A SERVICO PUBLICO FEDERAL
LA_U R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

PORTARIA NORMATIVA N2 015, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2021.

DispGe sobre a regulamentacdo da jornada de trabalho
hibrido, presencial e remoto, no ambito do CAU/RS e da
outras providéncias.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul (CAU/RS), no uso
das atribuicdes que lhe conferem o art. 35, inciso I, da Lei n2 12.378, de 31 de dezembro de
2010, e os artigos 151, inciso XLV, e 152, do Regimento Interno do CAU/RS, aprovado pela
Deliberagdo Plenaria DPLn2 811/2017, e

Considerando o principio da eficiéncia, previsto no art. 37, da Constituicao Federal;

Considerando que a regulamentacdo do teletrabalho, foi inserida por meio da Lei n2 13.467,
de 13 de julho de 2017, na Consolidagao das Leis do Trabalho, da seguinte forma:

“Art. 75-A. A prestacdo de servicos pelo empregado em regime de teletrabalho observard o
disposto neste Capitulo. (Incluido pela Lei n® 13.467, de 2017) (Vigéncia).

Art. 75-B. Considera-se teletrabalho a prestacdo de servicos preponderantemente fora das
dependéncias do empregador, com a utilizagdo de tecnologias de informacéo e de comunica¢do
que, por sua natureza, ndo se constituam como trabalho externo. (Incluido pela Lei n® 13.467,
de 2017) (Vigéncia).

Pardgrafo unico. O comparecimento as dependéncias do empregador para a realizacGo de
atividades especificas que exijam a presenca do empregado no estabelecimento ndo
descaracteriza o regime de teletrabalho. (Incluido pela Lei n® 13.467, de 2017) (Vigéncia).

Art. 75-C. A prestacdo de servicos na modalidade de teletrabalho deverd constar expressamente
do contrato individual de trabalho, que especificard as atividades que serdo realizadas pelo
empregado. (Incluido pela Lei n® 13.467, de 2017) (Vigéncia).

§ 12 Poderda ser realizada a alteracdo entre regime presencial e de teletrabalho desde que haja
mutuo acordo entre as partes, registrado em aditivo contratual. (Incluido pela Lei n® 13.467, de
2017) (Vigéncial).

§ 29 Poderd ser realizada a alteracGo do regime de teletrabalho para o presencial por
determinacdo do empregador, garantido prazo de transico minimo de quinze dias, com
correspondente registro em aditivo contratual. (Incluido pela Lei n® 13.467, de 2017) (Vigéncia).

Considerando que instituir acdes voltadas a melhoria continua do ambiente organizacional,
fortalecendo a qualidade de vida no trabalho, contribui com o objetivo estratégico de
"aperfeicoar a gestdao de pessoas”;
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Considerando a necessidade de regulamentar o trabalho presencial e remoto no ambito do
CAU/RS com as devidas definicdes de procedimentos, critérios e requisitos para a sua
implementacdo, mediante controle de acesso e avaliacdo permanente do desempenho e das
condigcdes de trabalho;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A presente Portaria Normativa tem a finalidade de estabelecer defini¢des, diretrizes,
objetivos e preceitos relativos a jornada de Trabalho Hibrido, que poderao ser desenvolvidas
na forma presencial e/ou remota, no ambito do CAU/RS.

Paragrafo Unico. Esse regramento tem o objetivo de disciplinar condutas, regras, critérios e
procedimentos gerais a serem observados por suas unidades organicas no tocante ao
gerenciamento dos empregados que estiverem submetidos aos regimes de Trabalho Hibrido,
sem prejuizo das demais regras aplicaveis ao corpo funcional do Conselho.

Art. 22 Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

I.  Trabalho remoto: conjunto de atividades e/ou projetos que, por suas caracteristicas,
podem ser realizados fora das dependéncias fisicas do CAU/RS, com a utilizacdo de tecnologias
de informacgado e de comunicacgao, e que nao se configure em trabalho externo;

II. Trabalho externo: atividade realizada em unidades externas, decorrentes de visitas
técnicas, diligéncias, eventos, cursos e reunides, que ndo caracterizem atividade externa de
fiscalizacdo;

lIl. Trabalho hibrido: a jornada de trabalho estabelecida pelo CAU/RS, que abrange a
realizacdo de atividades remotas e presenciais;

IV. Turno assincrono: aquele no qual, preferencialmente, ficardo restritas as trocas de
informacdes ou consultas entre equipes, ndo sendo obrigatério estar disponivel na ferramenta
definida como meio de comunicacdo oficial do CAU/RS, de modo a possibilitar maior
concentragdo no desenvolvimento de atividades;

V. Turno sincrono ou colaborativo: periodo em que todos os empregados devem estar
disponiveis na ferramenta definida como meio de comunicacdo oficial do CAU/RS,
independentemente se estiver em trabalho remoto ou presencial, possibilitando interacao
imediata entre empregados das diversas areas do Conselho;

VI. Atividade: conjunto de acOes especificas a serem realizadas, geralmente de forma
individual e supervisionada pelo chefe imediato, para a entrega de produtos no ambito de
projetos e processos de trabalho institucionais;
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VIl. Indicadores de desempenho: é o parametro para afericdo da pertinéncia e dos resultados
das atividades de trabalho, que deve expressar ganhos de produtividade, eficiéncia,
conformidade, qualidade ou celeridade relativos aos produtos decorrentes de atividades e/ou
projetos sob responsabilidade do empregado publico;

VIII. Gestor da Unidade Organizacional: titular de cargo em comissdo com perfil de chefia,
diretamente vinculado ao empregado publico;

IX. Auxilio Trabalho Remoto: subsidio concedido pelo CAU/RS a seus empregados, para
subsidiar as despesas havidas pela prestacao de servico de forma remota, que nao envolvam
deslocamento, tais como internet, telefonia e energia elétrica.

CAPITULO II
DAS REGRAS GERAIS

Art.32 A jornada de trabalho de todos os empregados do CAU/RS serd organizada em
modalidade Unica, hibrida (presencial e remota), sendo o comparecimento dos empregados
de forma presencial na sede do CAU/RS ao qual estiver lotado, organizado de acordo com os
gestores das unidades organizacionais.

§ 12.0 comparecimento do empregado nas dependéncias do CAU/RS para a realizagdo de
atividades especificas que exijam a sua presenca fisica ndo descaracteriza o regime de
trabalho hibrido e ndo gera direito a beneficios, indenizagdes, ressarcimentos ou auxilios de
qualquer espécie, ressalvado o vale-transporte, que sera pago na medida da necessidade,
observado o desconto maximo de 6% do saldrio do empregado.

§ 22.A prestagao de servico em trabalho hibrido deverd constar expressamente no contrato
individual de trabalho ou em aditivo ao contrato, que especificara as atividades gerais que
devem ser realizadas pelo empregado.

§ 32 As alteracOes realizadas na jornada de trabalho do empregado deverdo ser objeto de
registro por meio de aditivo ao contrato de trabalho.

§ 42,0 efetivo inicio do trabalho na forma hibrida se condiciona a assinatura do contrato de
trabalho ou do respectivo aditivo, que autoriza a sua realizacdo nessa modalidade.

§52.0 empregado publico que optar por ndo aderir a prestacdao de servico em Trabalho
Hibrido, adotara o formato presencial integral, conforme regramentos especificos do trabalho
presencial, prévios as regras transitérias do periodo da pandemia COVID-19.

Art. 42 Os empregados publicos do CAU/RS realizardo suas atividades laborais em jornada
de Trabalho Hibrido, cuja organizacdo depende do Gestor da Unidade Organizacional a qual
estd lotado, observada a conveniéncia e a oportunidade da Administracdo, restringindo-se as
atribuicbes em que seja possivel, em funcdo da caracteristica do servico, mensurar
objetivamente o desempenho do empregado publico.
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Art. 52 Define-se como ferramenta oficial de comunicacdo entre os empregados publicos do
CAU/RS o aplicativo “Microsoft Teams”, ou outro que venha a ser definido pelo CAU/RS em
sua substituicao.

Art. 62 Ficam estabelecidos turnos de trabalho Sincrono e Assincrono, durante a Jornada de
Trabalho Hibrido;

I. O turno matutino fica reservado para o trabalho assincrono, independentemente se
estiver em trabalho remoto ou presencial, ou seja, aquele no qual, preferencialmente, ficarao
restritas as trocas de informagdes ou consultas entre equipes, ndo sendo obrigatério estar
disponivel na ferramenta definida como meio de comunicagao oficial do CAU/RS, de modo a
possibilitar maior concentracdao no desenvolvimento de atividades que devem ser cumpridas
no turno matutino; e

II. O turno vespertino fica reservado para o trabalho sincrono ou colaborativo, periodo em
que todos os empregados devem estar disponiveis na ferramenta definida como meio de
comunicagdo oficial do CAU/RS, independentemente se estiver em trabalho remoto ou
presencial, possibilitando interacdo imediata entre empregados das diversas areas do
Conselho.

§ 12.0s contatos e as comunicagdes realizados entre Gestores, Empregados e Conselheiros,
dentro do exercicio de suas func¢des, deverdo se restringir, preferencialmente, ao turno
colaborativo, utilizando-se preferencialmente as formas de contato corporativas, sempre que
possivel.

§22.0s empregados encarregados do acompanhamento de reunides, em sentido amplo,
deverdo destinar parte de sua jornada de trabalho para o atendimento dessas, ainda que fora
do turno colaborativo.

Art.72 A jornada de Trabalho Hibrido tera hordrios de entrada e saida definidos em ato
normativo especifico.

§ 12.A jornada de trabalho hibrido devera observar os horarios de entrada e saida definidos
em Portaria especifica, independentemente, se as atividades forem realizadas pelo
empregado publico, em trabalho presencial ou remoto.

§ 22.No que diz respeito a necessidade de realizacdo de trabalho em sdbado, domingo ou
feriado, desde que solicitada antecipadamente e devidamente autorizada pelo Gestor da
Unidade Organizacional, serdo observadas as regras de compensacao e de banco de horas
estabelecidas no Acordo Coletivo de Trabalho vigente.

Art. 82 A jornada de trabalho hibrida sera estabelecida de acordo com a carga horaria de
cada empregado publico, mantendo-se o controle da jornada de trabalho de todos os
empregados publicos submetidos ao ponto eletronico, que devera ser realizado pela internet,
por meio do aplicativo “Ponto Secullum 4” ou outro que venha a ser definido pelo CAU/RS, em
substituicdo ao referido anteriormente.

Art. 92 O empregado publico que realiza suas atividades laborais em jornada de Trabalho
Hibrido, fard jus ao “Auxilio Trabalho Remoto”, conforme especificagcdes contidas no art. 29,
inciso IX, dessa Portaria.

Rua Dona Laura, n® 320, 14° e 15° andares, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800 4
WWW.caurs.gov.br



, SERVICO PUBLICO FEDERAL
LA_U R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

§ 12.0 auxilio “trabalho remoto” sera concedido nos seguintes percentuais:

I.  100% (cem por cento) aos empregados que desempenharem ao menos 10 (dez) dias de
trabalho na forma remota; ou

Il.  50% (cinquenta por cento) aos empregados que desempenharem entre 1 (um) e 9 (nove)
dias de trabalho na forma remota.

§ 22.0 valor referente ao “Auxilio Trabalho Remoto” corresponde a 10% (dez por cento) do
valor da didria nacional, estabelecida por meio de Resolu¢do do CAU/BR, a ser concedido de
forma mensal, em conjunto com a remunera¢dao do empregado, o qual serd atualizado
anualmente.

§ 32.0 referido auxilio, pago nos limites e nas condi¢Ges dispostas nessa Portaria Normativa,
nao possuem natureza salarial, portanto nao se incorporam a remunerac¢do dos empregados,
nao constitui base de incidéncia de contribuicdo previdenciaria ou de Fundo de Garantia por
Tempo de Servico e ndo se configura como rendimento tributdvel do empregado.

§ 42.0s valores referentes ao Auxilio Trabalho Remoto serdo pagos a partir de 12 de janeiro de
2022, ndo tendo efeitos retroativos.

Art. 10. O desempenho, por parte do empregado publico, de jornada de Trabalho Hibrido,
nao implica remoc¢do ou modificacdo de sua lotagdo ou de seu exercicio.

Art. 11. O numero maximo de empregados publicos em trabalho remoto serd definido pelo
Gestor de cada Unidade Organizacional, observando-se as necessidades da prestacdao de
servico e as atividades que |he sdo peculiares, ouvindo-se as demais Geréncias e a Geréncia
Geral do CAU/RS, a quem competird a analise quanto a necessidade de adequacdo das
propostas apresentadas.

Art. 12. Deverd ser mantida a capacidade plena de funcionamento das Geréncias em que haja
atendimento ao publico externo e interno, observadas as condi¢cbes e as necessidades
imperiosas da prestacdo dos servicos.

Pardgrafo unico. Para fins de atendimento da regra prevista no caput, o Gestor das Unidade
Organizacionais responsdveis pelo atendimento ao publico externo e interno poderd propor
efetuar o atendimento ao publico externo em periodos (datas e horarios) predeterminados,
na forma de rodizio, conforme o caso.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DOS EMPREGADOS PUBLICOS

Art. 13. S3o deveres dos empregados do CAU/RS:

l. Os empregados deverdo ter residéncia fixada no Estado do Rio Grande do Sul, mantendo
endereco bem como telefones de contato permanentemente atualizados junto a Unidade de
Recursos Humanos;
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Il.  Atender as convocacdes para comparecimento presencial a sede do CAU/RS, na qual
estiver lotado, sempre que convocados pelo respectivo Gestor da Unidade Organizacional,
desde que respeitada a antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

lll.  Manter-se atualizado sobre normas, legislacdo e procedimentos que tenham relacao
com as atividades desempenhadas por sua Unidade Organizacional;

IV. Retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgao, quando necessario,
somente mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade, e devolvé-los
integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou autoridade
maxima da Unidade;

V. Buscar o desenvolvimento continuo para a efetividade do trabalho fora das
dependéncias fisicas do CAU/RS;

VI.  Cumprir tempestivamente e com qualidade, as metas de desempenho estabelecidas;

VII. Atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do 6rgao, no interesse
da Administracdo Publica, inclusive para viagens a trabalho, treinamentos internos e externos,
forgas-tarefas e situagdes excepcionais, observado o prazo previsto no inciso Il, desse artigo.

VIII. Informar ao Gestor da Unidade Organizacional na qual estiver lotado, através de e-mail
institucional ou outro meio estipulado pela chefia, sobre a evolugdo do trabalho, como
também indicar eventual dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar
o seu andamento, buscando reunir-se com a chefia imediata, em data definida e sempre que
necessario, para o acompanhamento da evolugdo dos trabalhos e fornecimento de demais
informacgdes; e

IX. Informar ao Gestor da Unidade Organizacional na qual estiver lotado, sobre licengas e
afastamentos autorizados com base na Lei, para eventual adequacdo nas metas de
desempenho e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho.

§ 12. Os prazos referidos nesse artigo nao serao contados durante feriados, finais de semana
e em dias em que ndo haja expediente.

§2°. A comunicacdo serd realizada, preferencialmente, por meio do e-mail funcional ou,
subsidiariamente, por meio das demais formas de contato indicadas nos assentamentos do
empregado.

Art. 14. As atividades executadas pelo empregado publico deverdo ser cumpridas
diretamente por ele, sendo vedada a sua realizacdo por terceiros, empregado publico ou ndo,
sob pena de responsabilizacdo funcional.

Art. 15. Cabe aos empregados publicos a atencdo e o cuidado com os equipamentos cedidos,
devendo submeté-los as revisGes programadas ordinariamente, bem como reportar
imediatamente a unidade responsavel eventuais problemas que dificultem ou impecam a
manutencado das atividades de trabalho.

Art. 16. Os processos e 0os demais documentos necessarios para a execucao dos trabalhos
deverdo ser acessados por meio dos sistemas eletronicos utilizados pelo CAU/RS (rede VPN
ou outra que venha a ser definida pelo CAU/RS em substitui¢do).

Rua Dona Laura, n® 320, 14° e 15° andares, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800 6
WWW.caurs.gov.br



, SERVICO PUBLICO FEDERAL
LA_U R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

Pardgrafo Unico: O empregado publico detentor do acesso a processos e documentos, em
virtude da atividade, deve guardar sigilo a respeito das informacdes neles contidas, sob pena
de responsabilidade, nos termos da legislacdo em vigor.

CAPITULO IV
DOS DEVERES DOS GESTORES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 17. Compete aos Gestores das Unidades Organizacionais identificar os processos
passiveis de efetivagdo na forma remota e aqueles que, obrigatoriamente, devem ser
realizados presencialmente:

I.  Definir rotinas de reunides presenciais com as equipes, de acordo com as necessidades e
interesse da gestao; e

[l. Oferecer o suporte e acompanhamento necessario para possibilitar aos empregados
publicos, a realizagdo das demandas inerentes aos cargos.

§ 12.Identificadas as atividades essencialmente presenciais, a Geréncia da drea submetera a
Geréncia Geral do CAU/RS a proposta de organizacdo das rotinas de trabalho para
cumprimento dessas atividades, definindo a quantidade de postos fixos de trabalho, o periodo
de prestacdo das atividades e a equipe encarregada, organizada em rodizio, se for o caso.

§ 22.A proposta de organizacdo das rotinas de trabalho sera analisada pela Geréncia Geral do
CAU/RS, que podera definir alteracGes determinadas, com o fim de adequacgdo as condigdes
fisicas e estruturais de trabalho nas sedes do CAU/RS.

§ 32.Ap6s declarar sua concordancia, a Geréncia Geral do CAU/RS encaminhara a proposta a
Presidéncia do Conselho para avaliacdo de sua conformidade e autorizacao.

§ 42.Caso sejam identificados requisitos ndo atendidos por ocasido da avaliacdo de que tratam
os paragrafos anteriores, a Geréncia Geral devolverd a proposta para regularizacao.

Art. 18. Cabe as chefias imediatas dos empregados, estabelecer as metas de desempenho e
0s prazos a serem alcancados, observados os parametros da razoabilidade, com avalia¢des de
acompanhamento e avaliacdo dos resultados alcancados, conforme avaliacdo de
desempenho.

CAPITULO V
DO MONITORAMENTO E CONTROLE DO TRABALHO

Art. 19. As atividades desenvolvidas pelas equipes serdo monitoradas em reunides periddicas
de cada unidade organizacional, do acompanhamento da tramitacdo dos respectivos
processos, bem como por outros meios adequados, conforme o caso.
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Pardgrafo Unico: Na hipotese de descumprimento dos deveres descritos no art. 13, o fato sera
registrado na avaliacdo do empregado publico, sem prejuizo de eventual averiguacdo de
responsabilidade por meio de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art.20. Compete ao CAU/RS, por meio das equipes competentes para tecnologia da
informacdo e comunicacao, viabilizar o acesso remoto e controlado do empregado publico
aos sistemas do CAU/RS, bem como divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para o
referido acesso.

Paragrafo Unico. Compete a Geréncia Geral do CAU/RS consolidar as informagoes
encaminhadas pelas Geréncias e repassa-las a Presidéncia do CAU/RS.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos serdo decididos pela Geréncia Geral do CAU/RS.

Art. 22. Revogam-se as Portarias Normativas n2 005, n2 006, n2 007, n2 008, n2 009, n2 010,
n2 011, n2 012, n2 014, n2 015, n2 016, n2 018, n2 021, n2 022, n2 023, n2 024 e n? 032, todas
de 2020.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor em 12 de janeiro de 2022.

Porto Alegre — RS, 19 de novembro de 2021.
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TIAGO HOLZMANN DA SILVA
Presidente do CAU/RS
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