ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA
A amiga do rondoniense

ATO N2 004/2025-MD/ALE

Estabelece o tramite administrativo para solicitacao,
analise e concessdo do Regime de Trabalho Nao
Presencial — RTNP no dmbito da Assembleia Legislativa
do Estado de Rondonia, instituido pela Resolucdo n2
599, de 10 de dezembro de 2024, que “Regulamenta o
Regime de Trabalho N3do Presencial - RTNP, nas
modalidades remota e hibrida, no ambito da
Assembleia Legislativa do Estado de Rondonia - ALE/RO,
em seus 6rgdos de natureza politica e administrativa, e
dd outras providéncias.”

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso suas
atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVE:

Art. 12 Este Ato estabelece o tramite administrativo para solicitagdo, anadlise e concessao
do Regime de Trabalho Nao Presencial - RTNP no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de
Rondénia, instituido pela Resolugao n2 599, de 2024.

Art. 22 O pedido de trabalho no RTNP devera tramitar exclusivamente por meio do Sistema
Eletronico de Informagdes, obedecendo a seguinte ordem de tramitagao:

| - solicitagcdo do servidor a Chefia Imediata para adesdo ao RTNP;

Il - elaboragao do Plano de Trabalho Individual pela Chefia Imediata;

Il - assinatura do Plano de Trabalho Individual pelo servidor;

Il - preenchimento e assinatura do Termo de Adesdo;

IV - instrucdo do processo eletronico pela Secretaria de Recursos Humanos;
V - emissao de parecer pela Advocacia Geral;

VI - homologacdo do parecer pela Secretaria Geral; e

VIl - publicacdo do Ato concessivo do RTNP no Diario Oficial Eletronico da Assembleia
Legislativa do Estado de Ronddnia — DO-e-ALE/RO.

Pardgrafo Unico. O inicio do RTNP ocorrerd por meio de Ato concessivo publicado no DO-
e-ALE/RO.
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Art. 32 O Plano de Trabalho Individual, o Termo de Adesdo e o Relatdério Circunstanciado
Mensal seguirdo os modelos institucionais padrdes anexos a este Ato, podendo ser
disponibilizados por meio eletronico para preenchimento e adaptagdes conforme a modalidade
do regime de trabalho remoto, as especificidades do setor ao qual o servidor estd vinculado e a
eventuais normativas especifica aplicaveis.

Art. 42 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

Mesa Diretora, 22 de abril de 2025.
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ANEXO |
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
SERVIDOR
CARGO: UNIDADE DE LOTACAO:
TELEFONE TELEFONE WHATTSAPP:
_ TELEFONE PARA
E-MAIL: RECADO:

MODALIDADE: |( )REMOTA  ( ) HIBRIDA

SE HIBRIDA, periodicidade em que comparecera ao local de trabalho:
() ndo aplicavel /( )

DATA DE INICIO E / / N / /
TERMINO:

FORMAS DE CONTATO COM A CHEFIA IMEDIATA E DEMAIS SERVIDORES

() Telefone () WhatsApp () E-mail () Videoconferéncia

DOS DEVERES DO SERVIDOR

| - cumprir as metas de desempenho constantes no Plano de Trabalho Individual elaborado pela
Chefia;

Il - cumprir diretamente as atividades relacionadas ao Regime de Trabalho Néo Presencial, sendo
vedada a utilizacdo de terceiros para executé-las;

I11 - manter telefones e outros meios de contato - permanentemente atualizados e ativos - nos dias
de servico, conforme horéario de expediente usual,

IV - consultar diariamente os meios de comunicacdo indicados no Plano de Trabalho Individual;
V - providenciar a estrutura fisica e tecnoldgica para a realizacdo do Trabalho Nao Presencial;

VI - reunir-se periodicamente com a Chefia Imediata, de forma presencial ou, por meio eletrénico,
para prestar contas dos trabalhos executados e apresentar resultados parciais e finais, além de obter
orientacbes e informacBGes, de modo a proporcionar 0 acompanhamento e o adequado
encaminhamento dos trabalhos;

VIl - comparecer as dependéncias do érgdo sempre que houver necessidade da unidade, interesse
da Administragdo ou quando for convocado a participar de reunides e treinamentos;

VIII - atender as orientagcdes de seguranca da informacdo e protecdo de dados eventualmente
prestadas pela ALE/RO;

IX - respeitar os principios da Administragdo Publica, preservar o sigilo e os dados acessados de
forma remota, mediante observancia das regras vigentes;

X - zelar pelos bens e equipamentos, quando disponibilizados pela ALE/RO, bem como manter os
sistemas institucionais devidamente atualizados; e

XI - retirar processos e demais documentos das dependéncias da ALE/RO, quando necessario,
somente mediante assinatura do termo de recebimento e responsabilidade, e devolvé-los integros
a0 termino do trabalho ou quando solicitado pela Chefia Imediata ou gestor competente.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Descricdo da(s) atividade(s) proposta(s) pela Chefia Imediata:
Metas de desempenho (diarias, semanais ou mensais)/ prazos e demais informacdes
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CRONOGRAMA PREVISTO DE REUNIOES, AJUSTES DE METAS E EXECUCAO DE
ATIVIDADES

*CRONOGRAMA EXEMPLIFICATIVO

Atividade JAN FEV | MAR | ABR | MAIO | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV | DEZ
REUNIOES X X X X X X X X X X
AJUSTE DE METAS X X X
EXECUCAO
PROJETO/ATIVIDADE
1 X X
EXECUCAO
PROJETO/ATIVIDADE
2 X X X X
EXECUCAO
PROJETO/ATIVIDADE
3 X X X X X X

RETIRADA DE MATERIAIS NECESSARIOS (Se necessario, descrever detalhadamente)

DECLARACAO DE CIENCIA E ACEITE DAS CONDICOES ESTABELECIDAS
DECLARACAO DE TERMO DE COMPROMISSO

Declaro estar CIENTE e ACEITAR as condigfes estabelecidas no Regime de Trabalho N&o
Presencial — RTNP — Resolu¢do n° 559, de 10 de dezembro de 2024.
COMPROMETO-ME ainda a desenvolver todas as atividades propostas diariamente.

1

(Assinatura servidor)

INFORMACOES SOBRE A ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

ELABORADO POR:
Nome: Chefia Imediata
Cargo: Chefia Imediata
Data: I/
(Assinatura)

OBSERVACOES GERAIS:
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ANEXO Il
TERMO DE ADESAO AO REGIME DE TRABALHO NAO PRESENCIAL - RTNP

1.IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

Orgao/Entidade:

Unidade: |Ramal da Unidade:
2.IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome:

Cargo: E-mail institucional:
Substituto eventual: Telefone:

3.IDENTIFICACAO DO SERVIDOR EM RTNP

Nome: [Matricula:
Cargo:
E-mail institucional: Telefone fixo: Celular:

Contato para recado:
4.|NFORMAQOES SOBRE O RTNP
INICIO: dd/mm/aa FIM: dd/mm/aa

4.1. MODALIDADES:
( ) hibrido, com ( ) dias presenciaisna () semanaou ( ) més;ou
( ) integral

5. DOS DEVERES:

| - cumprir as metas de desempenho constantes no Plano de Trabalho Individual elaborado pela
Chefia Imediata;

I - cumprir diretamente as atividades relacionadas ao Regime de Trabalho N&o Presencial, sendo
vedada a utilizacdo de terceiros para executa-las;

I11 - manter telefones e outros meios de contato - permanentemente atualizados e ativos - nos dias
de servico, conforme horério de expediente usual;

IV - consultar diariamente os meios de comunicagéo indicados no Plano de Trabalho Individual,

\VV - providenciar a estrutura fisica e tecnologica para a realizacdo do Trabalho N&o Presencial,

VI - reunir-se periodicamente com a Chefia Imediata, de forma presencial ou, preferencialmente,
por meio eletronico, para prestar contas dos trabalhos executados e apresentar resultados parciais e
finais, além de obter orientagdes e informacdes, de modo a proporcionar 0 acompanhamento e 0
adequado encaminhamento dos trabalhos;

VIl - comparecer as dependéncias do 6rgdo sempre que houver necessidade da unidade, interesse
da Administragdo ou quando for convocado a participar de reunides e treinamentos;

VIl - atender as orientagcBes de seguranca da informacdo e protecdo de dados eventualmente
prestadas pela ALE/RO;

IX - respeitar os principios da Administracdo Publica, preservar o sigilo e os dados acessados de
forma remota, mediante observancia das regras vigentes;

X - zelar pelos bens e equipamentos, quando disponibilizados pela ALE/RO, bem como manter 0s
sistemas institucionais devidamente atualizados; e
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X1 - retirar processos e demais documentos das dependéncias da ALE/RO, quando necessario, somente
mediante assinatura do termo de recebimento e responsabilidade, e devolvé-los integros ao término do
trabalho ou quando solicitado pela Chefia Imediata ou gestor competente.

XI11 - cumprir as metas de desempenho constantes no Plano de Trabalho Individual elaborado pela
Chefia Imediata;

6. TERMO DE COMPROMISSO

Eu, (preencher nome do servidor), DECLARO para os devidos fins de direito que estou ciente de todas as
responsabilidades e deveres funcionais dispostas pela Resolugdo n® 599/2024, tendo ciéncia que:

| - 0 Regime de Trabalho N&o Presencial ndo ensejara a percepc¢do de pagamento de adicional por|
prestacdo de servico extraordinario para o alcance das metas previamente estipuladas;

Il - que compete exclusivamente a mim providenciar a estrutura fisica e tecnoldgica para a
realizacdo do Trabalho N&o Presencial, inclusive com uso de equipamentos ergonémicos e
adequados, ndo cabendo responsabilidade da ALE/RO por tais custos;

I11 - que eu irei arcar, isoladamente, com as eventuais despesas de retorno presencial ao trabalho;
IV - 0 Regime de Trabalho N&o Presencial, na modalidade remota, retira o direito de percepc¢éo do
auxilio-transporte, bem como o adicional de insalubridade e de periculosidade, enquanto perdurar
esta modalidade de trabalho;

\V - 0 Plano de Trabalho Individual podera ser revisto, a qualquer tempo, pela Chefia Imediata, no
interesse da Administracéo;

VI - devo cumprir integralmente com a produtividade, prazos de entrega e demais pactuagdes estabelecidas
no plano de trabalho individual;

V11 - estarei disponivel para comunicacdo durante o horario oficial de expediente do 6rgdo ou entidade;
V11 - devo consultar diariamente a caixa postal de correio eletrdnico institucional e manter-me conectado e
disponivel aos meios de comunicacao informados;

IX - devo comunicar tempestivamente a chefia imediata as ocorréncias que possam atrasar ou prejudicar o
cumprimento das atividades sob minha responsabilidade.

Estou ciente, também, que o cumprimento da minha jornada de trabalho sera aferido em consonancia com
as metas de produtividade estabelecido no Plano de Trabalho Individual acordado e que a participagdo no
regime de trabalho n&o presencial ndo gera direito adquirido a manutencédo da modalidade de regime de
trabalho ou a a qualquer tipo de ajuda de custo, indenizagéo ou diarias a serem arcados pela ALERO,
em razdo da necessidade de aquisicdo de bens ou servicos destinados a prestacdo do trabalho remoto,
convocagdo ordindria ou eventual, desligamento de oficio ou demais despesas que vierem a decorrer em
razdo da modalidade.

Porto Velho/RO, /| [/

(Assinatura) (Assinatura)
SERVIDOR CHEFE IMEDIATO
MATRICULA N° CARGO
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ANEXO I11

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ATIVIDADES

NOME DO SERVIDOR:

UNIDADE DE TRABALHO: PERIODO:
DE / / a
]

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS / ESPECIFICAR
CUMPRIMENTO DAS METAS ESTABELECIDAS NO PLANO DE TRABALHO
INDIVIDUAL

/]

Assinatura

AVALIACAO DO RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ATIVIDADES

() Aprovado
() N&o aprovado

DATA E ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA
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