A

A@%{jr w%«LEwR DiReETo e
DO-e-ALE i _13%_de_ou/ o/ 2023

Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia.

RESOLUGAO N2 558, DE 2 DE AGOSTO DE 2023.

Institui o Sistema de Controle de Frequéncia
por meio de Ponto Eletrénico, o Sistema de
Compensacao de Horas e o Trabalho
Remoto no ambito da Assembleia
Legislativa do Estado de Rondénia.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA aprovou, e eu promulgo a

seguinte|Resolucao:

Art.
o Sistema

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

12 Ficam instituidos o Sistema de Controle de Frequéncia por meio de Ponto Eletrénico,
de Compensacdo de Horas e o Trabalho Remoto no dmbito da Assembleia Legislativa

do Estado de Rondénia — ALE/RO.

Paragrafo unico. Sujeitam-se ao disposto nesta Resolugdo os servidores publicos ocupantes
de cargos efetivos, cedidos, em comissdo, admitidos em emprego de natureza temporaria,

bolsistas| e estagidrios, sendo facultativo o registo eletrénico:

I - aos servidores que, por determinagdo legal, ndo estdo sujeitos a ponto;

aos titulares e seus respectivos adjuntos de Cargo de Secretdrio, Superintendente,

Advogado Geral, Ouvidor, Corregedor, Controlador e o Diretor da Escola do Legislativo;

IV 1

aos Advogados Publicos;

aos cargos de natureza politica lotados em Gabinetes Parlamentares; e

V -laos Orgdos de Natureza Politica.

Art.

2° Para efeitos desta Resolugdo, considera-se:

| - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor presta servico ou permanece a
disposigdo.da ALE/RO;

controle de frequéncia: registro didrio das entradas e das saidas do servidor por meio

do qual se verifica a sua frequéncia; e

1
efetuadsq

ponto eletrdnico: sistema de registro de frequéncia mediante identificacdo biométrica,
por cartdo de acesso funcional ou outro mecanismo eletrénico de controle individual.
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CAPITULO Il
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA POR MEIO DE PONTO ELETRONICO

. 32 S3o diretrizes do Sistema de Controle de Frequéncia por meio de Ponto Eletrénico:
ontrolar, documentar e arquivar as jornadas de trabalho vigentes, no &mbito da ALE/RO;
gerenciar o controle de frequéncia e lotagdo do servidor;

- simplificar e descentralizar o trabalho desenvolvido em cada Org3o ou Entidade com
grau de confiabilidade e credibilidade;

- identificar o vinculo funcional de cada servidor;
acompanhar a pontualidade e assiduidade dos servidores;

- atribuir responsabilidade ao Setor de Pessoal para confirmar a veracidade das

informagdes e das alteracdes prestadas pelo Sistema de Controle de Frequéncia por meio de
Ponto Eletronico;

Vil

- documentar as justificativas a abonos de faltas e outras ocorréncias relativas a

assiduidade e pontualidade;

il

- permitir ao Setor de Pessoal o controle e gerenciamento das horas extras dos

servidores para fins de configuragdo e ajuste;

IX 4

trabalho

X 4

controlar a situacdo didria do servidor em relagdo ao cumprimento de sua jornada de
e

propiciar rapidez e agilidade nas informagdes de lotagdo, frequéncia e demais

ocorréncias da vida funcional do servidor com eficiéncia e eficacia.

Art. 42 O controle de frequéncia e os registros de entrada e saida dos servidores,
disciplinados no art. 12 desta Resolugdo, far-se-do por registro de Ponto Eletrénico no &mbito da

ALE/RO.

Art. 52 O Ponto Eletrbnico sera ferramenta oficial de verificagio da frequéncia dos
servidores do Poder Legislativo Estadual.

§ /12 O registro eletronico de" frequéncia,sera didrio; no infcio_e'término-do‘expediente,
plantdo ou escala individual de jornada de trabalho, bem como nas saidas e entradas durante o
seu transcurso, sendo disponibilizado aos servidores consulta as informacdes eletrdnicas dos

registros

§2

de frequéncia.

2 Na impossibilidade de ser efetuado o registro de frequéncia, excepcionalmente, serd

admitido o uso de controle impresso até que o fator do impedimento seja sanado.
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Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia.

§ 32 O registro eletrénico de frequéncia contera todas as ocorréncias e abonos, bem como
os afastamentos.

ficando
preench

§ 4¢ O servidor que realiza atividades fora da sede da ALE/RO em que tenha exercicio,

em consequéncia inviabilizado o registro de sua presenca no Ponto Eletronico, devera
er formulério de frequéncia didria.

Art. 62 E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e controlar sua

frequéncia, além de adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execugao das normas

regulam

entadoras constantes desta Resolucdo.

Art. 72 Compete ao servidor efetivo, ocupante de cargo em comissdo, admitido em
empregq de natureza temporaria, bolsista e ao estagidrio:

acompanhar o registro de sua jornada didria de trabalho, mediante consulta as

informagdes eletronicas colocadas a sua disposicio; e

conferir a folha individual de ponto afiancando que as ocorréncias, abonos e

afastamentos estdo corretos.

Art. 82 Salvo os casos expressamente previstos em norma especifica, é vedado:

| - abonar faltas; e

dispensar o servidor do registro de frequéncia.

Paragrafo Unico. Excetuam-se as situagdes que exijam adequacdo da jornada de trabalho

em raza

o da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, bem como nas

atividades externas, de forma eventual ou n3o.

Art. 9¢ Compete a Superintendéncia de Recursos Humanos:

I -
Ponto El¢

divulgar e cumprir as normas estabelecidas nesta Resoluc3o;

cadastrar os servidores do Orgdo no Sistema de Controle de Frequéncia por meio de
>tronico;

- orientar os servidores efetivos, ocupantes de cargos em comissdo, admitidos em

empregode natureza tempordria, bolsistase estagidrios, quantoas diretrizes estabelecidas para
o registro de frequéncia;

v

- zelar pela manutencdo dos equipamentos e programas utilizados, bem como pela

seguranga das informagdes e da base de dados do Sistema de Controle de Frequéncia por meio
de Ponto Eletronico; e

V -
Controle

manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitagdes dos Orgdos de
Interno e Externo.
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10. O Sistema de Controle de Frequéncia, por meio de Ponto Eletrénico, deverd
, ainda, o seguinte:

| - serd interligado ao Sistema de Folha de Pagamento;

deverd ser utilizada na avaliagdo do servidor publico a informag&o nele contida; e

Il + constituira o unico Sistema de Frequéncia reconhecido como forma de controle para
desconto e demais ocorréncias junto a Folha de Pagamento, ressalvados os locais que n3o

possuam

infraestrutura adequada para recebé-lo e na impossibilidade de registro por meio de

Ponto Eletrénico, conforme § 22 do art. 52 desta Resolug3o.

Art

CAPITULO 1l
DO SISTEMA DE COMPENSACAO DE HORAS

. 11. Fica instituido o Sistema de Compensagdo de Horas, destinado a compensar as

horas excedidas pelo servidor que permanecer em atividade laboral em horario posterior ao da
jornada de trabalho legalmente disciplinado, no interesse do servico publico.

§1

no caput

¢ Para efeito do Sistema de Compensagdo de Horas, o cumprimento da jornada prevista
deste artigo fica subordinado ao hordrio de funcionamento da Assembleia Legislativa

de Rondobnia, a duragdo de evento de capacitagdo ou a determinacio especifica de autoridade

superior

§ 2
como ho
de autor

§3
horario ¢
Sistema

§ ¢

apuradas

¢ As horas excedentes ao hordrio normal executadas em dias Uteis serdo computadas
ras créditos, compensadas conforme programagdo junto a chefia imediata, precedidas
zagdo e ndo remuneradas em pecunia.

9 O servidor ndo poderad ter carga horaria diaria superior a 10 (dez) horas, respeitado o
Je funcionamento da ALE/RO e o intervalo minimo de almoco, ficando suprimido do
de Compensacdo de Horas as que excederem estes limites.

19 As horas trabalhadas além da jornada mencionada no caput deste artigo serdo
mediante registro em Ponto Eletronico.

Art. 12. Deverdo ser validados quanto ao Sistema de Compensacdo de Horas:

o0s, periodos itrabalhades em-cardter excepcional;-fora. da jornada.regular de-trabalho,

mediante prévia autorizagdo do Titular da Unidade; e

I
servidor

a)
fora das

os periodos compreendidos dentro da jornada regular de trabalho, dedicados pelo
a:

cursos, seminarios ou atividades correlatas, regularmente autorizados, desenvolvidos
nstalagdes da Unidade Administrativa; e
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Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia.

b) lqualquer tipo de trabalho externo as instalacdes da Unidade, independentemente de

designag

Art
somente
periodo
superior

Art
dos setg

ao formal.

. 13. O afastamento para participar dos eventos previstos no inciso Il do artigo 12,
permitira registro manual no Controle Eletronico de Frequéncia se realizado durante o
regular de jornada de trabalho da Unidade e para atividades externas com duragdo
a 8 (oito) horas diarias.

. 14. O Sistema de Compensagdo de Horas serd gerenciado pelos respectivos titulares
res relacionados a atuagdo, sendo as Secretarias, Advocacia Geral, Controladoria e

Superintendéncias, sendo de responsabilidade dos respectivos titulares de cada um dos setores
as informacdes prestadas.

Paragrafo unico. Os Setores acima estabelecidos deverdo manter quadro atualizado de
débito ou crédito de horas, cujo saldo serd disponibilizado para consulta dos servidores.

Art

§1
de traba
em dias
critério d

§2

. 15. O servidor podera acumular no maximo 40 (quarenta) horas mensais.

2 A compensacgdo de horas cumpridas a maior ou a menor em relag3o a jornada normal
ho, ocorrerd, no maximo, nos 12 (doze) meses subsequentes ao da aquisi¢do das horas,
uteis, preferencialmente dentro do horario de funcionamento da ALE/RO, ficando a
a chefia imediata, sem prejuizo do servigo.

2 O servidor podera utilizar o saldo de horas acumulado na compensacdo de:

| - entradas tardias;

I 4

§ 3
dentro d
de Recur
nao trab

§4

oportumng

saidas antecipadas; e
saidas particulares (intermediarias).

9 As horas acumuladas no més poderdo ser convertidas em dias de folga, com gozo
0 més subsequente, devendo a referida circunstancia ser informada a Superintendéncia
sos Humanos - SRH, com aval do chefe imediato, até 5 (cinco) dias subsequentes ao dia
alhado.

¢ As horas acumuladas ndo utilizadas ndo poderdo ser apostiladas para gozo em data
)€ nem-sujeitas a indenizagdes:

CAPITULO IV
DO ESCRITORIO REMOTO - HOME OFFICE

Art. 16. Fica instituido o regime de Escritério Remoto - Home Office destinado a realizacdo

de ativid

ades e atribuigdes fora das dependéncias fisicas das Unidades Administrativas do Poder

Legislativo.
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. 17. Os trabalhos a serem realizados fora das dependéncias fisicas da Unidade ficam
as atividades passiveis de serem remotamente realizadas e as atribuicdes em que seja
a mensuracdo objetiva do desempenho do servidor, em func¢do da caracteristica do

ragrafo unico. A realizacdo do Escritério Remoto ocorrera nas respectivas repartices
rativas analisadas e autorizadas exclusivamente pela Secretaria Geral.

. 18. A fixagdo de metas ou de indicadores de produtividade, desempenho e eficiéncia,
no a verificagdo da viabilidade tecnoldgica sdo pré-requisitos para a implantagio do
b Remoto na Unidade.

2 A estipulagdo de metas de desempenho, didrias, 'semanais e/ou mensais, no dmbito
de, alinhadas ao Plano Estratégico da Instituicdo e a elaboracdo de Plano de Trabalho
lizado para o servidor sdo requisitos para inicio do Escritério Remoto.

¢ Os gestores das Unidades estabelecerdo as metas a serem alcangadas, sempre que

em consenso com os servidores, comunicando previamente ao Titular do Orgdo ou outra
de por esta definida.

2 O Plano de Trabalho a que se refere o § 12 deste artigo deverd contemplar:
a descrigdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
as metas a serem alcangadas;

a periodicidade em que o servidor em regime de Escritério Remoto devera comparecer
e trabalho;

o cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliacdo de desempenho, bem
entual revisao e ajustes de metas; e

0 prazo em que o servidor estard sujeito ao regime de Escritorio Remoto, permitida a
0.

. 19. As metas de desempenho dos servidores no regime de Escritério Remoto serdo, no
20% (vinte por cento) superiores aquelas previstas para os servidores que executem as
atividades nasrdependéncias-do-Poder Legislativo:

Paradgrafo unico. Ndo caberd pagamento de adicional por prestacdo de servico

extraord

nario para o alcance das metas previamente estipuladas.

Art. 20. A realizagao de trabalhos fora das dependéncias fisicas do Poder Legislativo é

facultati
fixadas.

a, mediante solicitagdo formal do servidor e compromisso de cumprimento das metas
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ragrafo Unico. A inclusdo do servidor no regime de Escritério Remoto n3o constitui
o solicitante e, na hipotese de inclusdo, esta podera ser revertida em funcdo da
ncia do servigo, inadequagdo do servidor para esse regime de trabalho ou desempenho
10 estabelecido.

Art. 21. Compete a chefia imediata indicar, dentre os servidores interessados, aqueles que

realizard

o atividades fora das dependéncias da Unidade.

§ 12 Os servidores com necessidades especiais, gestantes, lactantes e com filhos de até 6

(seis) an

0s de idade terdo prioridade na indicacdo e admissdo no Escritério Remoto.

§ 22 A participagdo dos servidores selecionados para o Escritdorio Remoto condiciona-se 3
aprovagdo do superior hierdrquico e do Titular do Org3o.

Art. 22. E vedada a realizagdo de Escritério Remoto por servidores:

com periodo de admissdo inferior a 6 (seis) meses;

que desempenham suas atividades no atendimento ao publico externo e interno;

Il { estejam fora do pais;

V-

+ Secretdrios, Superintendentes e Diretores; e

estagiarios.

Art. 23. O limite maximo de servidores em Escritério Remoto é fixado em 30% (trinta por
cento) por Orgao.

Secdo |
Do Comité de Gestdo do Escritério Remoto — CGER

Art. 24. Fica instituido o Comité de Gestdo do Escritério Remoto - CGER, responsavel por

planejar,

gerir, acompanhar e avaliar a implantagdo da modalidade no &mbito do Poder

Legislativo.

Paragrafo Unico. O CGER reportar-se-d ao Titular da Unidade ou Orgdo, apresentando,
inclusive, avaliagOes semestrais.

Art, 25. O CGER sera composto porrepresentantes das'seguintes Unidades:

| - Superintendéncia de Recursos Humanos;

Secretaria de Administracao;

lll { Controle Interno;

V -|Secretaria Geral; e

+ Advocacia Geral;
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- Gabinete da Presidéncia;

Secao Il
Dos Deveres

. 26. Sao deveres do CGER:

analisar os resultados apresentados pelas Unidades participantes em avaliacdes com
dade mdxima semestral e propor os aperfeicoamentos necessarios;

apresentar relatorios anuais ao Titular da lotagdo, com descricdo dos resultados
s e dados sobre o cumprimento das metas estabelecidas; e

analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre dividas e casos omissos.
. 27. Sao deveres do servidor participante do Escritério Remoto:
cumprir a meta de desempenho estabelecida;

ter domicilio no estado de Rondénia, podendo residir em outro Estado, desde que

autorizado pela Secretaria Geral;

1l
que hou

IV
V-

VI

- atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias da ALE/RO, sempre
er necessidade da Unidade e/ou interesse da Administrac3o;

manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;
consultar diariamente sua caixa postal individual de correio eletrdnico;

- manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem dirigida & caixa postal

individual de correio eletrénico do Orgio em que estiver lotado, acerca da evolugdo do trabalho,
bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informag3o que possa atrasar ou prejudicar o
seu andamento;

VI
e finais,

- reunir-se com a chefia imediata, periodicamente, para apresentar resultados parciais
de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos e a obtencio de outras

informagdes; e

Vil
normas-i

- preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das
nternas de seguranca da informac¢do‘e da comunicacio, bem como manter. atualizados

0s sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

Art. 28. Compete exclusivamente ao servidor providenciar as estruturas fisicas e

tecnolog

cas necessarias a realizagdo do Escritério Remoto, mediante uso de equipamentos

ergonodmicos e adequados.
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ragrafo dnico. O servidor, antes de iniciar os trabalhos sob o regime de Escritério
assinara declaragdo expressa de que a instalagdo em que executara o trabalho atende
1cias do caput deste artigo.

Art. 29. Sdo deveres das chefias imediatas das Unidades participantes do Escritdrio

Remoto:

verificad
Escritorig

elaborar o Plano de Trabalho do servidor em regime de Escritério Remoto;

acompanhar o trabalho e a adaptagdo dos servidores;

1 aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

- encaminhar relatério ao CGER, a cada 6 (seis) meses, apontando as dificuldades
as e quaisquer outras situagdes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do
b Remoto, bem como os resultados alcangados, inclusive no que concerne ao incremento

da produtividade;

V i
Escritori

vV
excluido
transpor

informar o CGER sempre que um servidor for incluido ou excluido no regime de
D Remoto; e

- informar o Setor de Pessoal da Unidade sempre que um servidor for incluido ou

no regime de Escritorio Remoto para fins de cessacdo ou concessdo de auxilio-
te.

Secao Il
Do Monitoramento e Controle

Art. 30. O alcance das metas de desempenho pelos servidores em regime de Escritério

Remoto

§1

em regin

§2

equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

2 A Unidade de lotagdo fara constar informagdo sobre o periodo de atuacdo do servidor
ne de Escritério Remoto.

2 Na hipétese de atraso no cumprimento das metas de desempenho, o servidor ndo se

beneficiara da equivaléncia de jornada a que se refere o caput deste artigo, relativamente aos

dias que
devidam

excederem o prazo inicialmente fixado para o cumprimento das metas, salvo por motivo
ente justificade a chefia,imediata.

§ 32 O atraso no cumprimento da meta estabelecida por prazo superior a 3 (trés) dias

acarreta
salvo por

ra auséncia de registro de frequéncia durante todo o periodo de realizacdo da meta,
- motivo devidamente justificado a chefia imediata.

§ 4° O descumprimento da meta estabelecida por 2 (duas) vezes consecutivas acarretard a

exclusdo
retornar

do servidor do Escritério Remoto, pelo prazo de 1 (um) ano, ocasido em que deve
ao servigo presencial de forma imediata, devendo o servidor ser notificado, bem como

Ihe assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa.
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. 31. Aretirada de processos e demais documentos das dependéncias do Orgdo dar-se-
1te assinatura de Termo de Recebimento e Responsabilidade pelo servidor, observando

os procedimentos relativos a seguranga da informagdo e ao manuseio de processos e

documert

§1

Remoto

ntos sigilosos, dispostos em normativos préprios, quando for o caso.

9 O servidor detentor de processos e documentos por motivo da atividade em Escritério
deve guardar sigilo a respeito das informagdes neles contidas, sob pena de

responsabilidade, nos termos da legislagdo em vigor.

§

irregular

22 Ndo devolvidos os autos ou documentos, ou se devolvidos apresentarem
idade sem a fundada justificativa para a ocorréncia, cabe a chefia imediata comunicar

de pronto o fato ao superior hierdrquico para adogdo das medidas administrativas, disciplinares

e, se for

o caso, judiciais cabiveis.

Art. 32. Compete a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo viabilizar o acesso
remoto e controlado dos servidores em regime de Escritério Remoto aos Sistemas da Unidade,

bem como divulgar os requisitos tecnoldgicos necessarios.

Pa

ragrafo unico. Os servidores em regime de Escritério Remoto poderdo valer-se do servigo

de suporte ao usuario, observado o hordrio de expediente do Orgio.

Art. 33. Compete a cada Orgdo da ALE/RO:

I - disponibilizar ao SRH por meio eletrdnico relagdo contendo os nomes dos servidores que

atuam n

0 regime de Escritério Remoto, com atualizacdo minima semestral;

[l 4+ informar ao SRH a relagdo dos servidores que trabalham em regime de Escritdrio

Remoto,

bem como nos casos de cessacdo do regime, para fins de exclusdo ou inclusdo do

recebimento de auxilio-transporte; e

divulgar e orientar os servidores do Orgdo sobre o regime de Escritério Remoto.

Secgdo IV
Do Término do Escritorio Remoto

Art. 34. O servidor que realizar atividades em regime de Escritério Remoto pode, a qualquer
tempo, solicitar o retorno ao trabalho nas dependéncias do Org3o.

Art. 35. No interesse " da”Administracao, a chefia 'imediata pode, justificadamente e a

qualque

- tempo, desautorizar o regime de Escritdrio Remoto para um ou mais servidores que

descumprirem o disposto nesta Resolu¢do, desde que haja notificagdo prévia em prazo ndo
inferior a 30 (trinta) dias, e seja assegurado o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.
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Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

. 36. O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal até o término do més
ente ao da falta homologada implicara na perda de remuneracdo dos dias em que faltar
0.

. 37. Constituira falta grave punivel na forma da Lei:

causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o Registro Eletronico de

registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias; e
ndo cumprir as normas estabelecidas nesta Resolugao.

. 38. Para aplicagao das penalidades previstas neste Capitulo, o servidor devera ser
0, bem como assegurado direito ao contraditorio e a ampla defesa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

. 39. Compete aos superiores hierdrquicos fiscalizar o cumprimento das normas contidas
solugdo, sob pena de responsabilidade.

. 40. Os casos omissos referentes ao Registro de Frequéncia serdo dirimidos pela SRH e
jos ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civil do Estado de Rondonia, de que trata
nplementar n? 68, de 9 de dezembro de 1992, e demais legislagdes estaduais aplicaveis.

rt. 41. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

SSEMBLEIA LEGISLATIVA, 2 de agosto de 2023.

\

Dep@ntapo MARCELO CRUZ
\Presidente —ALE/RO
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