Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 005/ 2022/SEPLAG

Estabelece os procedimentos a serem observados pelos 6rgéos e entidades da Administragao Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Estado de Mato Grosso na concesséo de teletrabalho aos
servidores publicos efetivos civis com filho, conjuge ou ascendente em primeiro grau com deficiéncia que lhes sejam dependentes.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribuigées que Ihe confere o art. 71, II, da Constituigao do Estado de Mato Grosso e o art. 14 do Decreto n?
1.413/2022; e

Considerando os arts. 3° e 42 da Lei Complementar n® 114, de 25 de novembro de 2002, que dispde sobre o Estatuto da Pessoa Portadora de Necessidades Especiais no Estado de Mato Grosso;

Considerando a Lei Complementar n® 709, de 20 de dezembro de 2021, que estabelece a modalidade de teletrabalho como uma das formas de cumprimento da jornada de trabalho no &mbito do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

Considerando o disposto no Decreto n® 1.303 de 03 de marco de 2022 que versa sobre a avaliagdo anual de desempenho dos servidores publicos civis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,
e

Considerando o Decreto n? 1.413, de 20 de junho de 2022, que regulamenta a modalidade do teletrabalho aos servidores que tenham filho, conjuge ou ascendente em primeiro grau com deficiéncia
que |lhes sejam dependentes,

RESOLVE:
Secéo |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 12 Estabelecer os procedimentos a serem observados pelos érgéos e entidades integrantes da Administrag&o Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Estado de Mato Grosso na concessao
de teletrabalho aos servidores publicos efetivos civis que tenham filho, conjuge ou ascendente em primeiro grau com deficiéncia que Ihes sejam dependentes.

Art. 2° Para efeitos desta Instrugdo Normativa, entende-se por:

| - atencao integral & saude: pressupde uma assisténcia especifica, destinada a pessoa com deficiéncia, ou seja, trata-se de servigos estritamente ligados a debilidade causada pela deficiéncia;
Il - complexidade da atividade: é o grau de esforgo e dificuldade intelectual exigida para o desenvolvimento da atividade de acordo as atribui¢des legais da unidade e do cargo publico ocupado;
Il - efetividade da entrega: pontuagéo atribuida a atividade entregue pelo servidor considerando a andlise e o resultado esperado pela chefia imediata;

IV - entrega efetiva: é o resultado final e satisfatério esperado do servidor na entrega das atividades realizadas no desempenho das atribuicdes previstas para o seu cargo;

V - esforgo estimado: tempo estimado a ser despendido pelo servidor na execugdo de uma determinada atividade atribuida, em fungédo de sua complexidade;

VI - metas de produtividade: entrega efetiva das atividades atribuidas no Plano de Trabalho Individual do servidor, observados os prazos estabelecidos;

VII - necessidade de assisténcia ou tratamento continuado: necessidade de auxilio para o desempenho das atividades basicas da vida diria, tais como alimentagéo, higiene e locomogao, bem como
servigos de saude ligados a sua deficiéncia;

VIII - Plano de Trabalho Individual (PTI) - instrumento utilizado para atribuicdo e acompanhamento das metas de produtividade a serem alcangados pelo servidor;

IX - pessoa com deficiéncia (PcD): aquela que tem impedimento de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, o qual, em interagdo com uma ou mais barreiras, pode obstruir sua
participagdo plena e efetiva na sociedade em igualdade de condigées com os demais;

X - servidor elegivel: servidor publico efetivo civil que comprovadamente tenha filho, cdnjuge ou ascendente em primeiro grau com deficiéncia que Ihe seja dependente, de acordo com os parametros
especificados no Decreto n? 1.413, de 20 de junho de 2022 e nesta Instrugdo Normativa.

Art. 32 Para fins de andlise de comprovagao de elegibilidade serdo consideradas como PcD as seguintes categorias:
| - deficiéncia fisica grave, exceto as deformidades estéticas e as que ndo produzam dificuldades para o desempenho de atividades;

II - deficiéncia mental grave com funcionamento intelectual significativamente inferior a média e limitagdes associadas a duas ou mais areas de habilidades adaptativas, tais como: comunicagéo,
cuidado pessoal, habilidades sociais, utilizagdo da comunidade, salde e seguranca, habilidades académicas, lazer ou trabalho;

11l - deficiéncia multipla com associagdo de duas ou mais deficiéncias;

IV - Transtorno do Espectro Autista grave, com diagnéstico emitido por um especialista ou equipe multidisciplinar composta, preferencialmente, por neurologista, psicélogo, psiquiatra, fonoaudiélogo e
assistente social; e

V - outras deficiéncias que exijam atengéo integral a satide e necessidade de auxilio continuado para o desempenho das atividades basicas da vida diria, tais como alimentagéo, higiene e
locomogéo, bem como servigos de salde ligados a sua deficiéncia.

Art. 4° E vedada a inclusdo no teletrabalho aos servidores que:

| - trabalhem em escala de plantéo;

Il - tenham sido desligados do teletrabalho em razao do descumprimento das obrigagdes previstas no Decreto n° 1.413/2022 e nesta Instrugdo Normativa, nos Gltimos 12 (doze) meses;
Il - sejam ocupantes de cargos de diregio ou de chefia;

IV - estejam em cumprimento de estagio probatério;

V - estejam em unidades que ndo possuam métodos objetivos de mensuragdo da produtividade da atividade e do servidor;

VI - sejam ocupantes de cargos cuja natureza das atribuicdes legais:

a) exijam a presenga fisica do servidor para o cumprimento do servigo;

b) exijam maior interagdo presencial com outros servidores ou com os usudrios do servigo;

c) sejam desempenhadas externamente as dependéncias do érgdo ou entidade.

Paragrafo Unico O disposto no inciso Ill deste artigo abrange o servidor que se encontre no desempenho de atividades gratificadas que impliquem em aumento da carga horéaria legalmente prevista
para o seu cargo efetivo.

Secao Il
Do Tramite Processual

Art. 52 A concessao do teletrabalho aos servidores que tenham filho, cénjuge ou ascendente em primeiro grau com deficiéncia que Ihes sejam dependentes, devera seguir as seguintes etapas
sequenciais:

| - instrugdo documental do pedido pelo servidor interessado, via SIGADOC;

I - andlise prévia de conformidade documental e de auséncia de vedagdes especificas, atestada pela Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas (USGP);
Il - comprovagéo de elegibilidade pela Pericia Médica Oficial do Estado;

IV - formalizagéo do Termo de Adesé&o junto a USGP;

V - autorizagao pelo gestor méximo do érgao ou entidade de lotag&o do servidor publicada no Diéario Oficial do Estado; e

VI - formalizagao do Plano de trabalho individual junto & chefia imediata para o inicio das atividades no teletrabalho.

§ 12 Cabera a Unidade Setorial de Gestao de Pessoas - USGP do érgao ou entidade de lotacéo do servidor realizar, em até 02 (dois) dias Uteis contados a partir do recebimento do processo, a anélise
de conformidade da instrug&o documental, conforme modelo constante no Anexo Il e demais requisitos exigidos nesta Instrugdo Normativa.
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§ 22 Na hipétese de indeferimento por descumprimento dos requisitos exigidos nas normas que regem a matéria, a USGP devera notificar o servidor interessado, o qual devera constar:
| - 0 motivo do indeferimento;

Il - o prazo de até 15 (quize) dias Uteis para apresentar recurso, se quiser; e

Il - a possibilidade de apresentar novo pedido ap6s o saneamento dos motivos que ensejaram o indeferimento inicial.

§ 32 A concesséo do teletrabalho deverd ser publicada no Diario Oficial do Estado (DOE) pela USGP via PAEP (publicagdo automatica de eventos de pessoal) contendo o nome, cargo, unidade de
lotagdo, modalidade e o prazo em que o servidor permanecera no regime de teletrabalho.

§ 4° O servidor podera permanecer em teletrabalho pelo prazo de 1 (um) ano, sendo permitida a renovagéo sequencial.
Subsegéo |
Da Instrugdo documental do pedido pelo servidor interessado

Art. 62 Os servidores interessados na inclusdo do teletrabalho que tenham filho, conjuge ou ascendente em primeiro grau com deficiéncia que lhes sejam dependentes, poderdo ingressar com pedido
por meio do SIGADOC, dirigido a USGP do 6rgéo ou entidade de lotagdo, conforme modelo constante no Anexo I.

§ 12 O pedido de incluséo no teletrabalho devera ser acompanhado de declaragdo emitida pela chefia imediata atestando que as atividades desenvolvidas pelo interessado na unidade de lotagdo séo
compativeis de serem realizadas em teletrabalho, e em caso negativo, de que concorda com a sua remogao.

§ 2° Na hipétese da necessidade de remogéo do servidor elegivel, esta sera efetuada preferencialmente para outra unidade vinculada ao préprio 6rgao ou entidade de lotagéo, para fins de viabilizar a
concessdo do direito, apés o retorno do processo da Pericia Médica Oficial.

§ 32 Havendo necessidade de remogéo prévia, o plano de trabalho individual devera ser efetuado pela nova chefia imediata do servidor.
Art. 7° Na data agendada para a avaliagdo médica pericial deverdo ser apresentados os seguintes documentos para comprovagao de elegibilidade:

| - Laudo atualizado emitido por médico e respectiva identificagdo do profissional, emitidos dentro dos 60 (sessenta) dias que antecederam a data do protocolo do requerimento, constando
obrigatoriamente:

a) nome completo da pessoa com deficiéncia, idade e grau de parentesco com o servidor requerente;
b) nome completo do servidor, responsavel pela pessoa com deficiéncia;

c) descrigao do tipo e o grau ou nivel de deficiéncia, bem como a limitagdo por ela causada, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagao Internacional de Doengas (CID) e
previsdo na Classificagdo Internacional de Funcionalidade, Incapacidade e Saude (CIF);

d) a provavel causa da deficiéncia, se congénita, adquirida ou néo identificada;
e) se a deficiéncia é ou néo reversivel; e

f) se ha necessidade de tratamento e auxilio continuado da pessoa com deficiéncia que especifique a indicagdo do tipo de terapia e a frequéncia de sua realizagdo quando for o caso de habilitagédo ou
reabilitagao.

Il - demais exames médicos e/ou outros documentos médicos que entender necessarios, que j& foram realizados anteriormente, com os respectivos laudos, se houver.
Subsecéo Il
Da Realizagéo da Avaliagdo Médica Pericial

Art. 82 Cabera a Coordenadoria de Pericia Médica da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG realizar o agendamento da avaliagdo médica pericial para anélise de elegibilidade ao
teletrabalho em até 05 (cinco) dias Uteis contados da data do recebimento do processo.

§ 12 O servidor devera comparecer no local, dia e horario agendado para a avaliagédo médica pericial e apresentar os documentos elencados no art. 7° desta Instrugdo Normativa, bem como outros
que entender necessarios para comprovar a deficiéncia, a necessidade do tratamento de satde e do auxilio continuado.

§ 2° Caso a documentacgéo apresentada néo seja suficiente para a emissao de laudo médico pericial sobre a elegibilidade ou ndo do servidor para a concesséo do teletrabalho, a Pericia Médica
podera solicitar que o servidor complemente a documentagéo inicialmente apresentada, concedendo prazo para sua apresentagao.

§ 4° Se mesmo ap6s a apresentagdo dos documentos complementares faltar elementos necessarios para a conclusdo do laudo, o médico podera solicitar:
| - 0 comparecimento do servidor juntamente com o dependente a ser periciado;
Il - a realizag&o de visita técnica pelo assistente social ou outro profissional de salde, para fundamentar sua decis&o.

Art. 92 O laudo médico pericial devera ser emitido em até 05(cinco) dias Uteis apds a avaliagdo e devera conter decisdo fundamentada acerca da elegibilidade, ou ndo, do servidor interessado na
concesséao do teletrabalho, considerando:

| - a imprescindibilidade da presenga do servidor junto ao dependente com deficiéncia;
I - o0 nivel de acompanhamento exigido e por parte do servidor requerente a pessoa com deficiéncia.

Art. 10 Cabera a Coordenadoria de Pericia Médica/SEPLAG retornar o processo a Unidade Setorial de Gestao de Pessoas (USGP) do 6rgédo ou entidade do servidor para fins de continuidade ou
notificagéo do servidor.

Secéo Il

Do Termo de Adeséo ao Teletrabalho e do Plano de Trabalho Individual (PTI)

Art. 11 Comprovada a elegibilidade, a USGP devera formalizar junto ao servidor o Termo de Adeséo ao Teletrabalho, conforme disposto no modelo constante no Anexo Ill desta Instrugdo Normativa.
Paragrafo unico O servidor podera permanecer em teletrabalho pelo prazo de 1 (um) ano, sendo permitida a renovagao sequencial.

Art. 12 O PTI devera ser elaborado pela chefia imediata de acordo com as necessidades de cumprimento periédico das demandas da unidade, e devera conter, no minimo:

| - a descrigdo das atividades especificas a serem desempenhadas pelo servidor;

I - a definigdo das metas de produtividade a serem alcangadas;

Il - a mensuragéo do cumprimento das metas de produtividade quantitativas e qualitativas de acordo com as entregas efetivas do servidor; e

IV - a necessidade de eventual reviséo e ajustes das atividades e metas.

Paragrafo Unico O PTI devera ser formalizado e monitorado preferencialmente através do Sistema de Gestdo de Atividades a ser disponibilizado pela SEPLAG, podendo, na sua auséncia, ser utilizado
o modelo constante do Anexo IV, caso o 6rgéo ou entidade nédo possua outro sistema especifico para essa finalidade.

Art. 13 Na atribuicao das metas de produtividade a serem alcangadas pelo servidor no PTI, a chefia imediata devera observar:
| - as demandas sob competéncia da unidade;

Il - o cargo publico ocupado pelo servidor, o esforgo e a complexidade das atividades a serem executadas;

Il - a jornada de trabalho legalmente devida pelo servidor; e

IV - a redugdo na ordem de 25% (vinte e cinco por cento) da produtividade exigida quando comparada aos demais servidores no desenvolvimento de atividades iguais ou equivalentes em regime
presencial.

Art. 14 A mensuragéo do cumprimento das metas de produtividade estabelecidas no PTI devera ser efetuada pela chefia imediata considerando os seguintes fatores para cada atividade atribuida:
| - a estimativa do esforgo a ser empregado no desenvolvimento;
Il - o cumprimento do prazo previsto para a entrega; e

Il - a efetividade da entrega realizada pelo servidor.
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Paragrafo unico Cabera a chefia imediata realizar de forma continua o acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo servidor e cientificar a autoridade méaxima do érgéo ou entidade os
possiveis casos de desligamento do teletrabalho.

Art. 15 A estimativa do esforgo para cada atividade devera ser atribuida pela chefia imediata em quantitativo de horas, devendo abranger o tempo médio previsto para a execugdo e a complexidade no
desenvolvimento da atividade a ser entregue pelo servidor.

Paréagrafo Unico A chefia imediata devera atribuir a estimativa do esforgo com base em seus conhecimentos sobre as demandas e produtos sob a sua gestdo e o tempo médio de execugéo pelos
demais servidores no desenvolvimento de atividades iguais ou equivalentes.

Art. 16 O cumprimento do prazo previsto para a entrega da atividade sera aferido considerando os prazos estabelecidos no PTI, cabendo ao servidor:
| - priorizar a execugao das atividades observando os prazos estabelecidos para a entrega;

Il - solicitar a chefia imediata, mediante justificativa, em até 02 (dois) dias Uteis antes do encerramento da data prevista para entrega, a eventual necessidade de prorrogagéo do prazo, se possivel, ou
de repasse da atividade para execucao por outros servidores.

§ 12 Cabera ao servidor solicitante propor nova data para a entrega efetiva da atividade a qual, se acatada pela chefia imediata, passara ser considerada para fins de mensuragéo do cumprimento da
meta.

§ 2° Nao serdo acatadas as solicitagdes de prorrogacéo de prazo decorrentes de justificativas apresentadas apds o decurso da data inicialmente prevista para entrega no cronograma do PTI, salvo os
casos justificados pela necessidade de afastamentos legais, tais como o tratamento de salde propria ou de familiares, desde que observados as demais disposi¢des normativas sobre a matéria.

Art. 17 O PTI ser& considerado como cumprido para fins de manutencéo do teletrabalho, quando a média percentual do alcance das metas de produtividade estabelecidas for igual ou superior a 60%
(sessenta por cento) ao més.

Art. 18 O servidor elegivel devera ser desligado do teletrabalho quando incorrer nas hipéteses previstas no art. 6° da Lei Complementar n® 709/2021, ou quando néo houver mais a necessidade do
servidor despender cuidados diretos ao dependente com deficiéncia, conforme disposto no art. 92 do Dec. n® 1.413/2022.

Secéo IV
Da Aferigao da Jornada do Servidor em Teletrabalho

Art. 19 O servidor elegivel autorizado a realizagédo do teletrabalho tera o seu registro de frequéncia automaticamente justificado pela Unidade Setorial de Gestao de Pessoas de sua lotagédo no Sistema
Biométrico de Controle de Frequéncia - WEBPonto.

Paragrafo Unico Em observancia ao disposto no Decreto n® 554, de 03 de julho de 2020, deverao ser regularmente registrados no sistema WEBPonto pelo servidor em teletrabalho:
| - as entradas e saidas efetuadas no cumprimento das jornadas presenciais do servidor, conforme fixados no Plano de Trabalho Individual;

Il - as auséncias justificadas de até 03 (trés) dias consecutivos por motivo de atestado ou comparecimento a consultas, sessdes, exames ou procedimentos do préprio servidor ou pessoa de sua
familia devidamente comprovadas; e

Il - afastamentos, licengas, férias, convocagéo para o juri e outros servigos obrigatérios por lei.

Art. 20 As licengas para tratamento de saude, férias, licengas prémio e demais eventos relacionados a vida funcional do servidor em teletrabalho deveréo ser informados imediatamente a chefia
imediata e formalizados conforme disposto em norma especifica, a fim de se assegurar direitos, responsabilidades e a possibilidade de repactuagéo do Plano de Trabalho.

Segéo V
Das Disposi¢des Finais

Art. 21 O cumprimento do Plano de Trabalho Individual sera considerado na Avaliagdo de Desempenho Anual do servidor no Pilar Comprometimento e Produtividade, nos termos do Decreto n®
1303/2022.

Art. 22 Em se tratando de teletrabalho a servidor cedido, este podera por ocasido do seu retorno ao 6rgao de origem, solicitar a manutengéo desse beneficio mediante lotagdo em unidade cujas
atividades sejam compativeis com a modalidade.

Art. 23 Os indicios de favorecimento, irregularidade ou fraude detectados na concessao e manutencao do beneficio de teletrabalho nos moldes previstos no Decreto n® 1413/2022 e nesta Instrugao
Normativa, sujeitara o servidor publico envolvido e os demais responséaveis as penalidades disciplinares previstas em lei, garantido o contraditério e a ampla defesa.

Art. 24 Os casos omissos decorrentes da aplicagao desta Instrugdo Normativa serao dirimidos pela Secretaria Adjunta de Gestao de Pessoas desta Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo,
que podera expedir instrugdes procedimentais e orientagdes complementares sobre a matéria.

Art. 25 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Cuiab4, 25 de julho de 2022

(Original assinado)

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretério de Estado de Planejamento e Gestao

ANEXO |

MODELO DE PEDIDO DE CONCESSAO DO TELETRABALHO

PEDIDO DE INCLUSAO NO TELETRABALHO
A Unidade Setorial de Gestao de Pessoas da (especificar o 6rgao ou entidade em que estiver lotado)
Eu, (identificacdo do servidor solicitante) Matricula:

Jornada semanal: (
Cargo: )20hs ( )30hs
( )40hs ( )44hs

E-mail institucional: Telefone fixo: Celular:
Emrazédo de possuir () filho ( )cénjuge ( ) ascendente em 1°grau, sob os meus cuidados diretos, venho solicitar a analise dos documentos abaixo

selecionados para o deferimento de concessédo do TELETRABALHO na modalidade de:

() regime hibrido, sendo 04(quatro) horas didrias presenciais e as demais em trabalho remoto;

() regime hibrido, sendo 02 (duas) vezes em periodo integral presencial e os demais dias da semana em trabalho remoto; ou

() regime integral, em periodo integral e diario de trabalho remoto, e comparecimento presencial de 02 (dois) dias ao més a serem definidas pela chefia
imediata.

Visando comprovar a necessidade, apresento o(s) seguinte(s) documento(s) que comprova(m) o vinculo de parentesco com a pessoa com deficiéncia:
() certidao de nascimento ou do Termo de Adog&o;

() documento de identificagdo e CPF do dependente;

() certiddo de casamento ou unido estavel registrada em cartério, quando se tratar de cénjuge ou companheiro; ou

() certidao judicial de curatela definitiva ou proviséria atualizada, quando se tratar de filho maior de 18 (dezoito) anos ou de ascendente em primeiro grau com
deficiéncia.

Informo que tenho ciéncia que os documentos comprobatérios da deficiéncia e necessidade de tratamento e auxilio continuado, deverao ser apresentados por
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ocasido da realizagao de avaliagdo médica pericial.

Por oportuno, DECLARO para os fins de direito que:

() necessita da concessao do direito em razédo da existéncia de dependéncia social e coabitagdo com pessoa com deficiéncia;

() ndo exergo cargo de diregao, chefia ou fungao gratificada, e tenho ciéncia de sua vedagdo enquanto perdurar a jornada em teletrabalho;

() ndo possuo outro vinculo estatutario ou empregaticio, ou desenvolvo qualquer outra atividade econémica e tenho ciéncia de sua vedagdo enquanto perdurar a
jornada em teletrabalho;

() nao possuo conjuge e nem ha outros responsaveis pelo dependente com deficiéncia, que usufrua do mesmo ou de beneficio semelhante ao solicitado; e

() concordo em ser removido, caso as atividades da minha atual lotagdo sejam incompativeis com o teletrabalho ou funcione somente em escala de regime de
plant&o.

Estou ciente de que a concesséao do teletrabalho esté condicionada ao preenchimento dos requisitos exigidos nas disposi¢des normativas que regem a matéria,
especialmente no que se refere a andlise da Pericia Médica Oficial, colocando-me, desde ja, a disposi¢ao para complementacéo de documentos e averiguagdo
social no enderego informado, se assim for necesséario a ampla comprovagéo da necessidade de tratamento e auxilio continuado.

Estou ciente que o inicio das minhas atividades em teletrabalho somente devera ocorrer apés a autorizagéo publicada em Diério Oficial e formalizagdo do Plano
de Trabalho Individual.

Por ser a expressao da verdade, firmo o presente,

Local, dd/mm/aa

Assinatura do Servidor

Declaragéo da da Chefia Imediata

Identificagdo da Chefia: (nome completo)

E-mail

Cargo: Telefone para contato: .~ ..~ . X
institucional:

Declaro, para fins de andlise de concesséao do direito de prioridade ao TELETRABALHO, que o servidor(a) acima especificado:
() desenvolve, nesta unidade, atividades compativeis com o teletrabalho;

() ndo desenvolve, nesta unidade, atividades compativeis com o teletrabalho, necessitando de remogéo caso haja a confirmagéo da elegibilidade, concordando,
desde ja, com a remogéo do servidor interessado.

Local, dd/mm/aa

(Assinatura)

Chefe imediato

Cargo

ANEXO Il
MODELO DE ANALISE PREVIA - UNIDADE SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS

ANALISE PREVIA DE CONFORMIDADE E ENCAMINHAMENTO

Servidor(a) Interessado(a):

Cargo:

Unidade de lotagédo:

|- Em andlise aos autos processuais, verificou-se que o servidor(a) interessado(a) apresentou os seguintes documentos obrigatérios:

() comprovante de vinculo de parentesco.

Il - Declaragao emitida pelo préprio servidor que:

() apessoa com deficiéncia possui dependéncia social e coabita com servidor interessado.

() ndo possui outro vinculo estatutario ou empregaticio, ou desenvolve qualquer outra atividade econémica e ciéncia de sua vedagdo no prazo de concessao de jornada em teletrabalho;
() nao possui conjuge ou outro responsavel pelo dependente com deficiéncia, que usufrua do mesmo beneficio, caso ambos sejam servidores publicos estaduais; e

() concorda em ser removido, caso esteja lotado em unidade cujas atividades sejam incompativeis com o teletrabalho ou que funcione somente em escala de regime de plantéo;
Il - Declaragao emitida pela chefia imediata atestando que as atividades desenvolvidas na unidade:

() séo compativeis de serem realizadas em teletrabalho.

() ndo séo compativeis de serem realizadas em teletrabalho.

IV - J&4 em andlise as informagdes funcionais do servidor(a) interessado(a), constatou-se que este(a):

() trabalha em escala de plantao;

() sofreu penalidade disciplinar nos 24 (vinte e quatro) meses anteriores a solicitagdo do teletrabalho;

() foi desligado(a) do teletrabalho em razao do descumprimento de suas obrigagdes funcionais;

() é ocupante de cargo de diregdo, chefia ou fungéo gratificada que implique em aumento de jornada;

() é ocupante de cargos exclusivamente comissionados;

() estd em cumprimento de estagio probatério;

() nao incide em nenhuma das hipéteses acima.

Il - Conclusao

() os autos estdo em conformidade para a andlise de elegibilidade a ser efetuada pela Pericia Médica Oficial do Estado de Mato Grosso; ou

() deve os autos serem suspensos por até 15(quinze) dias para que o(a) interessado(a) possa sanar o(s) seguinte(s) requisito(s) exigido pelas disposi¢des normativas que regem a matéria:

Local, dd/mm/aa
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(Assinatura)

Servidor

Matricula

De acordo:

() Encaminhem-se os autos, com urgéncia, para a Pericia Médica Oficial do Estado de Mato Grosso para a andlise de elegibilidade do pedido; ou

() Notifique-se o(a) servidor(a) interessado(a) para manifestar-se sobre a necessidade de saneamento dos autos, no prazo de 15(quinze) dias Uteis, sob pena de indeferimento.
Local, dd/mm/aa

(Assinatura)

Responsavel pela Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas
Orgao ou Entidade

ANEXO Il

TERMO DE ADESAO AO TELETRABALHO

1. Identificagdo Institucional
Orgao/Entidade:

‘ . Ramal da
Unidade: Unidade:

2. Identificagdo da Chefia Imediata

Nome:

Telefone para  E-mail

Cargo: contato: institucional:

Substituto eventual: Telefone para

contato:

3. Identificagéo do Servidor em teletrabalho

Nome: Matricula:
Jornada
semanal: (

Cargo: )20hs ( )30hs
( )40hs (
y44hs

E-mail institucional: Telefone fixo:  Celular:

Contato: Telefone para
contato:

4. Identificagéo do Teletrabalho Inicio: dd/mm/aa Fim: dd/mm/aa

Prazo méximo em teletrabalho - 01 (um) ano.

Regime:
() hibrido, ¢/ 04hs diarias presenciais;
() hibrido, ¢/ 02 (dois) dias presenciais na semana; ou

() integral, ¢/ comparecimento presencial de 02 (dois) dias a0 més a serem definidas pela chefia imediata.

5. Termo de Compromisso

Eu, (nome do servidor), declaro para fins de direito que estou ciente de todas as responsabilidades e deveres funcionais dispostas na Lei Complementar n® 709/2021,
Decreto n® 1413/2022, sendo de minha inteira responsabilidade:

| - providenciar a infraestrutura fisica e tecnolégica necessaria e adequada, que permita a execugédo de suas atividades e o trafego seguro e tempestivo de informagdes.
Il - cumprir integralmente com a produtividade, prazos de entrega e demais pactuacdes estabelecidas no plano de trabalho;

11l - estar disponivel para comunicagéo durante o horario oficial de expediente do érgao ou entidade;

IV - consultar diariamente a caixa postal de correio eletronico institucional e manter-me conectado aos meios de comunicagéo informados;

V - cumprir com as jornadas presenciais acordada e efetuar os devidos registros de frequéncia;

VI - comparecer as obrigagdes presenciais em que tenha sido convocado com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis;

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

VIII - que o prazo méximo para permanecer em teletrabalho é de 01 (um) ano, sendo permitida a renovagdo sequencial

Estou ciente, também, que o cumprimento da minha jornada de trabalho estabelecido em Lei, sera aferido em consonancia com as metas de produtividade estabelecido
no Plano de Trabalho acordado e também, que a participagdo no teletrabalho ndo gera direito a qualquer tipo de ajuda de custo, indenizagéo ou didrias a serem arcados

pelo Poder Publico, em razdo da necessidade de aquisi¢do de bens ou servigos destinados a prestagao do trabalho remoto, convocagéo ordinaria ou eventual,
desligamento de oficio ou demais despesas que vierem a decorrer em razao da modalidade.
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Local, dd/mm/aa

(Assinatura) (Assinatura)

Servidor Chefe imediato
Matricula Cargo
ANEXO - IV

MODELO DE PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

(Acompanhamento de metas periédicas)

1. Identificagdo do Servidor em teletrabalho

Nome:

Cargo:

E-mail institucional:

Contato:

2. Identificagao do Teletrabalho Inicio: dd/mm/aa

2.1. Cronograma de comparecimento presencial:
o Hibrido, c/ 04hs diarias () matutino ou ( ) vespertino
e Hibrido ¢/ 02 dias semanais:

( )segunda( )terca( )quarta( )quinta( )sexta

o Integral, ¢/ comparecimento presencial em: / / eem /

2.3. Cronograma de repasse e acompanhamento das metas: ( ) diario (
quinzenal

3. METAS DE PRODUTIVIDADE
Periodo de: / / a / /

Descricdo das atividades a serem desenvolvidas

1. (Descricao da atividade a ser desenvolvida)

2. (Descrigdo da atividade a ser desenvolvida)

3. (Descrigdo da atividade a ser desenvolvida)

Solicitagdes de Ajustes: (justificativa da necessidade e etc.)

Fim: dd/mm/aa

) decenal ( )

Matricula:

Jornada semanal: ( )20hs  ( )30hs  ( ) 40hs
)44hs

Telefone fixo:

Telefone do contato:

2.2. Horérios para contato remoto:

Matutinodas ___: as : hs

Vespertinodas ___:__as : hs

Outros:

(

Celular:

TOTAL

do Periodo (%)

Elaborado em: / /

Chefe imediato

Cargo

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Coadigo de autenticacao: 5ffec86d

Consulte a autenticidade do cédigo acima emhttps://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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