I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA N? 10/2020/SEPLAG

Estabelece as diretrizes gerais para o retorno gradalive das atividades presenciais dos servidores e empregados plblicos no dmbilo do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso, com manutengao lemporaria dos regimes de teletrabalho e de revezamento, bem como outras medidas
para a reducio dos riscos de disseminacio do coranavirus (Covid-13).

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD , no uso das atribuicies legais que Ihe confere o arl.71%, |, da Constiluicao
Estadual & o art.14 do Decrelo n® 477/2020: &

CONSIDERAMDO as medidas determinadas pelos Decretos n® 407, de 16 de margo de 2020 e n? 413, de 18 de margo de 2020;

CONSIDERAMDO a atualizacio das medidas excepcionais, de cardter lemporario, para a prevencido dos nscos de disseminagac do
Coronavirus (Covid-19) no ambilo interno do Poder Execulivo do Estado de Mato Grosso, delerminadas pelo Decreto n? 477, de 07 de maio de
2020,

RESOLVE:
Secao |
Disposicies Gerais

Art. 12 Esla Instrucdo Mormativa estabelece as diretrizes gerais para o relorno gradativo das alividades presenciais dos servidores e
empregados plblicos no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, com manutengao temporaria dos regimes de teletrabalho e de
revezamento, bem como oulras medidas para a redugao dos riscos de disseminacio do coronavirus (Covid-19).

Arl. 2° Em razdo do restabelecimento da jornada de Irabalho normal do servidor, caberd aos dirigentes maximos dos drofos e entes vinculados
a esle Poder Executivo Estadual, fixar horarios de funcionamento de suas respectivas unidades, de forma a:

| - evitar, a0 maximo, situagies de aglomeragdo nos hordrios de enfrada e saida de servidores, incluindo os intervalos fixados para almoco;
Il - propaorcionar o maior distanciamento possivel entre seus servidoras no decorrer de suas respeclivas jornadas;
Il - colaborar com os usuarios de transportes plblicos, no sentido de evitar os horaros em que haja o maior fluxo de passageiros.

Arl. 32 Cabe 3s autoridades maximas dos drgdos e enlidades do Poder Executive Estadual avaliar a convenigncia e a aportunidade do
reslabelecimento dos alendimentos presenciais ao plblico externo.

& 1° Devera ser priorizado o alendimento por meio eletrinico ou telefdnico.

§ 2° O atendimento presencial ao plblico exlerno, se necessario, deve ser realizado preferencialmente de forma individualizada e por meio de
agendamento por e-mail ou telefone, sendo vedada:

| - a realizacdo de atendimentos sem a ulilizacdo de mascaras faciais de protecio respiratdria;
Il - a aglomeracao de pessoas no local do atendimento;
Il - & proximidade entre as pessoas, devendo ser observado o distanciamento minimo de seguranca estabelecido de 1.5 metros de distédncia.

Art. 4% Visando diminuir o fluxo guantitative de servidores nos ambientes das unidades, bem como de promover agdes que priorizem o
distanciamenio social, a critério exclusivo da Adminisiracio deve ser providenciada, de oficio, a concessao de férias e de licenca prémio por
assiduidade aos servidores cujas alividades sejam incompativeis com o teletrabalho ou gue nao possuam condigbes materiais de realizar
alividades em lelstrabalho.

Paragrafo dnico Caso o servidor ndo possua férias ou licenga prémio para usufruir, a Unidade Setorial de Gestio de Pessoas em conjunto com
a chefia imediata, devera obrigaloriamente notifica-lo para gue se inscreva nos cursos oferlados pela Escola de Governo/SEPLAG, na forma
prevista pela Instrug@o Mormativa n? 08/2020/SEPLAG, sob pena de responsabilidade funcional.

Secdo |l
Do Revezamento

Arl. 5% No regime de revezamento o servidor trabalhard um dia em sua unidade de lolacao e alternadamente, no outro dia. em teletrabalho,
ainda que lais alividades sejam oriundas de unidade administrativa diversa daguela em gue o servidor estiver lolado, mediante escala de
revezameanto a ser eslabelecida pela chefia imadiata, observada a jornada de trabalho normal do servidar, de 06 (s2is) ou 08 (oito) horas didrias
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oU outra regulamentada em norma especifica.

& 1% Nos dias de revezamenlo presencial na unidade de lolacio, os servidores devemn realizar o registro de freguéncia em sua eslagao de
trabalho, por meio de senha pessoal intransferivel no sistema WEBPonto, e ndo sendo possivel, o registro da jornada de rabalho devera ser
feito com a anotagdo manual em ficha de frequéncia, conforme modelo no Anexo 1.

& 22 O regime de revezamenlo ndo s2 aplica aos trabalhadores terceirizados.
Secao
Do Teletrabalho

Art. 8% Para a manutengio da implementagao do regime de teletrabalho. modalidade em que o servidor executa suas atribuicges funcionais fora
das dependéncias de sua organizagao, mediante o uso de tecnologias de informacdo, a unidade administrativa deverd observar as seguintes
diretrizes:

| - o regime de teletrabalho serd implementado aos servidores gue realizem atividades gue permilam a mensuracdo da produtividade e do
desempenho, bem como outras alividades que a chefia imediala julgar necessarias para a manulengio da prestacio dos servigos da sua
unidade administrativa;

Il - a chefia imediata sera responsavel por:

a) eslabelecer quais atividades sao compaliveis para o leletrabalho a serem exercidas pelo servidor, definindo enlregas e prazos a serem
cumpridos, bem como manter o moniloramento das atividades a serem execuladas por meio de telefone, e-mail institucional, aplicativos de
mensagens inslantaneas ou outras ferramentas de tecnologia da informagao; e

b) estabelecer o Plano de Alividades, conforme modelo contido no Anexo |, por meio de e-mail institucional, conjuntamente com o servidor
plblico, que poderd ser reajustado a qualquer tempo pelos inleressados.

Il - o servidor pdblico devera:

a) eslar acessivel durante toda sua jornada de trabalho, respeitando o isolamento social estabelecido pelos drofos governamentais de salde
plblica;

b} manter telefone de contato atualizado e ativo, bem como aplicativos de mensagens instantdneas ou outras ferramentas de tecnologia da
informacdo, de forma a garantir a comunicacio imediata com a chefia imediata;

¢} manter-se coneclado ao e-mail institucional & acessa-lo periodicamente, quando for o caso, para garantir a efetiva comunicagio com a chefia
imediala;

d) submeler-s2 ao acompanhamento para apresentacao do cumprimento das melas de desempenho pactuadas no Plano de Atividades:

e) dar ciéncia & chefia imediata do andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, divida ou informagao que possa alrasar ou
prejudicar o cumprimento das atividades sob sua responsabilidade; e

f) preservar o sigilo e a restricio de acesso dos dados acessados de forma remola.

§ 120 descumprimente de gualguer uma das disposigies contidas no inciso Il serd considerado como falla injustificada do servidor,
acarretando desconto salarial.

& 2° O servidor quando em regime de teletrabalho esta dispensado do controle de frequéncia, no entanto, devera estar acessivel durante toda
sua jornada de trabalho e entregar os Planos de Atividades realizadoes ao fim do més.

& 3° Excepcionalmente. a chefia imediata podera convocar o servidor pliblico para execucao de alividade especifica na forma presencial.
Arl. 7° Poderfo manler-se submelidos ao regime de leletrabalho os servidores:
| - inseridos no grupo de risco:

a) com idade superior a 80 (sessenla) anos, salvo alo administrativo gue reorienle a execucdo das atividades de selores gue exijam
deslocamento:

b} que possuam doencas cronicas, lais como diabeles, hiperlenséo, respiratdrias, renais, cardiovasculares, cdncer, doencas autoimunes ou
outras afeccies que deprimam o sistema imunologico: e

¢} gestantes e laclantes.

Il - que tenha tido contato direto com casos confirmados de coronavirus (Covid-19), siluagio em gue devera ser submetido ao regime de
teletrabalho temporario por 14 {guatorze) dias, contados a partir da data do contato efetuado.

lll - com suspeita de contaminacio pelo coronavirus (Covid-19), que apresente sinais e sintomas gripais (lais como losse, febre, coriza, dor de
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gargania e dificuldade para respirar), caso ndo possua o atestado médico, deve ser submetido ao regime de teletrabalho enguanto perdurarem
os sintomas.

& 1% A comprovagao pelo servidor gue pertence ao grupo de risco se darda mediante autodeclaracio, conforme modele contido no Anexo 11,
sendo gue cada drgdo ou entidade podera disciplinar regras especificas quanto a comprovacio, lais como exigir documentos comprobalanos,
entre oulros.

& 2° O servidor que se enquadre nos incisos |l e |l do caput deste artigo, devera no primeiro dia Ofil & contar do contato direto ou do inicio dos
sintomas, comunicar e emviar os seguintes documentos & chefia imediala & ao endereco elefrénico ‘covid1 9@seplag.mt.gov.br':

| - relato com descrigao da possivel exposigao ao coronavirus (detalhe do ilinerdrio da viagem, do conlato com caso positive ou suspeila, entre
outros),

Il - descricdo dos sintomas, se sinlomalicos, apds o contalo com pessoas ou Areas em siluacio de risco - sinlomas proprios ou daquelas
pess0as gue o senvidor leve conlato (febre, mal estar, tosse, coriza, entre outros);

Il - documentos gue comprovem o diagndstico da doenga ou da siluagio de exposicio ao risco (passagens aéreas do servidor ou de pessoas
gue manteve contato, atestado ou exames médicos, entre outros); e

IV - autodeclaragao, conforme modelo confido no Anexo 1.

& 3% O servidor que se enguadre nesle arligo ndo devera ser encaminhado para a avaliagéo médica pericial, sendo suficiente a comprovacio da
autodeclaracio e dos documentos 3 chefia imediata e 4 unidade de gestao de pessoas, observado ainda, quando houver, as regras especificas
de comprovacio de cada drgfo ou entidade.

& 42 A chefia imediata apos ser comunicada pelo servidor, devera verificar se o mesmo podera realizar o leletrabalho & caso positivo, elaborar o
Plano de Atividades conjuntamente com o servidor.

£ 5 Caso as alividades desempenhadas sejam incompaliveis com o leletrabalho, deve ser providenciada, a critério exclusivo da Administracéo,
o remanejamento do servidor para oulra unidade que admila o teletrabalho ou as medidas previstas no arligo 42 desla Instrucao Normaliva.

Secdo [V
Da Pericia Médica

Art. 8 As unidades vinculadas & Coordenadoria de Pericia Médica, na vigéncia desta Instrugdo Normativa, realizario o atendimento presencial,
mediante convocacin, para instrugdo dos seguintes processos:

| - aposentadoria por invalidez;

Il - pensdn decarrente de incapacidade:;

Il - inclusdo de dependentes;

IV - isengao de imposto de renda;

V- reversio; e

VI - remogao por motivo de tratamento médico.

Paragrafo dnico. As avaliagies periciais de ingresso ao servigo plblico, deverdo ser agendadas pelo telefone 0800 847 3633.

Art. 9% As unidades vinculadas & Coordenadoria de Pericia Médica, na vigéncia desta Instrugio Mormativa, realizario o alendimento nio
presencial para a concessao das seguintes licengas:

| - licenga médica para tratamento de propria salds;

Il - licenga por molive de deenca em pessoa da familia;
Il - licenga & gestante (malemnidade); e

[\ - readaptacio de Funcao.

& 1% Caso o servidor queira solicitar uma das licencas ou readaptacio conslantes nos incisos do caput deste arligo, devera comunicar a chefia
imediata, solicitar o encaminhamento 4 unidade de gestao de pessoas e encaminhar ao enderago eletrdnico periciacuiabai@seplag.mt.govor
em alé 15 (quinze) dias apos a emissdo do atestado médico, 05 seguintes documentos escansados em formato PDF:

| - requerimento especifico, conforme modelo contido no Anexo IV

Il - atestado médico emitido por médico ou odontdlogo, devendo obrigatoriaments conler a hipdlese diagndstica por extenso ou codificada pela
Classificaco Internacional de Doengas - CID 10. (Resolugdo CFM n® 1484/97 - Regulamenta a colocacdo do diagndstico em alestados médicos
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& a Resolugao CFM n® 1658/2002 com alleracdo dada pela Resolugdo n® 1851/2008 - Aegulamenta a emissdo de alestados médicos para fins
periciais).

lll - encaminhamento para avaliacio médica pericial, emitide pelas setoriais de gestio de pessoas/chefia imediata, solicitado por telefone ou e-
mail institucional;

IV - documento de fé plblica que comprove vinculo de parenlesco para concessio de licenca por motive de doenga em pessoa da familia;
Y - cerlidao de nascimento para a concessio de licenga a gestanie imaternidade) apos o nascimento; e
Wl - exames médicos e laboraloriais, se houver.

§ 2° Os documentos de que trata o paragrafo anterior devem ser encaminhados em formate PDF e estarem legiveis. ndo sendo aceilo arguivos
em formato de imagens.

& 3° A solicitacio de que trata este artigo e seus documentos encaminhados, ser@o submetidos & apreciacio da Coordenadaria da Pericia
IMedica, que poderd:

| - indeferir o pedido, caso ndo se cumpram as formalidades legais exigidas;

I - deferir o pedido com a publicagdn em didrio oficial do estado;

Il - solicitar complementacio da documentacio apresentada, com prazo eslabelecido & somente via e-mail; ou
[\ - solicitar a avaliagio medica presencial do servidor por meio do prévio agendamento.

& 4% Ma hipolese do servidor necessilar passar pela avaliacio médica pericial e tenha dividas em como proceder durante a vigéneia desta
Instrugan Normativa, poderd enfrar em contato pelo telefons 0B00 647 3633.

Secio WV
Dizposicoes finais

Arl. 10 As reunites de frabalho, inclusive as dos consalhos da Administracio Direta e Indirela deverdo, preferencialmente, ser realizadas por
meio eletronico, produzindo a respectiva ata todos os efeilos legais.

Art. 11 Os gestores dos contratos de prestacio de servico deverSo notificar e acompanhar as empresas contraladas para que adotem as
medidas necessarias a conscientizagdo de seus colaboradores quanto aos riscos do coronavirus e quanto & necessidade de reporlarem a
ooorréncia de sintomas, sob pena de responsabilizagio contratual.

Arl. 12 A higienizagao das unidades administralivas deve ser inlensificada, para fins de protegao conlra o coronavirus, com priordade para as
areas com maior fluxo de pessoas e para as superficies mais locadas, como corrimdes, baledes de atendimento, maganelas, entre outros.

Art. 13 O servidor em teletrabalho e/ou em regime de revezamento deve, cbrigatoriamente, sujeitar-se 45 medidas de reslricdo social e demais
orienlagdes emanadas pelos 6rgios sanitarios federais, estaduais & municipais que ndo conflitern com a presente Instrugas Normativa.

Paragrafo dnico. A inobsaervancia ao disposto no caput ensejara a responsabilizacio funcional do servidar.

Art. 14 Para os fins desta Instrugao Normativa, as autodeclaragfes, previstas no arligo 7% inidéneas sujeitario o declarante & responsabilizagao
funcional e s sangdes penais previstas em lei ou em confralo, guando for o caso.

Art. 15 Ressalvado o disposto no § 22, do artigo 5° as disposices desta Instrucio Mormativa aplicam-se, no que couber, aos empregados
plblicos, trabalhadores lerceirizados, eslagiarios & demais agentes que possuam vinculo com os drgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual.

Art. 16 O servidor devera retornar imediatamente para a sua modalidade de trabalho original, mediante determinacao de sua chefia imediata ou
ao 1érmino da vigéncia desta Instrugao Normativa.

Art. 17 O disposto na presente Instrugdo Normativa aplica-se no gue couber para o funcionamento das unidades finalisticas dos argdos e
entidades do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, gue poderdo adotar medidas diversas de acordo com suas respectivas necessidades
por meio de ato nomativo proprio.

Art. 18 Os casos omissos relacionados & aplicagio desta Instrucio Mormaliva serfo decididos pela Secretaria Adjunta de Geslao de
Pessoas/SEPLAG.

Art. 19 Fica revogada a Instrugao Mormaliva n® 06/2020/SEPLAG.

Art. 20 Esta Instrucdo Mormativa entra em vigor na dala de sua publicaco, produzindo efeitos enguanio estiverem em vigor os Decretos n?
407/2020, n* 413/2020 & n® 477/2020 ou oulras disposigies normativas gue vier a substitui-los.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.
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Cuiaba/™T, 11 de maio de 2020.
(Original assinadao)
Basilio Bezerra Guimardes dos Santos

Secretario de Estado de Plangjamento e Gesto

ANEXO |

FLANG DE ATIVIDADES - TELETRABALHO

IDENTIFICACAO

Mome do servidor{a):

Unidade de lotacéo:

Mome da chefia imediala:

Celular: E-mail:

ME ENTREGAS E AGOES Inicio Fim

EMTREGA 1

Acdo 1.1

Acdo 1.2

Acdo 1.3

EMTREGA 2

Acaa 2.1

Acdo 2.2

EMTREGA 3

Aco 3.1

Acao 3.2

Acdo 3.3

Acan 3.4
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DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro gue respeitarel o isolamento social estabelecido pelos drgdos governamentais de saldde plblica e estou ciente de que devo procurar
cumprir as metas de rabalho pactuadas neste documento, estando acessivel durante toda a minha jornada de trabalho por meio de telefone, a-
mail institucional, aplicativos de mensagens instanianeas ou oufras ferramentas de tecnologia da informacdo, para garantir a efetiva
comunicacdo com a chefia imediala, de forma a dar ciéncia do andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, divida ou informacao
gue possa alrasar ou prejudicar o cumprimento das atividades sob sua responsabilidade. Comprometo-me a preservar o sigilo e a resiricio de
acesso dos dados acessados de forma remola.

AMEXC NI

FOLHA DE FREQUENCIA MANUAL

01. Unidade: 02. Més/Ano:
03. Nome: 04 . Matricula:
0 6 .Carga
05.C :
e Horaria
07. Horario de Trabalha: 08. Vinculo:
Dia Periodo Periodo 09,  ASSINATURA DO

Matutino Vesperling SERVIDOR

Entrada Saida Entrada Saida

o

02

03

04

05

06

o7

o0&

09
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

3

Chefia Imediala Servidor/Empregado
Piblico

Estou em pleno acordo com o que demonstram acima, sendo que represenia o
ocorrido no periodo.

AMEXC I
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AUTODECLARAGAO DE SAUDE

Eu, , CPF n® , matricula n® , exercendo o
cargo de . Iotado na unidade , declara para fins
especificos de atendimento ao disposto na Instrucio Mormativa n® 06/2020/SEPLAG, gue devo ser submetido a isolamento, preferencialmente
por meio regime de teletrabalho, em razéo de:

[ ) doenca preexistente cronica ou grave ou de imunodeficiéncia, com data de inicio do lelelrabalho em , enguanto perdurar
o estado de emergéncia de salde plblica de importéncia intermacional decorrente do coronavirus.

[ | ser gestante ou lactante, engquanto perdurar o estado de ememéncia de salde pdblica de importdncia internacional decorrente do
coronavirus.

[} ter relornado de wviagem de localidades com casos comprovados de coronavirus, na data de , devendo ficar
temparariamente em teletrabalho por 14 (quatorze) dias & contar da data do retomo.

[ ) estar ou ler lido contato direto com casos confirmados ou suspeitos, na data de , devendo ficar temporariameante em
teletrabalho por 14 (gualorze) dias a contar da data do contato.

[} apresentar sinais e sintomas gripais, devendo permanescer em teletrabalho a partir de . estritamente pelo lempo em gue
perdurarem os sintomas, estando ciente de que devo procurar atendimento ou orientagio médica.

Declaro que eslou cienle de que a preslacdo de informagao falsa me sujeilara 3 responsabilizaco funcional e &s sangbes penais previslas em
lei.

MT, ,de de 2020.

Assinatura do servidor
ANEXD IV

Requerimento para Concessao de Licengas Médicas/Readaptagio de Fungao

1. ldentificaco:

Mome:

Matricula:

CPF:

Cargo:

Lotagdo atual:

E-mail

Telefone para contato:

[ ) Licenga para tratamenio de salde
2. Da Licenca Médica/Readaplago de Fungao: | ) Licenga para acompanhar Pessoa da Familia
Modalidade: | ) Licenga a servidora gestante

i ) Readaptagio de fungao

Prarropacéo: [ 15im [ ) MNao

Ao encaminhar este requeriments, declaro serem verdadeiras as informagdes e eslou ciente e de acordo com os procedimentos necessarios
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para a oblengdo de licencas medicasreadaplacdo de funcdo. responsabilizando-me pelas informagdes fornecidas nos documentos
encaminhados, bem como, pelo dever de comunicar a chefia imediala e/ou & unidade de Gestdo de Pessoas da qual estou vinculado, do
resultado da avaliagdo médico pericial imedialamente apos sua publicagdo no Didrio Oficial do Estado.

MT ,de de 2020.

Assinatura do servidor

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Poliico Administrative | CEP 78050-970 | Guiaba, MT

Cadigo de autenlicagao: 85d57468

Consulte a aulenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br/legislacan/diario_oficial/consullar
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