IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 107/2023/MTI

Institui regime de teletrabalho no ambito da Empresa Mato-grossense de Tecnologia da Informacéo - MTI, de acordo com as
disposicdes da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e estabelece diretrizes e procedimentos a serem observados.

0O DIRETOR-PRESIDENTE INTERING, O DIRETOR ADMIMISTRATIVO E O DIRETOR DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAD, QUE COMPOEM A DIRETORIA EXECUTIVA DA EMPRESA MATO-GROSSENSE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD -
MTI, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERAMDO o principio da eficiéncia na Administracdo Pdblica, artigo 37 da Constituicdo Federal:
CONSIDERANDO os artigos 62, 62, inciso |l & 75-A a 75-F da Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT;

CONSIDERAMDO a Lei n® 14.442 de 02 de setembro de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido em 02/09/2022, que altera a
Lei n2 6.321, de 14 de abril de 1976 e a Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de malo
de 1943:

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n2 1.413, de 20 de junho de 2022, naquilo em gue nao conflitar com a CLT & com a Lel n2
14.442, de 02 de setembro de 2022;

CONSIDERANDOD a Lei n® 7.064, de & de dezembro de 1982,
RESOLVE:

CAPITULOD |

DAS DISPOSICOES GERAIS DO REGIME DE TELETRABALHO

Art. 12 Instituir o regime de teletrabalbho como uma das modalidades de trabalho adotadas pela organizacdo. Com a
implementacio adequada desse regime, a MTI visa promover a eficiéncia, a flexibilidade e a qualidade de vida no trabalho, nos
moldes das diretrizes, condices e requisitos estabelecidos nesta Portaria.

Art. 22 As disposicdes desta Portaria aplicam-se aos servidores plblicos lotados na MTI, incluinde empregados plblicos
efetivos, exclusivamente comissionados, contratados em carater temporario e servidores estatutarios cedidos a MTI.

Art. 32 O servidor em regime de teletrabalho poede ser convocado, excepcionalmente, para comparecimento as dependéncias
da MTI, sempre gue houver necessidade.

Pardgrafo Unico O comparecimento do servidor nas dependéncias da empresa para a realizacio de atividades especificas ou
por convocacdo excepcional, ndo descaracteriza o regime de teletrabalho.

Art. 42 O servidor em regime de teletrabalho deve consultar diariamente a sua caixa postal de correio eletrénico institucional e
manter as ferramentas de trabalho e os canais de comunicagde (telefones, whatsapp, e-mail, SAC, REDMINE, SIGADOC, GAT,
GOOGLE MEET, etc.), atives e disponiveis, estandeo a disposicdo para atendimento das demandas lhe requisitadas.

Art. 52 A adesio do servidor pliblico ao regime de teletrabalho ndo gera direito a gualguer tipo de ajuda de custo, indenizacao,
diarias ou demais despesas gque decorrerem desta Portaria a serem arcadas pela MTI.

Paragrafo Unico & MTI ndo sera responsavel pelas despesas resultantes do retorno ao trabalho presencial.

Art. 82 Os empregados plblicos cedidos pela MTI a outros érgdos/entidades sujeitam-se a auterizacdo e normas legais relativas
ao regime de teletrabalho dos drgdos/entes a que estejam cedidos.

Art. 72 Podersa ser realizada a alteracao do regime de teletrabalho para o presencial por determinacao do superior imediato, do
Gerente de Unidade ou do Diretor da area, garantido prazo de transicao minimo de 15 {(guinze) dias, com correspondente
registro em aditivo contratual.

CAPITULD Il
DAS CONDICOES PARA REALIZACAD DO TELETRABALHO
Art. 82 Para a implementacdo do regime de teletrabalho devem ser observadas as seguintes condicdes:

| - & realizacao do teletrabalho & facultativa, a critério da MTI, e fica restrita as atividades em gque seja possivel sua realizacdo,



em fungdo da caracteristica da lotacdo e das atividades a serem realizadas, ndo constituindo direito ou dever do servidor
plblice, competindo ao superior imediato manifestar quante a possibilidade de sua adesdo com base nas condigbes e
requisitos desta Portaria;

Il - a5 metas de produtividade e desempenho definidas ne plano de trabalbo individual do servidor publico em regime de
teletrabalho eguivalerd ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho. Nao havera registre de ponto no regime de
teletrabalho da MTI;

Il - os nomes dos servidores pablicos que atuam no regime de teletrabalho serdo divulgados no Portal da Transparéncia da
MTI;

IV - o©s custos com insumos para realizacdo do teletrabalho, ocorrerdo as expensas do servidor plblice, tals como toner,
cartucho, papel, conexdo com internet, energia elétrica, entre outros, com qualidade suficiente para realizar suas atividades de
trabalho de maneira eficiente;

V- os servidores pablicos em regime de teletrabalho ndeo fardo jus ao recebimento de adicional noturno, horas extracrdinarias,
banco de horas, horas de sobreaviso e ao auxilio transporte;

V1 - oregime de teletrabalho so tera inicio apos a assinatura do Termo Aditive ao contrato de trabalho;

VIl - deve ser assegurado ao servidor plblico em regime de teletrabalho os repousos legais, nos termos do § 92, do art. 75-B da
CLT;

Vil - & obrigatéria a avaliacdo e validacdo da produtividade do servidor pablico no regime de teletrabalho pelo superior
imediato por meio do relatdrio de atividades.

I¥ - deve ser mantido o funcionamento reqular dos setores,

CAPITULD I

DAS PRIORIDADES

Art. 92 Tera prioridade para a realizagao do teletrabalho o servidor plblico:

| - que seja PcD (pessoa com deficiéncia) ou PNE (pessoa com necessidades especiais);

Il - gue tenha filhos, conjuge, ascendente (em primeiro grau) PcD ou PNE, gue lhe seja dependente;

- gue tenham filho, cdnjuge ou ascendente em primeiro grau com deficiéncia que lhes sejam dependentes fardo jus &
reducdo de 25% (vinte e cinco por cento) da produtividade exigida acs demais servidores piblicos gue desempenbem
atividades equivalentes em regime presencial;

IV - com filhes ou criancas sob guarda judicial ate 4 (guatro) anos de idade, que desempenham atividades gue possam ser
efetuadas por meio do teletrabalho:

V- gue necessitem de remogao ou licenca para acompanhamento de cdnjuge aprovado em concurso pablico;

WVl - gue esteja lotado nas areas finalisticas da MTI, desde gue o regime de teletrabalho seja compativel com essa forma de
trabalho e que estejam cumpridos os requisitos estabelecidos nesta Portaria;

VIl - gestantes e lactantes.

CAPITULO IV

DAS VEDACOES

Art. 102 Fica vedado o teletrabalho:

| - nas unidades gue no possuam métodos objetivos de mensuracdo da produtividade da atividade e do servidor plblico;
Il - para o5 empregos cuja natureza das atribuicdes legais:

a) exijam a presenca fisica do servidor pablico para o cumprimento do servico;

b} exijam maior interacdo presencial com outros servidores pdblicos ou com os usuarios do servico;

) ndo sejam passiveis de mensuracdo objetiva em relacdo as metas, desempenho e resultados a serem atingidos.

Il - para os servidores publicos que:

a) tenham sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores;



b} que ndo tenham cumprido os requisitos da norma de avaliacao por competéncia instituida no dmbito da MTI;

c) tenham sido desligados do teletrabalho em razdo do descumprimento das cbrigagdes previstas na Portaria nos dltimeos 12
(doze) meses.

CAPITULD W
DO5 REQUISITOS E PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAD DO TELETRABALHO

Art. 11®  S&o requisitos para adesdo ao regime de teletrabalho os abaixo definidos e os respectivos procedimentos
administrativos devemn estar instruidos respeitando as seguintes etapas:

| - protocolo de procedimento administrativo;
Il - juntada da copia da Portaria das 02 (duas) dltimas avaliactes de desempenho;

Il - declaracdo expedida pelo servidor pablico de gue ndo tenha sofrido penalidade disciplinar nos 02 (dois) anos anteriores a
realizacdo do teletrabalho;

IV - declaracdo de que o servidor pdblico ndo se enquadra nas vedagdes previstas nesta Portaria;

V - juntada de manifestacao expressa da possibilidade de adesdo do superior imediato e do plano de trabalho individual
contendo metas de desempenho (mensal) nos termos desta Portaria;

Wl - juntada do deferimento, de forma expressa, do Gerente da Unidade e pelo Diretor da drea a que esta vinculado o servidor
piblice guanto a realizacdo do regime de teletrabalho;

VIl - juntada de declaragdo expedida pelo médico do trabalho guante a aptiddo do servidor plblico para realizacdo do regime
de teletrabalho:

VIl - juntada do Termo de Compromisse de adequacdo da estacdo de trabalho as normas Tecnicas de Ergonoemia - NR 7;

I¥ - caso o maquinario destinado ao teletrabalho seja disponibilizado pela MTI, o servidor pablico deverd assinar o Termo de
Responsabilidade na Unidade respensavel pelo fornecimento do equipamenteo.

Art. 122 Apds a devida instrumentalizacio o processo deve ser encaminhado & Unidade de Gestdo de Pessoas para validacdo e
adocdo dos procedimentos para operacionalizagio e efetivacdo do regime de teletrabalho.

Paragrafo Unico. Caso a Unidade de Gestdo de Pessoas entenda necessario, poderd solicitar outras informacdes ou
providéncias, visando a adequada instrucéo do procedimente administrativo.

CAPITULD W1
DA POSSIBILIDADE DE FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS DE T1 PELA MTI

Art. 132 A MTI podera disponibilizar equipamentos (computadornotebook) e seus periféricos (monitor, mouse, teclado,
camera, microfone), devendo ser solicitado no reguerimento de teletrabalho e serd disponibilizado conforme a necessidade,
mediante a assinatura de termo de responsabilidade.

CAPITULD VI
DO PLANO DE TRABALHO

Art. 142 O plane de trabalho individual devera serd elaborado pelo superior imediato do servidor pdblico, contendo, no minima,
as seguintes informacoes:

| - identificacdo do servidor pdblico: nome completo, matricula, cargo, lotacdo e os meios pelos quais o mesmo devera
permanecer comunicavel (e-mail, telefone, hangout, ete.);

Il - prazo de duracio do regime de teletrabalho {iniciofim);

Il - perioda/meés a que se refere o plano de trabalho;

IV - descricdo das atividades e as metas a serem alcangadas e respectives prazos;
VI - outras informacdes gue o gestor da unidade entender necessarias.

§ 1° Mo caso de descumprimento do prazo fixado para a realizacdo das tarefas, o servidor devera prestar esclarecimento ao
seu superior imediato sobre os motivos da ndo conclusao dos trabalhos, que podera aceita-lo ou nao;

§ 28 O plano de trabalho pode ser ajustado a qualguer momento, de acordo com a necessidade dos servigos, mediante acordo



entre o servidor pdblico, o superior imediato, o superior hierdrquico e o aval do Diretor da area.
CAPITULS VI
DOS DEVERES DOS SERVIDORES EM REGIME DE TELETRABALHO

Art. 152 O servidor devera declarar no ato do Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho, ciéncia gquanto aos seus deveres gue se
encontram elencados no referido documenteo.

CAPITULD X
DAS RESPONSABILIDADES DO SUPERIOR IMEDIATO

Art. 162 Constitui responsabilidade do superior imediato, em relacdo ao servidor plblice em regime de teletrabalho que lhe
seja subordinado:

| - estabelecer quais atividades serdo executadas pelo servidor plblico, definindo as entregas e os prazos a serem cumpridos;
Il - elaborar o plano de trabalho conforme previsto nesta Portaria:

Il - acompanhar e fazer a gestdo do desenvolvimente e o cumprimento das atividades definidas no plano de trabalho do
servidor piblice avaliando a gqualidade das entregas;

IV - acompanhar a adaptacio dos servidores ao regime de teletrabalho;

WV - manter o Gerente da Unidade e o Diretor da area devidamente informados sobre o andamento das atividades realizadas
em regime de teletrabalho, assegurando a continuidade dos servigos e atividades do setor de forma regular, & comunicando
eventuais dificuldades e outras situagdes identificadas;

Wl - entregar o relatorio de atividades mensal 8 Unidade de Gestao de Pessoas, até o 52 (quinto) dia dtil do més subsequente,
em relagdo ao servidor pdblico sob sua supervisio, declarando se este cumpriu ou ndo as demandas/atividades/metas.

VIl - em conjunto com seu superior hierarquico, analisar e avaliar as eventuais justificativas apresentadas pelo servidor pdblico
pelo ndo cumprimento de atividades, bem como conceder um nowvo prazo para a conclusdo das atividades definidas no plano
de trabalho, caso entenda plausivel.

CAPITULD X
DAS PENALIDADES

Art. 172 Mo caso de atraso injustificado, no cumprimento das metas estabelecidas no plange de trabalho por prazo superior a 2
(dois) dias uteis, o superior imediato tem o dever de elaborar e aplicar adverténcia ao servidor publico que deixar de cumprir
as metas estabelecidas.

§ 1° Caso ocorram 03 (trés) adverténcias, o regime de teletrabalho sera cancelado e o servidor publico deve retornar ao
trabalho presencial em até 15 {guinze) dias da data da dltima ocorréncia (adverténcia).

§ 2° A infracdo & presente norma € passivel das sancdes disciplinares previstas nesta Portaria e nas demais normas
institucionais e de regéncia da matéria.

CAPITULO X

DO CANCELAMENTO DO REGIME DE TELETRABALHO

Art. 182 O regime de teletrabalho podera ser cancelado nas seguintes hipateses:

| - & qualquer tempo, por solicitacdo da chefia imediata ou do servider pablico;

Il - no interesse da administracdo pdblica;

Il - pela a aplicag&o de penalidades previstas nesta Portaria e demais legislagao correlata;
IV - pelo descumprimento das disposictes desta Portaria;

W - quando modificada a atividade funcional e descaracterizado o regime de teletrabalho:

Wl - guando o servidor publico ndo obtiver nota minima na avaliacdo de desempenho prevista no Regulamento de Avaliacdo de
Desempenho da MTI.

£ 12 Na hipdtese de cancelamento deve ser garantido prazo de transicdo minimo de 15 (guinze) dias, com correspondente
registro em aditivo contratual, nos moldes do art.75-C da CLT.



CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 192 As obrigacdes e direitos estabelecidos nesta Portaria passam a vigorar somente apds a assinatura do respectivo
Termo Aditive ao Contrato de Trabalho pelas partes, ndo gerando quaisquer direitos adquiridos preteritos ou futuros gue nio
estejam previstos nesta Portaria.

Art. 202 Os anexos a que se refere esta Portaria ficardo disponiveis no escritorio de processos da MTI, sendo eles:
Anexo | - Requerimento Para Concessao De Teletrabalho;

Anexo Il - Plano De Trabalho Mensal;

Anexo lll - Formulario Para Desligamento Do Teletrabalho - MTI;

Anexo IV - Plangjamento / Acompanhamento Do Teletrabalho:

Anexo V - Relatdrio (Semanal/Mensal) De Atividades Do Teletrabalho;

Anexo VI - Termo Aditivo Ao Contrato De Trabalho;

Anexo VIl - Termo de Compromissoe de adeguacdo da estacdo de trabalho &s nermas Técnicas de Ergonomia - MR 7.
Art. 212 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva - DIREX-MTI.

Art. 222 Revogam-se as disposicbes em contrario.

Art. 232 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Empresa Mato-grossense de Techologia da Informacao - MTI, Cuiaba-MT, 22 de junho de 2023.

DIRETORIA EXECUTIVA DA EMPRESA MATO-GROSSENSE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO -
MTI

César Fernando Berriel

Cirano Soares Campos
Widotto

Diretor de Tecnologia da Informacgdo & Comunicacio - DTIC L ,
Diretor Administrative - DAF|

Cleberson Antdnio Savio Gomes

Diretor-Presidente Intering

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jdlic Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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