IOMA_T Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAD NORMATIVA N2 10/2020/SEPLAG

Estabelece as diretrizes gerais para o retorno gradative das atividades presenciais dos servidores e empregados publicos no
ambite do Poder Executive do Estado de Mato Grosso, com manutencéo temporaria dos regimes de teletrabalho e de
revezamento, bem como outras medidas para & reducéo dos riscos de disseminacéo do coronavirus (Covid-19).

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLAMEJAMENTO E GESTAO, no uso das atribuictes legais que lhe confere o art.712, Il, da
Constituicdo Estadual & o arl.14 do Decreto n® 477/2020;

CONSIDERANDOD as medidas determinadas pelos Decretos n2 407, de 16 de marco de 2020 e n? 413, de 18 de margo de 2020;

CONSIDERANDO a atualizacio das medidas excepcionais, de carater temporario, para a prevencio dos riscos de disseminacio
do Coronavirus (Covid-19) no ambito interno do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, determinadas pelo Decreto n2 477,
de 07 de maio de 2020;

RESOLVE:
secao |
Disposicbes Gerais

Art. 12 Esta Instrucdoe Mormativa estabelece as diretrizes gerais para o retorno gradative das atividades presenciais dos
servidores e empregados pablicos no dmbito do Poder Executive do Estado de Mato Grosso, com manutencdo temporaria dos
regimes de teletrabalho e de revezamento, bem como outras medidas para a reducdo dos riscos de disseminacio do
coronavirus (Covid-19).

Art. 22 Em razao do restabelecimento da jornada de trabalho normal do servidor, caberd aos dirigentes maximos dos orgaos e
entes vinculados a este Poder Executivo Estadual, fixar horarios de funcionamento de suas respectivas unidades, de forma a:

| - evitar, ao maxime, situacdes de aglomeracao nos horarios de entrada e saida de servidores, incluindo os intervalos fixados
para almego;

Il - proporcionar o maior distanciamento possivel entre seus servidores no decorrer de suas respectivas jornadas;

Il - colaborar com os usudrios de transportes plblicos, no sentido de evitar os horarios em gue haja o maior fluxo de
passageiros.

Art. 3% Cabe &s autoridades maximas dos drgdos e entidades do Poder Executive Estadual avaliar a conveniéncia e a
oportunidade do restabelecimento dos atendimentos presenciais ao pablico externo,

§ 1% Deverd ser priorizado o atendimento por meio eletranico ou telefénico.

§ 22 0O atendimento presencial ao publico externo, 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 utilizacdo de mascaras faciais de protecdo respiratdria;
Il - a aglomeracao de pessoas no local do atendimento;

l - a proximidade entre as pessoas, devendo ser observado o distanciamento minimo de seguranca estabelecido de 1,5
metros de distancia.

Art. 42 Visando diminuir o fluxe guantitative de servidores nos ambientes das unidades, bem como de promover acdes que
priorizem o distanciamento social, a critério exclusive da Administragao deve ser providenciada, de oficio, a concessio de
férias e de licenca prémio por assiduidade aos servidores cujas atividades sejam incompativeis com o teletrabalho ou gue nao
possuam condicdes materiais de realizar atividades em teletrabalho.

Paragrafo Unico Caso o servidor ndo possua férias ou licenca prémio para usufruir, a Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas em
conjunte com a chefia imediata, devera obrigatoriamente notificad-lo para que se inscreva nos cursos ofertados pela Escola de
Governo/SEPLAG, na forma prevista pela Instrugdo Normativa n2 08/2020/SEPLAG, sob pena de responsabilidade funcional.

Secao ll

Do Revezamento



Art. 52 No regime de revezamento o servidor trabalhard um dia em sua unidade de lotagdo e alternadamente, no cutro dia, em
teletrabalho, ainda que tais atividades sejam oriundas de unidade administrativa diversa daguela em gue o servidor estiver
lotado, mediante escala de revezamento a ser estabelecida pela chefia imediata, observada a jornada de trabalho normal do
servidor, de 06 (seis) ou 08 (oito) horas diarias ou outra regulamentada em norma especifica.

§ 12 Mos dias de revezamento presencial na unidade de lotacido, os servidores devem realizar o registro de freguéncia em sua
estacdo de trabalho, por meio de senha pesscal intransferivel no sistema WEBPonto, & ndo sendo possivel, o registro da
jornada de trabalho devera ser feito com a anctagdoe manual em ficha de frequéncia, conforme modelo no Anexo |l

§ 2% O regime de revezamento ndo se aplica aos trabalhadores terceirizados.
Secdo
Do Teletrabalho

Art. 62 Para a manutengdoe da implementacdo do regime de teletrabalho, modalidade em que o servidor executa suas
atribuicdes funcionais fora das dependéncias de sua organizacdo, mediante o uso de tecnologias de informacdo, a unidade
administrativa devera observar as seguintes diretrizes:

I - o regime de teletrabalho serd implementado aos servidores gque realizem atividades gue permitam a mensuracao da
produtividade e do desempenho, bem como outras atividades que a chefia imediata julgar necessarias para a manutencao da
prestacio dos servigos da sua unidade administrativa;

Il - a chefia imediata sera responsavel por:

a) estabelecer quais atividades sdo compativels para o teletrabalho a serem exercidas pelo servidor, definindo entregas e
prazos a serem cumpridoes, bem como manter o monitoramento das atividades a serem executadas por meio de telefone, e-
mail institucional, aplicatives de mensagens instantaneas ou outras ferramentas de tecnologia da informacao; e

b estabelecer o Plano de Atividades, conforme modele contide no Anexo 1, por meio de e-mail institucional, conjuntamente
com o servidor plblico, que podera ser reajustado a gualguer tempo pelos interessados.

Nl - o servidor plblico devera:

a) estar acessivel durante toda sua jornada de trabalho, respeitando o isolamento social estabelecido pelos drgaos
governamentais de saldde publica;

b} manter telefone de contato atualizade e ativo, bem como aplicativos de mensagens instantaneas ou outras ferramentas de
tecnologia da informacéo, de forma a garantir a comunicacdo imediata com a chefia imediata;

c) manter-se conectado ac e-malil institucional e acessi-lo periodicamente, quando for o caso, para garantir a efetiva
comunicacao com a chefia imediata;

d} submeter-se ao acompanhamento para apresentacdo do cumprimente das metas de desempenho pactuadas no Plano de
Atividades;

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

f) preservar o sigilo e a restricdo de acesso dos dados acessados de forma remota.

§ 12 0 descumprimento de gualguer uma das disposicoes contidas no inciso |ll sera considerado como falta injustificada do
servidor, acarretando desconto salarial.

§ 220 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 realizados ao fim do més.

§ 3% Excepcionalmente, a chefia imediata podera convecar o servidor pdblico para execucao de atividade especifica na forma
presencial.

Art. 72 Poderdo manter-se submetidos ao regime de teletrabalho os servidores:
| - inseridos no grupe de risco:

a) com idade superior a 60 (sessenta) anos, salvo ato administrative gue reoriente a execucdo das atividades de setores que
exijam deslocamento:

b} que possuam doencas cronicas, tais como diabetes, hipertensao, respiratorias, renals, cardiovasculares, cancer, doencas
autaimunes ou outras afeccoes que deprimam o sistema imunolégico; e



c) gestantes e lactantes.

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

Il - com suspeita de contaminacdo pelo coronavirus (Covid-19), gue apresente sinais e sintomas gripais (tais como tosse,
febre, coriza, dor de garganta e dificuldade para respirar), caso ndo possua o atestado medico deve ser submetido ao regime
de teletrabalhe enguanto perdurarem os sintomas.

§ 12 A comprovagao pelo servidor que pertence ao grupo de risco se dara mediante autodeclaracdo, conforme modelo contido
no Anexo lll, sendo que cada drgdo ou entidade podera disciplinar regras especificas quanto a comprovacao, tais como exigir
documentos comprobatarios, entre outros.

§ 22 0 servidor que se engquadre nos incisos Il e 11l do caput deste artigo, devera no primeire dia Otil a contar do contato direto
ou do inicie dos sintomas, comunicar e enviar os seguintes documentos & chefia imediata e ao endereco eletrdnico
‘covidl9@seplag.mt.gov.br:

| - relato com descricdo da possivel exposicdo ao coronavirus (detalhe do itinerario da viagem, do contato com caso positivo ou
suspeito, entre oukros);

Il - descricdo dos sintomas, se sintomatices, apds o contato com pessoas ou dreas em situacdo de risco - sintomas proprios ou
daquelas pessoas gue o servidor teve contato (febre, mal estar, tosse, coriza, entre outros);

Il - documentos gue comprovem o diagnostice da doenca ou da situacdo de exposicdo ao risce (passagens aéreas do servidor
ou de pessoas que manteve contato, atestado ou exames médicos, entre outros): e

IV - autodeclaracio, conforme modelo contido no Anexa 1.

& 32 0 servidor que se enguadre neste artigo ndo devera ser encaminhado para a avaliacdo médica pericial, sendo suficiente a
comprovacdo da autodeclaracdo e dos documentos & chefia imediata & a unidade de gestdo de pessoas, observado ainda,
guando houver, as regras especificas de comprovacao de cada drgdo ou entidade.

§ 42 A chefia imediata apds ser comunicada pelo servidor, devera verificar s o mesmo podera realizar o teletrabalho e caso
positivo, elaborar o Plano de Atividades conjuntamente com o servidor.

§ 5% Caso as atividades desempenhadas sejam incompativeis com o teletrabalho, deve ser providenciada, a critério exclusivo
da Administragdo, o remangjamentoe do servidor para outra unidade gue admita o teletrabalho ou as medidas previstas no
artigo 42 desta Instrucdo Normativa.

secao IV
Da Pericia Médica

Art. 82 As unidades vinculadas & Coordenadoria de Pericia Médica, na vigéncia desta Instrucdo Mormativa, realizarao o
atendimente presencial, mediante convocagdo, para instrugdo dos seguintes processos:

| - aposentadaria por invalidez:

Il - pensdo decorrente de incapacidade:;

Il - inclusao de dependentes;

IV - isencdo de imposto de renda:;

V- reversio; e

VI - remocaco por motive de tratamento médico.

Paragrafo Unico. As avaliaces periciais de ingresso ao servico plblico, deverio ser agendadas pelo telefone 0800 647 3633,

Art. 92 As unidades vinculadas & Coordenadoria de Pericia Médica, na vigéncia desta Instrucio Mormativa, realizardo o
atendimento ndo presencial para a concessao das seguintes licencas:

| - licenca medica para tratamento de propria sadde;
Il - licenca por motive de doenca em pessoa da familia;
Il - licenca & gestante (maternidade); e

IV - readaptag&o de Funcao.



§ 12 Caso o servider queira solicitar uma das licengas ou readaptacdo constantes nos incisos do caput deste artigo, devera
comunicar & chefia imediata, solicitar o encaminhamento & unidade de gestdo de pessoas e encaminhar ao endereco
eletrénico periciacuiaba@seplag.mt.gov.br em até 15 (quinze) dias apds a emisso do atestado meédico, os seguintes
documentos escaneados em formato PDF:

| - requerimento especifico, conforme modelo contido no Anexo IV:

Il - atestade médico emitide por meédico ou odontdlogo, devendo obrigatoriamente conter a hipdtese diagndstica por extenso
ou codificada pela Classificacdo Internacional de Doengas - CID 10. (Resolucdo CFM n? 1484/97 - Regulamenta a colecacdoe do
diagnostice em atestados medicos e & Resolugdo CFM n® 1658/2002 com alteracdo dada pela Resolugde n? 1851/2008 -
Regulamenta a emissao de atestados medicos para fins periciais).

Il - encaminhamento para avaliacdo médica pericial, emitido pelas setoriais de gestio de pessoasjchefia imediata, solicitado
por telefone ou e-mail institucional;

IV - documento de fé piblica que comprove vinculo de parentesco para concessio de licenca por motive de doenca em pessoa
da familia:

V - certiddo de nascimento para a concessao de licenca & gestante (maternidade) apds o nascimento; e
W1 - exames médicos e laboratoriais, se houver,

§ 20 Os documentos de gue trata o paragrafo anterior devemn ser encaminhados em formato PDF e estarem legiveis, ndo sendo
aceito arquivos em formato de imagens.

g 32 A solicitacdo de que trata este artigo e seus documentos encaminhados, serdo submetidos & apreciacdo da Coordenadoria
da Pericia Médica, que podera:

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

I - deferir o pedido com a publicacio em dirio oficial do estado;

Il - solicitar complementacdo da documentacdo apresentada, com prazo estabelecido e somente via e-mail; ou
IV - solicitar a avaliacdo médica presencial do servidor por meio do prévio agendamento.

§ 4% Ma hipdtese do servidor necessitar passar pela avaliagdo meédica pericial e tenha dividas em como proceder durante a
vigéncia desta Instrugdao Normativa, podera entrar em contato pelo telefone 0800 647 3633,

Secdo VW
Disposicdes finais

Art. 10 As reunides de trabalho, inclusive as dos conselhos da Administracéo Direta e Indireta deverao, preferencialmente, ser
realizadas por meio eletrénico, produzindo a respectiva ata todos os efeitos legais.

Art. 11 Os gestores dos contratos de prestacdo de servico deverdo notificar e acompanhar as empresas contratadas para que
adotem as medidas necessarias a conscientizacdo de seus colaboradores gquanto aos riscos do coronavirus e quanto &
necessidade de reportarem a ocorréncia de sintomas, sob pena de responsabilizagdo contratual.

Art. 12 A higienizacdo das unidades administrativas deve ser intensificada, para fins de protegdo contra o coronavirus, com
pricridade para as areas com maior fluxo de pessocas e para as superficies mais tocadas, como corrimdes, balcies de
atendimento, maganetas, entre outros.

Art. 13 0 servidor em teletrabalho ejou em regime de revezamento deve, obrigatoriamente, sujeitar-se as medidas de
restricdo social & demais erientacdes emanadas pelos 6rgaos sanitarios federais, estaduais e municipais gue nao conflitem
com a presente Instrucao Normativa.

Paragrafo dnico. A inobservancia ao disposto no caput ensejara a responsabilizacdo funcional do servidor.

Art. 14 Para os fins desta Instrug&e Mormativa, as autodeclaragbes, previstas no artigo 72, inidéneas sujeitardo o declarante 3
responsabilizacdo funcional e as sancbes penais previstas em lei ou em contrato, quando for o caso.

Art. 15 Ressalvado o disposto no § 22, do artigo 52 as disposicdes desta Instrucdo Mormativa aplicam-se, no que couber, aos
empregados plblicos, trabalhadores terceirizados, estagiarios & demais agentes gue possuam vinculo com os orgdos e
entidades do Poder Executivo Estadual.

Art. 16 O servidor devera retornar imediatamente para a sua modalidade de trabalho original, mediante determinacdo de sua
chefia imediata ou ao término da vigéncia desta Instrucio Mormativa.



Art. 17 O disposto na presente Instrucdo Normativa aplica-se no que couber para o funcionamento das unidades finalisticas
dos drgios 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 normative proprio.

Art. 18 Os casos omissos relacionados 3 aplicacdo desta Instrucdo Mormativa serdo decididos pela Secretaria Adjunta de
Gestdo de Pessoas/SEPLAG.

Art. 19 Fica revogada a Instrucdo Normativa n2 06/2020/SEPLAG.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos enguanto estiverem em vigor
os Decretos n2 40772020, n? 413/2020 & n2 4772020 ou outras disposicdes normativas que vier a substitui-los.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.
Cuiaba/MT, 11 de maio de 2020.
(Original assinado)

Basilio Bezerra Guimaraes dos Santos

Ssecretario de Estado de Plangjamento e Gestdo

AMEXO 1

PLANG DE ATIVIDADES - TELETRABALHO
IDENTIFICACAC

Mome do servidor(a):

Unidade de lotacao:

Mome da chefia imediata:

Celular: E-rmail:

ENTREGAS E )
M2 Inicio Fim
ACOES

EMTREGA 1
Acdo 1.1
Acdo 1.2

Acdo 1.3

ENTREGA 2
Acao 2.1

Acdo 2.2



ENTREGA 3

Acdo 3.1

Acao 3.2

Acdo 3.3

Acdo 3.4

DECLARACADC DE RESPONSABILIDADE

Declaro que respeitarel o isolamento social estabelecido pelos drgdos governamentais de salde plblica e estou ciente de que
deve procurar cumprir as metas de trabalho pactuadas neste documento, estando acessivel durante toda a minha jornada de
trabalho por meio de telefone, e-mail institucional, aplicatives de mensagens instantdneas ou outras ferramentas de
tecnologia da informacéo, para garantir a efetiva comunicacdo com a chefia imediata, de forma a dar ciéncia do andamento
dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, divida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o cumprimento das
atividades sob sua responsabilidade. Comprometo-me a preservar o sigilo e a restricdo de acesso dos dados acessados de
forma remota.

ANEXO 11

FOLHA DE FREQUENCIA MANUAL

01. Unidade: 02. Mésfano:
03, Nome: 04. i
Matricula:
06 .Ca
05. Cargo: ) rga
Horaria
07. Horario de Trabalho: 08, Vinculo:
Dia Periodo Periodo 09. ASSINATURA DO

Matutino Vespertine  SERVIDOR

Entrada Saida Entrada Saida

01

02

03

04

05



06

o7

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30



31

Chefial m e d i at a
Servidor/Empregado Plblico

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

ANEXO Il
AUTODECLARACAQ DE SALUDE

Eu, , CPF n= , matricula n® , exercendo o
cargo de . lotade na unidade ., declaro para fins
especificos de atendimento ac disposto na Instrugdo Mormativa n® 06/2020/SEPLAG, gue devo ser submetido a isolamento,
preferencialmente por meio regime de teletrabalho, em razao de:

i ) doenca preexistente cronica ou grave ou de imunodeficiéncia, com data de inicio do teletrabalho em
enguanto perdurar o estade de emergéncia de sadde publica de importancia internacional decorrente do coronavirus.

i )} ser gestante ou lactante, enguanto perdurar o estado de emergéncia de salde pdblica de importancia internacional
decorrente do coronavirus.

i ) ter retornado de viagem de localidades com casos comprovados de coronavirus, na data de . devendo ficar
temporariamente em teletrabalho por 14 {quatorze) dias a contar da data do retorno.

i ) estar ou ter tido contato direto com casos confirmados ou suspeitos, na data de , devendo ficar
temporariamente em teletrabalho por 14 {(quatorze) dias a contar da data do contato,

i ) apresentar sinais e sintomas gripais, devendo permanecer em teletrabalho a partir de , estritamente pelo tempo
em gue perdurarem os sintomas, estando ciente de que devo procurar atendimento ou erientacao médica.

Declaro que estou ciente de gue a prestacdo de informacdo falsa me sujeitara & responsabilizacdo funcional e as sancoes
penals previstas em lei.

[MT, , de de 2020.

Assinatura do servidor
AMEXO IV

Reguerimento para Concessao de Licengas Médicas/Readaptacdo de Funcao

1. ldentificacdo:

MNome:

Matricula:

CPF:

Cargo:

Lotacdo atual:

E-mail



Telefone para contato:

[ ) Licenca para tratamento de sadde

2. Da Licenca Médica/Readaptacao de ( ) Licenca para acompanhar Pessoa da
Funcao: Familia
Modalidade: () Licenca a servidora gestante

() Readaptacio de funcio

Prorrogacio: [ )5im { ) Mao

Ao encaminhar este reguerimento, declaro serem verdadeiras as informacgdes e estou ciente e de acordo com os
procedimentos necessarios para a obtengdo de licengas medicasireadaptacdo de fungdo, responsabilizando-me pelas
informacgdes fornecidas nos documentos encaminhados, bem como, pelo dever de comunicar & chefia imediata efou & unidade
de Gestdo de Pessoas da qual estou vinculado, do resultado da avaliacdo médico pericial imediatamente apos sua publicacao
no Diario Oficial do Estado.

JMT, , de de 2020.

Assinatura do servidor

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julie Demingas de Campos - Centro Palitico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuilaba, MT

Cadigo de autenticacdo: 85d57468

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttpsy/homolog.iomat.mt.gov.brflegislacac/diaric_oficial/fconsultar


https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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