ION]_A Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

Instrucao Normativa Conjunta n? 002/2022/SESP/POLITEC

O Excelentissimo Secretario de Estado de Seguranca Publica e o Diretor Geral da Pericia Oficial e Identificacdo Técnica do
Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, e

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

Considerando o prazo de 90 (noventa) dias para regulamentacao da Lei Complementar;

Considerando que compete aos Secretarios de Estado expedir instrucdes para a execucao das leis, decretos e regulamentos;
RESOLVEM regulamentar o teletrabalho no dmbite da Pericia Oficial e Identificacdo Técnica - POLITEC/MT.

| - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Regulamentar a modalidade de teletrabalho como uma das formas de cumprimento da jornada de trabalho no dmbito
da Pericia Oficial e Identificacdo Técnica - POLITEC/MT.

Art. 22 - Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Teletrabalho: modalidade de trabalho realizada de forma remota, fora das dependéncias fisicas do drgao ou entidade de
lotacdo, com a utilizacio de recursos tecnoldgicos & com presenca minima do servidor nas dependéncias do drgdo;

Il - Plano de trabalho: instrumento previamente acordado e autorizado que identifica as partes envolvidas, a descricao das
atividades a serem desempenhadas pelo servidor, as metas, o crenograma de reunides com a chefia imediata para avaliacao
de desempenho e eventual revisdo e ajustes de metas, prazo em gue o servidor estard sujeito ao regime de teletrabalho,
permitida renovacbes e a eventual periodicidade em gque o servidor em regime de teletrabalho devera comparecer ao local de
trabalho para o exerciclo regular de suas atividades.

Il - Formularic de planejamento e monitoramento: instrumento definide pelo Nicleo de Inteligéncia da POLITEC, de
preenchimento mensal pelo superior imediato, no qual sera feito o moniteramento das metas.

Il - DO TELETRABALHO
Art. 32 - O teletrabalhe possui as seguintes especificidades:

| - realizado de forma hibrida, com frequéncia presencial nas dependéncias da POLITEC no minimo de 02 (dois) dias da
semana, observado a carga horaria diaria do servider e os horarios determinados para funcionamento da Instituicdo, sem
prejuizo do intervalo intrajornada minimo para descanso/frefeicéo;

Il - o servidor submetido ao teletrabalho devera lancar no sistema WEBPONTO a justificativa do teletrabalbo referente as datas
em gue esteve sob tal modalidade e anexar a autorizacao para realizagdo deste, conforme anexo I;

Il - o servider em leletrabalho podera ser convocado para comparecimento as dependéncias da POLITEC sempre gue
necessario, a critério do superior hierarguico;

IV - ndo haverd percentual limite de adesdo ao teletrabalho, devendo ser observado ao minimeo um servidor presencial por dia
no setor:

V- o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalhe, em cicle, ndo superior a 6 (seis) meses, permitida a renovacéo.

V1 - A carga horaria semanal dos servidores em regime de teletrabalbo sera aguela descrita em lei de carreira do servidor,
gual seja, 30 (trinta), 40 (quarenta) ou 44 (guarenta e gquatro) horas semanais.

Art. 42 - A implementacdo da modalidade de teletrabalhe € discricionaria 3 respectiva Diretoria a qual podera eleger as
geréncias submetidas a referida modalidade e ocorrera em funcdo da conveniéncia e do interesse do servigo como ferramenta
de gestio, ndo se constituindo em obrigacdo ou direito subjetive do servidor, nem dever juridico do gestor plblico.

Art. 52 - Nio se enguadram no conceito de teletrabalhe as atividades que, em razéo da natureza do cargo ou das atribuigdes
legais:

| - sejam atividades cuja presenca do servidor & inerente ao servico executado;



Il - sejam desempenhadas externamente as dependéncias da POLITEC;

Il - gue ndo sejam passiveis de mensuragio objetiva em relagdo ao desempenho e resultados a serem atingidos;
IV - sejam realizadas em regime de plant&o.

Il - DAS CONDICOES PARA A REALIZACAD DO TELETRABALHO

Art. 82 - A Diretoria interessada em adotar a modalidade de teletrabalho devera, em conjunto com a respectiva
Geréncia/Coordenadoria, elaborar documento, submetendo 3 apreciacao do Diretor Geral da POLITEC, indicando as metas e a
metodologia de mensuracdo efetiva de resultados fundada em plano de trabalho, consignando a produtividade do setor
referente a média semestral (janeiro a junho e julho a dezembro) dos dltimos 03 (trés) anos e a produtividade pretendida aos
servidores que optarem pelo teletrabalho.

Art. 72 - O documento referide no artigo anterior sera encaminhado para validagdo do MNicleo de Inteligéncia da POLITEC e
posteriormente para aprovacdo do Diretor Geral.

Art. 82 - A meta de desempenho fixada para os servidores no regime de teletrabalho sera superior em, no minimo, 30% (trinta
por cento) aguela executada pelos servidores que desempenhem as mesmas atividades em regime presencial.

Art. 92 - Os Diretores estabelecerdo as metas a serem alcancadas, considerando a média individual de produtividade do setor.

Art. 10 - Na eventualidade de sobrevier qualgquer afastamento do servidor durante o més (férias, licenca prémio, licenca para
tratamento de salde, atestado medico, etc) a meta sera proporcional aos dias trabalhados.

Art. 11 - Cabe exclusivamente ao servidor providenciar e manter as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias e adequadas
ao teletrabalho, mediante uso de equipamentos adequados, especialmente ao que concerne 3 adequacio ergondmica.

Art. 12 - A Pericia Oficial e Identificacao Técnica - POLITEC ndo arcard com nenhum custo para aquisicdo de bens ou servigos
destinados aos servidores em teletrabalho.

Art. 13 - A POLITEC disponibkilizara no Boletim Interne da POUTEC (BIP), os nomes dos servidores gue atuam no regime de
teletrabalho, com atualizaco minima semestral.

IV - DOS DEVERES DOS TELETRABALHADORES

Art. 14 - 580 deveres do servidor em regime de teletrabalho:

| - Cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida para os servidores em teletrabalho;
Il - cumprir os prazos fixados para a realizacao dos trabalhos;

Il - atender as convocacoes para comparecimento as dependéncias da POLITEC, sempre gue houver necessidade da unidade
ou interesse da Administracéo;

IV - manter-se disponivel para contato, seja por melo digital ou de telefonia fixa ou movel, inclusive para videochamadas e
participacdes de reunides em formato de teleconferéncia;

W - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional & manter-se conectadoe no
comunicador instantaneo ou outro meio equivalente, enguanto estiver desempenhando suas atribuicoes;

V1 - reunir-se periodicamente com a chefia imediata, quer na forma presencial ou per intermédio de qualgquer outro meio
tecnoldgice, para apresentar resultados parciais e finals e obter orientacdes e informacdes, de modo a proporcionar o
acompanhamento dos trabalhos:

VIl - manter instalados/atualizados os softwares e sistemas necessarios para a realizagdo de suas atividades;

VIl - manter sigilo das informagdes e dos demais dados acessados efou recebidos de forma remota, mediante a observancia
das normas internas de seguranca da informagdo e da comunicacdo, sob pena de responsabilidade civil, administrativa e
penal, nos termos da legislacdo em vigor;

I¥% - E vedado ao servidor retirar da respectiva lotacdo, westigio, prontudrio ou guaisquer outros documentos e equipamentos
gue devam permanecer sob custédia da Instituicao.

§12 - As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pele servidor em regime de teletrabalho, sendo vedada a utilizacdo de
terceiros, servideres ou nde, para o cumprimento das metas estabelecidas.

£22 - além do desligamento do regime de teletrabalho, a autoridade competente promoverd a abertura de procedimento
administrative disciplinar para apuracdoe de responsabilidade, quando for o caso.



V- DAS ATRIBUICOES E DEVERES DAS CHEFIAS IMEDIATAS

Art. 15 - 580 atribuicdes da chefia imediata, em conjunto com os gestores (Coordenador & o respectivo Diretar):
| - acompanhar a execucdo das atividades e a adaptacio dos servidores ao regime de teletrabalho;

Il - aferir & monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

Il - manter o respectivo Diretor atualizado quanto & evolugdo das atividades realizadas em regime de teletrabalho, relatando
as dificuldades e quaisquer outras situacoes detectadas;

IV - reavaliar e propor alteracdo das metas para o proximo semestre;
V - propor o desligamento do servidor do teletrabalho conforme disposto nesta Instrucdo Normativa;

Vl - encaminhar para o Nicleo de Inteligéncia da POLITEC, até o guinto dia Otil do més subseguente Formulario de
planejamento & acompanhamento proprio de cada servidor submetido ao teletrabalho.

Paragrafo dnico: Compete a cada Diretoria regulamentar internamente o fluxo descrito neste artigo mediante Portaria.
Vi - DO MONITORAMENTO E CONTROLE

Art. 16 - As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho serfo permanentemente monitoradas por meio de formulario
de planejamento e acompanhamento proprio.

Art. 17 - Compete ao Nicleo de Inteligéncia da POLITEC:

| - analisar o cumprimento das metas conforme descrito no formulério de planejamento e monitoramento enviado por cada
Diretoria.

Il - definir o modelo de formulario de planejamente e monitoramento proprio de cada servidor submetido ao teletrabalho.
VIl - DO TERMING DA ADESAQ AQ TELETRABALHO
Art. 18 - O servidor sera desligado do regime de teletrabalho nas seguintes hipdteses:

| - de oficio, mediante decisdo motivada pela Diretoria no gual o servidor esteja vinculade, com a anuéncia do Diretor Geral
Adjunto da POLITEC, pelos seguintes motivos:

a) descumprimento dos deveres e das responsabilidades previstas no plano de trabalho e nos atos regulamentares editados;
b} comprovada ineficiéncia no desenvolvimento dos servicos & metas a serem cumpridas, a ser objetivamente aferida;

c) comprovada necessidade de presenca fisica de servidores no drgdo ou entidade de lotacao, a gualguer tempao, no interesse
da administracdo.

Il - a pedido do servidor, mediante requerimento formal dirigido ao respectivo Diretor (a), no qual esteja vinculado.

Paragrafo Unico. O servidor a ser desligado do regime de teletrabalho devera ser notificado do retorno ao trabalho presencial
com 15 (guinze) dias de antecedéncia.

Art. 19 - O servidor desligado do teletrabalho somente podera retornar mediante requerimento aprovado pelo respective chefe
imediato & com a anuéncia do respectivo Diretor, depols de decorrido um ciclo de seis meses do término do ciclo no qual se
desligou.

VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 - O servider em regime de teletrabalho pode, sempre gue entender conveniente ou necessario, & no interesse da
administracdo, prestar servicos nas dependéncias da POLTEC sem prejuize do labor presencial nos dias previamente
estabelecidos.

Art. 21 - O servidor em regime de teletrabalho se sujeita 45 mesmas normas aplicavels as atividades desenvolvidas pelo
servidor que se ativa nas dependéncias da POLITEC.

Art. 22 - Apds deliberacdo do Diretor Geral da POLITEC, serd publicada uma portaria interna, a partir do qual iniciara os
procedimentos para inclusdo de servidores no regime de teletrabalho, iniciando-se efetivamente o teletrabalho no més
subseguente.

Art. 23 - A superveniéncia da regulamentacdo prevista no artige 82 da Lel Complementar n2 709/2021, suspende a eficacia
desta Instrucdo Mormativa, no que [he for contraria.



Art. 24 - Os casos omissos serdo resolvides pela Diregdo Geral da POLITEC em conjunto com a respectiva Diretoria envalvida.

Art. 25 - Esta Instrug&o Normativa entra em vigor na data de sua publicaco.

Registrada. Publicada. Cumpra-se.
Cuiaba/MT, 23 de setembro de 2022.
(Documento Original Assinado)

Alexandre Bustamante dos 5antos
Secretario de Estado de Seguranca Publica
(Documento Criginal Assinado)

Rubens Sadao Okada

Diretor Geral da POLITEC-MT

ANEXO |

PLANG DE TRABALHO

1 - IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

Servidor:

Matricula:

Lotacho:

Diretoria:

Email:

Telefone: | |

Cargo:

Venho por meio desta requerer a inclusdo no regime de teletrabalhe parcial conforme definide na Instrugdo Normativa
ne 002/2022/POLITEC/SESP e Lei Complementar n2 7092021, ciente de minhas responsabilidades, bem como se ndo
cumprir a meta estabelecida que poderei ser desligado da modalidade, retornando aos trabalhos presenciais.

Local:

Data: / /
2 - DESCRICAD DE
ATIVIDADES

3 - META MENSAL

4 - AUTORIZACAO

Altorizo o servidor acima qualificade a submeter-se ao regime de teletrabalho parcial conforme estabelecido na

Instrucdo Mormativa n® 002/2022/SESP/POLITEC e na Lei

f f

De acordo

Complementar

ne

T09/2021,

a partir

de

Assinatura



Gerente

Coordenador (a)

Diretor (a)

Diretor Geral Adjunto da POLITEC

ANEXO 11

MOMITORAMENTO

1 - IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

Servidor:

Matricula:

Lotacdo:

Diretoria:

Email:

Telefone: | |

2 - IDENTIFICACAD DO
IMEDIATO

Gerente:

Matricula:

Email:

Telefone: [ )

Cargo:

SUPERIOR

3 o- METAS {preenchimento  de
responsabilidade do Gerente)

Descricao sintética da meta:

Periodo Meta Pactuada

12 Més

22 Més

Licencas
Afastamentos
Periodo*

=
Meta

Assinatura
Percentual de Meta 4

o ;
Entregue Concluida

Gerente

Ciéncia do
Servidor



32 Més

42 Més

52 Més

62 Més

*Periodo gue impactam na meta: Licencas, férias, afastamentos, entre outros.

CAMPO DE USO EXCLUSIVO
DO DIRETOR DO SETOR

[ | ndo autorizo a
renovacio
teletrabalho.

{ ) autorizo a renovacdo do
teletrabalho por igual periodo.

{ ) Solicito o desligamento imediato do

Renovacio/desligamento .
Gaof d servidor do regime de teletrabalho.

! ) ) Nao cumprimento dos deveres da | ) MEo| ) Mecessidade de
ustificativa Cumprimento Instrucio Marmativa ne cumprimento presenca fisica do
p = c
de meta 002/2022/POLITEC/SESP da meta servidor no drgéo.

Local: Data:

Coordenador: Diretor:

Assinatura: Assinatura:

CAMPO  EXCLUSND Do
DIRETOR GERAL ADJUNTO
DA POLITEC

De acordo:

ANEXO 1

TERMO DE RESPONSABILIDADE

EU

]

cargo

Matricula n2 . lotado na

da Diretoria

declaro que possuo as condigdes minimas (estrutura fisica e tecnoldgica necessarias e adequadas) para participar do

teletrabalhe parcial |, inclusive no gque concerne a adequacdo ergondmica, conforme Instrucdo Mormativa n?
002/2022/POLITEC/SESP.

(Local) , data / i

Servidor

Assinatura



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

Cadigo de autenticacdo: 9c18aba7y ]

Consulte a autenticidade do cddigo acima emhttps:fhomolog.iomat.mt.gov.brilegislacao/diario_oficial/consultar
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