I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso
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wimdo de Main Gro

RESOLUCAD N° 020/2022/DPGIDPMT

Institui o Programa de Teletrabalho Ordinaric (PTO) no &mbito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, e estabelece orientagdes,
critérios e procedimentos gerais a serem observados para sua implementagéo.

0 DEFEMSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso de suas aribuigdes legais e institucionais, conferidas pela Lei
Orgéanica da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso (Lei Complementar Estadual n.® 146/2003), em seu artigo 11, inciso XXV,
interpretado em conjunto com o artigo 13, inciso I, do Regimento Intemo da Defensona Plblica do Estado de Mato Grosso, notadamente a de
editar resolugdes & expedir instrumentos aos drgdos da Defensoria Pidblica e de sua Defensoria Plblica-Geral,

RESOLVE:
CAPITULD |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Ar. 1 As alividades dos servidores e eslagidrios da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso podem ser execuladas fora das
dependéncias da InstituigBo, de forma remota, sob a denominagio de teletrabalho, observadas as diretrizes, os termos e as condigdes
estabelecidos nesta Resolugdo.

§ 1° O Programa de Teletrabalho Ordinano (PTO) € destinado apenas para servidores e estagidrios atuantes na atividade-meio, lotados ou
designados para atuar na Sede Administrativa.

§ 2° Compete aos difigentes dos Orgdos da AdministragBo Superior ou dos Orgdos Auxiliares a decisfo acerca da aplicabilidade do presents
normativa &os servidores e estagianios dessas unidades.

Arl. 2% Para os fins de que trata esta Rasolucio define-se:

| - teletrabalho: modalidade de trabalho realizada de forma remota, fora das dependéncias do drgéo, com a utilizag&o de recursos tecnoldgicos
para a execugdo de alividades gue sejam passiveis de controle e, ainda, que ndo configurem trabalho extemno, dispensado do controle de
frequéncia, nos termos desta Resolugdn.

Il - teletrabalho hibrido: modalidade de teletrabalho misto, com designagéo em comum acordo, entre supernvisor & servidor, de periodo fixo eleito
para labor presencial & remolo;

Il - unidade: designacdo genérica gue corresponde a cada uma das divistes ou setores da estrutura organizacional da instituigéo,
IV - gestor da unidade: servidor ou Defensor Plblico responsavel pela chefia da unidade;
V- supervisor da unidade: membro ou servidor ocupante de cargo responsavel pela supervisdo da unidade, mediante vinculo hierdrguice;

VIl - termo de ciéncia e compromisso: instrumento autorizative, firmado pelo servidor participante do Programa de Teletrabalho Ordinério (PTO),
em gue se compromete a cumprr as diretrizes da presente Resolugdo, bem como, delimita data para o inicio do teletrabalho, com a
identificagéo de responsabilidades do participante;

VIl - caixa: diretdrio virtual no sistema de protocolo de procedimentos eletrénicos wtilizado pela Defensoria, no gual aportam os autos digitais
encaminhado aguela unidade.

Paragrafo (nico. Mos termos do caput deste antigo, define-se:

| - gestor da unidade:

a) o coordenador, naguelas unidades em que houver coordenador;

b) o chefe de gabinets, naguelas unidades em gue houver chefe de gabinete;

c) o servidor designado para este fim por meio de ato do Defensor Publico-Geral, na hipdtese de inexisténcia, naguela unidade, dos cargos
dispostos nas alineas a e b deste inciso.

Il - supervisar da unidade:

a) o Defensor Plblico-Geral, para a Unidade de Controle Interno, para a Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional & para a Defensoria
Publica-Geral;

b) o Primeira Subdefensor Publico-Geral & o Segundo Subdefensor Plblico-Geral, para os seus respectivos gabinetes;



¢} o Diretor-Geral, para as coordenadorias e para a Diretoria-Geral;

d) a Secretaria Executiva de Administracao, para as unidades nao abarcadas nas alineas a, b e ¢ deste inciso.

Art. 3% S80 objetivos do teletrabalho:

[ - aumentar a produtividade e a gualidade de trabalho dos servidores e estagiarios,

Il - promover mecanismos para atrair servidores e estagiarios, motiva-los e comprometé-los com os objetivos da instituigao,
Il - economizar tempo e reduzir custo de deslocaments dos servidores e estagidrios até o local de trabalho;

IV - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminuigio de poluentes e a redugdo no consumo de agua, esgolo, ensrgia
elétrica, papel e de outros bens e servicos disponibilizados nas unidades da Defensaria Piblica;

V- ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores e estagiarios com dificuldade de deslocamento;

VI - aumentar a qualidade de vida dos servidores & estagidrios, de acordo com o perfil de trabalbo de cada um;

VIl - promover a cultura arientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados 4 sociedade;
VI - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovagao,

I¥ - respeitar a diversidade dos servidores e estagiarios:

¥ - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contexios de produgdo e das condigbes de trabalho para a concepedo e implemento de
mecanismos de avaliacio e alocacdo de recursos.

Arl. 4" A adesdo ao Programa Ordinario de Teletrabalho ndo constitui em dirgito ou dever do servidor ou estagiarnio.
CAPITULO Il
DOS REQUISITOS E CONDICOES

Art. 5 Podem participar do Programa de Teletrabalho Ordinario (PTQ), desde gue ndo incursos nas vedagdes arroladas no art. 19 desta
normativa:

I - servidores pdblicos ocupantes de cargo efetivo e estavel

Il - servidores pdblicos ocupantes de cargo em comissao, de livre nomeacan e exoneracio;

Il - estagiarios,

IV - pessoal disponibilizado & Defensoria via termo de cooperagdo, convénio ou instrumento congénere.

§ 17 Os servidores ocupantes de cargos de chefia e direg8o irdo, preferencialmente, atwar de forma presencial, sahvo se fundamentado gue a
adesdo ao PTO ndo resulte em prejuizo ao pleno exercicio de suas atribuicbes gerenciais.

§ 2 Terdo priofidade na adesfo ao Programa de Teletrabalho Ordinario os participantes:

I- com deficiéncia ou mobilidade reduzida, nos termos da Lei n® 10.098, de 19 de dezembro de 2000,
II- gue tenham filhos, cinjuge ou dependentes com deficiéneia;

- gestantes e lactantes;

V- com hordrio especial, nos termos do art. 26 da Lei n® 10,773, de 05 de dezembro de 2018

V- gue estejam gozando de licenga para acompanhamento de cnjuge;

VI- gue demonstrem comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo e de organizagéo,
ViI- com maior tempo de exercicio na unidade, ainda gque descontinuo; ou

VIIl-  com vinculo efetivo.

§3° O Programa de Teletrabalho Ordindrio poderd ser allernativa aos servidores gue atendam aos requisitos para remogdo nos termos dos
incisos 1 e Il do paragrafo Unico do art. 19, da Lei n® 10.773, de 05 de dezembro de 2018, e para concessao da licenca por molivo de
afastamento do conjuge ou companheiro prevista no inciso Il do § 2° do an. 12 da mesma lei, desde gue para o exercicio de alividade
compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administragio.

Art. 6B O Programa de Teletrabalho Ordinario (PTO) abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a mensuragio da produtividade dos



resultados das respectivas unidades e do desempenho do participante ao exercer suas atribuicbes.

Art. 79 As atividades gue possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos poderdo ser
realizadas na modalidade de eletrabalho, o qual ndo poderé:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que sejam desenvohidas por meio de trabalho
extemo; e

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores gue atendam ao plblico interno e extemo.

Paragrafo Onico. Em casos excepcionals, como o advento de estado de calamidade piblica, podera ser deferido regime de teletrabalho
lemporario gue resulte na reducio da capacidade de atendimento ao pdblico intemo & externo.

CAPITULO Il

DAS FASES DE IMPLANTACAD

Art. 8° Sdo fases do Programa de Teletrabalho Crdinério (PTO):

| - adesdo;

Il - execugan;

Il -avaliagao.

Secdo |

Da Adesdo

Subsecdo | - Do plano de rabalho

Art. 9% O interessado em participar do Programa de Teletrabalho Ordinario (PTO) devera elaborar o plano de trabalho, que conterd, no minime:
|- descrigdo das atividades a serem desenvolvidas com as respectivas melas;

Il - delimitagdo da modalidade do teletrabalho, se totalmente remota ou hibrida e fixagdo dos periodos de desempenho do trabalho presancial,
no segundo caso;

Il - sugestdo de cronograma previsto de reunides com o gestor da unidade, confeccionado em conjunto, para avaliagéo de desempenho, bem
como eventual revisio e ajustes de metas.

Paragrafo Unico. O plano de trabalho deverd ter cronograma com duragdo de, no minimo, 03 (rés) meses e, no maximo, 06 (seis) maseas, com
segmentagao timestral.

Subsecao 1l - Da Autorizagdo

Art. 10. Compete ao interessado externar, por meio de procedimento praprio, o intento em aderir ao Programa de Teletrabalho Ordinario (PTO),
gue observara, guanto & adesdo, as seguintes elapas:

|- por parte do interessado: externalizar a intengdo de aderir ao eletrabalho, por meio de procedimento proprio, que devera ser encaminhado ag
gestor da unidade juntamente com plano de trabalho;

Il - por parte do gestor da unidade:

&) sugerir ao interessado adequacio do plano de trabalho apresentado, se julgar necessario;

b) emilir parecer opinativo acerca da possibilidade e conveniéncia da adesdo do interessado ao PTO;
¢} encaminhar procedimento ao supenvisor da unidade.

Il - por parte do supervisor da unidade:

&) sugerir ao gestor da unidade adequagdo do plano de trabalho apresentado, se julgar necessério,
b) proferir decisdo acerca da possibilidade e conveniéncia do interessado em participar do PTO;,

¢} encaminhar o procedimento, em caso de:

1. deferimento, & Segunda Subdefensoria Piblica-Geral,

2. indeferimenta, ao interessado.

IV - por parte da Segunda Subdefensoria Piblica-Geral:



a) verificar a conformidade da decisdo do supervisor as regras do PTO, homologando-a em caso de regularidade;

b) proferr decisdo, em cardter recursal, acerca da adesdo, caso haja irmesignagao do interessado em relaglo & decisdo do supervisor da
unidade;

¢} encaminhar o procedimento & Geréncia de Desenvolvimenta Funcional e Qualidade de Vida
V- por parte da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida:

a) dar ciéncia ans interessados acerca das decisides do procedimento;

b) elaborar termo de ciéncia & compromisso e colher assinaturas;

) confeccionar extrato do instrumento e encaminha-lo para publicagio em diario oficial;

d) manter registro atualizado dos participantes & dos documentos afetos 4 adesao ao PTO.

g 1° Quando o interessado se enguadrar na situacio de gestor da unidade, o procedimento devera por ele ser encaminhado diretamente ao
supanvisor da unidade.

§ 2° Na hipitese de indeferimento do pedido de adesdo pelo supervisor da unidade, € facultado ao interessado interpor recurso & Segunda
Subdefensoria POblica-Geral, no prazo de 05 (dias) Oteis do envio do procedimento a sua caixa ou da notificagio da deciséio, a fim de rever o
conteldo decisdrio, o qual devera ser devidamente fundamentado com as razdes para a reviso.

Subsecdo Il - Do Termo de Ciéncia e Compromisso

Art. 11, Apbs autorizacdo lavrada pelo supervisor & pelo gestor da unidade e pela afericio de legalidade exarada pela Segunda Subdefensoria
Plblica-Geral, o participante deverd assinar o Termo de Ciéncia e Campromisso, que conterd, no minimo:

| - adata de inicio da execugio das atribuicdes do participante em regime de teletrabalho ordinario;

Il - o periodo de expediente do participante, no qual este deve estar disponivel constantemente para contato por telefonia fia ou mavel, bem
como pelo e-mail funcional, ou o prazo maximo para este retornar o contato, quando a natureza do cargo e das atribuigdes ndo exijam
disponibilidade imediata de resposta;

Il - a declaragdo de que atende &s condigdes para participacio do Programa de Teletrabalho Ordingrio (PTO);
IV - o prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal do participante & unidade;
V- as responsabilidades do participante;

VI - o dever do participante de manter a infrasstrutura necessaria para o exercicio de suas atribuigBes, inclusive aguelas relacionadas a
seguranca da informagio;

VIl - a declaragio de que esta ciente gue sua participagdo no PTO ndo constiiui direito adguindo, podendo ser desligado nas condiges
estabelecidas no Capitulo IV desta normativa;

VIl - a declaracio de gue estd ciente gquanto & vedacio de pagamento das vanlagens a que s2 referem o Capitulo W1,
I¥ - & declaracio de que esta ciente guanto:

a) ao dever de observar as disposictes constantes da Lei n® 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoas (LGPD),
o gue couber; e

b) as disposicbes do Regimento Interno da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grossa.
Secao
D& Execucdo

Art. 120 O participante do Programa de Teletrabalho Ordindrio (PTO) deverd, a partir da data estipulada no Termo de Ciéncia e Compromisso,
iniciar suas atividades em regime de teletrabalho, de acordo com disposto no plano de trabalho & com suas atribuicdes regimentais.

Paragrafo Onico. © cumprimento do cronograma de reunides definido no plano de trabalho & dever do participante.

Arl. 13. Ao participante do Programa de Teletrabalho Ordinério (PTQ) & obrigatoria a apresentacio de relatdrio mensal de atividades (RMA), cuja
regulamentagéo constard de normativa propria.

Art. 14, O participante do Programa de Teletrabalho Ordindrio (PTO) pode, sempre gue entender conveniente ou necessario, e no interesse da
Administracido, prestar servigos nas dependéncias do drgdo a que pertence, desde gue previamente autarizado pelo gestor da unidade.

Art. 15. O prazo de anteced&ncia minima de convocacdo para comparecimento presencial do participante & unidade, quando houwver interesse



fundamentade da Administragio ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, iniciara no dia seguinte
a convocagao formal e, serd de, no minimo:

|- 05 (cinco) dias dieis, para aguele em teletrabalho ha menos de 06 (seis) meses;
Il - 15 (guinze) dias dueis, para aquele em teletrabalho ha mais de 06 (seis) meses.

§1° Poderd ser definido, no termo de ciéncia e compramisso, periodo menor do gue o disposto nos incisos | e 1l deste anigo para convocacao
para comparecimento presencial, mediante justificativa do gestor ou do supervisor da unidade, e desde que ndo seja inferior a 01 (um) dia atil.

§ 7 A convocacan referida no caput se dara preferencialmente por intermédio de e-mail funcional.
Secao Il
Da Avaliacdo

Art. 16, A avaliagio dos trabalhos executados em regime de televabalho servird de subsidio para se deliberar guanto & permanéncia do
participante na Programa de Teletrabalho Crdindrio (PTO) & consiste em:

| - avaliagdo periddica de ambientagdo: realizada trimestralments, alé que o participante complete 06 (seis) meses de adesdo ao PTO,
Il - avaliagdo de acompanhamento e permanéncia: realizada semestralmente, a partir de 06 (seis) meses de ades&o do participante ao PTO.

Paragrafo Onico. Caso o participante, na data da adesdo ao PTO, ja esteja em regime de teletrabalho hd mais de 06 (seis) meses, mediante
sistemdtica diversa de controle de produtividade, poderd solicitar a supressio da avaliacio periddica de ambientagdo, submetendo-se, desde o
inicio de participaco no PTO, & avaliagdo de acompanhamento e permanéncia.

Subsecdo |
Da avaliacéo pericdica de ambientagao

Art. 17, A avaliagao periddica de ambientacio sera realizada a cada 03 {trés) meses, cuja contagem se inicia na data de adesfo do participante
a0 Programa de Teletrabalho Ordindrio (PTO) e serd realizada por meio das seguintes etapas:

|- por parte do participante avaliado:

&) no inicio da avaliagdo: abrir procedimento até 05 (cinco) dias Oleis apos o decurso do prazo do caput, com manifestagdo a ser encaminhada
para o gestor da unidade, sob pena de desligamento do programa, que devera conter:

1. intengéo de permanecer ou ser desligado do PTO;

2. novo plano de trabalho ou adequactes aguele apresentado anteriormente;

3. as vantagens e dificuldades experimentadas no periodo de participacio do PTO;
4. relatérios mensais de atividades (RMAs) dos ditimos 03 (rés) meses.

Il - por parte da Geréncia de Desanvolvimento Funcional e Qualidade de Vida:

a) ao final da avaliacio: dar ciéncia das decisSes do supervisor da unidade e da Segunda Subdefensoria Plblica-Geral aos interessados do
pracedimento &, quando da ndo continuidade da paricipagio no PTO, apds o decurso do prazo recursal, elaborar extrato da decisdo do
desligamento & ser publicado em diario oficial;

Il - por parte do gestor da unidade:

&) adequar o plano de trabalho apresentado, se julgar necessario;

b) emitir parecer opinativo acerca da possibilidade e convenigncia da permanéncia do participante no PTO;

) expor as vantagens e dificuldades do participante durante o periodo de adeséo ao PTO;

d) encaminhar procedimento ao supervisor da unidade.

IV - por parte do supervisor da unidade:

a) sugerir adequacdo no plano de trabalho, se julgar necessario;

b proferir decis@o acerca da possibilidade e conveniéncia do interessado em permanecer no PTO;

¢) encaminhar o procedimento a Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida para providéncias.

W - por parte da Segunda Subdefensoria Plblica-Geral:



a) proferir decisdo, em cardter recursal, acerca da adesfo, caso haja iresignacdo do participante em relagio 4 decisfio do supervisor da
unidade;

b) encaminhar o procedimento a Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida.

§ 17 Quando o participante avaliado se enguadrar na situagio de gestor da unidade, o procedimento devera por ele sar encaminhado
diretamente ao supenisor da umdade.,

g 2° Na hipdtese de indeferimento do pedido de permanéncia no PTO pelo supervisor da unidade, € facultado ao participante interpor recurso &
Segunda Subdefensoria POblica-Geral, no prazo de 05 (dias) Oteis do envio do procedimento a sua caixa ou da notificacio da decisfio, a fim de
rever o conteldo do ato decisdrio, o qual devera ser devidamente fundamentado com as razdes para a revisao.

§ 3% Caso o participante opte ou haja decisdo pelo seu desligamento, serdo observados os procedimentos estabelecidos no capitulo 1V desta
normativa,

Subsecdn
Avaliacdo de acompanhamento e permanéncia

Art. 18. A avaliacdo de acompanhamento e permanéncia serd realizada 08 (seis) meses apds a adesdo do participante ao Programa de
Teletrabalho Ordinario (PTO) e consiste das seguintes etapas:

| - por parte do participante avaliado:

a) no inicio da avaliagdo: abrir procedimente até 15 (gquinze) dias Oeis apos o decurso do prazo do caput, sob pena de desligamento do
pragrama, com manifestacio a ser encaminhada para o gestor da unidade, gue devera conter:

1. intengio de permanscer ou se desligar do PTO;

2. novo plano de trabalho ou adequactes aguele apresentado anteriormente;

3. as vantagens e dificuldades experimentadas no periedo de participagio do PTO,
4. relatdrios mensais de atividades (RMAS) dos dimos 06 (seis) mesas.

Il - por parte da Geréncia de Dessnvolvimento Funcional e Qualidade de vida:

a) ao final da avaliagio: dar ciéncia das decisSes do supervisor da unidade e da Segunda Subdefensoria Pilblica-Geral aos interessados do
procedimento &, guando da ndo continuidade da panicipagdo no PTO, apds o decurso do prazo recursal, elaborar extrato da decisio do
desligamento a ser publicado em didrio oficial;

Il - por parte do gestor da unidade:

a) adequar o plano de trabalho apresentado, se julgar necessario;

b) emitir parecer opinativo acerca da possibilidade e conveniéncia da permanéncia do participante no PTO;

) expor as vantagens e dificuldades do participante durante o periodo de adeséo ao PTO;

d) encaminhar procedimento ao supenisor da unidade.

IV - par parte do supervisor da unidade:

&) proferir decisgo acerca da possibilidade e conveniéncia do interessado em permanecer no PTO;

b) encaminhar procedimento 4 Garéncia de Desamvolvimanto Funcional e Qualidade de Vida para providéncias.
W - por parte da Segunda Subdefensoria Plblica-Geral:

a) proferir decisdo, em cardter recursal, acerca da adesfo, caso haja iresignacdo do participante em relagio 4 decisfio do supervisor da
unidade;

b) encaminhar o procedimento a Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida.

§ 17 Quando o participante avaliado se enguadrar na situagio de gestor da unidade, o procedimento devera por ele sar encaminhado
diretamente ao supenisor da umdade.,

g 2° Na hipdtese de indeferimento do pedido de permanéncia no PTO pelo supervisor da unidade, € facultado ao participante interpor recurso &
Segunda Subdefensoria POblica-Geral, no prazo de 05 (dias) dteis do envio do procedimento a sua caixa ou da notificacio da decisfo, a fim de
rever o contelddo do ato decisdrio, o qual devera ser devidamente fundamentado com as razdes para a revisao.

§ 3" Caso o participante opte pelo desligamento, serfo observados os procedimentos estabelecidos no capitulo IV desta normativa.



CAPITULO IV

DAS VEDAQE}ES E DO DESLIGAMENTO

Arl. 19. Serd vedada participagio no Programa de Teletrabalho Ordinario (PTO) agueles gue:

| - estejam em pericdo de estagio probatdrio;

Il - tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores ao pedido de ingresso no programa;

Il - tenham sido desligados do PTO pelas hipdtesas previstas nos incisos 11, IV e VIl do art. 20, nos dois anos anteriores ao pedido de ingresso
No programa;

IV - tenham débito com a Defensoria Plblica, no gue atine & carga horaria laboral delimitada para o cargo por si ocupado, ocasio em devera
haver a compensacao de pertinéncia, previamente ao pedido, sob pena de indeferimento.

Art. 20. O participante serd desligado do Programa de Teletrabalho Ordinario (PTO):
|- por solicitagdo propria;

Il - nointeresse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da forga de trabalho, devidamente justificada
ohsemnvados os prazos do art. 15 desta normativa;

Il - por decis&o superior gue indefira a permanéncia do participante do PTO, guando da realizagio dos procedimentos de avaliag8o;

IV - pelo descumprimento das obrigagies previstas no plano de trabalho a que se refere o art. 9° & do termo de ciéncia & compromisso a que se
refere o art. 11;

W - em virude de remocdo, com alteracao da unidade de exercicio;

VI - em virude de aprovaciio do participante para a execugdo de outra atividade ndo abrangida pelo PTO, salvo nas acumulagdes licitas de
cargos guando comprovada a compatibilidade de horérios;

Wil - pela supervenigncia das hipdteses de vedagdo previstas nesta normativa; e
Wi - pelo descumprimento das atribuicoes e responsabilidades previstas no art. 22 desta normativa.

Paragrafo Unico. Caso ocorra qualguer hipdtese prevista neste artigo, as providéncias para desligamento serdo tomadas pela Geréncia de
Desenvalvimento Funcional e Qualidade de Vida, que ira elaborar extrato da decis@o gue desligou o participante do PTO e encaminha-lo para
publicacdoe em didrio oficial.

Art. 21, Nas hipdteses de gue trata o art. 20, o participante continuard em regular exercicio das atividades no Programa de Teletrabalho
Ordinario até que seja nolificado do ato de desligamento, suspensio ou revogagao desta norma de procedimentos gerais elou do Programa de
Teletrabalho Ordindrio (PTO), gue se dara preferencialmeante por meio do e-mail funcional.

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Secdn |

Atribuicies e responsahilidades do participante

Art. 22, Constiluem atribuigdes e responsabilidades do participante de Programa Ordindrio de Teletrabalho
|- assinar Termo de Ciéncia e Compromisso;

Il - atender as comvocagBes para comparecimento a unidade sempre gue sua presenca fisica for necesséaria e houver ineresse da
Administracao Poblica;

Il - manter dados cadastrais e de contato, espacialmente telefnicos, permanentemente atualizados e ativos;
IV - consultar diariaments a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional e demais formas de comunicagdo do drgio;

V - pemmanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével, bem como pelo e-mail funcional, pelo periodo de
expediente, ndo podendo extrapolar a carga horéria de trabalho do servidor, salvo pacluacio diversa;

WVl - manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre gue demandado, por meio de mensagens de correio eletrGnico
institucional, ou outra forma de comunicacdo previamente acordada, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade,
divida ou informacio que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

Wil - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos



ou possivel redistribuican do trabalho;
WIIl - zelar pelas informagbes acessadas de forma remota, mediante observancia s normas internas e externas de seguranca da informagdo; e

1% - retirar processos e demals documentos das dependéncias da unidade, gquando necessarios a realizag8o das atividades, observando os
pracedimentos relacionados & seguranga da informagio e a guarda documental, mediante termo de recebimenta & responsabilidade.

Art. 23, Quando estiver em teletrabalho, cabera ao panticipante providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizagéo
de eguipamantos e mobilidrios adeguados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes & conexdo 4 internet, & enargia elétrica e
ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigies.

Secdo |l

AlribuigBes e responsabilidades do gestor da unidade

Arl. 24. Compete ao gestor da unidade:

| - acompanhar a qualidade e a adapltacio dos participantes do Programa de Teletrabalho Crdinario;

Il - manter contato permanente com os participantes do Programa de Teletrabalho Ordindrio para repassar instrugbes de senvigo & manifestar
consideracies sobre sua atuacio;

Il - aferir o cumprimento das atividades estabelecidas nos planos de trabalho bem como avaliar a gualidade das entregas.
Secdo

Atribuicies e responsabilidades do supervisor da unidade

Art. 25, Compete ao supemvisor da unidade:

|- controdar e analisar os resultados obtidos pelos participantes do Programa de Teletrabalho Ordinério,

Il - manter contato permanente com os gestores do Programa de Teletrabalho Ordindrio acerca da execucio do programa, atuanda para
preservar os objetivos do teletrabalho e propondo alternativas no interesse da Administragdo.

Secdn IV

Alribuicbes e responsabilidades da Gerénela de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida
Art. 26, Compete & Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida:

[ - manter registro de todos os dados relativos ao Programa de Teletrabalho Ordinério (PTO),

Il - elaborar termo cigncia & compromisso bem como providenciar a publicagio de seu extrato, inclusive quando daguele referente a
desligamento do programa;

I - cientificar os interessados dos procedimentos relativos ao PTO de todas as decisdes e modificactes relevantes nos autos.
CAPITULO VI
DAS INDEMIZACOES E VANTAGENS

Art. .27, Fica vedada a prestagio de servigos extraordingrios pelos panticipantes do Programa de Teletrabalho Ordinarnio, salve se realizados
mediante prévia solicitagio de autoridade superior, nos termos das normas gque disciplinam o tema.

Paragrafo dnico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as melas previamente eslabelecidas ndo configura a realizagdo de
senvicos extraordindrios.

Art. 28. Fica vedada aos participantes do Programa Ordinano de Teletrabalho a adesdo ao banco de horas.

Paragrafo dnico. Verificada a exisiéncia de banco de horas ja realizado, o servidor devera usufruir as horas computadas como excadentes ou
compensé-las como débito antes do inicie da participag&o no Programa de Teletrabalho Ordinario.

Art. 29, Somente serd concedida ajuda de custo ao participante do Programa de Telstrabalho Ordindrio quando houver mudanga de domicilio em
carater penmanente e no interesse da Administracio.

Art. 30. O participante do Programa de Teletrabalho Ordinario que se afastar da sede do drgio em gue esta lotado, em carater eventual ou
transitorio, no interesse da Administrac&o, para outro ponto do territdrio nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e didrias, nos termos
das normas gue disciplinam o tema.

Art. 31. Fica vedado o pagamenta de adicional noturno aos participantes do Programa de Teletrabalho Ordindrio em regime de teletrabalho.



§17 NAo se aplica o disposto no caput aos casos em gue for possivel a comprovagio da atividade, ainda gue remota, prestada em horario
compreendido entre vinte & duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que autorizada pela autoridade superior competente.

§2° & autorizaglo de que trata o §1° somente podera ser deferida mediante justificativa quanto & necessidade da medida, considerando-se a
natureza da atividade exercida.

Arl. 32, Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou quaisguer outras relacionadas & atividade
presencial para os participantes do Programa de Teletrabalho Ordinario.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. A data de inicio do teletrabalho correspondera & data de assinatura do termo de ciéneia e compromisso, derradeira fase procedimental,
vez gue transcorridos todos os wrémites autorizativos, sendo a publicacio de extrato no Diario Oficial (com a data de assinatura) alo sucessivo e
imadiato a esse expediente, no fito de atender ao principio da publicidade dos atos administrativos.

Art. 34. O Defensor Pdblico-Geral poderd suspender o Programa de Teletrabalho Ordindrio em sua integra ou sua aplicagio para em unidade
administrativa especifica, por meio de decisio devidamente fundamentada, respeitados os prazos dispostos nesta normativa.

Art. 35. Esta Resolugio revoga a Portaria n® 7T47/2021/DPG/IDPMT, mantidas as obrigagBes do an. 19, referente ao relatdrio de monitoramento &
ser elaborado pela Coordenadoria de Gestdo Funcional por meio da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida, e tem
vigéncia a partir da data de sua publicagao.

Cuiaba-MT, 17 de agosto de 2022.
CLODOALDO APARECIDD GONCALYVES DE QUEIRDZ

Defensor Plblico-Geral do Estado de Mato Grosso
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