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INSTRUCAO NORMATIVA N2 17/2020/SEPLAG

Consolidada até a IN 12/2021/SEPLAG

ALTERADA PELA IN: IN 03/2021/SEPLAG, de 07 de maio de 2021 (edicdo extra); IN07/2021/SEPLAG,
de 23 de setembro de 2021; IN 09/2021/SEPLAG, de 19 de outubro de 2021; IN 12/2021/SEPLAG,
de 29 de novembro de 2021 (edicdo extra).

VIDE IN: IN 001/2022/SEPLAG, de 18 de janeiro de 2022 e IN 002/2022/SEPLAG, de 28 de janeiro de
2022.

Estabelece as diretrizes gerais, de carater
temporario, para o cumprimento da
jornada de trabalho dos servidores e
empregados publicos no ambito do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso, com
o retorno do regime presencial e a
manutencdo tempordria do regime de
teletrabalho, bem como outras medidas
para a reducdo dos riscos de
disseminacdo do coronavirus (Covid-19).

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das
atribuicdes legais que lhe confere o art. 71, | e Il, da Constituicdao Estadual e o art. 11 do
Decreto n2 658/2020, e

CONSIDERANDO o Decreto n2 554, de 03 de julho de 2020, que dispde sobre
a gestdo de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos da Administracao Publica
Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias; e

CONSIDERANDO as medidas determinadas pelo Decreto n2 658, de 30 de
setembro de 2020, alterado pelo Decreto n2 680, de 08 de outubro de 2020, e outros que
vierem a complementa-los ou substitui-los,

RESOLVE

Secao |
Disposicoes Gerais

Art. 12 O cumprimento da jornada de trabalho do servidor no ambito do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, em carater excepcional e temporario, podera ser
efetuada nas seguintes modalidades:
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| - presencial: jornada regular de trabalho a ser cumprida com a presenca
fisica do servidor na sua unidade de lotagdo, conforme os hordrios estabelecidos mediante
Decreto ou outra disposicdo normativa especifica, para o funcionamento do drgdo ou
entidade integrante deste Poder Executivo;

Il - teletrabalho: modalidade em que o servidor executa suas atribuicées
funcionais fora das dependéncias de sua organizacdo, mediante o uso de tecnologias de
informacdo, sendo definido atividades, entregas e prazos a serem cumpridos mediante Plano
de Trabalho.

Art. 12-A Os servidores civis e os militares que ja tenham sido imunizados
pela vacina contra a Covid-19, de acordo com as doses oficialmente recomendadas, deverdo
cumprir sua jornada de trabalho na modalidade presencial. (Acrescentado pela IN n®
003/2021/SEPLAG)

Segao Il
Do Regime de Trabalho Presencial

Art. 22 O servidor em cumprimento de jornada presencial devera observar
os horarios determinados para o funcionamento da unidade, bem como realizar o registro de
frequéncia no equipamento de ponto eletronico biométrico instalado nas dependéncias do
seu 6rgdo ou entidade de lotagdo. (Alterado pela IN n® 09/2021/SEPLAG)

Redagao original

Art. 22 O servidor em cumprimento de jornada presencial devera observar os horarios
determinados para o funcionamento da unidade, bem como realizar o registro de
frequéncia em sua respectiva esta¢do de trabalho por meio de senha pessoal e, ndo
sendo possivel, o registro devera ser feito com a anotagdo manual em ficha de
frequéncia, conforme modelo no Anexo Ill, ndo sendo permitido o uso do sistema
biométrico.

Paragrafo Unico. O servidor deverd observar as orientacdes e protocolos
para prevencao, controle e mitigacdo dos riscos de transmissao do COVID-19 no ambiente de
trabalho conforme orientacGes e regulamentag¢Ges municipais, estaduais e federais.

Secao Il
Do Regime de Teletrabalho

Art. 32 O regime de teletrabalho podera ser adotado como forma de evitar
prejuizos as atividades do érgado ou entidade, observando as seguintes diretrizes:

| - a chefia imediata sera responsavel por:

a) estabelecer quais atividades sdo compativeis para o teletrabalho a serem
exercidas pelo servidor, definindo entregas e prazos a serem cumpridos, bem como manter o
monitoramento das atividades a serem executadas por meio de telefone, e-mail institucional,
aplicativos de mensagens instantaneas ou outras ferramentas de tecnologia da informagao; e
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b) estabelecer o Plano de Trabalho, conforme modelo contido no Anexo |,
por meio de e-mail institucional, conjuntamente com o servidor publico, que podera ser
reajustado a qualquer tempo pelos interessados.

Il - o servidor publico devera:

a) apresentar produtividade igual ou superior ao quantitativo equivalente as
atividades desenvolvidas no regime presencial, e com o mesmo grau de qualidade;

b) manter-se disponivel para contato, seja por meio digital ou de telefonia
fixa ou modvel, inclusive para videochamadas e participa¢des de reunides no formato de
teleconferéncia, independente de agendamento prévio, durante todo o periodo de
funcionamento do 6rgao ou entidade, respeitado o hordrio de intervalo intrajornada para os
servidores com carga horaria didria de 08 (oito) horas;

c) manter-se conectado ao e-mail institucional e acessa-lo periodicamente,
para garantir a efetiva comunica¢do com a chefia imediata;

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

e) encaminhar cépia digital do relatério de atividades como documento de
justificativa no WEBPonto, devidamente assinado pela chefia imediata caso nao seja
responsavel pela validacdo, conforme modelo contido no Anexo Il; e

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

§ 12 O servidor quando em regime de teletrabalho estd dispensado do
controle de frequéncia, no entanto, deverd estar acessivel durante toda sua jornada de
trabalho e inserir a justificativa no WEBPonto do cddigo de teletrabalho, juntando o relatério
de atividades realizadas, de acordo com periodicidade ajustada entre servidor e chefia
imediata.

§ 22 Excepcionalmente, a chefia imediata podera convocar o servidor
publico para execucdo de atividade especifica na forma presencial.

§ 32 O descumprimento de qualquer uma das disposicGes contidas no inciso
Il sera considerado como falta injustificada do servidor, acarretando desconto salarial.

Art. 42 Mediante requerimento padrdo e comprovacdo documental
apresentados por e-mail ou processo administrativo, a realizacdo de teletrabalho devera ser
autorizada aos integrantes do grupo de risco do novo coronavirus (COVID-19), assim
considerados os servidores publicos com:

| - mais de 60 (sessenta) anos, salvo ato administrativo que reoriente a
execucao das atividades de setores que exijam deslocamento;

Il - diabetes insulino-dependentes ou conforme justificado juizo clinico;

Il - insuficiéncia renal cronica - estagio avancado (graus 3, 4 e 5);
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IV - doenca respiratdria cronica - pneumopatias graves ou descompensadas
(dependentes de oxigénio, portadores de asma moderada/grave, Doenca Pulmonar
Obstrutiva Croénica - DPOC);

V - doenca cardiovascular cronica - cardiopatias graves ou descompensadas
(insuficiéncia cardiaca, infartados, revascularizados, miocardiopatia isquémica, hipertensao
arterial sistémica descompensada);

VI - cancer;

VIl - doenga autoimune ou outras afeccdes que deprimam o sistema
imunoldgico;

VIl - gestacdo em curso, gestacao de alto risco ou lactantes para
amamentacao do proprio filho até a idade de 12 (doze) meses.

§ 12 A comprovagdo documental devera ocorrer através de relatério e/ou
laudo médico atualizado que demonstre claramente em quais das situagbes previstas neste
artigo o servidor se enquadra.

§ 22 O requerimento e a comprovacao documental deverdao ser
apresentados por e-mail ou processo administrativo a chefia imediata, que posteriormente
deverd encaminhar a unidade setorial de gestdo de pessoas, que realizara a conferéncia e caso
necessario, solicitara mais informacgdes ao servidor requerente.

§ 32 O servidor que se enquadre neste artigo nao devera ser encaminhado
para a avaliacdo médica pericial, sendo suficiente o requerimento padrdo e a comprovacao
documental demonstrando que o servidor se enquadra como sendo grupo de risco.

§ 42 O servidor integrante do grupo de risco que ja se encontre em regime
teletrabalho e que necessite assim permanecer apds a publicacdo do Decreto n? 658/2020,
deverd apresentar requerimento formal e comprovacdo documental nos moldes de que trata
este artigo, sob pena de registro de falta injustificada.

§ 52 Os servidores integrantes do grupo de risco, que estejam em regime de
teletrabalho por forca deste artigo e que foram imunizados pela vacina contra a Covid-19, nas
respectivas doses oficialmente recomendadas, deverdo retornar suas atividades de forma
presencial. (Acrescentado pela IN n® 003/2021/SEPLAG)

Art. 52 Deverdo, ainda, submeter-se ao regime de teletrabalho, os
servidores: (Alterado integralmente pela IN n° 07/2021/SEPLAG)

| - que compartilhem o mesmo ambiente familiar com casos confirmados de
Covid-19, limitado a 14 (quatorze) dias ou de acordo com a prescricdo médica documentada;

Il - que tenham tido contato préximo com um caso confirmado;

Il - que apresentem sinais e sintomas gripais, tais como tosse, febre, coriza,
dor de garganta e dificuldade para respirar, até 3 (trés) dias apds o fim dos sintomas ou de
acordo com a prescricdo médica documentada.
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§ 12 Para fins deste artigo, serd considerado contato proximo o servidor que:

| - esteve a menos de um metro de distancia, por um periodo minimo de 15
(quinze) minutos, com um caso confirmado, sem uso de mdascara facial;

I - teve contato fisico direto (por exemplo, apertando as maos) com um caso
confirmado.

§ 22 O servidor enquadrado nas hipdteses previstas nos incisos Il e lll do
caput deste artigo (contato préximo com caso confirmado ou que apresente sintomas gripais)
devera seguir o seguinte procedimento:

| - comunicar o fato a chefia imediata e a unidade setorial de saude e
seguranca do trabalho ou gestdo de pessoas, informando o contato préximo com o caso
confirmado ou que apresente sintomas gripais, ndo devendo ser encaminhado para a
avaliacdo médica pericial;

Il - procurar imediatamente a unidade médica para realizar testagem;

Il - até a obtencdo do resultado do exame, considerando no maximo 2 (dois)
dias, permanecer em regime de teletrabalho conforme o disposto no art.62 ou 82 desta
Instru¢ao Normativa;

IV - na hipdtese do resultado do exame ser negativo:

a) se ndo apresentar sintomas, entregar copia do resultado do teste a chefia
imediata e retornar imediatamente ao trabalho, ou cumprir afastamento de acordo com a
prescricdo médica documentada;

b) se apresentar sintomas gripais, permanecer em teletrabalho conforme
art.62 ou 82 desta Instrucdo Normativa, até 3 (trés) dias apds o fim dos sintomas, ou de acordo
com a prescricdo médica documentada.

V - na hipétese do resultado do exame ser positivo, o servidor devera seguir
os procedimentos constantes no § 32 deste artigo.

§ 32 O servidor com exame confirmado para Covid-19 ou que compartilhe o
mesmo ambiente familiar com casos confirmados, devera:

| - comunicar a chefia imediata e a unidade setorial de saude e seguranca do
trabalho ou gestdo de pessoas informando o ocorrido, no primeiro dia util apds inicio dos
sintomas ou apods o resultado positivo do teste para Covid-19, devendo:

a) encaminhar a copia do resultado do teste positivo a chefia imediata; e

b) se servidor com prescricio médica contendo afastamento superior a 3
(trés) dias, encaminhar para a avaliagdo médica pericial. (Alterado pela IN n© 09/2021/SEPLAG)

Il - preencher formulario eletrénico de rastreabilidade disponibilizado pela
SEPLAG e encaminhado pela unidade setorial de saude e seguranca do trabalho ou gestao de
pessoas;

Il - notificar obrigatoriamente o caso no e-mail covid19@seplag.mt.gov.br;

IV - realizar o teletrabalho conforme determina o art. 62 ou 82 desta
Instrucdo Normativa, limitado a 14 (quatorze) dias ou de acordo com a prescricdo médica
documentada.
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Redagao original

Art. 52 Deverdo, ainda, submeter-se ao regime de teletrabalho, os servidores:

| - que tenham tido contato direto ou que compartilhem o mesmo ambiente familiar
com casos confirmados de Covid-19, limitada a 14 (quatorze) dias ou de acordo com a
prescricdao médica documentada.

Il - que apresentem sinais e sintomas gripais, tais como tosse, febre, coriza, dor de
garganta e dificuldade para respirar, até 3 (trés) dias apds o fim dos sintomas ou de
acordo com a prescricao médica documentada.

Paragrafo unico. O servidor que se enquadre neste artigo, devera no primeiro dia util
a contar do contato direto ou do inicio dos sintomas, comunicar a chefia imediata e a
unidade setorial de gestdo de pessoas informando o ocorrido, ndo devendo ser
encaminhado para a avaliagdo médica pericial.

Redagdo acrescentada pela IN 07/2021/SEPLAG
Art.52(...)

()

§ 3¢

()

b) se servidor com prescrigdo médica contendo afastamento superior a 3 (trés) dias,
ser encaminhado para a avaliagdo médica pericial, conforme procedimento descrito
no art. 11 desta Instrugcdo Normativa.

Art. 62 A chefia imediata apds ser comunicada pelo servidor que se enquadra
nas situacoes descritas nos artigos 42 e 52 desta Instrucdo Normativa, devera verificar se o
mesmo poderd realizar o teletrabalho e caso positivo, elaborar o Plano de Trabalho
conjuntamente com o servidor.

Art. 62-A Fica vedado o cumprimento de jornada em regime de teletrabalho
pelos servidores pertencentes ao grupo de risco que ja tenham sido incluidos, pelo municipio
de sua residéncia, no rol de imunizacdo mediante vacina contra a Covid-19. (Acrescentado
pela IN n 07/2021/SEPLAG)

§ 12 Os servidores referidos no caput, que excepcionalmente necessitarem
permanecer em regime de teletrabalho, deverao apresentar requerimento formal a unidade
de gestdo de pessoas em que estiver lotado no prazo de 03 (trés) dias a contar da publicacdo
desta Instrucdo Normativa, juntando, obrigatoriamente, documento que comprove:

| - o aguardo de complementacdao das doses recomendadas para a
imunizacao;

Il - 0 aguardo do transcurso do prazo de 15 (quinze) dias contados da data
do recebimento da segunda dose ou dose Unica da vacina;

Il - laudo médico especifico que ateste justificadamente a contraindicacdo
da imunizacdo;

IV - laudo médico especifico que ateste justificadamente a impossibilidade
médica do retorno ao trabalho presencial apds a imunizacdo completa e que ndo se enquadre
em situacdo de licengca médica.



Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

§ 22 O laudo médico especifico que trata os incisos lll e IV do pardgrafo
anterior deve ter sido emitido, pelo menos, até 30 (trinta) dias antes da apresentacdo do
requerimento formal.

§ 32 Os servidores que ja tenham sido incluidos no rol de imunizagao
mediante vacina contra a Covid-19 pelo municipio de sua residéncia e optarem pela ndo
imunizagao deverao:

| - preencher e assinar Declaracao de Responsabilidade, conforme anexo IV
desta Instrucdao Normativa, e protocold-la junto a unidade de gestdo de pessoas em que
estiver lotado; e

Il - retornar, imediatamente, ao trabalho presencial.

§ 42 Sera considerada como falta injustificada, a auséncia do cumprimento
da jornada de trabalho presencial no 6rgdo ou entidade de lotagdo, dos servidores
pertencentes ao grupo de risco, que nao apresentarem os documentos exigidos nos §§ 12 ou
32 deste artigo.

§ 52 As faltas injustificadas de que trata este artigo serdo consideradas para
fins de configuracdo de abandono de cargo ou de inassiduidade habitual, sujeitando o servidor
as perdas remuneratdrias, abertura de procedimento disciplinar e demais consequéncias
funcionais previstas em lei.

§ 62 Cabera a unidade de gestdo de pessoas do érgdo ou entidade, sob pena
de configurar inobservancia de dever funcional, acompanhar o cumprimento pelo servidor das
diretrizes de que trata este artigo.

§ 72 O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores que necessitem
permanecer em teletrabalho em razdo do art. 52 desta Instrugao Normativa.

§ 82 O servidor pertencente ao grupo de risco que se enquadrar nos incisos
lllelV do § 12 deste artigo, deverd comprovar o agendamento da avaliagdo médica pericial ao
apresentar o requerimento formal. (Acrescentado pela IN n® 09/2021/SEPLAG)

Art. 72 O servidor submetido ao regime de teletrabalho deve,
obrigatoriamente, sujeitar-se as medidas de restricdo social e demais orienta¢cdes emanadas
dos érgdos sanitarios federais, estaduais e municipais que ndo conflitem com esta Instrucdo
Normativa, o Decreto n? 658/2020 e os que vierem a substitui-lo, sob pena de
responsabilizacao funcional.

Art. 82 Caso as atividades desempenhadas pelo servidor sejam
incompativeis com o teletrabalho ou ndo possua condi¢des materiais para realizar as
atividades em regime de teletrabalho, deve ser providenciada de oficio, a critério exclusivo da
Administracao:
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| - a lotagao do servidor em unidade que admita o teletrabalho;
Il - a concessao, de oficio, de férias;
Il - a concessao, de oficio, de licenca-prémio por assiduidade.

Paragrafo unico. O servidor que ndo possuir condicdes materiais de realizar
atividades em teletrabalho e n3o tiver saldo de férias e/ou licenga prémio por assiduidade,
deverd participar de cursos de capacitacdo, conforme dispde a Instrucdo Normativa n?
08/2020/SEPLAG da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG.

Art. 92 (Revogado pela IN n2 09/2021/SEPLAG)

Redagdo original

Art. 92 Fica possibilitado o retorno voluntdrio ao trabalho presencial dos servidores
integrantes do grupo de risco que se encontrem em teletrabalho, mediante
preenchimento dos seguintes requisitos cumulativos:

§ 12 As avaliagdes periciais de que trata o inciso |1l deste artigo, deverdo ser solicitadas
via endereco eletrdnico periciacuiaba@seplag.mt.gov.br, com o assunto “Retorno ao
trabalho do servidor do grupo de risco”, acompanhado dos seguintes documentos
digitalizados em formato PDF, com nitida visualizagdo do contetdo, ndo sendo aceito
arquivos em formato de imagens:

| - atestado ou relatério emitido por médico, devendo obrigatoriamente conter a
hipotese diagndstica por extenso ou codificada pela Classificagdo Internacional de
Doengas - CID 10.

Il - exames médicos e laboratoriais, se houver.

§ 22 Os documentos encaminhados serdo submetidos a apreciagdao da Coordenadoria
da Pericia Médica, que podera solicitar:

| - a complementagdo da documentagdo apresentada, com prazo estabelecido e
somente via e-mail; ou

Il - o comparecimento do servidor a Pericia Médica por meio do prévio agendamento.
§ 32 O servidor integrante do grupo de risco deverd permanecer em teletrabalho até
que o resultado da avaliagao realizada pela Pericia Médica Oficial, seja disponibilizado
ao servidor, ainda que por e-mail, atestando ou ndo sua aptidado fisica e mental para o
retorno as atividades presenciais.

Redagio alterada pela IN 003 e 07/2021/SEPLAG

Art. 92 O retorno voluntario ao trabalho presencial do servidor integrante do grupo
de risco que ainda ndo tenha sido imunizado pela vacina contra a Covid-19, fica
condicionado ao preenchimento dos seguintes requisitos cumulativos: (“caput”
alterado pela IN n© 003/2021/SEPLAG)

| - solicitagdo formal do interessado que contenha as justificativas para o pedido de
retorno;

Il - declaragdo da chefia imediata atestando a necessidade da presenca fisica do
servidor no érgao ou entidade;

IIl - documento de avaliagdo médica pericial que ateste a aptiddo fisica e mental do
servidor para o retorno as atividades presenciais;

IV - declaragdo para retorno assinada, conforme anexo Unico constante no Decreto n?
658/2020.

§ 12 A avaliagdo pericial de que trata o inciso Ill deste artigo, devera ser agendada pelo
telefone 0800 647 3633 e o servidor comparecer na data agendada com os seguintes
documentos: (Alterado pela IN n© 07/2021/SEPLAG)

| - atestado ou relatério emitido por médico, devendo obrigatoriamente conter a
hipotese diagndstica por extenso ou codificada pela Classificagdo Internacional de
Doengas - CID 10.

Il - exames médicos e laboratoriais, se houver.
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§ 22 O servidor integrante do grupo de risco devera permanecer em teletrabalho até
que o resultado da avaliagdo realizada pela Pericia Médica Oficial, lhe seja
disponibilizado, ainda que por e-mail, atestando ou ndo sua aptidao fisica e mental
para o retorno as atividades presenciais. (Alterado pela IN n© 07/2021/SEPLAG)

§ 32 A Coordenadoria da Pericia Médica deverd entregar o resultado da avaliagao
médica no momento da pericia, podendo, ainda, solicitar a complementagdo da
documentacdo apresentada. (Alterado pela IN n® 07/2021/SEPLAG)

Art. 92-A O servidor pertencente ao grupo de risco que se enquadrar nos
incisos lll e IV do § 12 do art. 62-A desta Instru¢cdo Normativa devera se submeter a avaliacao
médica pericial a ser agendada pelo telefone 0800 647 3633. (Acrescentado pela IN n°
07/2021/SEPLAG)

§ 12 O servidor deverd comparecer a avaliagcdo pericial com os seguintes
documentos:

| - laudo médico especifico, contendo obrigatoriamente a hipdtese
diagndstica por extenso ou codificada pela Classificagao Internacional de Doencas - CID 10 que
ateste justificadamente:

a) a contraindicacdo da imunizacdo; ou

b) a impossibilidade médica do retorno ao trabalho presencial apds a
imunizacdo completa e que ndo se enquadra em situacao de licenca médica.

Il - exames médicos e laboratoriais, se houver.

§ 22 O servidor integrante do grupo de risco deverd permanecer em
teletrabalho até o resultado da avaliacdo realizada pela Pericia Médica Oficial, atestando ou
ndo a necessidade da sua permanéncia no regime de teletrabalho, ou que se enquadra ou ndo
em situacdo de licengca médica. (Alterado pela IN n® 09/2021/SEPLAG)

§ 32 A Coordenadoria da Pericia Médica deverd entregar o resultado da
avaliacdo médica no momento da pericia, podendo, ainda, solicitar a complementacdo da
documentacdo apresentada.

§ 42 Caso o resultado da avaliacao da Pericia Médica Oficial seja pela ndo
permanéncia no regime de teletrabalho, o servidor devera retornar imediatamente ao
trabalho presencial.

Redacdo original pela IN 07/2021/SEPLAG

Art.92-A (...)

(-.)

§ 22 O servidor de que trata este artigo devera permanecer em teletrabalho até que o
resultado da avaliagdo realizada pela Pericia Médica Oficial Ihe seja disponibilizado,
ainda que por e-mail, atestando ou n3o a necessidade da sua permanéncia no regime
de teletrabalho, ou que se enquadra ou ndo em situagdo de licenga médica.
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Secao IV
Da Pericia Médica

Art. 10 (Revogado pela IN n2 07/2021/SEPLAG)

Art. 10 As unidades vinculadas a Coordenadoria de Pericia Médica, na vigéncia desta
Instrugdo Normativa, realizardo o atendimento presencial, mediante convocacao,
para instrugdo dos seguintes processos:

| - aposentadoria por invalidez;

Il - pensdo decorrente de incapacidade;

Il - inclusdo de dependentes;

IV - isengdo de imposto de renda;

V - reversao;

VI - redugdo da contribui¢do previdenciaria;

VIl - remogdo por motivo de tratamento médico; e

VIII - avaliagdo médica pericial para fins de posse e exercicio em cargos publicos.

Paragrafo unico. As avaliagGes periciais de ingresso ao servigo publico deverdo ser
agendadas pelo telefone 0800 647 3633.

Art. 11 (Revogado pela IN n® 07/2021/SEPLAG)

Art. 11 As unidades vinculadas a Coordenadoria de Pericia Médica, na vigéncia desta
Instrugdo Normativa, realizardo o atendimento simplificado para a concessdo das
seguintes licengas:

| - licenga médica para tratamento de prdpria saude;

Il - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il - licenga a gestante (maternidade);

IV - readaptagdo de Fungdo; e

V - avaliagdo de retorno voluntario ao trabalho presencial dos servidores integrantes
do grupo de risco.

§ 12 Caso o servidor queira solicitar uma das licengas ou readaptagdo constantes nos
incisos do caput deste artigo, devera comunicar a chefia imediata, solicitar o
encaminhamento a unidade de gestdo de pessoas e encaminhar ao enderego
eletronico periciacuiaba@seplag.mt.gov.br em até 15 (quinze) dias apds a data da
emissdo do atestado médico, os seguintes documentos:

| - atestado médico emitido por médico ou odontdlogo, devendo obrigatoriamente
conter a hipdtese diagndstica por extenso ou codificada pela Classificagdo
Internacional de Doengas - CID 10. (Resolugdo CFM n2 1484/97 - Regulamenta a
colocagéo do diagndstico em atestados médicos e a Resolugdo CFM n2 1658/2002 com
alteragdo dada pela Resolugdo n2 1851/2008 - Regulamenta a emissdo de atestados
médicos para fins periciais).

Il - encaminhamento para avaliagdo médica pericial, emitido pelas setoriais de gestdo
de pessoas/chefia imediata, solicitado por telefone ou e-mail institucional;

Il - para a concessao de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia o atestado
deverd indicar o nome do servidor que acompanhard o enfermo e o seu vinculo de
parentesco, nos termos do artigo 105 da Lei Complementar n2 04/1990 e artigo 100
da Lei Complementar n2 555/2014, e ainda apresentar:

a) documento de fé publica que comprove vinculo de parentesco com o servidor; ou
b) no caso de cénjuge ou companheiro, apresentacdo de certiddo de casamento (civil
ou religioso) ou escritura publica da unido estavel.

IV - certiddo de nascimento para a concessdo de licenga a gestante (maternidade) apds
0 nascimento; e
V - exames médicos e laboratoriais, se houver.
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§ 22 Os documentos de que trata o paragrafo anterior devem ser encaminhados em
formato PDF e estarem legiveis de forma a ser possivel uma nitida visualizagdo do
conteudo, ndo sendo aceito arquivos em formato de imagens.

§ 32 Caso o servidor ndo possua um equipamento scanner, podera ser utilizado
aplicativo de celular especifico para digitalizagdo ou conversdo de imagem para
formato PDF, disponivel gratuitamente para instalagdo nos aplicativos para celular
android ou apple.

& 42 Quando os pedidos de licengas forem requeridos pelas unidades setoriais de
gestdo de pessoas, as mesmas devem enviar os documentos de forma individual, ou
seja, um e-mail institucional para cada servidor.

§& 52 A solicitagdo de que trata este artigo e seus documentos encaminhados, serdao
submetidos a apreciacdo da Coordenadoria da Pericia Médica, que podera:

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

Il - deferir o pedido com a publicagdo em Diario Oficial do Estado;

Il - solicitar complementagdo da documentagdo apresentada, com prazo estabelecido
e somente via e-mail; ou

IV - solicitar o comparecimento do servidor a Pericia Médica por meio do prévio
agendamento.

§ 62 Na hipdtese do servidor necessitar passar pela avaliagdo médica pericial e tenha
duvidas em como proceder durante a vigéncia desta Instrucdo Normativa, podera
entrar em contato pelo telefone 0800 647 3633.

Art. 11-A As unidades vinculadas a Coordenadoria de Pericia Médica, na
vigéncia desta Instrugao Normativa, realizardao o atendimento simplificado para a concessao
das seguintes licencas: (Acrescentado pela IN n® 12/2021/SEPLAG)

| - licengca médica para tratamento de prépria saude, com afastamento
superior a 03 (trés) dias e inferior ou igual a 15 (quinze) dias;

Il - licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, com afastamento
superior a 03 (trés) dias e inferior ou igual a 15 (quinze) dias;

Il - licenca a gestante (maternidade).

§ 12 O servidor que necessitar uma das licengas constantes nos incisos do
caput deste artigo, devera comunicar a chefia imediata, solicitar o encaminhamento a unidade
de gestdo de pessoas e enviar por formuldrio eletrénico disponibilizado no menu Pericia
Médica do site da SEPLAG www.seplag.mt.gov.br/, em até 03 (trés) dias apds a data da
emissao do atestado médico, os seguintes documentos:

| - atestado médico emitido por médico ou odontdlogo, devendo
obrigatoriamente conter a hipdtese diagndstica por extenso ou codificada pela Classificacao
Internacional de Doencas - CID 10. (Resolugdo CFM n2 1484/97 - Regulamenta a colocagdo do
diagndstico em atestados médicos e a Resolucdo CFM n2 1658/2002 com alteracdo dada pela
Resolucdo n2 1851/2008 - Regulamenta a emissdo de atestados médicos para fins periciais);

Il - encaminhamento para avaliacdo médica pericial, emitido pelas setoriais
de gestdo de pessoas/chefia imediata, solicitado por telefone ou e-mail institucional;
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Il - para a concessao de licenca por motivo de doenca em pessoa da familia,
o atestado deverd indicar o nome do servidor que acompanhard o enfermo e o seu vinculo de
parentesco, nos termos do artigo 105 da Lei Complementar n2 04/1990 e artigo 100 da Lei
Complementar n2 555/2014, e ainda apresentar:

a) documento de fé publica que comprove vinculo de parentesco com o
servidor; ou

b) no caso de cOnjuge ou companheiro, apresentacdo de certiddo de
casamento (civil ou religioso) ou escritura publica da unido estavel.

IV - certiddo de nascimento para a concessdo de licenca a gestante
(maternidade) apds o nascimento; e

V - exames médicos e laboratoriais, se houver.

§ 22 Os documentos de que trata o pardgrafo anterior devem ser
encaminhados em formato PDF e estar legiveis de forma a ser possivel uma nitida visualizacao
do conteudo, ndo sendo aceitos arquivos em formato de imagens.

§ 32 Caso o servidor ndo possua um equipamento scanner, podera ser
utilizado aplicativo de celular especifico para digitalizagdo ou conversdao de imagem para
formato PDF, disponivel gratuitamente para instalacdo nos aplicativos para celular
smartphone.

§ 42 Quando os pedidos de licencas forem requeridos pelas unidades
setoriais de gestdo de pessoas, as mesmas devem enviar os documentos por formuldrio
eletrdénico disponibilizado no menu Pericia Médica do site da SEPLAG www.seplag.mt.gov.br/,
de forma individual para cada servidor.

§ 52 A solicitacdo de que trata este artigo e seus documentos encaminhados,
serdo submetidos a apreciacdo da Coordenadoria da Pericia Médica, que podera:

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

Il - deferir o pedido, total ou parcialmente, com a publicacdo em Didrio
Oficial do Estado;

Il - solicitar complementacdo da documentacdo apresentada, com prazo
estabelecido e somente via e-mail; ou

IV - solicitar o comparecimento do servidor a Pericia Médica, por meio do
prévio agendamento.

§ 62 O disposto neste artigo somente sera aplicado aos atestados médicos
emitidos a partir da data da publicacdo desta Instrugdao Normativa.

§ 72 Na hipdtese do servidor necessitar passar pela avaliagdo médica pericial
e tenha duvidas acerca do procedimento durante a vigéncia desta Instrucdo Normativa,
podera entrar em contato pelo telefone 0800 647 3633.
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SecaoV
Disposigoes finais

Art. 12 Cabe as autoridades maximas dos drgdos e entidades do Poder
Executivo Estadual adotar as medidas necessarias para resguardar a reducao da exposicdo ao
contdgio pelo COVID-19 nos atendimentos presenciais ao publico externo.

§ 12 Deverd ser priorizado o atendimento ao publico externo por meio
eletronico ou telefénico, de modo que resguarde de forma efetiva e segura a qualidade no
servico ofertado.

§ 22 O atendimento presencial ao publico externo, quando necessdrio,
devera ser realizado preferencialmente precedido de agendamento para evitar a aglomeracao
de pessoas no estabelecimento, sendo vedada:

| - a realizacdo de atendimentos sem a utilizacdo de mascaras faciais de
protecdo respiratoria;

Il - a aglomeragdo de pessoas no local do atendimento;

Il - a proximidade entre as pessoas, devendo ser observado o
distanciamento minimo de seguranca estabelecido de 1,5 metros de distancia, respeitando as
normas de seguranca e vigilancia sanitaria.

Art. 12-A Cabe as respectivas unidades setoriais de saude e seguranca do
trabalho ou gestdo de pessoas dos 6rgdos e entidades a realizacao de trabalho informativo e
de conscientizacdo dos beneficios da imunizacdo e dos riscos da ndo vacinacao, bem como as
orientacdes de protocolos para prevencao, controle e mitigacdo dos riscos de transmissdo da
COVID-19 no ambiente de trabalho. (Acrescentado pela IN n® 07/2021/SEPLAG)

Art. 13 As reunibes de trabalho, inclusive as dos Conselhos da
Administracdo Direta e Indireta, deverdo, preferencialmente, ser realizadas por meio
eletrdnico, produzindo a respectiva ata todos os efeitos legais.

Art. 14 Os gestores dos contratos de prestacao de servico deverdo notificar
e acompanhar as empresas contratadas para que adotem as medidas necessarias a
conscientizacdo de seus colaboradores quanto aos riscos do coronavirus e quanto a
necessidade de reportarem a ocorréncia de sintomas, sob pena de responsabilizacao
contratual.

Art. 15 O disposto na presente Instrugdo Normativa aplica-se a todos os
6rgaos e entidades do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e no que couber para o
funcionamento das unidades essenciais ou finalisticas, que poderdao adotar medidas diversas
de acordo com suas respectivas necessidades por meio de ato normativo préprio.
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Art. 16 Os casos omissos relacionados a aplicacdo desta Instrucdo Normativa
serdo decididos pela Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas/SEPLAG.

Art. 17 Fica revogada a Instru¢do Normativa n? 10/2020/SEPLAG.

Art. 18 Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
produzindo efeitos enquanto estiverem em vigor os Decretos n2 407/2020, n2 413/2020, n®

658/2020 e suas alteracdes, ou outras disposicdes normativas que vier a substitui-los.

Cuiaba/MT, 15 de outubro de 2020.

Basilio Bezerra Guimaraes dos Santos
Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo
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ANEXO |
PLANO DE ATIVIDADES - TELETRABALHO

IDENTIFICACAO

Nome do servidor(a):

Unidade de lotagao:

Nome da chefia imediata:

Celular: E-mail:

N2 ENTREGAS E ACOES Inicio Fim

ENTREGA 1

Agao 1.1

Agdo 1.2

Agao 1.3

ENTREGA 2

Acdo 2.1

Acdo 2.2

ENTREGA 3

Acdo 3.1

Acdo 3.2

Acdo 3.3

Acdo 3.4

DECLARAGCAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que respeitarei o isolamento social estabelecido pelos 6rgdaos governamentais de saude
publica e estou ciente de que devo 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, aplicativos de mensagens instantdneas ou outras ferramentas de tecnologia da
informacdo, para garantir a efetiva comunica¢do com a chefia imediata, de forma a dar ciéncia do
andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar
ou prejudicar o cumprimento das atividades sob sua responsabilidade. Comprometo-me a preservar
o sigilo e a restricao de acesso dos dados acessados de forma remota.
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ANEXO Il
RELATORIO DE ATIVIDADES - TELETRABALHO

IDENTIFICACAO

Nome do servidor(a):

Unidade de lotagdo:

Nome da chefia imediata:

Celular:

E-mail:

DATA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que respeitarei o isolamento social estabelecido pelos drgdos governamentais de saude
publica e estou ciente de que devo 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, aplicativos de mensagens instantaneas ou outras ferramentas de tecnologia da
informacdo, para garantir a efetiva comunicacdo com a chefia imediata, de forma a dar ciéncia do
andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, duvida ou informacao 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.
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ANEXO Il
FOLHA DE FREQUENCIA MANUAL

01. Orgdo/Unidade: 02. Més/Ano:

03. Nome: 04. Matricula:

05. Cargo: 06. Carga Horaria

07. Horario de Trabalho: 08. Vinculo:

Dia

Periodo Matutino Periodo Vespertino
09. ASSINATURA DO SERVIDOR

Entrada Saida Entrada Saida

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Chefia Imediata Servidor/Empregado Publico

Estou em pleno acordo com o que demonstram acima, sendo que representa o ocorrido no periodo.
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ANEXO IV
(Acrescentado pela IN n© 07/2021/SEPLAG)

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA RETORNO AS ATIVIDADES PRESENCIAIS
(somente para os servidores publicos dispostos no art. 62-A desta Instrucdo Normativa)

Eu, , CPF n°
, matricula n? , exercendo o cargo de

, lotado na
unidade , declaro, para todos os fins de direito, que
tenho ciéncia de todos os riscos em relacdo ao contagio do coronavirus SARS-CoV2 e dos
problemas causados pela Covid-19.

Declaro para os devidos fins, que tendo sido a mim disponibilizado, pelo
Plano Municipal de Vacinagao, a ministracao da vacina contra o virus SARS-CoV 2; que embora
tenha sido orientado pela Unidade de Gestdao de Pessoas do 6rgdo ou entidade em que sou
lotado, a ser vacinado, e de estar ciente dos beneficios da imunizagdao, assim como dos riscos
a que estarei exposto pela minha decisdao em n3ao me vacinar.

Por minha responsabilidade estou deixando de ser imunizado e isento o
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e o drgdo ou entidade em que presto labor, de
guaisquer problemas que a falta de imunizacdo possa vir a trazer para minha saude
ocupacional.

Outrossim, comprometo-me a desempenhar minhas atividades mediante a

utilizacdo dos equipamentos de prote¢do e a adogdo de todos os cuidados necessarios a
preservacao da minha prépria salde e da saude daqueles com quem tiver contato.

Por ser a expressdao da verdade, firmo o presente para que surta seus
juridicos e legais efeitos.

/MT, ,de de

Assinatura do servidor



