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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 06/2020/SEPLAG

Dispde sobre as medidas de prevencao
para enfrentamento ao contagio pelo
coronavirus (2019-nCoV) no ambito da
Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestao.

_ 0 SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO
E GESTAO, no uso das atribuicbes que lhe confere o art.71°, I,
da Constituicdo Estadual, e

CONSIDERANDO as medidas determinadas pelos
Decretos n° 407, de 16 de marco de 2020, n° 413, de 18 de
marco de 2020 e n°® 416, de 20 de margo de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecida no ambito desta Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestao, a jornada de trabalho unica
e ininterrupta de 6 (seis) horas diarias, a ser realizada das 7h30
as 13h30, em carater excepcional e temporario.

Art. 2° Ficam temporariamente suspensos o0s
atendimentos presenciais que puderem ser prestados por meio
telefébnico, e-mail, aplicativos de mensagens instantdneas ou
qualquer outro meio que resguarde, de modo efetivo e seguro, a
qualidade no servico.

Art. 3° Ficam temporariamente suspensas as acdes €
atividades pontuais consideradas nao essenciais e/ou prioritarias
e que nao incorram em prejuizo a Administragdo Publica, desde
que garantido o atendimento a situagdes urgentes.

Art. 4° A Coordenadoria de Pericia Médica, na
vigéncia desta Instrucdo Normativa, realizara o atendimento nao
presencial para a concessao das seguintes licencas:

| - licenca médica para tratamento de propria
saude;
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Il - licengca para acompanhamento de familiar
enfermo; e
lIl - licenca a gestante (maternidade);

§ 1° Caso o servidor queira solicitar uma das
licencas constantes no caput deste artigo, devera comunicar a
chefia imediata, solicitar o encaminhamento a unidade de gestao
de pessoas e encaminhar ao endereco eletronico
periciacuiaba@seplag.mt.gov.br, os seguintes documentos (em
formato PDF):

| - requerimento especifico, disponibilizado no
site da SEPLAG/MT,

Il - atestado médico emitido por médico ou
odontdélogo, devendo obrigatoriamente conter a hipoétese
diagnosticada por extenso ou codificada pela Classificacao
Internacional de Doencas - CID 10;

[l - encaminhamento para avaliacdo meédica
pericial, emitido pelas setoriais de gestdo de pessoas/chefia
imediata, solicitado por telefone ou e-mail institucional;

IV - comprovante de parentesco, para
requerimentos de concessao de licenga para acompanhar pessoa
da familia;

V - certidao de nascimento, para a concessao
de licenca a gestante (maternidade); e

VI - exames médicos e laboratoriais, se houver.

§ 2° As demais avaliagcbes meédicas periciais néao
previstas neste artigo estao suspensas durante a vigéncia desta
Instrucao Normativa, com excecdo das avaliagdes meédicas
periciais de ingresso ao servigo publico, que deverdo ser
agendadas pelo telefone 0800 647 3633.

§ 3° Na hipotese de o servidor necessitar passar
pela avaliagao médica pericial e tenha duvidas em como proceder
durante a vigéncia desta Instrucdo Normativa, podera entrar em
contato pelo telefone 0800 647 3633.

Art. 5° \Visando garantir a preservacido do
funcionamento dos servicos considerados essenciais e
prioritarios, cabera as unidades administrativas promover a
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realizacdo de revezamento de servidores, em dias alternados
como forma de resguardar o quantitativo minimo de servidores.

§ 1° No regime de revezamento o servidor
trabalhara um dia em sua unidade de lotagao e alternadamente,
no outro dia, em teletrabalho, ainda que tais atividades sejam
oriundas de unidade administrativa diversa daquela em que o
servidor estiver lotado, mediante escala de revezamento a ser
estabelecida pela chefia imediata.

§ 2° Nos dias em que o servidor estiver em
teletrabalho, devera estar acessivel durante toda sua jornada de
trabalho, mantendo a chefia imediata informada sobre a evolucao
das atividades estabelecidas no Plano de Atividades por meio de
telefone, e-mail institucional, aplicativos de mensagens
instantaneas ou outras ferramentas de tecnologia da informacéo.

§ 3° O descumprimento do paragrafo segundo
deste artigo, sera considerado como falta injustificada do servidor,
acarretando desconto salarial.

§ 4° Nos dias de revezamento presencial na
unidade de lotacado, os servidores devem realizar o registro de
frequéncia em sua estacdo de trabalho, por meio de senha
pessoal intransferivel no sistema WEBPonto, e ndo sendo
possivel, o registro da jornada de trabalho devera ser feito com a
anotacdo manual em ficha de frequéncia, conforme Anexo | da
Instrucdo Normativa n° 05/GAB/SEPLAG/2020.

Art. 6° Para a implementacdo do regime de
teletrabalho, modalidade em que o servidor executa suas
atribuicdes funcionais fora das dependéncias de sua organizacgao,
mediante o uso de tecnologias de informacdo, a unidade
administrativa devera observar as seguintes diretrizes:

| - 0 regime de teletrabalho sera implementado
aos servidores que realizem atividades que permitam a
mensuracao da produtividade e do desempenho, bem como
outras atividades que a chefia imediata julgar necessarias para a
manutencao da prestacao dos servicos da sua unidade
administrativa;
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Il - a chefia imediata sera responsavel por:

a) estabelecer quais atividades sao
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 informacéo;
e

b) estabelecer o Plano de Atividades,
conforme modelo contido no Anexo |, por meio de e-mail
institucional, conjuntamente com o servidor ou empregado
publico, que podera ser reajustado a qualquer tempo pelos
interessados.

[Il - o servidor publico devera:

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

b) manter telefone de contato atualizado e
ativo, bem como aplicativos de mensagens instantaneas ou
outras ferramentas de tecnologia da informacgdo, de forma a
garantir a comunicacio imediata com a chefia imediata;

c) manter-se conectado ao e-mail
institucional e acessa-lo periodicamente, quando for o caso, para
garantir a efetiva comunicagao com a chefia imediata;

d) submeter-se ao acompanhamento para
apresentacao do cumprimento das metas de desempenho
pactuadas no Plano de Atividades;

e) dar ciéncia a chefia imediata do
andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, duvida
ou informagao 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.

§ 1° O descumprimento do inciso Ill sera

considerado como falta injustificada do servidor, acarretando
desconto salarial.
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§ 2° Cabe a autoridade maxima do orgao decidir
quanto a efetiva necessidade da presenca fisica do servidor nas
respectivas unidades administrativas, desde que garantida a
preservacdao do funcionamento dos servigos considerados
essenciais e prioritarios.

§ 3° O servidor em regime de teletrabalho esta
dispensado do controle de frequéncia, no entanto, devera estar
acessivel durante toda sua jornada de trabalho.

§ 4° Excepcionalmente, a chefia imediata podera
convocar o servidor ou empregado publico para execugao de
atividade especifica na forma presencial.

§ 5° A chefia imediata podera reavaliar, a qualquer
momento, o regime de trabalho do servidor submetido ao
teletrabalho.

Art. 7° Deverao obrigatoriamente executar suas
atividades em regime de teletrabalho, conforme dispde o art.6° do
Decreto n° 416/2020, os servidores publicos que:

| - possuam idade superior a 60 (sessenta)
anos;

Il - sejam diabéticos, hipertensos, insuficientes
renais cronicos, que possuam doencgas respiratorias cronicas,
cardiovasculares, cancer, doencas autoimunes ou outras
afecgdes que deprimam o sistema imunologico; e

lIl - gestantes e lactantes.

Paragrafo unico. A comprovacio de que trata este
artigo, ocorrera mediante autodeclaragcao, conforme modelo
contido no Anexo |l e devera ser encaminhada assinada a chefia
imediata.

Art. 8° Os servidores assintomaticos que, a partir de
02 de margco de 2020, tenham retornado de viagem de
localidades com casos comprovados de coronavirus, bem como
aqueles que tenham tido contato direto com casos confirmados,
deverao ser submetidos ao regime de teletrabalho
temporariamente por 14 (quatorze) dias.
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§ 1° Sem prejuizo ao disposto no caput deste
artigo, os servidores que apresentarem sinais e sintomas gripais,
devem ser submetidos ao regime de teletrabalho enquanto
perdurarem os sintomas.

§ 2° O servidor que se enquadre neste artigo,
devera no primeiro dia util a contar do retorno da viagem, do
contato direto ou do inicio dos sintomas, comunicar e enviar o0s
seguintes documentos a chefia imediata:

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

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

lll - documentos que comprovem o diagndstico
da doenca ou da situacido de exposicdo ao risco (passagens
aéreas do servidor ou de pessoas que manteve contato, atestado
ou exames médicos, entre outros);

IV - autodeclaracao, conforme modelo contido
no Anexo Il.

§ 3° A chefia imediata apds ser comunicada,
devera observar se o relato e documentos se enquadram nos
casos previstos neste artigo, elaborar o Plano de Atividades
conjuntamente com o servidor e encaminhar os documentos para
a unidade de gestao de pessoas do orgao.

Art. 9° Nas hipoteses previstas nos arts. 7° (grupo de
risco) e 8° (retorno, contato ou sintomas gripais), caso as
atividades desempenhadas pelo servidor sejam incompativeis
com o teletrabalho, deve ser providenciada, a critério exclusivo da
autoridade maxima do 6rgao:

| - a lotagao do servidor em unidade que admita
o teletrabalho, no que couber;

Il - a concessdo, de oficio, de licenga-prémio
por assiduidade;

Il - a concessao, de oficio, de férias.
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Art. 10. O servidor em teletrabalho e/ou em regime de
revezamento deve, obrigatoriamente, sujeitar-se as medidas de
restricao social e demais orientagcbes emanadas pelos 6rgaos
sanitarios federais, estaduais e municipais que nao conflitem com
a presente Instrucao Normativa.

Paragrafo unico. A inobservancia ao disposto no
caput ensejara a responsabilizagao funcional do servidor.

Art. 11. Cabe a autoridade maxima do 6rgao, por meio
de portaria, avaliar a conveniéncia e a oportunidade da
concessao, de oficio, de licenca-prémio por assiduidade e de
férias aos servidores sob sua subordinacao.

Art. 12. A higienizagao das unidades administrativas
deve ser intensificada, para fins de protecdo contra o coronavirus,
com prioridade para as areas com maior fluxo de pessoas e para
as superficies mais tocadas, como corrimdes, balcbées de
atendimento, macanetas, entre outros.

Art. 13. Os gestores dos contratos de prestagdo de
servico deverdo notificar as empresas contratadas para adotarem
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 responsabilizagao contratual.

Art. 14. Para os fins desta Instrucdo Normativa, as
autodeclaracdes, previstas nos arts. 7° (grupo de risco) e 8°
(retorno, contato ou sintomas gripais), inidéneas sujeitardo o
declarante a responsabilizacao funcional e as sancbes penais
previstas em lei ou em contrato, quando for o caso.

Art. 15. O disposto nesta Instrucdo Normativa aplica-
se, no que couber, aos empregados publicos e estagiarios.

Art. 16. As disposi¢cdes desta Instrucdo Normativa

podem ser aplicadas, no que couber, aos demais 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual.
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Art. 17. O servidor devera retornar imediatamente para
O seu regime e jornada de trabalho original, mediante
determinacdo de sua chefia imediata ou ao término da vigéncia
desta Instrucdo Normativa.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na
data de sua publicacao, produzindo efeitos enquanto estiverem
em vigor os Decretos n° 407/2020, n°® 413/2020 e n° 416/2020 ou
outro ato normativo que vier a substitui-los.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 23 de marcgo de 2020.

ANEXO |

PLANO DE ATIVIDADES - TELETRABALHO
IDENTIFICACAO
Nome do
servidor(a):
Unidade de
lotacao:
Nome da chefia
imediata:
Celular: E-mail:

N° ENTREGAS E AGOES Inicio | Fim
ENTREGA 1

Acao 1.1

Acao 1.2

Acao 1.3

ENTREGA 2
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Acéao 2.1

Acao 2.2

ENTREGA 3

Acao 3.1

Acao 3.2

Acao 3.3

Acao 3.4

DECLARAGCAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que respeitarei o isolamento social estabelecido
pelos 6rgaos 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 informacido, para garantir a efetiva
comunicacao 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.

ANEXO Il
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AUTODECLARAGAO DE SAUDE

Eu,
., CPF n°
, matricula n° :
exercendo o) cargo de
, lotado na
unidade , declaro para

fins especificos de atendimento ao disposto na Instrugao
Normativa n°® 06/2020/SEPLAG, que devo ser submetido a
isolamento, preferencialmente por meio regime de teletrabalho,
em razao de:

( ) doenca preexistente crdénica ou grave ou de
imunodeficiéncia, com data de inicio
enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do coronavirus.

( ) ser gestante ou lactante, enquanto perdurar o
estado de emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus.

( ) 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.

( ) 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.

( ) apresentar sinais e sintomas gripais, devendo
permanecer em teletrabalho estritamente pelo tempo em que
perdurarem os sintomas, estando ciente de que devo procurar
atendimento ou orientacdo meédica.

Declaro que estou ciente de que a prestacido de

informacao falsa me sujeitara a responsabilizagdo funcional e as
sangdes penais previstas em lei.
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