DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

Misséo: Promover assisténcia juridica aos necessitados com exceléncia e efetivar a incluséo social,
respaldada na ética e na moralidade.

Data da Publicag¢do no DOE: 22/06/2021

Portaria n® 0747/2021/DPG/DPMT

Estabelece orientacoes, critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelas
unidades da Defensoria Publica do Estado de
Mato Grosso, relativos a implementacdo do
Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de
suas atribuicdes legais e institucionais, conferidas pela Lei Organica da Defensoria Publica
do Estado de Mato Grosso (Lei Complementar Estadual n.° 146/2003), em seu artigo 11,
inciso XXXVI, interpretado em conjunto com o artigo 13, inciso Ill, do Regimento Interno da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, notadamente a de editar resolugées e expedir
instrumentos aos o6rgaos da Defensoria Publica e de sua Defensoria Publica-Geral;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades dos servidores e estagiarios da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso podem ser executadas fora das dependéncias da Instituicdo, de
forma remota, sob a denominacéo de teletrabalho, observadas as diretrizes, os termos e as
condicBes estabelecidos nesta Portaria.

§ 1° O Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO) é destinado apenas para servidores
e estagiarios lotados ou designados para atuar na Sede Administrativa.
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§ 2° Compete aos dirigentes dos Orgaos da Administracdo Superior ou dos Orgdos Auxiliares
a decisdo acerca da aplicabilidade da presente normativa aos servidores e estagiarios dessas
unidades que ndo estejam lotados na Sede Administrativa.

Art. 2° Para os fins de que trata esta Portaria define-se:

| - teletrabalho: modalidade de trabalho realizada de forma remota, fora das dependéncias
do 6rgéo, com a utilizac&o de recursos tecnoldgicos para a execucao de atividades que sejam
passiveis de controle e, ainda, que nao configurem trabalho externo, dispensado do controle
de frequéncia, nos termos desta Portaria.

Il - unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou setores da
estrutura organizacional da instituicao;

Il - gestor da unidade: servidor ou Defensor Publico responsavel pela chefia da unidade;

IV - supervisor da unidade: membro ou servidor ocupante de cargo responsavel pela
supervisdo da unidade, mediante vinculo hierarquico;

V - termo de pactuagdo: instrumento autorizativo, firmado entre o servidor participante do
Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO), o gestor da unidade, o supervisor da
unidade e o Segundo Subdefensor Publico-Geral, para o inicio do teletrabalho com a
identificacdo e responsabilidades das partes envolvidas e especificacdo das atividades a
serem desenvolvidas.

VI - caixa: diretorio virtual no sistema de protocolo de procedimentos eletrénicos utilizado
pela Defensoria, no qual aportam os autos digitais encaminhado aguela unidade.

Paragrafo Unico. Nos termos do caput deste artigo, define-se:

| - gestor da unidade:

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

b) o chefe de gabinete, naquelas unidades em que houver chefe de gabinete;

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

Il - supervisor da unidade:
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a) o Defensor Publico-Geral, para a Unidade de Controle Interno e Unidade de Inteligéncia e
Seguranca Institucional e para a Defensoria Publica-Geral,

b) O Primeiro Subdefensor Publico-Geral e a Segunda Subdefensora Publica-Geral, para os
seus respectivos gabinetes;

c¢) o Diretor-Geral, para as coordenadorias,

d) a Secretaria Executiva de Administracédo, para as unidades ndo abarcadas nas alineas a,
b e c deste inciso.

Art. 3°  S&o obijetivos do teletrabalho:
| - aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho dos servidores e estagiarios;

Il - promover mecanismos para atrair servidores e estagiarios, motiva-los e comprometé-los
com os objetivos da instituicao;

Il - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores e estagiarios até o
local de trabalho;

IV - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢cdo de poluentes
e a reducdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens e servicos
disponibilizados nas unidades da Defensoria Publica;

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

VI - aumentar a qualidade de vida dos servidores e estagiarios, de acordo com o perfil de
trabalho de cada um;

VIl - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servicos prestados a sociedade;

VIII - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovacgéo;

IX - respeitar a diversidade dos servidores e estagiarios;
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X - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producédo e das condi¢des de
trabalho para a concepcdo e implemento de mecanismos de avaliagdo e alocacédo de
recursos.

Art. 4° A adesao ao Programa Piloto Ordinario de Teletrabalho ndo constitui em
direito ou dever do servidor ou estagidrio.

CAPITULO Il
DOS REQUISITOS E CONDICOES

Art. 5° Podem participar do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO):
| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;
Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comisséo, de livre nomeacao e exoneracao;
Il - estagiérios;

IV - pessoal disponibilizado a Defensoria via termo de cooperagéo, convénio ou instrumento
congénere.

§ 1° Os servidores ocupantes de cargos de chefia e dire¢éo iréo, preferencialmente, atuar de
forma presencial, salvo se fundamentado que a adesao ao PPTO ndo resulte em prejuizo ao
pleno exercicio de suas atribuicdes gerenciais.

§ 2° Terdo prioridade na adesdo ao Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario os
participantes:

a) com deficiéncia ou mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro
de 2000;

b) que tenham filhos, cdnjuge ou dependentes com deficiéncia;
C) gestantes e lactantes;

d) com horério especial, nos termos do art. 26 da Lei n°® 10.773, de 05 de dezembro de 2018;
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e) que estejam gozando de licenca para acompanhamento de conjuge;

f) que demonstrem comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo e de
organizacao;

g) com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo; ou
h) com vinculo efetivo.

8 3° O Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario podera ser alternativa aos servidores que
atendam aos requisitos para remog¢ao nos termos dos incisos Il e Ill do paragrafo Gnico do
art. 19, da Lein®10.773, de 05 de dezembro de 2018, e para concesséo da licenga por motivo
de afastamento do c6njuge ou companheiro prevista no inciso Il do § 2° do art. 12 da mesma
lei, desde que para o exercicio de atividade compativel com o0 seu cargo e sem prejuizo para
a Administragéo.

Art. 6° O Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO) abrangera as
atividades cujas caracteristicas permitam a mensuracao da produtividade dos resultados das
respectivas unidades e do desempenho do participante ao exercer suas atribuicdes.

Art. 7° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma
remota e com a utilizacdo de recursos tecnolégicos poderao ser realizadas na modalidade de
teletrabalho, o qual ndo poderé:

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

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e externo.

Paragrafo inico. Em casos excepcionais, como o advento de estado de calamidade publica,
poderé ser deferido regime de teletrabalho temporario que resulte na reducéo da capacidade
de atendimento ao publico interno e externo.

CAPITULO Il
DAS FASES DE IMPLANTACAO

Sede Administrativa
Rua 06, esquina com a Rua 04, Lote 01, Quadra 11, Centro Politico Administrativo, CEP. 78.050-970.
Tel.:(65) 99933-4028/99934-6580 - Cuiaba-MT

www.defensoriapublica.mt.gov.br



http://www.defensoriapublica.mt.gov.br/

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

Misséo: Promover assisténcia juridica aos necessitados com exceléncia e efetivar a incluséo social,
respaldada na ética e na moralidade.

Art. 8° Sao fases do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO):
| - Adesao;
Il - Execucéo
Il - Avaliacao;
IV - Monitoramento.
Secéo |

Da Adeséao
Subsecao | - Do plano de trabalho

Art. 9° O interessado em participar do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario
(PPTO) devera elaborar o plano de trabalho, que contera, no minimo:

| - descrigédo das atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas;

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

Paragrafo Unico. O plano de trabalho devera ter cronograma com duracao de, no minimo, 02
(dois) meses e, no maximo, 06 (seis) meses, com segmentacao bimestral.

Subsecéo Il - Da Autorizagao

Art. 10. Compete ao interessado externar, por meio de procedimento préprio, o
intento em aderir ao Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO), que observarg,
guanto a adesao, as seguintes etapas:
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| - Por parte do interessado: externalizar a intencdo de aderir ao teletrabalho, por meio de
procedimento proprio, que devera ser encaminhado ao gestor da unidade juntamente com
plano de trabalho;

Il - Por parte do gestor da unidade:
a) sugerir ao interessado adequacéo do plano de trabalho apresentado, se julgar necessario;

b) emitir parecer opinativo acerca da possibilidade e conveniéncia da adesao do interessado
ao PPTO;

¢) encaminhar procedimento ao supervisor da unidade.
Ill - Por parte do supervisor da unidade:

a) sugerir ao gestor da unidade adequacédo do plano de trabalho apresentado, se julgar
necessario;

b) proferir decis@o acerca da possibilidade e conveniéncia do interessado em participar do
PPTO;

¢) encaminhar o procedimento, em caso de:

1. deferimento, a Segunda Subdefensoria Publica-Geral;
2. indeferimento, ao interessado.

IV - Por parte da Segunda Subdefensoria Publica-Geral:

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

b) proferir decisédo, em caréater recursal, acerca da adesdo, caso haja irresignacao do
interessado em relacao a decisao do supervisor da unidade;

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

V - Por parte da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida:
a) dar ciéncia aos interessados acerca das decisbes do procedimento;

b) elaborar termo de pactuacgédo e colher assinaturas;
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c) confeccionar extrato do instrumento e encaminha-lo para publicacdo em diério oficial;
d) manter registro atualizado dos participantes e dos documentos afetos a adesdo ao PPTO.
Paragrafo unico.

§ 1° Quando o interessado se enquadrar na situacdo de gestor da unidade, o procedimento
devera por ele ser encaminhado diretamente ao supervisor da unidade.

8§ 2° Na hipotese de indeferimento do pedido de adesdo pelo supervisor da unidade, é
facultado ao interessado interpor recurso a Segunda Subdefensoria Publica-Geral, no prazo
de 05 (dias) uteis do envio do procedimento a sua caixa ou da notificacdo da decisao, a fim
de rever o conteudo decisério, o qual devera ser devidamente fundamentado com as razdes
para a revisao.

Subsecdao Il - Do termo de pactuacao

Art. 11. O participante, o gestor da unidade, o supervisor da unidade e a Segunda
Subdefensoria Publica-Geral deverdo assinar termo de pactuacao, que conterd, no minimo:

| - a data de inicio da execucédo 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 fixa ou mével, bem como pelo e-mail funcional, ou
0 prazo maximo para este retornar o contato, quando a natureza do cargo e das atribui¢bes
nao exijam disponibilidade imediata de resposta;

Ill - a declaracdo de que atende as condi¢bes para participacdo do Programa Piloto de
Teletrabalho Ordinario (PPTO);

IV - o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do
participante a unidade;

V - as atribuices e responsabilidades do participante;

VI - o dever do participante de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas
atribuicdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacéo;
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VIl - a declaracdo de que esta ciente que sua participacdo no PPTO nédo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condi¢cbes estabelecidas no Capitulo IV desta
normativa;

VIl - a declaragéo de que esta ciente quanto a vedagado de pagamento das vantagens a que
se referem o Capitulo VI,

IX - a declaracdo de que esta ciente quanto a vedacao de utilizacdo de terceiros para a
execucao dos trabalhos acordados como parte das metas; e

X - a declaragdo de que esta ciente quanto:

a) ao dever de observar as disposicfes constantes da Lei n° 13.709, de 14 e agosto de 2018,
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber; e

b) as disposicdes do Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

Secéo Il

Da Execucéo

Art. 12. O participante do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO)
deverd, a partir da data estipulada no termo de pactuacao, iniciar suas atividades em regime
de teletrabalho, de acordo com disposto no plano de trabalho e com suas atribuicBes
regimentais.

Paragrafo unico. O cumprimento do cronograma de reunides definido no plano de trabalho é
dever do participante, que devera realiza-las e registrar em ata o que fora deliberacdo na
ocasiao.

Art. 13. Ao participante do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO) é
obrigatdria a apresentacdo de Relatério Mensal de Atividades (RMA), cuja regulamentacao
constara de normativa propria.
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Art. 14. O participante do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO) pode,
sempre gque entender conveniente ou necessario, € no interesse da Administracéo, prestar
servicos nas dependéncias do 6rgao a que pertence, desde que previamente autorizado pelo
gestor da unidade.

Art. 15. O prazo de antecedéncia minima de convocacao para comparecimento
presencial do participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da
Administracdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou
informatizados, iniciara no dia seguinte a convocacao formal e, sera de, no minimo:

I - 05 (cinco) dias Uteis, para aquele em teletrabalho h4 menos de 06 (seis) meses;
Il - 15 (quinze) dias Uteis, para aquele em teletrabalho ha mais de 06 (seis) meses.

§ 1° Podera ser definido, no termo de pactuacao, periodo menor do que o disposto no inciso
| deste artigo para convocacdo para comparecimento presencial, mediante justificativa do
gestor ou do supervisor da unidade, e desde que néo seja inferior a 01 (um) dia util.

§ 2° A convocacdao referida no caput se dara preferencialmente por intermédio de e-mail
funcional.

Secdo lll

Da Avaliacéao

Art. 16. A avaliacao dos trabalhos executados em regime de teletrabalho servira
de subsidio para se deliberar quanto a permanéncia do participante no Programa Piloto de
Teletrabalho Ordinario (PPTO) e consiste em:

| - Avaliacdo periodica de ambientacdo: realizada bimestralmente, até que o participante
complete 06 (seis) meses de adeséo ao PPTO;

Il - Avaliagdo de acompanhamento e permanéncia: realizada semestralmente, a partir de 06
(seis) meses de adesédo do participante ao PPTO.
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Paragrafo Unico. Caso o participante, na data da adesdo ao PPTO, ja esteja em regime de
teletrabalho h4 mais de 06 (seis) meses, mediante sistematica diversa de controle de
produtividade, podera solicitar a supressdo da avaliacdo periédica de ambientacao,
submetendo-se, desde o inicio de participagdo no PPTO, a avaliagdo de acompanhamento e
permanéncia.

Subsecéao |

Da avaliacao periddica de ambientacao

Art. 17. A avaliacdo periodica de ambientacdo sera realizada a cada 02 (dois)
meses, cuja contagem se inicia na data de adesdo do participante ao Programa Piloto de
Teletrabalho Ordinario (PPTO) e sera realizada por meio das seguintes etapas:

| - Por parte da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida:

a) no inicio da avaliagéo: abrir procedimento até 05 (cinco) dias Uteis ap6s o decurso do prazo
do caput e encaminhar ao participante avaliado para manifestacao;

b) ao final da avaliacdo: elaborar termo de rescisdo da pactuacdo, quando da néo
continuidade da participacdo no PPTO e dar ciéncia das decisGes do supervisor da unidade
e da Segunda Subdefensoria Publica-Geral aos interessados do procedimento.

Il - Por parte do participante avaliado: apresentar manifestagdo a ser encaminhada para o
gestor da unidade, em até 05 (cinco) Uteis apds o envio do procedimento a sua caixa, que
deverd conter:

a) intencdo de permanecer ou ser desligado do PPTO;

b) novo plano de trabalho ou adequacdes aquele apresentado anteriormente;

c) as vantagens e dificuldades experimentadas no periodo de participagdo do PPTO;
d) Relatérios Mensais de Atividades (RMAS) dos ultimos 02 (dois) meses.

[l - Por parte do gestor da unidade:

a) adequar o plano de trabalho apresentado, se julgar necessario;
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b) emitir parecer opinativo acerca da possibilidade e conveniéncia da permanéncia do
participante no PPTO;

c) expor as vantagens e dificuldades do participante durante o periodo de adesédo ao PPTO,;
d) encaminhar procedimento ao supervisor da unidade.

IV - Por parte do supervisor da unidade:

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

b) proferir decisédo acerca da possibilidade e conveniéncia do interessado em permanecer no
PPTO;

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

V - Por parte da Segunda Subdefensoria Publica-Geral:

a) proferir decisdo, em carater recursal, acerca da adesdo, caso haja irresignacdo do
participante em relacdo a decisao do supervisor da unidade;

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

§ 1° Quando o participante avaliado se enquadrar na situacdo de gestor da unidade, o
procedimento devera por ele ser encaminhado diretamente ao supervisor da unidade.

8 2° Na hipdtese de indeferimento do pedido de permanéncia no PPTO pelo supervisor da
unidade, é facultado ao participante interpor recurso a Segunda Subdefensoria Publica-Geral,
no prazo de 05 (dias) uteis do envio do procedimento a sua caixa ou da notificagéo da decisao,
a fim de rever o conteddo do ato decisério, 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 0s
procedimentos estabelecidos no capitulo IV desta normativa.

Subsecéao Il

Avaliacdo de acompanhamento e permanéncia
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Art. 18. A avaliacdo de acompanhamento e permanéncia sera realizada 06 (seis)
meses apos a adesdo do participante ao Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO)
e consiste das seguintes etapas:

| - Por parte da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida:

a) no inicio da avaliacdo: abrir procedimento até 15 (quinze) dias Uteis apds o decurso do
prazo do caput e encaminhar ao participante avaliado para manifestacao;

b) ao final da avaliacéo: elaborar termo de rescisdo ou aditivo da pactuacgéo, quando for o
caso, e dar ciéncia das decisdes do supervisor da unidade e da Segunda Subdefensoria
Publica-Geral aos interessados do procedimento.

Il - Por parte do participante avaliado: apresentar manifestacdo a ser encaminhada para o
gestor da unidade, em até 05 (cinco) dias Uteis apds o envio do procedimento a sua caixa,
gue devera conter:

a) intencdo de permanecer ou se desligar do PPTO;

b) novo plano de trabalho ou adequac¢8es aquele apresentado anteriormente;

c) as vantagens e dificuldades experimentadas no periodo de participacao do PPTO;
d) Relatérios Mensais de Atividades (RMAS) dos ultimos 06 (seis) meses.

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 PPTO;

c) expor as vantagens e dificuldades do participante durante o periodo de adesdo ao PPTO;
d) encaminhar procedimento ao supervisor da unidade.
IV - Por parte do supervisor da unidade:

a) proferir deciséo acerca da possibilidade e conveniéncia do interessado em permanecer no
PPTO;
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b) encaminhar procedimento a Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida
para providéncias.

V - Por parte da Segunda Subdefensoria Publica-Geral:

a) proferir decisdo, em carater recursal, acerca da adesdo, caso haja irresignacao do
participante em relacdo a decisdo do supervisor da unidade;

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

§ 1° Quando o participante avaliado se enquadrar na situacdo de gestor da unidade, o
procedimento devera por ele ser encaminhado diretamente ao supervisor da unidade.

§ 2° Na hipotese de indeferimento do pedido de permanéncia no PPTO pelo supervisor da
unidade, é facultado ao participante interpor recurso a Segunda Subdefensoria Publica-Geral,
no prazo de 05 (dias) Uteis do envio do procedimento a sua caixa ou da notificacdo da decisao,
a fim de rever o conteddo do ato decisério, o qual devera ser devidamente fundamentado
com as razdes para a revisao.

§ 3° Caso o0 participante opte pelo desligamento, serdo observados os procedimentos
estabelecidos no capitulo IV desta normativa.

Secdao IV

Do Monitoramento

Art. 19. Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da
implementacédo do programa, 01 (um) ano apdés o inicio do Programa Piloto de Teletrabalho
Ordinario (PPTO), deverd ser elaborado relatério contendo, no minimo, as seguintes
informacdes:

| - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcancados:
a) total de participantes e percentual em relacéo ao quadro de pessoal;
b) variagéo de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
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c) variacao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais.
Il - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcancados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

) boas praticas implementadas; e

d) sugestbes de aperfeicoamento desta normativa, quando houver.

8 1° O relatdrio de que trata o caput sera elaborado pela Coordenadoria de Gestdo Funcional,
por meio da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida, mediante prévia
manifestacdo dos participantes, gestores e supervisores, a ser encaminhado ao Defensor
Publico-Geral.

§ 2° Na confeccdo do relatério, a Coordenadoria de Gestdo Funcional podera solicitar
informacdes e auxilio de outras unidades administrativas.

CAPITULO IV
DAS VEDACOES E DO DESLIGAMENTO

Art. 20. Ser4 vedada participagdo no Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario
(PPTO), aqueles:

| - com contraindicagfes por motivo de salde, constatadas em pericia médica;
Il - que tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicacao;

lll - que tenham sido desligados do PPTO pelas hipéteses previstas nos incisos Ill, IV e VI
do art. 21, nos dois anos anteriores a indicagao.

Art. 21. O participante sera desligado do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinério
(PPTO):
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| - por solicitacdo do participante;

I - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forga de trabalho, devidamente justificada, observados os prazos do
art. 15 desta normativa;

lll - por decisdo superior que indefira a permanéncia do participante do PPTO, quando da
realizacdo dos procedimentos de avaliagéo;

IV - pelo descumprimento das obrigacbes previstas no plano de trabalho a que se refere o
art. 10 e do termo de pactuacéo a que se refere o art. 11;

V - em virtude de remocao, com alteracédo da unidade de exercicio;

VI - em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra atividade nédo
abrangida pelo PPTO, salvo nas acumulacdes licitas de cargos quando comprovada a
compatibilidade de horarios;

VII - pela superveniéncia das hip6teses de vedacdo previstas nesta normativa; e

VIII - pelo descumprimento das atribuices e responsabilidades previstas no art. 23 desta
normativa.

Paragrafo Unico. Caso ocorra qualquer hipdtese prevista neste artigo, as providéncias para
desligamento serdo tomadas pela Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de
Vida, que ira elaborar termo de rescisdo de pactuacao, colher assinaturas, confeccionar
extrato do instrumento e encaminh&-lo para publicagdo em diario oficial.

Art. 22. Nas hipoteses de que tratam os arts. 20 e 21, o participante continuara em
regular exercicio das atividades no Programa Piloto de Teletrabalho Ordinéario até que seja
notificado do ato de desligamento, suspensdo ou revogacao desta norma de procedimentos
gerais e/ou do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario (PPTO), que se dara
preferencialmente por meio do e-mail funcional.

CAPITULO V
DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

Sede Administrativa
Rua 06, esquina com a Rua 04, Lote 01, Quadra 11, Centro Politico Administrativo, CEP. 78.050-970.
Tel.:(65) 99933-4028/99934-6580 - Cuiaba-MT

www.defensoriapublica.mt.gov.br



http://www.defensoriapublica.mt.gov.br/

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

Misséo: Promover assisténcia juridica aos necessitados com exceléncia e efetivar a incluséo social,
respaldada na ética e na moralidade.

Secdo |

AtribuicBes e responsabilidades do participante

Art. 23. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante de Programa
Ordinério de Teletrabalho

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

Il - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica
for necessaria e houver interesse da Administracao Publica;

Il - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente
atualizados e ativos;

IV - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrbnico institucional e
demais formas de comunicacgéo do 6rgéo;

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

VI - manter o chefe imediato informado, de forma periédica, e sempre que demandado, por
meio de mensagens de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicag&o
previamente acordada, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual
dificuldade, duvida ou informac&o que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;

VIl - zelar pelas informagfes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informacéo; e

IX - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando

necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
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seguranca da informacdo e a guarda documental, mediante termo de recebimento e
responsabilidade.

Art. 24. Quando estiver em teletrabalho, cabera ao participante providenciar as
estruturas fisica e tecnolégica necesséarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e
mobiliarios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao
a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio
de suas atribuicoes.

Secéo Il

AtribuicBes e responsabilidades do gestor da unidade

Art. 25. Compete ao gestor da unidade:

| - acompanhar a qualidade e a adaptacdo dos participantes do Programa Piloto de
Teletrabalho Ordinéario;

Il - manter contato permanente com os participantes do Programa Piloto de Teletrabalho
Ordinério para repassar instrugdes de servigo e manifestar consideragfes sobre sua atuacao;

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

Secéo lll

AtribuicBes e responsabilidades do supervisor da unidade

Art. 26. Compete ao supervisor da unidade:

| - controlar e analisar os resultados obtidos pelos participantes do Programa Piloto de
Teletrabalho Ordinéario;
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Il - manter contato permanente com os gestores do Programa Piloto de Teletrabalho
Ordinario acerca da execucdo do programa, atuando para preservar 0s objetivos do
teletrabalho e propondo alternativas no interesse da Administracéo.

Secéo IV

Atribuic8es e responsabilidades da Coordenadoria de Gestao Funcional

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Gestdo Funcional, por intermédio da
Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida:

| - disponibilizar no sitio eletrdnico da Defensoria Publica e/ou no Portal da Transparéncia os
nomes dos servidores que atuam no regime de teletrabalho;

Il - manter registro de todos os dados relativos ao Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario
(PPTO);

Il - elaborar termo de pactuacéo, seus aditivos e termo de rescisdo de pactuacdo, bem como
providenciar a publicacdo de seus respectivos extratos;

IV - cientificar os interessados dos procedimentos relativos ao PPTO de todas as decisbes e
modificacfes relevantes nos autos.

CAPITULO VI
DAS INDENIZACOES E VANTAGENS

Art. 28. Fica vedada a prestacao de servigos extraordinarios pelos participantes do
Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario, salvo se realizados mediante prévia solicitagdo
de autoridade superior, nos termos das hormas que disciplinam o tema.

Paragrafo Unico. O cumprimento, pelo participante, de metas superiores as metas
previamente estabelecidas ndo configura a realizacéo de servigos extraordinarios.
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Art. 29. Fica vedada aos participantes do Programa Ordinario de Teletrabalho a
adeséo ao banco de horas.

Paragrafo Unico. Verificada a existéncia de banco de horas ja realizado, o servidor devera
usufruir as horas computadas como excedentes ou compensa-las como débito antes do inicio
da participacdo no Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario.

Art. 30. Somente sera concedida ajuda de custo ao participante do Programa Piloto
de Teletrabalho Ordinario quando houver mudanca de domicilio em carater permanente e no
interesse da Administracao.

Art. 31. O participante do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario que se afastar
da sede do 6rgdo em carater eventual ou transitério, no interesse da Administracdo, para
outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias, nos termos
das normas que disciplinam o tema.

Art. 32. Fica vedado o pagamento de adicional noturno aos participantes do
Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario em regime de teletrabalho.

81° Nao se aplica o disposto no caput aos casos em que for possivel a comprovacéo da
atividade, ainda que remota, prestada em horério compreendido entre vinte e duas horas de
um dia e cinco horas do dia seguinte, desde que autorizada pela autoridade superior
competente.

§2° A autorizacdo de que trata o 81° somente podera ser deferida mediante justificativa
guanto a necessidade da medida, considerando-se a natureza da atividade exercida.

Art. 33. Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade,
periculosidade ou quaisquer outras relacionadas a atividade presencial para os participantes
do Programa Piloto de Teletrabalho Ordinario.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. O Defensor Publico-Geral podera suspender o Programa Piloto de
Teletrabalho Ordinario em sua integra ou sua aplicagdo para em unidade administrativa
especifica, por meio de decisdo devidamente fundamentada, respeitados 0s prazos dispostos
nesta normativa.

Art. 35. Esta Portaria tem como termo inicial de vigéncia o dia 1° de julho de 2021.
Cuiaba-MT, 21 de junho de 2021.

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ

Defensor PUblico-Geral do Estado de Mato Grosso
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