Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Instrucao Mormativa me 03/2022/SESP, de 03 de agosto de 2022,

Dispbe sobre a jornada de trabalho dos Profissionais do Sistema Sociceducativo, lotados nos Centros de Atendimento Socioeducativo -
CASE, Casas de Semiliberdade e setores vinculados a Secretaria Adjunta de Justica e Superintendéncia de Administracdo
Sociceducativa da Secretaria de Estado de Seguranca Publica - SESP/MT.

0 Secretario de Estado de Seguranga Pablica no uso das atribuicbes gue lhe confere o art. 71, Il da Constituigao Estadual e;

Censiderando o disposto na Lei n® 9.688, de 28 de dezembro de 2011, gue reestruturou a Carreira dos Profissionais do Sistema
Sociceducativo,

Considerando que as atividades desenvolvidas nos Centros de Atendimentos Sociceducativos - CASE, Casas de Semiliberdade e setores
vinculados a Secretaria Adjunta de Justica e Superintendéncia de Administragio Socioeducativa no periodo diurno necessitam de um
numero consideravel de servidores, principalmente dos Agentes de Seguranga Socioeducativos;

Considerando a necessidade da normatizacao da jornada de trabalho nos Centros de Atendimento Sociceducativo - CASE e Casas de
Semiliberdade e

Considerando o processo administrativo n2 113233/2020
RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar a jormada de trabalho dos Auxiliares do Sisterna Sociceducativo, Assistentes do Sistema Socioeducativo, Analista
do Sistema Socioeducativo e Agentes de Seguranga Socioeducative, lotados nos Centros de Atendimento Socioeducativo - CASE, Casas
de Semiliberdade e setores vinculados a Secretaria Adjunta de Justica e Superintendéncia de Adrninistracdo Socioeducativa,
pertencentes a Carreira dos Profissionais do Sistema Socioeducativo - SESP/MT.

Art. 22 A jornada de trabalhe dos Auxiliares do Sistema Sociceducativo, Assistentes do Sistema Sociceducativo, Analista do Sistema
Sociceducativo serd de 30 (trinta) & 40 (guarenta) horas semanais, a excecdo do cargo de Agente de Seguranca Socioeducativo cuja
jornada serd exclusivarnente de 40 (gquarenta) horas semanais.

Art. 3% As jornadas de trabalho nos Centros de Atendimento Sociceducative - CASE, Casas de Semiliberdade e setores vinculados a
Secretaria Adjunta de Justica e Superintendéncia de Administracdo Socioeducativa, serdo as seguintes:

I. Jornada de trabalho em regime de expediente de 08 (oito)} horas diadrias respeitando o intervalo intrajernada de no minime 01 (uma)
hora e mo maximeo 02 {duas) horas, na metade de cada jemmada para servidores gue cumprem 40 (guarenta) horas semanais;

|. Jormada de trabalho ininterrupta em regime de expediente de 06 (seis) horas didrias para servidores que cumprem 30 (trinta) horas
semanais;

Il. Jornada de trabalho em regime de plantao diurno de 12 {doze) horas de trabalho, seguido de 36 (trinta e seis) horas de descanso,
sendo permitida apenas para servidores gue cumprem 40 (quarenta) horas semanais;

lll. Jornada de trabalho em regime de plantao noturno de 24 (vinte e quatro) horas de trabalho, seguido de 72 (setenta e dois) horas de
descanso, sendo permitida apenas para servidores gue cumprem 40 (quarenta) horas semanais.

£1% Os Auxiliares do Sistema Sociceducativo, Assistentes do Sistema Sociceducative e Analistas do Sistema Socioeducativo,
preferencialmente deverao cumprir as jornadas estabelecidas no inciso | e I

£2% 0s Auxiliares do Sistema Sociceducativo, Assistentes do Sistema Sociceducative e Analistas do Sistema Socioeducativo,
excepcionalmente, poderdo cumprir jornadas estabelecidas no inciso Wl & IV, a critério por escrito da chefia imediata, mediante
justificativa da necessidade do trabalho.

£3% Os Agentes de Seguranca Sociceducative poderdo cumprir jornadas estabelecidas nos incisos |, Il ou IV, a critéric por escrito da
chefia imediata, mediante justificativa da necessidade do trabalho.

Art. 42 Cabe aos Gestores do Centro de Atendimento Sociceducative - CASE, Casas de Semiliberdade e setores vinculades a Secretaria
Adjunta de Justica e Superintendéncia de Administracdo Socioeducativa, definir a jornada de trabalho e a escala de plantac de forma a
observar a distribuicdo do ndmero de servidores em todos os turnos e dias de atendimento, de forma proporcional as atividades
socioeducativas realizadas diariamente, sem prejuizo a manutencdo das atividades nas respectivas unidades administrativas,
respeitando o disposto nesta instrugdo normativa.

Paragrafo Onico. A inobservancia do disposto no caput do artigo 42, acarretara responsabilizagdo administrativa do Gestor.

Art. 52 Os profissionais da carreira do Sistema Sociceducativo lotados nos Centros de Atendimento Sociceducative - CASE, Casas de
semiliberdade e setores vinculados a Secretaria Adjunta de Justica e Superintendéncia de Administracdo Sociceducativa quando
matriculades em curso de nivel superior ou de pds graduacio com incidéncia didria de aulas, poderdo ter o inicio e término da jornada
de trabalho flexibilizadas sem prejuize do cumprimento integral da carga horaria semanal, do exercicio do cargo e das atividades da



unidade.
Art. 6%, Os servidores sujeitos, exclusivamente, ac cumprimento da jornada de trabalhc em regime de plantao:

517 Plantao de 24x72 noturno, nac observarao sabados, domingos, feriados ou pontos facultatives, para fins de cumprimente da carga
horaria maxima semanal de 40 (quarenta) horas semanais, e fario jus, desde que cumpridos 08 (oito) plantdes no més, a uma folga
mensal carrespondente a 24 (vinte & quatro) horas a ser gozada no més posterior (més de gozo), podendo ser fracionada em duas
folgas mensais de 12 (doze) horas diurna.

527 Plantdo de 12x36 diurno, nao observarde sabados, domingos, feriados ou pontos facultativos, para fins de cumprimente da carga
horaria maxima semanal de 40 (quarenta) horas semanais, fardo jus, desde que cumpridos 15 (quinze) plantdes no més, a uma folga
mensal correspondentes a 12 (doze) horas diurnas a ser gozada no més posterior (més de gozo).

£3" A folga do plantdo de que trata este artigo tem por finalidade a compensacdo da carga horaria regular de 40 {guarenta) horas
Semanais.

Art. 72 Fica instituida a compensacdo da jomada de trabalho excedente por meio de Banco de Horas, no ambito dos Centros de
Atendimento Sociceducativo - CASE.

Paragrafo Unico. Entende-se por Banco de Horas o sistema de compensacdo de horas de trabalho ausentes ou excedentes, realizado
por servidores publicos pela necessidade do servigo extraordinario, forca maior, servicos inadidveis ou relevante interesse plblico e
mediante autorizacao e convocagao previa da chefia imediata.

£12 Menhum servidor serd obrigado a realizar trabalho em hordrio excedente & sua jornada laboral regular, ndo estando sujeito a
quaisquer penalidades em caso de ndo aceitacio, ressalvados os casos de convocacao extraordinaria por interesse da administragao
publica.

£22 05 excedentes das horas trabalhadas ndo poderdo ultrapassar ao limite de 02 {duas) horas didrias e sera incluido no relatério de
controle de frequéncia mensal do servidor somente mediante autorizacdo e justificativa da chefia imediata, nos termos do Anexo | desta
Instrucao Mormativa, salvo para as jornadas em regime de plantao.

532 Em nenhuma hipétese serao compensadas as horas excedentes gue nao foram incluidas como crédito no banco de horas mediante
autorizacao da chefia imediata.

£48 Com excecdo das jornadas em regime de plantdo, as horas trabalhadas aos sabados, domingos, feriados e pontos facultativos
somente serdo incluidas no relatdrio de controle de frequéncia mensal do servidor, mediante autorizacio da chefia imediata do
servidor.

£52 A compensacaoc de horas extraordinarias de gue trata o caput sera feita por meio de folgas, na proporcao de uma hora e meia de
folga para cada hora de trabalho extraordinario se prestade emn dias dteis, sabados ou pontos facultativos, e na proporgaos de duas
horas de folga para cada hora de trabalho extraordinrio realizado aos domingos ou feriados.

£62 Com excecdo dos servidores que trabalham em regime de plantdo, ndo serd permitida, em hipdtese alguma, a realizacdo de servigo
extraordinario em horaric entre as 22h00 da noite e as 05h00 da manha do dia seguinte.

£72 Toda convocacdo de servico extraordinario e compensacdo de servigo extraordinario, constante no anexo | desta Instrugao
Mormativa, deverd ser preenchido e anexado ao relatdrio de controle de frequéncia mensal do servidar.

£B2 Mo caso, da compensagao de horas excedentes, para a jornada de regime de expediente, se dara na mesma proporcae das horas
excedidas.

592 A Secretaria Adjunta de Justica podera determinar a proibicdo da realizagdo de horas excedentes nos Centros de Atendimento
Sociceducative - CASE, Casas de Semiliberdade e setores vinculados a Secretaria Adjunta de Justica e Superintendéncia de
Administracdo Socioeducativa.

Art. 8% O Banco de Horas ndo se aplica em casos de viagens a servico com percepcdo de didrias, participacdo em cursos, palestras,
treinamentas, reunides, seminarios e eventos similares que visemn ag aprimoramento técnico - profissional.

Art. 92 Todas as horas trabalhadas extraordinariamente ou excedentes deverdo ser compensadas em folgas no més subseguente a sua
concessao, sob pena de caducidade do direito, podendo a pedido do servidor, ser prorrogado a data do gozo da folga, mediante
autorizacao expressa da chefia imediata, que observara a necessidade do servico e a oportunidade do servidor, sem prejuize das
atividades normais da unidade, conforme os seguintes critérios.

1= Em casos de concessao de licencas e afastamentos previstos na Lei Complementar ng. 04/90, o0 prazo para COMpensacao sera
interrompido e retomadoe na data de retorno do servidor.

%22 0 saldo credor de horas, caso ndo usufruido pelo servidor no periodo previsto no caput e §12 deste artigo, sera automaticamente
eliminado do Banco de Horas.

£32 Em nenhuma hipotese havera indenizacio pelas horas extraordinarias e horas excedentes.

£48 Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, os servidores ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo de confianca,
chefia ou assessoramentos poderdo ser convocados sempre que presente o interesse ou necessidade de servigo, ficando garantida a
compensacdo da carga horaria excedente.



Art. 10. O gerenciamento do Banco de Horas € de responsabilidade do Gestor de cada Centro de Atendimento Socioeducativo - CASE,
Casas de Semiliberdade e setores vinculados a Secretaria Adjunta de Justica & Superintendéncia de Administracio Socioeducativa,
competindo ao mesmo:

Determinar, na ocorréncia de eventos de forca maior, de servicos inadidveis ou de relevante interesse publico a prestacio de servigos
extracrdinarios;

Acompanhar o correto registro do servico extraordinario, homologando os formularios de convocacio e compensacdo por senvigo
extraordindrio, que deverdo ser preenchidos e assinados também pelo servidaor;

Manter em seus arquivos controle individual referente a cada servidor sob sua responsabilidade do saldo de Banco de Horas;
Autorizar os horarios de folga por compensacdo de servigos extraordinarios;

Encaminhar & Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, mensalmente, junto ao controle de frequéncia o relatdrio de controle mensal
das horas compensadas e das horas a serem compensadas, especificadas individualmente por servidor, que também deverd manter em
seUs arguivoes todas as informacdes recebidas referentes ao Saldo do Banco de Horas.

Art. 11. O servidor que cumpre jornada de trabalho em regime de plantao podera fazer uma troca de plantao com outro servidor do
mesmo cargo/perfil, desde gue formalizado e autorizado pela respectiva chefia imediata

Paragrafo dnico. A solicitagdo para troca de plantdo somente podera ser deferida mediante pedido prévio do servidor e com
antecedéncia minima de 01 (um) dia, na qual devera constar o motivo do pedido e autorizacdo da chefia imediata, desde que ndo haja
prejuizo ao servico, respeitada a jornada de trabalho estabelecida em lei, nos termos do Anexo Il desta Instrucdo Mormativa.

Art. 12, Admite-se, eventualmente, a tolerancia para eventuais atrasos, adiantamento e saidas antecipadas de até 15 (quinze) minutos,
sem prejuizo da frequéncia da remuneracdo do servidor e sem a necessidade de justificativa a chefia imediata.

Art. 13. Ma escala de plantdo a auséncia injustificada ao trabalho implicara, também, no desconte no vencimento ou remuneragao
referente aos dias de folga, ou seja, serd descontado o dia ndo trabalhado e os dias de folga, nos termos da Lei Complementar ng 04,
de 15 de outubro de 1990,

Art. 14. A falta justificada no dia do plantdo, através de atestado de comparecimento a consulta médicajexame/repouso médico, gera
aoc servidoer o dever de se apresentar na unidade no dia seguinte ou em dia marcado pela chefia imediata para cumprimento
proporcional aos dias atestados, do restante do plantio.

£1° O desconto dos dias de folga sera também imputado ao servidor que, tendo apresentado justificativa de falta, recusarse a
trabalhar no dia imediatamente posterior ao dia abonado ou em outre dia a ser definido pela chefia imediata.

£2° O registro da justificativa da falta devera ser feita a chefia imediata até o segundo dia Util apés a ocorréncia.

£3% 0 servidor que necessitar de licenca para tratamento de saldde igual ou superior a 04 dias, devera solicitar ao seu superior imediato,
ou diretamente ao drgao de pessoal, a expedicdo da GPM, a fim de ser submetido & necessaria pericia médica.

Art. 15. Os Gestores dos Centros de Atendimento Sociceducativo - CASE, Casas de Semiliberdade & setores vinculados a Secretaria
Adjunta de Justica e Superintendéncia de Administracdo Socioeducativa deverdo até o 52 dia 0til do més subseguente, encaminhar a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas o relatdrio mensal de frequéncia dos servidores sob sua subordinacdo, relatando as ocorréncias
excepcionais, por meio do sistema Webponto.

Paragrafo Onico. Compete ao chefe imediata, o controle da frequéncia dos servidores lotados na unidade pela qual & responsavel, bem
como a administracdo dos respectivos relatdrios de frequéncia, devendo observar as regras estabelecidas por esta Instrucdo
MWormativa.

Art. 16. Casos omissos nesta Instrucdo Mormativa serdo deliberados pelo Secretario de Estado de Seguranca Pblica e a decisdo sera
comunicada por meio de instrumento formal.

Art. 17, Esta Instrucio Normativa entra em viger na data da sua publicacdo, revogando-se a Instrugido Normativa n? 09/2020/5E5P, de
14 de outubro de 2020 e todas as disposicbes contrarias.

Publigue-se.

Cumpra-se.

Cuiaba-MT, 03 de agosto de 2022,
Alexandre Bustamante dos Santos
Secretario de Estado de Seguranca Plblica
{original assinado)

Lenice Silva dos Santos Barbosa
Secretaria Adjunta de Justica

(original assinado)



ANEXO |

Al Formulario de Convocacao de Servigo Extraordinario
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Assinatura do servidor

Assinatura e carimbo da chefia imediata
&) Formulario de Compensacdo de Servico Extraordinario
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Assinatura do servidor

Assinatura e carimbo da chefia imediata
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