IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 311/2023/5ESP

Dispée sobre a regulamentacdo dos procedimentos de convocagdo, ordem de servigo, escalada de servico, prestacdo do
servico & a Instrucdo dos processos de indenizacdo por jornada extraordinaria, no ambito do Sistema Penitenciario, a ser
realizada pelos policials penals lotados nas unidades penals, /ou unidades administrativas e especializadas da Secretaria
Adjunta de Administracdo Penitenciaria (SAAP/SESP), conforme previsto no Decreto n? 586, de 16 de novembro de 2023 & na
Portaria Conjunta n2 075/2023/SEPLAG/SESP.

0 SECRETARIO DE ESTADO DE SEGURANGCA PUBLICA, no uso das atribuicdes legais que Ihes conferem o art. 71 da Constituicio
Estadual e o art. 32 da Lei Complementar n? 612, de 28 de janesiro de 2019, gue dispde sobre a organizacao administrativa do
Poder Executivo Estadual: e

CONSIDERANDO o artigo 17-A da Lei Complementar n® 389, de 31 de margo de 2010, que trata da prestaco de servico em
jornada extraordinaria dos Policiais Penais;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n? 586, de 16 de novembro de 2023, gue regulamenta a prestacdo de servico em
jornada extraordinaria ao policial penal no ambito do Sistema Penitenciario do Estado de Mato Grosso:

CONSIDERANDO o artigo 7° da Portaria Conjunta n? 075/2023/SEPLAG/SESP, de 06 de dezembro de 2023, que permite a
expedicdo de instrucbes complementares por esta Secretaria de Estado de Seguranga Publica, em relacdo aos procedimentos
da prestacdo de servico em jornada extraordinaria aos Policiais Penais; e

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer regras para convocagao, ordem de servico, escalada de servico, prestacio
de servigo e a instrucéo dos processos de indenizagdo por jornada extracrdinria dos Policials Penais,

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1% Disciplinar & normatizar os procedimentos de convocacio, ordem de servico, escalada de servico, prestacao de servico
e a instrucao dos processos de indenizacdo por jornada extraordinaria, aos Policiais Penais do Estado de Mato Grosso,
conforme prevé o art. 17-4, da Lei Complementar n? 389 de 31 de dezembro de 2010, acrescentado pela Lei Complementar
ne 771 de 31 de agosto de 2023, ¢fc com o Decreto Estadual n? 586 de 16 de novembro de 2023 e a Portaria Conjunta n?
075/2023/SEPLAG/SESP de 06 de dezembro de 2023,

E1® Considera-se jornada extracrdinaria, aguela prestada quando convocado o policial penal para a execucdo de servico no
periodo de folga, objetivando o apoio ou reforco ao servico policial penal, em atividade finalistica de custodia, guarda ou
escoltas, estritamente relacionadas ao cumprimentoe de pena no regime fechado, semiaberto efou menitoramento,
obedecendo a conveniéncia e necessidade da administragdo penitenciaria.

§2° A jornada extraordinaria compreende aguela que extrapole a escala de servico ordinaria em gue o policial penal serve na
unidade da administracdo penitenciaria, ou seja, no periodo compreendido durante sua folga regulamentar.

§3" O periodo de duracdo da prestacdo de servigoe, o guantitativo de policiais penais convocados em escala de servico, bem
como os turnes, as cargas hordarias e os locais de execucdo da atividade em jornada extraordingria estdo condicionadas
restritamente ao gque define as respectivas ordens de servigos, nos limites do anexo Onice da Portaria Conjunta n?
075/2023/SEPLAG/SESP de 06 de dezembro de 2023,

Art. 2° 4 disponibilidade orcamentaria mensal e anual do item de despesa referente a jornada extraordinaria ficara sob
responsabilidade do Secretario Adjunto de Seguranca Publica, mediante controle pelo Nicleo de Gest3o Estratégica para
Resultados da SESP.

E1® Sera de responsabilidade da Secretaria Adjunta de Administracdo Penitenciaria (SAAP/SESP) manter a execucao
estritamente dentro do limite orcamentario previsto e financeire exequivel, referente a este item de despesa denominado
jornada extraordinaria.

§2° O controle do saldo de dotacdo orgamentaria disponivel para este item de despesa de jornada extraordingria sera feito
pela Unidade de Integracao da Politica Penitenciaria da SAAP/SESP.

§3* Em caso da necessidade de suplementacdo do orcamento para o item de despesa de jornada extraordinaria, devera ser



solicitado previamente guando a execugdo atingir 70% do limite orcamentario.
CAPITULD 1l
D& CONVOCACAD DA JORNADA EXTRAORDINARIA

Art. 3° A convocacdo do Policial Penal para a jornada extraordinaria se dara exclusivamente por ordem de servico expedida
pela SAAP, conforme anexo desta Portaria.

Paragrafo Unico - O Secretério Adjunto da SAA4P e os Diretores de Unidades Penais somente poderdo ser convocados para a
jornada extraordinaria mediante autorizagdo do Secretario de Estado de Seguranca Plblica.

Art. 4° O Policial penal somente podera, em regra, ser convocado em jornada extraordingria para o local da sua respectiva
unidade penitenciaria, exceto agueles lotados em unidade administrativa e especializadas.

§1" Excepcionalmente, mediante fundamentada necessidade do servigo e autorizada em ordemn de servico emitida pela SAAP,
poderdo ser empregados policials penais de unidades penitenciarias distintas ao local de cumprimento do servige, no caso de
operagdes integradas da Secretaria de Estado de Seguranca Pablica, convénios firmados, e demais casos conforme a natureza
da atividade de custédia, guarda e escoltas.

£2° A convocactes definidas no caput e no §12 deste artigo obedecerao ao estritamente estabelecide no §32 do art. 12, quanto
ao anexo (nico da Portaria Conjunta n2 075/2023/SEPLAG/SESP de 06 de dezembro de 2023,

Art. 5% Estdo impedidos de serem convocados para a jornada de trabalho extraordinaria, os policiais penais que estejam nas
seguintes circunstancias:

I} afastamentos e licencas previstas em lei;

I} ferias;

) estar cumprindo punicio disciplinar com prejuizo ao servico;

V) estar cedido a outros drgdos efou poderes, nos termos do Decreto Estadual 691/2020;

V) estar submetido a processos de natureza demissoria, afastado do exercicio das funcées por razdes judiciais ou disciplinares;

V1) emn data de concessdo de diarias, para operacdes policiais penais em local afastado da sede de sua unidade lotacdo, na
forma estabelecida neste Decreto Estadual 189/2023.

CAPITULD 1
D& ORDEM DE SERVICO

Art. 6% A ordem de servigo para a convecacdo de policiais penais em jornada extraordinaria dar-se-a por iniciativa da SAAP, ou
solicitacdo & SAAP por parte das Direcdes das Unidades Penais, onde se dara o cumprimento da escala de servico.

Art. 7° A ordemn de servico devera conter:
I} finalidade, objetivos, situacdo, atribuic@es, execucdoe, agdes operacionais a serem realizadas e resultados esperados;
I} & unidade penitenciaria que atendera, com seu efetivo de policials penais, a prestagdo da joernada extraordinaria;

) a fundamentacdo, em caso de necessidade de atendimente por policials penais de unidades diversas ac local de
cumprimento da jornada extracrdinaria;

V) o periodo de duragde, em no maximo 03 turnos diarios, & carga horaria a ser cumprida em cada turno de no minimo 04
horas até o maximo de 08 horas:

V1 a quantidade de policials penals que prestardo o servigo;
V) o local de cumprimento das jornadas extraordinarias;
V1) o valor da despesa prevista e a disponibilidade orcamentaria e financeira;

§1" Para a emissdo da ordem de servico a SAAP devers observar e atender o disposto no art. 12 desta portaria, nos limites do
anexo Unico da Portaria Conjunta n® 075/2023/SEPLAG/SESP de 06 de dezembro de 2023, e guanto ao planejamento e
disponibilidade de dotac&o orcamentaria e financeira.

CAPITULO IV

DA ESCALA DE SERVICO



Art. 8° Emitida a ordem de servico para a convocacao em jornada extraordinaria, as unidades penais e administrativas eleitas
a prestarem o servigo estabelecerdo por meio de escala de servico:

I} o pericdo de duragdo, em data de iniclo e encerramento, do servico em jornada extraordinaria, conforme a ordem de
servico,;

I} & quantidade de horas, por turno de trabalho em jornada extracrdinaria;
I a relacdo dos policiais penais que prestardo o servigo em jornada extraordinaria;

§1" A relacdo de policiais penais convocados deverd obedecer ao disposto no § 22 do art. 42 do Decreto n? 586/2023, bem
como respeitar as circunstancias de impedimento do art. 52 desta portaria.

§2° Fica vedado escalar o policial penal a titulo de jornada extraordinaria por mais de uma vez, guando o inicio do servigo for
no mesmo dia.

§3" A relacao de policials penais escalados em servicos de jornada extraordinaria, mencionada no incise |ll, devera conter os
nomes completos, o cargo, a classe, o nivel, a matricula e a unidade penal de lotacdo.

E4° As wagas disponivels para a Jornada extraordinaria deverdo ser distribuidas de acordo com a demanda estabelecida na
ordem de servico, entre os policiais penais interessados e voluntarios.

§5° No caso do Policial Penal que cumpre a jormada em regime de plantdo, somente podera ser convocado em sua folga para o
desempenho de jornada extraordinaria depois de transcorridos 24 (vinte e quatro) horas do término de seu dltimo plantdo,
bem como 20 (vinte) horas antes do inicio de um novo plantdo.

Art. 9° Os policiais penais que concorrerem a escala extraordinaria serdo corresponsaveis pelo cumprimento dos requisitos e
circunstancias estabelecidos nesta portaria, sob pena de responsabilidade administrativa.

Paragrafo Unico - Em cumprimento ao caput deste artigo, agueles escalados em jornadas extraordinarias, em caso de
impedimento ou quando atingirem o montante legal e mensal, deverdo informar imediatamente a Direcdo da unidade de
lotacdo em tempo habil a substituizdo na referida escala, vez que, as horas excedentes ndo serfo computadas para fins de
indenizacao.

CAPITULO W
DO PROCESSO DE INDEMIZACAD

Art. 10 & indenizacdo pecuniaria referente ao servigo de jornada extraordinaria sera efetivada mensalmente, conforme valores
e limites estabelecidos no art. 17-4, da Lel Complementar n? 3892010 & no art. 52 do Decreto Estadual n? 586/2023,
implementado o pagamento individualmente, por carga horaria de até 08 (oito) horas diarias, desde gque compativel com a
escala de servico e de descanso obrigatdrio, e ndo excedendo ao limite de 50 (cinguenta) horas mensais.

Art. 11 A SAAP deverd encaminhar & Superintendéncia de Gestao de Pessoas da SESP/MT, impreterivelmente, até o 52 dia Otil
do mes subsequente, o processo contendo as documentacdes exigidas, referente a jornada extraordindria cumprida no ciclo
mensal anterior, para fins de implementacdo do pagamento da indenizacao.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Estado de Seguranca Plblica podera instituir sistema de controle e gestdo das jornadas
extraordinarias, para fins de atender o disposto nesta portaria.

Art. 12 Compete a SAAP, com o subsidio das Direcdes das Unidades Penais efou Unidade administrativa de lotacdo do policial
penal em prestagdo de servico em jornada extraordinaria:

I} manter cadastro dos policials penais que demonstrem interesse e voluntariado, gue estejam aptos a cumprir a jornada
extraordinaria;

1) manter o registro didrio de trabalho do policial penal;

) manter em arguive os documentos gue fazem parte da prestacdo de servico e jornada extraordingria dos policiais penais
lotados na unidade:;

§1" O boletim de controle de jornada extraordinaria devera conter registros das seguintes informacdes: unidade penitenciaria
de lotacdo; més e ano da realizacdo da jornada extraordinaria, matricula, nome do servidor, cargo e a quantidade de horas
extraordinarias trabalhadas durante a competéncia.

§2° O ciclo mensal, para fins de instrugdo do processo de indenizacdo, compreendera as escalas de jornada extraordinaria
computadas do primeire ao Oltimo dia do referido més.

Art. 13 A SAAP, com subsidio das Direcdes das Unidades Penais efou Unidade Administrativa de lotacdo do policial penal em



prestaco de servico em jornada extraordinaria, devera mensalmente instruir processos no sistema SIGADOC, contendo todos
os documentos constantes no § 22 deste artigo, e fazer a respectiva conformidade, sanando toda e qualgquer inconsisténcia.

§1" Os processos de indenizacdo por jornada extraordinaria deverdo ser instruides separadamente no sistema SIGADCC, de
acordo com a unidade penal de lotacdo.

§2% O processo de jornada de servico extraordinaria devera conter:
I} Ordem de servico;

I} se for o caso, o oficio de solicitacdo com a manifestacdo técnica das Direcbes das Unidades Penais locals de prestacdes do
servico de jornada extraordinaria, fundamentando as razbes gque justificam a conveniéncia e oportunidade do reforgo no
servico policial penal;

) boletim de controle de jornada extraordinaria, nos termos do §12 do art. 12 desta portaria;
V) escalas de servico das jornadas extraordinarias trabalhadas;
V) certiddo atestando a presenca efou confirmando as faltas ocorridas no servico, assinada eletronicamente no SIGADOC;

V) certidées expedidas pelas respectivas Direcdes das Unidades Penais efou Unidade Administrativa de lotacdo do policial
penal em prestacdo de service em jornada extraordinaria atestando o servico realizado em periodo de folga ordinaria, sem
prejuizo da escala ordinaria da unidade penal;

Vil) checklist e conformidade assinados pelo Secretario Adjunto da SAAP, ou quem ele designar para analise técnica dos
processos;

Vill} Oficio subscrito pelo Secretario Adjunto de Administrac&o Penitenciaria encaminhando o processo para a Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas (SUGP/SESF);

§3° O boletim de controle de jornada extraordinaria, que se refere o inciso I, bem como a certiddo de atesto validando as
presencas ou confirmando as faltas ao servico, poderdo ser geradas e extraidas por meio de sistema de gestdo e controle da
jornada extraordinaria a ser implementado pela SESP, conforme o paragrafo dnico do art. 11,

£4° D boletim de controle de jornada extraordinaria que trata o §32 deste artigo podera seguir modele ou forma de tramitacdo
instituidos pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas da SESP/MT, contende as informacdes do §172 do art. 12, até que seja
implementado pela SESP o sistema de gestdo e controle das jornadas extraordinarias.

§5° 0Os documentos gue compdem o processo para pagamento de jornada extraordinaria, deverdo ser assinados
gletronicamente no SIGADOC pelas respectivas autoridades competentes.

§6* Excepcionalmente, o boletim de Controle de Jornada Extracrdinaria - ANEXO V devera ser juntado também em formato de
planilha eletrénica no campo Arguivos Auxiliares do sistema SIGADOC.

§7° Os documentos dos incisos | a V1, que compdem os processos, deverao ser remetidos até o 32 dia Otil do més subsequente
para a SAAP, ficando esta responsavel pela analise de conformidade e homologagdo, para remessa & Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas - SUGP/SESP, nos termos do art. 11.

Art. 14 Para fins de recebimento da jornada extraordingria prestada, o policial penal devera cumprir integralmente o horario
previsto na sua convocacao e escala de servigo, ndo podendo abandonar o poste de trabalho, sob pena de ser
responsabilizado administrativamente.

CAPITULD VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SUGP/SESP devera realizar o langamento em folha de pagamento do més
subseqguente.

Paragrafo Unico - Os processes encaminhades apds o prazo previsto no art. 11, serdo lancadas em folha complementar ou
subseqguente.

Art. 16 Os casos omissos ou pendentes de decisdo serdo dirimidos pelo Secretario de Estado de Seguranga Pablica.
Art. 17 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo.
Cuiaba-MT, 11 de dezembro de 2023,

CEL PM CESAR AUGUSTO DE CAMARGO ROVERI



Secretario de Estado de Seguranca Publica
{assinado digitalmente)

i(*) Esta Portaria esta sendo republicada em virtude de erro material na redacio, publicada no Diarie Oficial do Estado n?
28.640, p.58-61, no dia 13 de dezembro de 2023.

ANEXC 1.

MODELD - ORDEM DE SERVICO
1. SIMUACAO:
Contextualizacdo;

Finalidade:

Objetivo:

Se for o caso: fundamentar para o atendimento por policiais penais de unidades diversas ao local de cumprimento da jornada
extraordinaria

2. EXECUCAO:

2.1. Conceito da operacdo:

2.2. Agdes operacionais a serem realizadas:

2.3. Unidade penal executora da ordem:

1.1.1. Periodo de duracio:

1.1.2. Quantidade de policiais penais que prestarao o servigo:
1.1.3. Local de cumprimento da jornadas extraordinarias:

2.4, RESULTADOS ESPERADOS:

3. ADMINISTRACAOD :

Prescricoes diversas:

Dispenibilidade ercamentaria e financeira: Quadro dos valores da despesa prevista.
Ligagdes & comunicacdes:

Obs: Itens gue compdem os quadros exemplificativos acima peder&o ser suprimidos, mediante a razoabilidade do caso em
concreto,

ANEXO 1L
MODELQ - ESCALA DE PRESTAGAQ DE SERVICO DE JORNADA EXTRAORDINARIA

DATA DA PRESTACAD DE SERVICO:

LOoCAL DA PRESTACAD DE SERVICO:

12 TURNO - HORARIO DE INICIO ___ / HORARIO DE TERMINO ____: CARGA HORARIA: .

ORD. NOME COMPLETO - CARGO MATRICULA t’gﬁﬁg PENAL DE

22 TURNO - HORARIO DE INICIO ___ /HORARIO DE TERMINO ____: CARGA HORARIA: .
UNIDADE PENAL DE

ORD. NOME COMPLETO - CARGO MATRICULA
LOTAGAD

32 TURNO - HORARIO DE INICIO J HORARIO DE TERMINO : CARGA HORARIA: ;



ORD. NOME COMPLETO - CARGO MATRICULA UNIDADE PENAL DE
LOTAGAD

Cidade - MT, __f___/ .

Momefassinatura:

Direcao da Unidade Penal
ANEXO Il
MODELO - CERTIDAO DE PRESTACAC DE SERVICO DE JORNADA EXTRAORDINARIA EM PERIODO DE FOLGA

Certifico para fins de pagamento de indenizacao de Jornada Extraordinario que foram utilizadas nas escalas apenas os policials
penals desta unidade penal gue se encontravam em periodo de folga de suas escalas ordinarias e que nao se enquadram no
art. 52 da PORTARIA N2 311/2023/SESP.

(TEXTO PARA POLICIAIS DA PROPRIA UNIDADE PENAL)

Certifico para fins de pagamento de indenizacdo de |Jornada Extraordinario gue o (nome do
policial penal) escalado no {nome da unidade penal) nos dias (data e
horario escalado) se encontravalm) em periodo de folga de suas escalas ordindrias nesta unidade penal & gque ndo se
enguadram no art. 52 da PORTARIA N2 311/2023/5ESP.

(TEXTO PARA POLICIAIS QUE FORAM AUTORIZADOS A TRABALHAR EM OUTRA UNIDADE PENAL)
Cidade - MT, __/__/ .

Momefassinatura:

Direcao da Unidade Penal

Obs.: Esta certiddo tem por objetive verificar se os policials estavam realmente de folga no dia do servigo, sem prejuizo para a
escala ordinaria da Unidade Penal, devendo a Direcdo da Unidade Penal ter ciéncia das vedacdes para a realizacdo do servico.

ANEXO V.
MODELOD - CERTIDAO DE PRESENCA E FALTAS OCORRIDAS EM SERVICO DE JORNADA EXTRAORDIMARIL

Certifico para fins de pagamento de indenizacde de |ornada de Servico Extraordinaric gue os policiais penais constantes no
boletim de controle de jornada extraordinaria desta unidade penal, efetivamente compareceram ao servigo convocado, e
registro as faltas ocorridas ne servico, sendo excluidas as horas dos faltantes do boletim de controle de jornada extracrdinaria,
cumprindo as atribuicdes funcienais prescritas na ordem de servigo n? /202___, atendendo aos reguisitos da PORTARIA
M2 311/2023/5E5P.

DATA DO NOME COMPLETO - CARGOD - MATRICULA UNIDADE PEMAL DE HORAS EFETIWVAMENTE HORAS
SERVICO CLASSE - NIVEL LOTACAD CUMPRIDAS FALTANTES

Cidade - MT, __ /  / .

Momefassinatura:

Direcao da Unidade Penal

ANEXO W,

MODELC - BOLETIM DE CONTROLE DE JORNADA EXTRAORDINARLA
CICLO MENSAL EM IMESIEDE_]_

DATA DE INICIO DA PRESTACAD DE SERVICO:

DATA DE TERMING DA PRESTACAD DE SERVICO:

UMNIDADE PEMAL:




MES: ANO:

ORD. MOME COMPLETO - CPF MATRICULA HORAS
CARGO TRABALHADAS

TOTAL

Cidade - MT, __ /  / .

Momefassinatura:

Direcao da Unidade Penal
AMNEXO VI
MODELD - CHECELIST E CONFORMIDADE E HOMOLOGACAD

Certifico para os devidos fins de direito que os documentos constantes neste processo de pagamento de indenizagdo de
jornada extraordinaria encontram-se em conformidade com a PORTARIA N2 311/2023/SESP & o Decreto n2 586, de 16 de
novembro de 2023, havendo juntado os seguintes documentos:

DESCRICAD Conformidade

Sim MNao

Ordem de servico:

Oficio de solicitacdo, se for o caso, nos termos do art. 13 §22 11

boletim de controle de jornada extraordinaria, nos termos do §12 do art.
12;

Escalas de servigo das jornadas extraordinarias trabalhadas;

Certidoes atestando o servico realizade em periodo de folga ordinaria;

Certiddo de atesto, validando a presenca e confirmando as faltas no
servico

Oficio subscrito pela 5AAP encaminhando o processo para a SUGP/SESP:

Por este termo, HOMOLOGO a conformidade dos documentos de fls. a , constantes neste processo Sigadoc n®

Cidade - MT, _/___{ .

Mome:

SAAP

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Palitico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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