Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

PORTARIA N= 311/2023/5ESP*

Dispoe sobre a regulamentagdo dos procedimentos de convocacio, ordem de servigo, escalada de servigo, prestacio do servigo e a instrugio
dos processos de indenizagao por jornada extraordingria, no ambito do Sistema Penilenciario, a ser realizada pelos policiais penais lotados nas
unidades penais. e/ou unidades administralivas e especializadas da Secretaria Adjunta de Administragéo Penitenciana (SAAP/SESP), conforme
pravisto no Decreto n® 586, de 16 de novembro de 2023 e na Portaria Conjunta n® 075/2023/SEPLAG/SESP.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA, no uso das atribuicGes legais que |hes conferem o an. 71 da Constituigio Estadual ¢
o arl. 32 da Lei Complementar n® 612, de 28 de janeiro de 2019, gue dispbe sobre a organizagio administrativa do Poder Executive Estadual; e

COMSIDERAMDO o artigo 17-A da Lei Complementar n® 389, de 31 de marco de 2010, que trata da presiagio de servigo em jornada
extraordinaria dos Policiais Penais;

CONSIDERAMDO o disposto no Decreto n® 586, de 16 de novemnbro de 2023, gue regulamenta a prestagio de servico em jornada extraordinaria
ao policial penal no dmbito do Sistema Penitenciario do Estado de Mato Grosso,

COMSIDERANMDC o artign 7* da Porlaria Conjunta n® 075/2023/SEPLAG/SESP. de 06 de dezembro de 2023, que permite a expedicio de
instrugdes complementares por esta Secrelaria de Estado de Sequranca Plblica, em relacio aos procedimentos da prestacio de servico em
jornada extraordindria aos Policiais Penais: e

CONSIDERAMDO a necessidade de se eslabelecer regras para convocagao, ordem de servigo, escalada de servigo, prestacio de servigo e a
instrugdo dos processos de indenizacao por jormada extraordingria dos Policiais Penais,

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1* Disciplinar & normalizar os procedimentos de convocacio, ordem de servigo, escalada de servigo, prestacao de servigo e a instrugdo dos
processos de indenizagdo por jomada extraordingria, aos Policiais Penais do Estado de Mato Grosso, conforme prevé o arl. 17-A, da Lai
Complementar n® 389 de 31 de derembro de 2010, acrescentado pela Lei Complementar n? 771 de 31 de agosto de 2023, o'c 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.

§1° Considera-se jornada extraordinana, aguela preslada guando convocado o policial penal para a execugio de servigo no periodo de folga,
objetivando o apoio ou reforgo ao servigo policial penal, em atividade finalistica de cuslodia, guarda ou escollas, esfritamente relacionadas ao
cumprimento de pena no regime fechado, semiaberto efou monitoramento, cbedecendo a conveniéncia & necessidade da administragéo
penitenciaria.

&2° A jornada extraordindria compreende aguela que extrapole a escala de servico ordinaria em gue o policial penal serve na unidade da
administracio penilenciana, ou s2ja, no perinodo compreendido durante sua folga regulamentar.

£3° O periodo de duragio da prestagio de servigo, o quantitativo de policiais penais convocados em escala de servigo, bem como os turnos, as
cargas horarias e os locais de execugdo da atividade em jornada extraordindria estdo condicionadas resfrilamente ao gue define as respectivas
ordens de servigos, nos limites do anexo Onico da Portaria Conjunta n® 075%/2023/SEPLAG/SESP de 06 de dezembro de 2023.

At 2° A disponibilidade orgamentaria mensal e anual do ilem de despesa referenle a jormada extraordinaria ficara sob responsabilidade do
Secretario Adjunto de Seguranca Plblica, mediante controle pelo Micleo de Geslao Estratégica para Resultados da SESP.

£1° Sera de responsabilidade da Secretara Adjunta de Administracdo Penitenciaria (SAAP/SESP) manter a execucdo estritamente dentro do
limite orgamentario previsto e financeiro exequivel, referente a este item de despesa denominado jomada extraordinaria.

&2° O controle do saldo de dotagdo orcamentaria disponivel para este item de despesa de jornada extraordinara sera feilo pela Unidade de
Integracéo da Politica Penitenciaria da SAAP/SESP.

£3° Em caso da necessidade de suplementacdo do orgamento para o item de despesa de jormada extraordinaria, devera ser solicitado
praviamente quando a execucdo atingir 70% do limite orgamentario.

CAPITULO Il
DA CONVOCAGAO DA JORNADA EXTRAORDINARIA

Art. 3° A convocagdo do Policial Penal para a jormada extraordindria se dard exclusivaments por ordem de servigo expedida pela SAAP
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conforme anexo desta Portaria.

Pardgralo Unico - O Secretario Adjunto da SAAP e os Diretores de Unidades Penais somenle poderio ser convocados para a jornada
extraordinaria mediante aulorizagdo do Secretario de Eslado de Seguranga Plblica.

Art. 4° O Policial penal somente podera, em regra. ser convocado em jormada extraordindria para o local da sua respectiva unidade
penitencidria, excelo aqueles lotados em unidade administrativa e especializadas.

§1° Excepcionalmente, mediante fundamentada necessidade do servico e autorizada em ordem de servigo emitida pela SAAP, poderdo ser
empregados policiais penais de unidades penitenciarias distintas ao local de cumprimento do servigo, no caso de operagdes integradas da
Secretaria de Estado de Segurancga Publica, convénios firmados, e demais casos conforme & nalureza da atividade de custodia, guarda e
escoltas.

&2° A convocagdes definidas no caput & no §1° deste artigo obedecerdo ao estritamente estabelecido no §3% do art. 18, quanto ao anexo dnico
da Portaria Conjunta n® 075/2023/SEPLAG/SESP de 06 de dezembro de 2023,

Art. 5° Estdo impedidos de serem convocados para a jornada de trabalho extraordingria, os policiais penais gue eslejam nas seguinles
circunsténcias:

Iy afastamentos e licengas previstas em lei;

II) férias;

I} estar cumprindo punicio disciplinar com prejuizo ao servigo;

[V} estar cedido a outros drgdos afou poderes, nos termos do Decreto Estadual 691/2020;

V) estar submelido a processos de nalureza demissona, afastado do exercicio das fungdes por razdes judiciais ou disciplinares;

YI) em dala de concessao de didrias, para operacies policials penais em local afastado da sede de sua unidade lolacdo, na forma estabelecida
nesle Decreto Estadual 189/2023.

CAPITULO 11l
OA ORDEM DE SERVICO

At 8% A ordem de servigo para a convocaco de policiais penais em jomada extraordindria dar-se-a por iniciativa da SAAP, ou solicitago a
SAAP por parte das Direges das Unidades Penais, onde se dara o cumprimento da escala de servigo.

Art. 7* A ordem de servigo devera conter:
I finalidade, objetivos, situagio, alribuicdes, execucio, agies operacionals a serem realizadas e resullados esperados;
Iy a unidade penitenciaria que atenderd, com seu efelivo de policiais penais, a prestacio da jornada extracrdinaria;

lll} a fundamentagao, em caso de necessidade de alendimento por policiais penais de unidades diversas ao local de cumprimento da jornada
extraordindria;

[V} o perindo de duracéo, em no maximo 03 turnos didrios, e carga horaria a ser cumprida em cada lumo de no minimo 04 horas alé o maximo
de 08 horas;

V) a quantidade de policials penais que prestarao o servigo;
Wl o local de cumprimento das jornadas extraordinarias;
WIl) o valor da despesa previsla e a disponibilidade orcamentaria e financeira;

£1° Para a emissan da ordem de servigo a SAAP devera observar e alender o dispasto 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 guanio ac plangjamento e disponibilidade de dotacio
orcamentaria e financeira.

CAPITULO IV
DA ESCALA DE SERVICO

Arl. 8 Emilida a ordem de servigo para a convocagao em jornada extracrdinana, as unidades penais e administralivas eleilas a prestarem o
servico estabelecerdo por meio de escala de servico:

[} o pariodo de duracio, em data de inicio & encerramento, do servico em jornada extraordindria, conforme & ordem de servico;

Iy & quantidade de horas, por turne de trabalho em jornada extraordinaria;
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I} a relacio dos policiais penais que prestario o semvigo em jormada extraordingria;

&1° A relagdo de policiais penais convocados devera obedecer ao disposto no § 2° do arl. 4° do Decrelo n® 586/2023, bem como respeitar as
circunsténcias de impedimento do art. 5° desta portaria.

£2° Fica vedado escalar o policial penal & titulo de jornada extraordingria por mais de uma vez, quanda o inicio do servico for no mesmo dia.

£3° A relacdo de policiais penais escalados em servigos de jornada extraordingria, mencionada no inciso I, devera conter o5 nomes completos,
o cargo, a classe, o nivel, a matricula e a unidade penal de lotagéo.

£4° As vagas disponiveis para a jornada extraordindria deverio ser distribuidas de acordo com a demanda estabelecida na ordem de servico,
entre os policiais penais inleressados e volunlarios.

£5° Mo caso do Policial Penal que cumpre a jornada em regime de planido, somente podera ser convocado em sua folga para o desempenho de
jornada extraordingria depois de franscorridos 24 (vinte e quatro) horas do término de sew dltimo plantde, bem como 20 (vinte) horas antes do
inicio de um novo plantdo.

Art. 9° Os policials penais gque concorrerem & escala extraordindria serdo comesponsaveis pelo cumprmento dos reguisitos e circunslancias
estabelecidos nesla portaria, sob pena de responsabilidade administrativa.

Paragrafo Unico - Em cumprimento ao caput deste artigo, agueles escalades em jomadas extraordingrias, em caso de impedimento ou quando
atingiremn o montante legal & mensal, deverdo informar imediatamente a Diregdo da unidade de lotagio em tempo habil a substiluicao na referida
escala, vez que, as horas excedentes ndo serdo computadas para fins de indenizagao.

CAPITULO V
DO PROCESSO DE INDENIZAGAD

Art. 10 A indenizag@o pecuniaria referenle ao servigo de jornada extraordingria sera efetivada mensalmente, conforme valores e limites
estabelecidos no art. 17-A, da Lei Complementar n? 3892010 e no arl. 5° do Decrelo Estadual n® S86/2023, implementado o pagamento
individualmente, por carga hordria de até 08 (oito) horas didrias, desde que compativel com a escala de servigo e de descanso obrigatdrio, e no
excedendo ao limite de 50 (cinguenta) horas mensais.

Art. 11 A SAAP devera encaminhar 4 Superinlendéncia de Gestao de Pessoas da SESP/MT, impreterivelmente, alé o 5° dia dil do més
subsequente, o processo contendo as documentagdes exigidas, referente a jornada extraordindria cumprida no ciclo mensal anterior, para fins
de implementagao do pagamento da indenizacio.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Eslado de Seguranca Pablica podera instituir sistema de controle e gestao das jornadas extraordindrias, para
fins de atender o disposto nesta portaria.

Art. 12 Compele a SAAP, com o subsidio das Direcoes das Unidades Penais efou Unidade Administrativa de Iotagdo do policial penal em
prastacdo de servigo em jormada extraordingria;

[} manter cadastro dos policiais penais que demonstrem interesse e voluntariado, que estejam aplos a cumprir a jornada extraordinaria;
Il manter o registro didrie de trabalho do policial penal;
I} manter em arquivo os documentos que fazem parle da prestacio de servico e jornada extraordinaria dos policiais penais lolados na unidade;

£1° O boletim de controle de jornada extraordinana devera conter registros das seguintes informacgdes: unidade penitenciaria de lolagdo; més &
ano da realizagdo da jornada extraordingria, matricula, nome do servidor, cargo & a guantidade de horas extraordingrias trabalhadas durante a
competéncia.

&2° O ciclo mensal, para fins de inslrucio do processo de indenizacio, compreendera as escalas de jornada extraordinaria computadas do
primeiro ao Gltimo dia do referido més.

Art. 13 A SAAP, com subsidio das Direcdes das Unidades Penais e/ou Unidade Administrativa de lotagio do policial penal em prestacao de
servico em jornada extraordindria, devera mensalmente instruir processos no sistema SIGADOC, contendo todos os documentos constanies no
& 2° deste arlign, e fazer a respectiva conformidade, sananda toda e qualgquer inconsisténcia.

&1° Os processos de indenizagao por jornada extraordindria deverdo ser instruidos separadamente no sistema SIGADOC, de acordo com a
unidade penal de lotacio.

£2° O processo de jomada de servigo extraordindria devera conter:
[}y Ordem de servigo;

I} 52 for o caso, o oficio de solicitacio com a manifestacdo técnica das Direcdes das Unidades Penais locais de prestacies do servico de
jornada extraordinaria, flundamentando as razdes que justificam a conveniéncia e oporunidade do reforgo no servico policial penal;
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I} boletim de controle de jormada extraordingria, nos termos do §1° do art. 12 desta portaria;
[V} escalas de servigo das jornadas extraordinarias trabalhadas;
W) certidao atestando a presenca efou confirmando as faltas ocoridas no servigo, assinada eletronicamente no SIGADOC;

V1) cenliddes expedidas pelas respectivas Direces das Unidades Penais efou Unidade Administrativa de lotagao do policial penal em prestacio
de servico em jornada extraordinaria atestando o sewvigo realizado em periodo de folga ordingria, sem prejuizo da escala ordinana da unidade
penal;

Wi} checklist & conformidade assinados pelo Secretano Adjunto da SAAP, ou quem ele designar para andlise 1&cnica dos processos;

WIl} Oficio subscrito pelo Secretario Adjunto de Administragdo Penitencidria encaminhando o processo para a Superntendéncia de Gestao de
Pessoas (SLGP/SESP):

£3° O boletim de controle de jornada extraordinaria, que se refere o inciso lll, bem como a certiddo de aleslo validando as presencas ou
confirmando as fallas ao servigo, poderdo ser geradas e exlraidas por meio de sislema de geslao e controle da jornada extraordinaria a ser
implementado pela SESP, conforme o paragrafo dnico do ard. 11.

&4° O boletim de controle de jornada extraordinara gue trata o §3° deste artigo podera sequir modelo ou forma de framitacio instituidos pela
Superintendéncia de Gestio de Pessoas da SESP/MT, contendo as informacdes do §1° do art. 12, até que seja implementado pela SESP o
sistema de gestao e confrole das jornadas extraordinarias.

£5° Os documentos gue compdem o processo para pagamento de jomada extraordinaria, deverao ser assinados eletronicamente no SIGADOC
pelas respectivas auloridades competentes.

£&6° Excepcionalmente, o boletim de Controle de Jomada Extraordinaria - ANEXO V devera ser juntado tambem em formato de planilha
eletrdnica no campo Arguivos Auxibares do sistema SIGADOC.

&7° Os documentos dos incisos | a VI, que compdem os processos, deverdo ser remelidos até o 32 dia 0l do més subseguente para a SAAP,
ficando esta responsavel pela andlise de conformidade e homolopacdo, para remessa & Superinlendéncia de Gestio de Pessoas -
SUGP/SESP, nos termos do arl. 11.

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

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 A Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SUGP/SESP devera realizar o lancamento em folha de pagamento do més subseguents.
Paragralo Unico - Os processos encaminhados apds o prazo previsto no art. 11, serdo langadas em folha complementar ou subseguente.
Art. 16 Os casos omissos ou pendentes de decisdo serdo dirimidos pelo Secretario de Estado de Seguranca Plblica.

Art. 17 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

Cuiaba-MT, 11 de dezembro de 2023.

CEL PM CESAR AUGUSTO DE CAMARGO ROVERI

Secretario de Estado de Seguranga Piblica

[assinado digitalmente)

() Esta Portaria esta sendo republicada em virtude de erro material na redacao, publicada no Digrio Oficial do Estado n® 28.640, p.58-61, no dia
13 de dezembro de 2023.

ANEXO .

MODELD - ORDEM DE SERVICO
1. SITUACAO:

Contextualizacio;

Finalidade:

Ohjetivo:

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

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 886d5324



2. EXECUCAQ:

2.1. Conceito da operagio:
2.2 Agdes operacionais a serem realizadas:

2.3. Unidade penal executora da ordem:

1.1.1. Periodo de duragaon:

1.1.2. CQuantidade de policiais penais gue preslarao o servigo:

1.1.3. Local de cumprimento da jornadas extraordinanias:

2.4. RESULTADOS ESPERADOS:

3. ADMINISTRACAO :

Prescricies diversas:

Disponibilidade orcamentana e financeira: Quadro dos valores da despesa prevista.

Ligages e comunicacies:

Obs: ltens que compdem os guadros exemplificativos acima poderdo ser suprimidos, mediante a razoabilidade do caso em concreto.
AMEXO L.

MODELO - ESCALA DE PRESTACGAQ DE SERVICC DE JORMADA EXTRACRDINARIA

DATA DA PRESTAGAD DE SERVIGD:

LOCAL DA PRESTAGAQ DE SERVICO:

12 TURNO - HORARIO DE INIiCIO { HORARIO DE TERMIND : CARGA HORARIA: ;

ORD. NOME COMPLETO - CARGO MATRICULA UNIDADE PENAL DE LOTACAQ

22 TURNC - HORARIO DE INICIO { HORARIO DE TERMIND : CARGA HORARIA: ;

ORD. NOME COMPLETO - CARGO MATRICULA UNIDADE PENAL DE LOTAGAD

3 TURNO - HORARIO DE INICIO / HORARIO DE TERMINO : CARGA HORARIA: ;

ORD. NOME COMPLETO - CARGO MATRICULA UNIDADE PENAL DE LOTAGAD

Cidade -MT, __ /[

Mome/assinatura:

Direcao da Unidade Penal
AMEXO 1.
MODELD - CERTIDAO DE PRESTACAO DE SERVICO DE JORMADA EXTRACRDINARIA EM PERICDO DE FOLGA

Cerlifico para fins de pagamento de indenizacio de Jornada Extraordingrio gue foram ulilizadas nas escalas apenas os policiais penais desta
unidade penal que se encontravam em periodo de folga de suas escalas ordindrias @ que ndo se enquadram no art. 5° da PORTARIA N#
311/2023/SESP.

(TEXTO PARA POLICIAIS DA PROPRIA UNIDADE PENAL)

Cerlifico para fins de papamento de indenizacio de Jornada Extraordingrio 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 ordinarias nesta unidade penal e gue nao se enguadram no arl. 5° da
PORTARIA M= 311/2023/SESP.
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(TEXTO PARA POLICIAIS QUE FORAM AUTORIZADOS A TRABALHAR EM OUTRA UNIDADE PEMAL)
Cidade - MT, ___/ /

Mome/assinatura:

Direcao da Unidade Penal

Obs.: Esta certidgo 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 Dirego da Unidade Penal ter ciéncia das vedagdes para a realizacio do servigo.

ANEXO V.
MODELO - CERTIDAOC DE PRESENGA E FALTAS OCORRIDAS EM SERVIGO DE JORNADA EXTRAORDINARIA

Centifico para fins de pagamenio de indenizagdo de Jornada de Servigo Extraordindrio que os policiais penais constantes no boletim de controle
de jornada extraordingria desta unidade penal, efetivaments compareceram ao servico convocado,  registro as fallas ocorridas no semvico,
sendo excluidas as horas dos faltantes do boletim de controle de jornada extraordinaria, cumprindo as atribuigoes funcionais prescritas na ordem
de servico n? 202 | atendendo aos requisitos da PORTARLA M2 311/2023/5E5P.

UNIDADE PENAL DE HORAS EFETIVAMENTE HORAS
LOTAGAD CUMPRIDAS FALTANTES

DATA 0O NOME COMPLETO - CARGO

SERVICO  CLASSE - NIVEL MATRICULA

Cidade -MT, /| [

Mome/assinatura:

Direcdo da Unidade Penal
AMEXO V.
MODELD - BOLETIM DE CONTROLE DE JORMADA EXTRACRDINARIA

CICLD MENSAL EM IMES/202 I8

DATA DE INICIO DA PRESTAGAO DE SERVIGO:

DATA DE TERMING DA PRESTAGAO DE SERVIGO:

UMIDADE PEMAL:
MES: ANO:
MOME COMPLETO - HORAS
ORD. CARGO CPF MATRICULA TRABALHADAS

TOTAL

Cidade - MT. ___/ /

Mome'assinatura:

Direcdo da Unidade Penal
ANEXO VI
MODELO - CHECKLIST E CONFORMIDADE E HOMOLOGACAD

Certifico para os devidos fins de direilo que os documentos constantes neste processo de pagamento de indenizago de jornada extraordinaria
encontram-se em conformidade com a PORTARLA N® 311/2023/5ESP e o Decreto n® 586, de 16 de novembro de 2023, havendo juntado os
seguinies documentos:

DESCRICAD Conformidade
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Sim Mao

Ordem de servico:

Oficio de solicitacao, se for o caso, nos lermos do arl. 13 §2¢ ||

boletim de controle de jornada extraordinaria, nos termos do §1° do arl. 12;

Escalas de servigo das jornadas extraordinarias trabalhadas;

Certiddes atestando o servigo realizado em periodo de folga ordinaria;

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

Oficio subscrito pela SAAP encaminhando o processo para a SUGP/SESP;

Por este termo, HOMOLOGO a conformidade dos documentos de fls. a . conslantes neste processo Sigadoc nf

Cidade -MT, /| [

Mome:

SAAP

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politice Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticagao: 886d5324 |

Consulte a autenticidade do cadigo acima em hilps JYiomal. mt.gov.brilegislacac/diario_oficial'consullar
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