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1 - Apresentacao

A Secretaria de Estado de Defesa Social, por meio do Programa Trabalhando a

Cidadania, visando a ressocializacdo dos presos condenados e provisorios, vem através deste manual,
normatizar as atribuicdes do Gerente de Producédo nas unidades prisionais, uma vez que a area esta
do trabalho e producdo que é fundamental e indispensavel no processo de ressocializar e reintegrar
os individuos na sociedade.
O presente manual pretende uniformizar os procedimentos, possibilitando assim a padronizacéo de
aplicativos, na tentativa de atenuar as dificuldades préticas que se opde a aplicacdo das regras, na
certeza de que, em seu conjunto, sejam obedecidas as referéncias previstas nos dispositivos legais
que norteiam o trabalho do preso (Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e Lei de
Execucao Penal).

2 - Introducao

Entender a estrutura e o funcionamento da Diretoria de Trabalho e Produgédo é de suma im-
portancia para que o Gerente de Producao obtenha apoio sempre que necessario e, consequentemente,
contribua para o processo de ressocializacao e crescimento da area de trabalho da unidade prisional.

A aproximacao e articulacdo do gerente de producao com a Diretoria de Trabalho e Producéo
e com diferentes esferas do governo que possuem o objetivo comum de humanizar as a¢ées do
poder publico, é um fator determinante para a construcao de um novo referencial do sistema pri-
sional e para a construcdao de uma sociedade melhor.

3 - Fundamentos Legais

- Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

-Lein®12.936, de 08 de julho de 1998, que estabelece diretrizes para o sistema prisional do Estado
e dd outras providéncias.

- Lei Federal n°7.210, de 11 de julho de 1984, que institui a Lei de Execucdo Penal.

- Resolucao n° 742/2004, aprova o REDIPRI (Regulamento Disciplinar Prisional); de 10 de marco de
2004.

- POP (Procedimento Operacional Padrao).
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4 - Abrangéncia

Este manual serve de suporte atodos os servidores que atuam na area de trabalho e producao
nas unidades prisionais.

5 - Defini¢oes Importantes

« Comissao Técnica de Classificacao (CTC) : E uma equipe multidisciplinar, que busca insti-
tuir e garantir politicas publicas voltadas a ressocializacao.

« Indulto: E um ato de cleméncia do Poder Publico, que extingue o cumprimento da conde-
nacao imposta ao sentenciado que se enquadre nos requisitos pré-estabelecidos.

« Livramento Condicional: Antecipacao da liberdade ao condenado a pena privativa de
liberdade, que cumpriu determinadas condicdes durante certo tempo.

« Lei de Execucao Penal (Lei 7210, de 11 de julho de 1984): Conforme disposto no Art. 1°,
a execucao penal tem por objetivo efetivar as disposicdes de sentenca ou decisdo criminal e propor-
cionar condicbes para a harmonica integragao social do condenado e do internado.

» Programa Individualizado de Ressocializacdo (PIR): Programa individualizado da pena
privativa de liberdade, adequado ao perfil de cada preso. Esse Programa é elaborado pela Comissdo
Técnica de Classificacdo, visando sua ressocializacao.

 Progressao de regime: O sistema de progressao de regime foi instituido com vistas a rein-
sercao gradativa do condenado ao convivio social. O preso cumprird a pena em etapas e em regime
cada vez menos rigoroso, até receber a liberdade.

O preso serd avaliado e s6 serd merecedor da progressao caso a sua conduta assim reco-
mende. Sao analisadas diversas questdes para que o sentenciado obtenha a progressao de regime.
Além do seu bom comportamento carcerario, € necessario que o preso esteja apto a ser colo-
cado em regime menos rigoroso, o que é possivel se preenchidos os requisitos exigidos pela Lei.

« Preso condenado: Preso que possui sentenca transitada em julgado.

« Preso provisorio: Preso ainda sem condenacao definitiva.

« Area interna: Terreno e prédios existentes no interior dos estabelecimentos, sendo delimitado
pela muralha, gradil e portarias.

« Area externa: Terrenos e prédios existentes nas dreas pertencentes aos estabelecimentos
prisionais a partir da muralha e da portaria até o limite da propriedade estatal.

« Superintendéncia de Atendimento ao Preso (SAPE): Coordena todas as acbes referentes
as areas de atendimento e ressocializacao do preso nas unidades prisionais.

« INFOPEN (Sistema de Informacées Penitenciarias): E um sistema de informacoes da Sec-
retaria de Estado de Defesa Social (Seds) que engloba diversos tipos de dados do Sistema Prisional,
abrangendo informacgdes sobre presos.

Na area do trabalho, é a tecnologia responsavel por controlar a producao, a frequéncia e a remune-
racdo dos presos que trabalham em todo o Estado, além de trazer facilidades ao preso e aos seus
familiares, ao permitir o pagamento dos proventos por meio de um cartdo magnético.

« Terceiro setor: E uma terminologia socioldgica que da significado a todas as iniciativas
privadas de utilidade publica com origem na sociedade civil. De um modo mais simplificado, o Ter-
ceiro Setor é o conjunto de entidades da sociedade civil com fins publicos e nao-lucrativos.




6 - Atribuicoes Gerais do Gerente de Producao

O Gerente de Producdo é o servidor responsavel por controlar todas as oficinas de trabalho
e o trabalho dos presos, devendo:

- Gerenciar, orientar e relatar toda a atividade de campo do mercado de trabalho interno;

- Atuar como um articulador entre a unidade prisional, a sociedade e empresas, visando im-
plementar e desenvolver atividades que estejam vinculadas a vocacao produtiva da regidao (econo-
mia local);

- Ter conhecimentos técnicos que o habilitem para a operacionalizacdo de oficinas de
trabalho na unidade e habilidades para captar parcerias junto a comunidade, que permitam a
comercializacdo da producao bem como abertura de campo de trabalho visando a reintegracao so-
cial e profissional do detento.

Desse modo, ficam como atribuicdes, além das ja expostas, as adiante consignadas:

- Controlar a entrada e saida de qualquer documento vinculado ao setor de producao; execu-
tando atividades de rotina administrativa, de forma a viabilizar a execucao e eficiéncia de tarefas;

- Acompanhar o andamento das atividades realizadas na unidade bem como resolucao dos
problemas inerentes ao trabalho do preso, relatando ocorréncias de eventuais fatos em desacordo
com as normas do POP, através de procedimento adequado.;

- Disponibilizar o quadro de escala de atividades, informando a localizacao exata do preso
para o trabalho. Esta informacao devera ser divulgada através dos quadros de aviso na unidade e
disponibilizada para a equipe de seguranca semanalmente, tendo em vista a localizacdo dos presos
nas atividades vinculadas a producao;

- Fazer o lancamento das folhas de frequéncia individual e/ou pagamento dos presos no
Médulo Trabalho / INFOPEN ;

- Zelar pela organizacao e manter atualizado o prontudrio do preso, lancando-o na sua integrali-
dade no sistema INFOPEN. O documento padronizado estd disponivel em: www.intranetseds.mg.gov.
br/ Sistema Prisional/ Area de atendimento ao preso/ Trabalho e Producdo/ Formulario de Frequéncia
do preso;

- Fiscalizar as atividades prestadas pelo apoio operacional (agentes de seguranca peniten-
ciario vinculados ao setor de trabalho producao), referente a utilizacao de equipamentos, ferramen-
tas e insumos necessarios para o bom funcionamento da érea de producao da unidade prisional, de
forma a garantir que as atividades sejam executadas conforme planejado, orientando e acompanhan-
do todas as relagdes de trabalho interna e externa bem como questées relativas a higiene do local de
trabalho e demais pertinentes;

- Manter um banco de vagas de presos com indicacdo para trabalho atualizado conforme
indicacdao da CTC,

- Captar parcerias com a iniciativa publico-privada que contribuam com a producao da un-
idade, mantendo integracdo com a Diretoria de Trabalho e observado que é funcdo da Diretoria
oferecer total apoio as unidades no que tange a area de producéo;

- Executar todas as funcdes inerentes ao cargo, conforme regras estabelecidas na Lei de
Execucao Penal, e nas normas emanadas pela Diretoria de Trabalho e Producao (DTP), bem como as
alteracdes legais que venham a surgir e que afetem diretamente o trabalho do preso.

Fatores que estejam dificultando a otimizacao dos servicos deverao ser informados
internamente para o superior hierdrquico para que a medida cabivel seja tomada. Isso deve ser feito
observando que a geréncia de producao é vinculada a area de atendimento ao preso e, nesses mol-
des, tem como superior hierarquico a direcao setorial de atendimento e ressocializacao.




7 - O Credenciamento do Gerente de Producao

O Gerente de Producao devera ser credenciado junto a Diretoria de Trabalho e Producao
(DTP), por meio do formulério de credenciamento disponibilizado na intranet.

Nota: Todos os materiais de apoio estarao disponiveis na intranet.
(http://intranet.defesasocial.mg.gov.br/sistemaprisional/atendimentoaopreso/trabalhoeproducdo).

Caso seja necessaria a troca do Gerente de Producao, essa devera ser informada a DTP, pelo
Diretor de Atendimento e Ressocializacao, por meio do formulario de descredenciamento, disponibi-
lizado na intranet. E necessario informar justificativa para a troca.

Somente apds o credenciamento sera fornecido usuario para acesso ao Médulo Trabalho e
Producao do sistema INFOPEN (www.infopen.mg.gov.br).
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Os demais servidores que compdem a equipe do Nucleo de Trabalho e Producao das unidades
deverao ser cadastrados, conforme avaliacao do Gerente de Producao, para que também tenham aces-
so ao sistema INFOPEN.




8 - Gerente de Producaoea CTC

A Comissao Técnica de Classificacdo é uma equipe multidisciplinar, integrada a Superintendéncia
de Atendimento ao Preso (Sape) , cuja meta é instituir e garantir politicas publicas voltadas para a
ressocializacdo. Formada por técnicos e demais servidores convocados, tem como responsabilidade
discutir em reuniao o levantamento de informacdes de diversas areas.

A equipe de CTC, apds discussao de cada caso deve propor o Programa Individualizado de Ressocial-
izacao (PIR) que deve ser acompanhado e reavaliado a cada 12 (doze) meses ou para fins de Exame
Criminolégico emitido pela CTC.

Composicao da CTC, (conforme LEP em seus artigos e Portaria 031).:

- PRESIDENTE : Diretor (a) Geral da Unidade

- JURIDICO : AT)

- SEGURANCA: Diretor de Seguranca (ou representante)

- ATENDIMENTO : Diretor (a) de Atendimento

- PSICOSSOCIAL : Psicélogo e Assistente Social

- PSIQUIATRA : Onde houver

- SAUDE: Enfermeiro ou Auxiliar de Enfermagem e Dentista
- ENSINO: Pedagogo (onde houver)

-TRABALHO: Gerente de Producao

- SECRETARIO (a) da CTC

A Classificacao - A classificacdo do preso é realizada por meio de entrevista de classificacao.
Mediante formulario especifico de cada drea, o profissional devera elaborar uma sintese do atendi-
mento para subsidiar a reunidao da CTC, a fim de elaborar o PIR.

Reuniao da Comissao Técnica de Classificacao - O objetivo é discutir em reuniao o levan-
tamento de informagdes das diversas areas, advindas da entrevista de classificacdo, e elaborar PIR.

Evolucao - Sdo os atendimentos rotineiros de cada area executados de acordo com a perio-
dicidade e proposta de trabalho estipulados no PIR. A cada atendimento realizado, é obrigatério o
registro das atividades efetuadas, a fim de garantir um histérico situacional referente ao preso, pro-
porcionando, assim, um parametro para tracar a evolucao do preso a partir da entrada do mesmo no
Sistema Prisional.

Avaliacao da Evolucao - Mediante os atendimentos prestados no periodo de 12 meses de
vigéncia do PIR, bem como um ultimo atendimento anterior a reunido da CTC, o formuldrio de aval-
iacdo da evolucao do preso é preenchido por cada drea de atendimento e seguranca, gerando um
relatério ou sintese da situacdo do preso nos aspectos de saude, psicossocial, juridico, ensino e trab-
alho. Esse relatério servird como subsidio para a elaboracdo da reavaliacao do PIR, da CTC.

Reuniao para avaliacao da evolucao do PIR apds 12 meses e elaboragao de novo PIR - A
partir da sintese dos formularios de avaliacao da evolucdo de cada érea, serd discutido em reuniao
da CTC se as propostas tracadas anteriormente no PIR foram executadas, atendidas e se houve
evolucao do quadro geral do preso.Além disso, sdo elaboradas bem como elaborar novas propostas
de atendimento ao preso para os préximos 12 meses.

O —



9 - Apresentando a Diretoria de Trabalho

e Producao

A Diretoria de Trabalho e Producao (DTP), vinculada a Superintendéncia de Atendimento ao
Preso, é dividida em nucleos especializados, visando o avanco nos padrdes de organizagao, geréncia
e eficdcia, além de maior articulacdo junto a 6érgaos publicos, sociedade civil organizada e iniciativa

privada.

A Diretoria se estende pelas unidades prisionais através de seus Nucleos de Trabalho e
Producao, que sao representados pelos Gerentes de Producdo e demais componentes, que tém

papel fundamental para que os objetivos se tornem possiveis.

DIRETORIA DE TRABALHO E PRODUCAO

PARCERIA:

Responsavel pela
formalizagao de
parcerias ( questoes
juridicas,
Conferéncia de
check list) das
relacoes de
trabalho.

¥

FREQUENCIA /
PAGAMENTO:

Responsavel pelo
gerenciamento do
fluxo da folha de
frequéncia e
pagamento dos
presos.

¥

PRODUGAO:

Responsavel pelo
planejamento,
implementagao e
controle dos
insumos necessarios
para amparar as
frentes de trabalho
existentes nas
unidades prisionais.

¥

NUCLEOS DE TRABALHO E PRODUCAQ DAS UNIDADES PRISIONAIS




9.1 - Objetivos da DTP

1. Promorvera ampliacao e humanizacao do sistema prisional, pilares da politica desenvolvida pelo
Estado de Minas Gerais;

2. Promover a inclusédo e a justica social, utilizando o trabalho como ferramenta para a criacdo de
pontes que unam as diferencgas e sirvam como alicerces para a sustentabilidade e o exercicio da
cidadania;

3. Promover, por meio do trabalho, o distanciamento das condi¢ées que provocam a reincidéncia
criminal, buscando a promocao de direitos e criando melhores condi¢es de empregabilidade de
seu publico.

10 - Apresentando os Nucleos da DTP

10.1 - Nucleo de Parcerias

O Nucleo de Parcerias tem como principal funcao gerenciar a formalizacao dos Termos de
Compromisso (TC), com os diversos tipos de parcerias que propoem a contratacao da mao de obra
de presos provisorios e condenados no Estado de Minas Gerais, bem como sua padronizacao, sua
andlise e viabilidade, com o objetivo de cumprir sua adequacao as legislacdes pertinentes.

A parceria é uma nova oportunidade, em que o preso deixa de estar a margem para se
reintegrar a sociedade. Por isso, a articulacdao com prefeituras, camaras, sociedade civil, empresas
privadas e do terceiro setor sao fundamentais para o éxito nos objetivos da Diretoria de Trabalho e
Producgao e dos demais envolvidos na ressocializacao dos presos.

10.2 - Nucleo da Folha de Frequéncia e Pagamento

Este nucleo da Diretoria de Trabalho e Producao tem a funcdo de operacionalizar o fluxo da
folha de frequéncia e/ou pagamento dos presos no Médulo Trabalho / INFOPEN e assuntos perti-
nentes ao cartao beneficio (presos que trabalham na parceria remunerada e recebem por meio do
cartao magnético, que traz a viabilidade e seguranca no processo de pagamento do preso).

Comando: INTRANET /Sistema Prisional / Atendimento ao preso / Trabalho e Producdo /
Cartilha Trabalhando a Cidadania- SEDS e BB.
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10.3 - Nucleo de Producao

O Nucleo de Trabalho e Producao é responsavel pelo controle das oficinas de trabalho, bem
como pelas ferramentas e materiais utilizados nas oficinas criadas e administradas pela unidade pri-
sional. Compete ao nucleo subsidiar a producao da unidade e oferecer recursos para desenvolver da
melhor forma o trabalho na unidade prisional.

11 - AEquipe do Nuicleo de Trabalho e Producao
nas Unidades Prisionais

Essa equipe deve possuir em seu quadro, no minimo, os seguintes profissionais:

- Gerente de Producao;

- Agente de Seguranca Penitenciario, com dedicacao exclusiva (deve possuir perfil de gerente
de producdo para realizar apoio operacional);

- Auxiliar Administrativo.

Nota: Todas as unidades prisionais que possuirem atividades laborais deverédo possuir a equipe
minima descrita no item anterior, de acordo com o POP/2012.

Todo o controle das oficinas de trabalho é feito através do sistema Infopen/ Médulo
Trabalho; como consta nas telas abaixo:

A Fo-Pesquisar

Descrigio da Oficina: Uso da Oficina: Situacdio da Oficina:

Descricio da Oficina Situacdo da Oficina |
- COSTURA Ativa
. CRIACEO DE AVES Estado Ativa
& CRIACAO DE BOVINOS Estado Ativa
> CRIAGAO DE OVINOS (CABRA, CARNEIRO,OVELHA, ETC) Estado Ativa
5 CRIAGAO DE SUINOS Estado Ativa
. CULTIVO DE ARVORES FRUTIFERAS ( LARANIA, MAGA, BANANA, ETC) Estado Ativa
7 FABRICA DE PRE-MOLDADOS DE CONCRETO Estado Ativa

FABRICACAO DE LATICINIOS Estado Ativa
8. o
% FABRICACAO DE PRE-MOLDADOS 3¢ PaSSO, eSCOIher uma Estado Ativa

HORTA e Estado Ativa
0. oficina cadastrada.
14, JARDINAGEM Estado Ativa
oo LAVA JATO Estado Ativa
S MARCENARIA Estado Ativa
14. OFICINA MECANICA Estado Ativa
53 PADARIA Estado Ativa
o RECICLAGEM Estado Ativa
i REFORMA DE ESTOFADOS Estado Ativa
- REFORMA PREDIAL Estado Ativa
) SERVICOS DE MANUTENGAO Estado Ativa
o SERVICOS DE SERRALHERIA Estado Ativa
e SERVICOS DE TRANSPORTE Estado Ativa
= TORNEARIA Estado Ativa

Deseja que o Internet Explorer grave a senha para mg.gov.br?  Por que estou vendo isso?
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42 Passo, selecionar equipamento
e preencher as lacunas a frente.
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12 - Preso Trabalhando

Lei 7210/84 que institui a Lei de Execu¢éo Penal (LEP):
Art. 31. O condenado a pena privativa de liberdade estd obrigado ao trabalho na medida de suas
aptidées e capacidade.

Pardgrafo unico. Para o preso provisério, o trabalho néo é obrigatério e sé poderd ser executado
no interior do estabelecimento.

Art. 32. Na atribuicéo do trabalho deverdo ser levadas em conta a habilitacédo, a condicdo pes-
soal e as necessidades futuras do preso, bem como as oportunidades oferecidas pelo mercado.

Art. 33. A jornada normal de trabalho ndo serd inferior a 6 (seis) nem superior a 8 (oito) horas,
com descanso nos domingos e feriados.

Pardgrafo unico. Poderd ser atribuido hordrio especial de trabalho aos presos designados para os
servicos de conservacgdo e manutencdo do estabelecimento penal.

Art. 34. O trabalho poderd ser gerenciado por fundagéo, ou empresa publica, com autonomia
administrativa, e terd por objetivo a formacéo profissional do condenado.



Art. 36. O trabalho externo serd admissivel para os presos em regime fechado somente em ser-
vico ou obras publicas realizadas por érgdos da Administracéo Direta ou Indireta, ou entidades privadas,
desde que tomadas as cautelas contra a fuga e em favor da disciplina.

Art. 37. A prestagao de trabalho externo, a ser autorizada pela dire¢do do estabelecimento, de-
penderd de aptiddo, disciplina e responsabilidade, além do cumprimento minimo de 1/6 (um sexto) da
pena.

Pardgrafo unico. Revogar-se-d a autorizagéo de trabalho externo ao preso que vier a praticar
fato definido como crime, for punido por falta grave, ou tiver comportamento contrdrio aos requisitos
estabelecidos neste artigo.

O preso sé estara apto ao trabalho apés indicacdo da Comissao Técnica de Classificacdo
(CTC). Também devera ser observado se o preso possui a documentacdo necessaria (RG e CPF) para
vinculagao na relacao de trabalho.

Caso o preso nao possua a documentagao necessaria, o Nucleo de Producao devera comuni-
car ao Servico Social da unidade para que as providéncas sejam tomadas.

O Nucleo de Trabalho e Producado devera manter um Banco de Dados, atualizado, que deverd
constar as vagas disponiveis para trabalho e a relacdo dos presos indicados ao trabalho pela CTC.
O modelo do Banco de Dados esta disponibilizado na intranet.

No caso de abertura de vaga de trabalho, o Gerente de Producao devera selecionar o preso por meio
do Banco de Vagas, e realizar a apresentacao da proposta de trabalho ao mesmo.

Caso o preso recuse a vaga de trabalho, o Gerente de Producao devera analisar a justificativa
e demonstrar a importancia da atividade laborativa ao preso. Caso ainda haja recusa, o preso devera
assinar o Termo de Recusa, que sera encaminhado a Direcao da Unidade para encaminhamento a
Comissao Disciplinar .

Caso o preso aceite a proposta e a vaga oferecida seja exclusiva para o trabalho em prol do
estabelecimento prisional, devera ser solicitado ao preso que assine o Termo de Aceite.

Ap0s a selecao e aceite do preso, 0o mesmo devera ser vinculado, via sistema INFOPEN, a re-
lacdo de trabalho, j& cadastrada no sistema.

Nota: As relacdes de trabalho serdo cadastradas pela DTP apds a firmacdo das parcerias. Caso
seja necessdria a inclusédo de uma nova relacéo de trabalho, deverd ser solicitada a DTP.via memorando.




Como se faz alocacao do preso

— ——— s s ——
& | @ https:/‘www.infopen.mg.gov.br trabalho/slocacacp O ~ @ € X || & Presos Trabalhando x

Folha de Frequéncia/Pagamento |Producdo do a Cidadania »| INFOPEN
v
Folha de Pagamento Presos Trabalhando | e
¢30 SIAFI ¥[Folha de Frequéndia/P Al temuens|
¢80 com Banco do Brasil )|Relatério Financeiro ¢
Unidade Prisional! PESTENGIARAD 4
Ter Tipo:
Atividade: Infopen:
N° relacio | Nome do empreendedor: [ripo:  [rcr[atividade
N 145 HOSPITAL ESPIRITA ANDRE LUIZ extemo 123 ELETRICISTA, PINTOR, PEDREIRO E SERVICOS GERAIS
3 147 MUNICIPIO DE RIBEIRAO DAS NEVES - (COTA SEDS) Extemo 125 MANUTENGAO DE ESPACO PUBLICO
- 201 CERAMICA RENASCER LTDA iterno 163 PRODUGAO DE TIIOLOS E LAJE PRE-MOLDADA
2 221 IMBALLAGGIO LTDA Intemo 201  COLAGEM E DOBRADURAS DE EMBALAGEM DE PAPEL
N 226 TRABALHO EM PROL DA UNIDADE Interno 206 SERVICOS DE FAXINA £ MANUTENGAO
- 241 AUTONOMO 222 ARTESANATO
” 25 STILLUS ALIMENTAGEO LIg EM COZINHA
1426 MULTI-TRAPOS COMER o Ih d ~ ANELAS, ESTOPAS OU DE PANOS DE PRATO
8 (]
S 2° Passo, escolher uma das opgdes.
= 1542 CONAR DISTRIBUIDORA DI \TEFATOS DE CONCRETO
i 1576 ELDORADO REFEIGOES LTDA intemo 1266 FABRICAGAO DE PAES E DERIVADOS DE PANIFICAGAO EM GERAL
o 1604 AUTONOMO Intemo 222  ARTESANATO
13 1658 PISO GRAMA NATURAL LTDA Intemo 1278  CONSTRUGAO DO GALPAO DA FABRICA DE BLOCOS E OUTROS ARTEFATOS DE CONCRETO
e 1662 AECIO TADEU FERREIRA SANTOS Interno 1232 LAVAGEM, LUBRIFICAGAO, POLIMENTO, MANUTENGAO E REPARO DE VEICULOS
- 1665 MG PREMOLDADOS LTDA Extemo 1282  CONFECGAO DE ARTEFATOS DE CONCRETO
- 1708 PREFISAN LTDA extemo 1316 CONSTRUGEO DO GALPAO DA FABRICA DE BLOCOS E OUTROS ARTEFATOS DE CONCRETO
T 1802 coTA seDs Interno 741 SERVICOS GERAIS
54 1817 ELASA - ELO ALIMENTAGAO xtemo 1402 CAPINA, JARDINAGEM, PLANTIO E CULTIVO DE HORTALIGAS, DE MUDAS E DE ARVORES NATIVAS
2 1820 AGROPECUARIA E HORTIFRUTICULTURA TERRA NOVA LTDA Externo 1404 CAPINA, JARDINAGEM, PLANTIO E CULTIVO DE HORTALICAS, DE MUDAS E DE ARVORES NATIVAS
o 1945 RETROATIVO / 2009: PARCEIROS, COTA SEDS, AUTONOMO E REMIGAQ Intemo 1396  SERVICOS GERAIS
- 2028 NATURAL IMOVEIS LTDA Extemo 1479 PEDREIRO E AUXILIAR EM CONSTRUGAO DE EDIFICIOS
20 2053 CONSGRCIO CONSTRUTOR NOVA ARENA BH xterno 1494 CONSTRUGEO CIVIL
oy 2069 EMPREITEIRA JOTA E FILHO LTDA Externo 1509 SANEAMENTO URBANO, SERVICOS GERAIS E LIMPEZA
- 2072 IMPEC CONSTRUGGES E EMPREENDIMENTOS LTDA extermo 1512 CONSTRUCEO CIVIL
5 2073 CONCAVO EMPREENDIMENTOS E CONSTRUCOES LTDA - EPP extemo 1513 CONSTRUGAO CIVIL
= 2138 JOSE RIBEIRO DA ROCHA Intemo 1562  SERVICOS GERAIS
27. 2141 SANTA TEREZA INDUSTRIAL LTDA Externo 1565  INDUSTRIALIZAGAO DE MOVEIS
o 2153 SANTA TEREZA INDUSTRIAL LTDA Interno 1577 MARCENARIA, PRODUGO E COMERCIO DE ARTIGOS EM MADEIRA E MOBILIARIO =

m [ tps wwwinfopen.magovi st slocscsop 0 = @ & X | @ presos Tabalhando ” N o

Presos Trabalhando =

Folha de Frequéncia/Pagamento .| Producso

Validar Alocagdes | il F10-Gravar | [ F8-Abrir

Unidade Prisional: Rel rabalho:
201
Atividade do T¢

cr: Nimero maximo de presos:
PRODUGAO DE TLIOLOS E LAJE PRE-MOLDADA 0

Fornecimento de transporte: Status: Tipo:

Unidade Prisional Ativa Interno
Fornecimento de alimentacio: Jornada de trabalho disria:

Unidade Prisional 8 horas

|

Excluir Infopen: Nome: Data da alocagio: Status: Trabalhou no més? Data de inatividade: Problemas:
1 01/06/2C @ atival T Inativa
2 3/07/2012 @ ativalC Inativa
3 07, @ AtivalC  Inativa
. 4/05/2012 @ ativa("] Inativa
. L & ativall™ tnativa
F 01/03/2¢ @ ativa("| nativa
7. 03/07/2012 @ ativalC Inativa
& 1/06/2012 & ativalC tnativa
s & ativalC tnativa
- @ tival T Inativa
11 @ Atival T Inativa
12. Atival (| Inativa
-
1 32 Passo, digitar somente o infopen do preso, nativa
1 podendo ser preenchido mais de uma lacuna por vez. ji
"

@ ativalC | Inativa

13 - As Relagoes de Trabalho

As relacdes de trabalho serao tipificadas da sequinte forma:

«Trabalho em prol do estabelecimento prisional: Trabalho realizado com intuito de conservacao, lim-
peza, manutencao e demais atividades que visam manter o estabelecimento.




+Parceria: Relagdo de trabalho firmada com entidades publicas, privadas e do terceiro setor, por meio
de instrumento juridico, visando proporcionar vagas de trabalho aos presos do sistema prisional,
proporcionando a sua capacitacao profissional e contribuindo para ressocializacdo do mesmo.

<Auténomo: Quando o preso realiza uma atividade de trabalho sem necessidade de parcerias, ob-
servando se a mesma possui relevancia econdmica e ou carater profissionalizante. O Estado nao tem
geréncia sobre a forma de aquisicdo de insumos, comercializacdo e a remuneracao oriunda  desta
(ex: artesanato).

«Carta de Emprego: Quando o Juiz da Vara de Execucdes Criminais (VEC) , apds o empregador reme-
ter a este a proposta de emprego, autoriza o trabalho externo do preso. A unidade prisional se exime
das responsabilidades no que se refere a fiscalizacéo e guarda do trabalho do preso, observado que
a carta de emprego é documento nominal.

Ap0s a vinculacao do preso a relacdo de trabalho, o Nucleo de Trabalho e Producdo devera
encaminhar ao Diretor de Seguranca informacdes sobre a atividade laboral do preso, descrevendo o
local, dia e horério, para remanejamento do preso, caso necessario, e planejamento das movimenta-
coes.

Semanalmente, o Nucleo de Trabalho e Producdo devera disponibilizar, ao Diretor de

Seguranga, a listagem dos presos a serem movimentados para o trabalho e os locais de destinos.
Além disso, deverd ser confeccionado um cracha para identificacdo dos presos que trabalham, sen-
do que este devera ser utilizado durante as atividades e movimentagdes para o trabalho.

Nota: Qualquer situacdo que venha a interferir na movimentacdo de presos para as atividades
laborativas (ex: preso em atividade laborativa com comunicado interno; modificacdo de cela; movi-
mentacdo pelo setor de sequranca no que tange transferéncia de Unidade Prisional; desligamento do
sistema prisional e demais informacdes que sejam pertinentes ao setor de producdo) deve ser repassada
imediatamente ao Nucleo de Trabalho e Producdo para que sejam evitados possiveis transtornos e para
adequacdo em documentos de controle interno.

A jornada de trabalho do preso ndo poderd ser superior a 8 (oito) horas, devendo-se também
ser respeitado o descanso semanal ,que deverd ocorrer, preferencialmente, aos domingos.

Nota: As atividades ndo devem se assemelhar em hipdtese alguma, a trabalhos forcados, cruéis
ou degradantes, o que é vedado pela Constituicdo Federal e demais legislacées de cardter nacional e in-
ternacional com observdncias universais.

14 - O Pagamento do Preso

Toda parceria de trabalho deverd ser remunerada por exigéncia legal, cabendo ao parceiro
decidir como serd o pagamento dos presos. O pagamento podera ser realizado de 2 (duas) formas,
de acordo com o tipo de parceria e remuneracao estipulada conforme Termo de Compromisso (TC):

-Pagamento por producao: Cabera ao parceiro definir, em tabela anexa a documentacdo necessaria
para formalizacao da parceria, o valor de cada item a ser produzido pelos presos, devendo também
estipular uma expectativa de producao mensal de no minimo 34 do salario minimo vigente a época.
O parceiro somente pagara o que realmente o preso produziu.

-Pagamento fixo: O parceiro fica obrigado a pagar, de acordo com as horas trabalhadas mensal-
mente, o valor que corresponde a 3 do salario minimo vigente ou qualquer outro valor acima deste.




O valor do pagamento do preso nao podera se inferior a 3 do salario minimo vigente. Este
valor é dividido em trés Documentos de Arrecadacéo Estadual (DAE), sendo eles:

« LIQUIDO BENEFICIO E CREDENCIADO: corresponde a 50 % (cinquenta por cento) do
pagamento, feito diretamente ao preso.

« PECULIO: corresponde a 25% (vinte e cinco por cento) do pagamento depositado em uma
conta judicial, que o preso podera retirar apds o cumprimento de sua pena com autoriza¢ao do juiz.

*« RESSARCIMENTO: corresponde a 25% (vinte e cinco por cento) do pagamento do preso a
restituicao ao Estado.

O Gerente de Producao ird registrar as horas trabalhadas no sistema INFOPEN/Modulo Tra-
balho (endereco: www.infopen.mg.gov.br) durante o més, e devera finalizar a folha de frequéncia
até o 5° dia util do més subsequente as horas trabalhadas, ndo podendo exceder 8 horas diarias de
trabalho conforme a Lei de Execugéo Penal .

Todo dia 20 de cada més, é iniciado pelo Nucleo o processo de pagamento dos presos que
estao trabalhando nas parcerias. Para que nao ocorram atrasos no pagamento, é necessario que as
parcerias efetuem o pamento dos DAEs até esta data.

Abaixo 0 passo a passo para o pagamento:

-IMPRIMIR OS RELATORIOS FINANCEIROS;

-CONFECCIONAR AS PASTAS DE CADA UNIDADE;

-GERAR REMESSAS DE TXT’S DE BENEFICIO E PECULIO;

-FAZER O MEMORANDO ;

-ENCAMINHAR O PROCESSO PARA A DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS (DCF).

Apods o processo de pagamento ser enviado a DCF, esta levara 05 dias Uteis para o depdsito
nas contas dos credenciados e também nas contas beneficio dos presos.

Obs.: O Gerente de Producdo disponibilizard para todas as oficinas/postos de trabalho a folha
individual de frequéncia para registro didrio do ponto dos presos (folha disponibilizada na intranet

modelo abaixo).
Unidade Prisional: PENITENCIARIA JOSE MARIA ALKIMIN Més:  5/2012
Parceiro: ELDORADO REFEICOES LTDA TCT: 1266
Tipo: Pproducio Relacdo de Trabalho: 1576
N° de feriados MUNICIPAIS: 9 Valor diario do vale-transporte: R$§ 0,00
Liquido creditado no banco r Liquido Pago ao Credenciado: =
.....................
Infopen: Nome: Total Horas Prodyfdo Bruto Ressarcimento Pecilio
1. 436 ABEL SELIM DOS SANTOS & 20 593,97 s 593,97 69,97 290,75
2. 17175 ADAUTO MARTINS LISBOA Z 705,60
3. 3598 ALESSANDRO EUSTAQUIO BORGES 105,73
ANDERSON PEREIRA DOS SANTOS a 4 a
4. H302% FERREIRA DE FREITAS - 20
5. 38385 ANGELO MARCIO RIBEIRO 2 593,97 593,97 897 | 290,75

A coleta da assinatura do preso na folha de frequéncia sera de responsabilidade do agente
penitenciario responsavel pelo acompanhamento das oficinas ou pelo monitoramento do preso du-
rante a realizacdo das atividades laborais.

O



Caso nado tenha havido atividade da relacao de trabalho no més, o usuario devera obriga-
toriamente marcar o campo “Folha sem atividade”.

T R s adllh T

m ‘!@hnps w infopen mg.govib/tzbahho/fohapags O + @ G X N8Felhad:F(equ&xcia/Paga.‘. X u st
Folha de Frequéncia/Pagamento

Folha de Frequéncia/Pagamento {Produgdo ,ITMMa i op o i 0
Folha de Pagamento ) Presos Trabalhando equéncia/pagamento impar | 4 Fo-Pesquisar

Integrago SIAFI MFolha de Frequéncia/Pagamento By
Integragdo com Banco do Brasil ¥ Relatorio Financeiro

PENITENCIARIA J

Ne parceiro| TCT| Tino| Atividad Folha |Sem Data de Pagam. DAE Pagam. DAE Pagam. DAE Pagam. DAE Liquido Unidade
relacdo Ghizy 1po|AtivIdade! inalizada? |atividad Fechamento Ressarc, Pecillio Liquido Beneficio Prisional
Nenhum registro
encontrado
— T - — TR

m [ hitps./wwwinfopen.mg.gov.br/trabaihofolhapaga O + @ & X || @ Folha de FrequénciarPaga..

Folha de Frequéncia/Pagamento
Folha de Frequéncia/Pagamento | Produgdo

o .
32 Passo, clicar em
pesquisar.
o . n
22 Passo, selecionar o més e ano
de langamento. Pagam.|Pagam. [Pagam.
¢ sf,"'w e 2": de = [Di DAE AE Unidade Prisional
RvCace: Sclamomy, Ressarc. Peciilio Liquido
CAPINA, JARDINAGEM, PLANTIO E PENITENCIARIA JOSE
- X CULTIVO DE HORTALICAS, DE MUDAS E MARIA ALKIMIN
= NOVA LTDA DE ARVORES NATIVAS
1430 ALHO CAMPEAQ MINEIRO 1190 I SERVICOS GERAIS Sim N&o 03/07/2012 PENITENCIARIA JOSE
2. MARIA ALKIMIN
241 AUTONOMO 222 1 ARTESANATO Sim Nao 03/07/2012 PENITENCIARIA JOSE
3. MARIA ALKIMIN
1604 AUTONOMO 222 1 PENITENCIARIA JOSE
o . MARIA ALKIMIN
Wi ComMMicAREMSCERTA i85 1 selecionar uma p
5. d t b Ih MARIA ALKIMIN
1542 CONAR DISTRIBUIDORA DE 1246 CONFECCH e ra a o' PENITENCIARIA JOSE
6. PREMOLDADOS LTDA CONCRETO MARIA ALKIMIN
2053 CONSORCIO CONSTRUTOR 1494 CONSTRUGAO PENITENCIARIA JOSE
7. NOVA ARENA BH MARIA ALKIMIN
1802 COTA SEDS 741 1 SERVICOS GERAIS Sim N&o 03/07/2012 PENITENCIARIA JOSE
8. MARIA ALKIMIN
2073 CONCAVO EMPREENDIMENTOS 1513 E CONSTRUGAO CIVIL Nao Nao PENITENCIARIA JOSE
9. E CONSTRUCOES LTDA - EPP MARIA ALKIMIN
1817 ELASA - ELO ALIMENTACAO 1402 E CAPINA, JARDINAGEM, PLANTIO E PENITENCIARIA JOSE
10. CULTIVO DE HORTALICAS, DE MUDAS E MARIA ALKIMIN
T—— TR 5 e o s ~ (2| @ ]
m )| € https://wwwiinfopen.mg.gov.br/trsbalho/folhapags O ~ @ & X H @ Folha de Frequéncia/Paga... l Ak It
Folha de Frequéncia/Pagamento =]
Folha de Frequéncia/Pagamento | Produgdo ) & i | INFOPEN e 5 .
6 3 a
F10-Gravar
gravar o 0
Unidade Prisional: pENITENCIARIA JOSE MARIA ALKIMIN Més:  6/2012 Folha: 15821
Parceiro: CERAMICA RENASCER LTDA TCT: 163 Folha sem atividade |
Tipo: Fixo Relacéo de Trabalho: 201 Salario min. referéncia: R$ 622,00
No de feriados MUNICIPALS: | Valor diario do vale-transporte: R$ 0,00 Valor diario do vale-refeico: R$ 0,00

Liquido creditado no banco | Liquido Pago ao Credenciado: | Pecilio creditado no banco |

Frequéncia

LEGENDA: ST: (C)ondenado - (P)rovisorio
DIAS TRAB.: (A)usente - (D)escahso Semanal - (F)eriado - (G)Falta
i & (T)ransferido
Ne Infopen: Nome: ST 01 02 03 04 05 06 07 o 2 26 27 28 29 30
1 64893 CHARLES PIERRE CAMPOS 8 b b &8 8 & K 8 8 8 8 D
2. 47578 DIEGO VINICIUS DOS SANTOS 5 B B 5 B &§ A A & &b
3. 18043 EDSON JOSE DE SOUZA A D D A A A A A A D
4, 74744 ERICK SOUZA MOREIRA T A E TR M THE TR
s, 282020  FELIPE GUSTAVO DE OLIVEIRA A D D A A A F D D A 8 8 8 D
e 124613 FELIPPE OLIVEIRA SILVA § 5 g 5 &8 5 ] > D g &5 & = B
7 256230  JOAO MARCELO INACIO GOMES A D D A A A E ) ) b D A A 8 8 D
T 294864  JONATHAN RODRIGUES DA SILVA g TR ) A A 0 A &8 A @ 8’ & B & B
o 213184 UNTO CFSAR AIVES PAUIA A b D A A B A D A A A A D A A A A D D A A A A D




——— e ———
m | @ https://www.infopen.mg.gov.br/trabalho/folhapaga O ~ @ & X “ & Folha de Frequéncia/Paga...

R 82 Passo, gravar e aliza
Frequéncia/P; =
OB ApO a0 O 0 e
PO b do eracoes por p e do
u endo nece O para 0 contato
D 0 e Prod 0
N de feriados.
Liquido creditado no banco ||
| Pagamento
Infopen: Nome: ST Total Horas Produgsio Bruto
" 436 ABEL SELIM DOS SANTOS é
2 17175 ADAUTO MARTINS LISBOA
3. 3598 ALESSANDRO EUSTAQUIO BORGES
. 83024 ANDERSON PEREIRA DOS SANTOS
4 FERREIRA DE FREITAS
s. 38385 ANGELO MARCIO RIBEIRO
"~ 140788 ARLLAN GONCALVES MARTINS
7. 105848 EVANDRO BATISTA DOS SANTOS 549,78
- 51918 FREDERICO MARTINS PADUA
9. 19471 GEOVANE ANTONIO DA SILVA
10. 198107  GERMANO MARQUES DA SILVA
i, 180618  LEANDRO DOS SANTOS ALMEIDA
55 69111  LEO ALISSON FELIX DA MOTA
13 23425 LUCIANO ALVES DA SILVA
A4 47691 ROBERTO DA SILVA PEREIRA
1s. 15443 RONALDO DA SILVA
i6. 12860 SEBASTIAO ALVES DE FREITAS
7 47218 THIAGO SILVA DE ARAUIO
18 8079 VANDER DA COSTA c
5 260458 WELINGTON COSTA
20. 46065 WILLIAM ALVES MARTINS

TOTAL DA FOLHA:

72 Passo, Conferir o valor gerado, quando

o pagamento for por produgao digitar o

valor no campo produgao.

Plem . [ &7 )

- (=26
() g i
O
protegida S -
5 Finalizar Folha I F10-Gravar || Excluir | (5 F8-Abrir
erente de prod O
Diretoria de Folha: 15738
5 Folha sem atividade |
1576 Salario min. referéncia: R$ 622,00
‘alor diario $ 0,00 Valor diario do vale-refeicao: R$ 0,00
Liquido P} ciado: || Peciilio creditado no banco |
Ressarcimento pecilio Liquido Credenciado Liquido Beneficio

1118

As auséncias do preso no trabalho deverao ser registradas no sistema independente do motivo. Caso
a auséncia seja justificada por motivo de saude, o atestado médico devera ser anexado ao relatério
de dias trabalhados para fins de remicao de pena, para avaliacdao do judicidrio.

Caso a relagao de trabalho seja remunerada por producao, também devera ser registrado o valor
que o preso recebera pela producdo mensal, ja que o pagamento correspondera a producao do in-
dividuo (valor descrito no plano de trabalho da parceria).

Unidade Prisional: PENITENCIARIA JOSE MARIA ALKIMIN Més: /2012
Parceiro: ELDORADO REFEICOES LTDA TCT: 1266
Tipo: Producdo Relacdo de Trabalho: 1576
Ne de feriados MUNICIPAIS: & Valor diario do vale-transporte: R$ 0,00
Liquido creditado no banco r Liquido Pago ao Credenciado: =
Infopen: Nome: Total Horas prodyfio Bruto Ressarcimento Pecillio
% 436 ABEL SELIM DOS SANTOS 593,97 69
2. 17175 ADAUTO MARTINS LISBOA 705,60
3 3598 ALESSANDRO EUSTAQUIO BORGES 105,73
5. 38385 ANGELO MARCIO RIBEIRO 593,97 593,97 69,97
6. 140788 ARLLAN GONCALVES MARTINS 549,78 549,77 69,97
7. 105848  EVANDRO BATISTA DOS SANTOS 549,78 549,77,

Nota: O preso deverd receber no minimo 34 do saldrio minimo vigente, proporcionalmente as

horas trabalhadas e independentemente de sua producdo.

O célculo de valores a serem pagos aos presos é feito com base na carga horaria cadastrada pela DTP,
portanto se um preso cumprir carga hordria superior ou inferior a cadastrada, este recebera valores
proporcionais as horas trabalhadas.




Nos dias de feriado e ponto facultativo para Secretaria de Estado de Defesa Social, se os
presos trabalharem, receberdo valores diferenciados. Ou seja, estes dias serdo computados como
“hora extra"

Apos realizar conferéncia nas horas lancadas e valores gerados, é preciso finalizar a folha de
frequéncia do preso até o 5° dia util do més subsequente, independentemente se houve atividade,
para emissao e envio automatico dos Documentos de Arrecadagao Estadual aos e-mails da empresa
parceira e da unidade prisional.

MUDES 1U CALIXIU MUKEIRA

DUARTE

16. 81348 OSMAR CARLOS DE LIMA JUNIOR
B i VSO DE JESUS DA

1s. 80427

PrIGUES DA SILVA
RREIRA DE SOUZA
ETA s1LvA

gel'adOS (=02 05 oF oLverra

Data de vencimento Histérico

Valor: R§ Pago:
11/07/2012 Folha numero: 15805. Relagdo de trabalho: 4 3

11/07/2012 Folha numero 5. Relagéo de trabalho:

11/07/2012 Folha numero 5. Relagdo de trabalho:

Ressarcimen| 03/07/2012 11/07/2012 Folha numero: 15805. Relacdo de trabalho

Nota: Manter os e-mails dos parceiros e da unidade prisional sempre atualizados.

Aguardar o pagamento dos DAEs pelo parceiro, que deverd ocorrer até sua data de venci-

mento.
Nota: No caso de ndo envio dos DAEs o Gerente de Producéo deverd imprimi-los e encaminhd-los

ao parceiro para pagamento.

Caso o parceiro nao pague o DAE até o dia do vencimento, o trabalho devera ser paralisado
até a regularizacdo da situacao.

Nota: Para a emisséo de DAEs vencidos é necessdrio entrar em contato com o Nucleo de Folha de
Pagamento da DTP.

O pagamento sera enviado a conta do Programa Trabalhando a Cidadania do preso, criada
especificamente para este fim, no més subsequente, apds 30 dias do trabalho do preso (tempo ne-
cessario para tramitacoes). Para os presos que nao possuem CPF regular, e consequentemente conta
beneficio criada, os valores serdo enviados ao servidor credenciado da unidade (que devera per-
tencer ao setor financeiro).

Apos disponibilizacdo da ordem de pagamento no SIAFI, o servidor credenciado devera
sacar o dinheiro no banco conveniado, estando munido do CPF e RG.

Nota: O servidor credenciado deverd acompanhar via SIAFI a disponibilizacéo das ordens de
pagamento. O valor ficard disponivel para saque por 15 dias, a contar da data do depdsito.

Com posse dos valores, devera solicitar ao Gerente de Producéo a emissao do relatério finan-
ceiro para conferéncia do valor destinado ao preso, solicitando a assinatura do mesmo.
Nota: Os valores em dinheiro ndo poderéo ficar em posse do preso, estes deverdo ser guar-

dados no setor financeiro da unidade prisional.




Apos a conferéncia o relatério financeiro (original) e os demais documentos solicitados de-
verao ser encaminhados a Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF) em até 15 dias apés a data de
disponibilizacdo da ordem de pagamento, para fins de prestacdo de contas.

Caso o preso ndo se encontre na unidade, deverd ser emitido um DAE de devolucao, via sistema IN-
FOPEN, no valor referente ao pagamento do mesmo.

T T ey g 6 . i — ol
@ https://www.infopen.mg.gov.br/trabalho/receitapro O @ € X || @ Receita / Producio Al
pen.mg.g <
Receita / Producao \ P
Folha de Frequéncia/Pagamento | Producio | Trabalhando a Cidadania
Despesa Milda de Producdo )
Oficinas de Trabal 7
Receita de Produgdo ¥ Emp. Compr. Producdo / Recept. Doacdo
E MARIA ALKIMIN Receita / Producdo
IFinaIidade ‘[Emprﬁa Compradora Producao Unidade Prisional Data do Cadastro DAE gerado?
Nenhum registro encontrado
T — ——w . T Bl
& [@ https://wwwnfopen.mg.gov.br/trabalho receitzpro O + @ C X || @ Receita/ Produgio al 20E

Receita / Producdo

32 Passo, clicar em novo.

) F7-Novo | 3 Fo-Pesquisar

Unidade Prisional: Finalidade:

Empresa: Meés: Ano:
PENITENCIARIA JOSE MARTA ALKIMIN = 3
| Finalidade  |Vends |unidade Prisional Data do Cadastro |BAE gerado?
| Prestacio de Servicos
Nenhum registro encontrado Devalucao Despess Miida de Produsso o q
Delolichas Discisas 22 Passo, selecionar a
Dol B s R esier s ge Serkeniacio

finalidade.

62 PaSSO, gravar b I F10-Gravar | [ GFe-

e gerar DAE
Finalidade:
Empresa:
Tipo de DAE: Anulagdo de Despesas Fonte 60 v I
I— Dev. Pagamento de Sentendiados - 42 Passo, preencher
Folha: 15821 més: Junho ano: 2012
Folha de Pagamento: as lacunas.
Preso: 124613 - FELIPPE OLIVEIRA SILVA
Pagamento NAO Realizado? r
o [ ——
Excluir  Classe: Ttem: L Total: Valor Unitario  Valor Total
52 Passo, preencher —[SEEEETCECINENTLCCE
1. e = CEE=EeInE ~|A| DEVOLUCAO DE REMUNERACAO DO SENTENCIADO v [Al v 35725 [

as lacunas.

Apds o pagamento, o DAE de devolucao devera ser encaminhado, juntamente com a presta-
¢ao de contas, a DCF.

Nota: A documentacdo exigida para a prestacdo de contas estd disponivel na intranet da Seds
ou na DCF.

Cuidados Necessarios

Caso haja necessidade de realizacdo de pagamento avulso (quando um determinado
preso trabalhou em alguma parceria e no momento do pagamento estava, por algum motivo, fora da
unidade), a unidade onde o preso estd admitido deverd solicitar ao Nucleo de Folha de
Pagamento/DTP a liberacdo do pagamento, enviando toda a documentacdo necesséria para a
realizacdao do procedimento (conforme disponibilizado na intranet).




15 - Remicao por Trabalho
Na Lei de Execucao Penal:

Art. 126. O condenado que cumpre a pena em regime fechado ou semiaberto poderd remir, por
trabalho ou por estudo, parte do tempo de execucdo da pena.

§ 1o A contagem de tempo referida no caput serd feita a razéo de:
II- 1 (um) dia de pena a cada 3 (trés) dias de trabalho.
§ 80 A remicdo serd declarada pelo juiz da execugéo, ouvidos o Ministério Publico e a defesa.

O preso que trabalha tem o direito a reducao do tempo de duragao da pena privativa de
liberdade, por meio do trabalho prisional ou do estudo. A contagem do tempo para o fim de remicao
sera feita a razdo de 1 (um) dia de pena por 3(trés) de trabalho, e seu beneficio sera concedido pelo
Juiz apds andlise do Atestado de Dias Trabalhados para Fins de Remicao de Pena.

Este atestado é o documento que comprova o periodo trabalhado pelo preso na unidade
prisional e em demais estabelecimentos prisionais em que exerceu atividades laborativas.

O Atestado de Dias Trabalhados para Fins de Remicao de Pena devera ser emitido, trimes-
tralmente, pelo Nucleo de Trabalho e Producao, e encaminhado para o Nucleo Juridico para que o
Analista Juridico ( ATJ) tome providéncias necessarias.

Obs.: As horas de frequéncia escolar ndo podem ser lancadas no Mddulo Trabalho.

- .
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SEDS ¢ 4 Relatério de Remicéo de Pena

Trabalhando a Cidadania 4

12 Passo, clicar em Relatério de
Remicdo de Pena.

Periodo Inicial:

Periodo Final: EE

Nimero:
[17175

Infopen:

& Reltorio de Remiao de Pe.. X

Relatério de Remicdo de Pena

32 Passo, clicar em Gerar Relatgrio
Gerar Relatorio.

Més: Ano:
—
Periodo Inicial:  2N€0 ¥ 218

Més: Ano: : o
22 Passo, selecionar o més e ano

do periodo inicial e final e informar o
Nimero: infopen do preso.

17175

Periodo Final; 24110 b ‘2012

Infopen:




GOVERNO DE MINAS GERAIS PEMTENCIARIA JOSE MARIA AL MIMIN
SECRETAMNIA DE ESTADO £ DE DEFESA SOCIAL

- ARA OE A Para eteeio do 33 CAPUT & 126 4 +* aaLein®
= - 24 08 ENTO AO BREDO u‘onumm(wnm)

ATESTADO DE TRABALHO PARA FINS DE REMIGAO DE PENA

Nome do Preso: ADAUTO MARTING LISBOA Infopen: 17178
Periodo do 010172011 até 31072012
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Horas rabaihadas convertidas em dias (0 horas por dia): 410 |Dias & rervwr. 138
Horas trabalhadas convertidas em dias (8 horas por dia): 312 Oias a rermir: 104
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Nota: O Atestado de Dias Trabalhados para Fins de Remicdo de Pena também poderd ser impres-
so, mensalmente, caso seja solicitado pelo setor juridico da Unidade, pelo prdprio preso, juiz, Defensoria
Publica, entre outros.

No Atestado de Trabalho para Fins de Remicao de Pena tem-se dois calculos para as horas
trabalhadas, em 6 (seis)ou 8 (oito) horas. O juiz da VEC é quem decide o célculo que sera utilizado, de
acordo com a carga horaria e a atividade desenvolvida pelo sentenciado. Alguns juizes consideram
o dia trabalhado como seis horas, outros consideram como oito horas.

Quando houver encaminhamento do setor de producdo diretamente ao juiz e/ou
Defensoria publica, devera ser repassado uma cépia do oficio de encaminhamento e copia do atesta-
do para o Nucleo Juridico, a fim de evitar a duplicidade de pedido.

A emissao do atestado deverd ser feita por meio do sistema INFOPEN. A emissdao somente
serd concluida caso o preso esteja admitido/matriculado na unidade.




Para consulta do atestado, deverd ser preenchido no “campo periodo inicial” a data da pri-
meira admissdo no Sistema Prisional (para que assim haja a consolidacdo das informacgdes das uni-
dades pelas quais o preso passou) e no campo “data final” a data presente ou outra solicitada.

No que tange ao artigo 130 do mesmo dispositivo legal;

Art. 130. Constitui o crime do artigo 299 do Cédigo Penal declarar ou atestar falsamente presta-
¢do de servico para fim de instruir pedido de remigdo.

Nota: O Atestado de Dias Trabalhados para Fins de RemicdoOficial da Seds é somente aquele
gerado pelo sistema INFOPEN — Mddulo Trabalho e Producdo.

16 - A Producao da Unidade Prisional

A producao da unidade prisional, vendida, doada ou utilizada pela prépria unidade, devera
ser registrada no sistema, sendo cadastrada sua destinacao.

Para venda a pessoa fisica ou venda e doacdoa pessoa juridica, sera necessario cadastro de-
sta no sistema. O cadastro sera feito pela prépria unidade, quando pessoa fisica, e pela DTP, quando

pessoa juridica (inserir a questao de recibo).

Nota: A doacdo serd realizada somente para organizacées sem fins lucrativos.

mt|@ hitps/ ‘www.infopen.mg.govbr/trebahho/receitapro 0 v @ & X

2 Receita/ Produgio

) ( Receita / Producéo )
12 Passo, clicar em

Receita/Produgdo.

H Fo-pesquisar

Unidade Prisional: Receta de Produgdo H

PENITENCIARIA JOSE MARIA ALKIMIN Receta/ Produgao

Empresa: Més: Ano:

|Finalidade ‘Empresa Compradora Producao Unidade Prisional Data do Cadastro |DAE gerado?

Nenhum registro encontrado
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Receita / Producio NFO
Folha de Frequéncia/Pagamento |Produgo .| Trabalhando a Cidadania

Unidade Prisional:

PENITENCIARIA JOSE MARIA ALKIMIN

32 Passo, clicar
em novo.

Empresa:

Finalidade Unidade Prisional |Data do Cad§ftro DAE g!radn?
Nenhum registro encontrado
29 Passo, selecionar
a finalidade.
; T T ey s s o — — =
m | @ hitps//wwwinfopenmg govbr/tiabalhofreceitapro © + @ € X H @ Receita / Produgho LJ ) Ax 1
% Receita / Producio EOP
Folha de i | Producdo .l
62 Passo, gravar e  “ClREcaCMIFEEN

Finadade: venda gerar DAE
Empresa: ADECI LOPES DA SILVA 42 Passo, preencher

Agropecudria >,

Tipo de DAE:

as lacunas.

Pagamento NAO Realizado?

Valor Unitario Valor Total

Excluir Classe: Item: Unidade Medida: Valor Unitario: ~ Qugntidade: Valor Total: .
Sugerido: Sugerido:
i HORTALIGAS v Al AceGa v [a] ‘Unioape -
5 HORTALICAS v Al cenoura ~ [a] Quio -
3. -4 -4l %

O gerenciamento da receita gerada com a venda de produtos e prestacao de servicos (ofici-
nas de trabalho) sera feito através do sistema INFOPEN. Todo o valor devera ser depositado em conta
do estado por meio do pagamento dos DAE's emitidos pelo sistema INFOPEN.

Também deverdo ser informados, via sistema INFOPEN, os casos de prestacao de servicos,
devendo a unidade prisional emitir DAE para pagamento do servico prestado.

T T g s Sl S —
m I| @ https://www.infopen.mg.gov.br/trabalho/receitapro O + @ € X H @ Receta/ Producio { J 0 {0}

Receita / Producdo \
Folha de Frequéncia/Pagamento ., Procucio Trabalhando a Cidadania

Despesa Mitda de Producdo )
)
]

“Novo ‘ # Fo-Pesquisar
Oficinas de Trabalho

Unidade Prisional: Receita de Producdo Emp. Compr. m IW m Empresa: Més: Ano:
PENITENCI HARTA ALKININ Receita / Producdo
Finalidade Empresa Compradora Producao Unidade Prisional Data do Cadastro |DAE gerado?

Nenhum registro encontrado
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Receita / Producdo =
|) F7-Novo | 4 F-Pesquisar
2P 0 s 0 e |
Unidade Prisional: Finalidade: Empresa: Més: Ano:
PENITENCIARIA JOSE MARIA ALKIMIN I v

Finalidade Unidade Prisional Data do Cadastro DAE gerado?

Nenhum registro encontrado Prestacdo de Servigos

22 Passo, selecionar
a finalidade.
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% Receita / Produgdo
Foha d Frequénda/Pagamento_, Produggo

62 Passo, gravar

= e gerar DAE
Finalidade: Prestacdo de Servigos
Epre [ALUMINIO ALVORADA LTDA 42 Passo, preencher
_—_— = as lacunas.

F

Pagamento NAO Realizado?

B Detalhe - Itens da Receita de Producdo

Valor Unitario

Valor Total

Excluir Classe: Ttem: Unidade Medida: Valor Unitario:  Quantidade:

SERVIGOS DE SERRALHERIA v A| SUPORTE PARA PLANTAS v |A| UNIDADE v 250 |2
: 4 4 52 Passo, preencher

as lacunas.

O Nucleo de Trabalho e Producao da unidade ira fiscalizar as atividades de trabalho, a utiliza-
¢ao dos equipamentos, ferramentas e insumos de todas as frentes de trabalho da unidade prisional.
Para tal, devera manter um controle de retirada e devolucao dos itens descritos.

Também devera fornecer equipamento de protecao individual para as frentes de trabalho
sob sua responsabilidade e da unidade prisional.




17 - Artesanato

O Nucleo de Trabalho e Producao devera encaminhar ao Diretor de Seguranca da unidade
uma relagdo dos presos autorizados a realizar trabalhos de artesanato para fins de controle e entrada
de insumos.

Sera de responsabilidade do agente penitenciario (Aspen), escalado para acompanhamento
das atividades nas frentes de trabalho do Estado, registrar, no controle de retirada e devolucao de
equipamentos, ferramentas e insumos, qualquer movimentacao destes. ELe também devera orien-
tar sobre questdes relativas a higiene do local de trabalho e demais pertinentes.

Nota: E de responsabilidade do Nucleo de Producéo o repasse das informacdes necessarias
para a realizacao das atividades descritas acima pelo agente.

18 - Nas Parcerias

Nas frentes de trabalho promovidas por parceiros, caberd ao responsavel pela parceria, com
acompanhamento de um Aspen, o controle dos equipamentos, ferramentas e insumos. As informa-
¢Oes dos itens, bem como qualquer extravio dos materiais, deverao ser comunicadas ao Nucleo de
Trabalho e Producao. O parceiro também tera que fornecer os equipamentos de protecao individual
(EPIs) necessarios a realizacao das atividades e orientar sobre questodes relativas a higiene do local de
trabalho e demais pertinentes.

19 - Despesa Miuda

Para recebimento da verba de despesas miudas, que visa atender as necessidades inadiaveis
da unidade prisional e indisponiveis no almoxarifado, devera ser realizado o credenciamento do
Gerente de Producdo junto a DCF. Caso a unidade ndo possua Gerente de Producao, a direcao da
unidade devera indicar outro servidor para credenciamento, através de formulario disponibilizado
na intranet.

Para utilizacao da verba de despesas miudas de producao o Gerente de Produgao, ou servi-
dor credenciado, deverd solicitar, junto a DCF, por meio do formulério especifico (disponibilizado na
Intranet), a disponibilizacao da mesma.

Apds aprovacao, a verba serd disponibilizada e devera ser utilizada no prazo maximo de 30 dias
corridos, apds o depésito, devendo respeitar o Decreto 37.924/1996, que dispde sobre a execucao
orcamentdria e financeira.

Nota: O servidor credenciado devera acompanhar, via SIAFI, a disponibilizacao da ordem
de pagamento referente a despesa miuda de producao. O valor ficard disponivel para saque, por 30
dias, a contar da data do depdsito.

O Gerente de Producao ou servidor credenciado devera realizar a prestacao de contas,
junto a DCF, em no maximo 40 dias corridos ap6s depdsito, por meio de formuldrio especifico e
apresentando toda a documentacao exigida (os formuldrios e a documentacao exigida estarao dis-
poniveis na Intranet).




20 - Formalizar Parcerias

20.1 - Envio da Proposta e Documentac¢ao Correspondente

Ap0ds o preenchimento da proposta de parceria e a conferéncia do check-list da documenta-
¢ao correspondente, serd necessario o envio:

-Da proposta digitalizada via e-mail: parcerias.dtp@gmail.com e

-Da proposta e documentagao correspondente via malote.

ATENCAO!!! O envio da proposta e documentacéo via e-mail nao dispensa o envio via ma-
lote do original assinado pelo parceiro e pelo diretor geral da unidade prisional.

20.2 - Assinatura dos Termos de Compromisso (TC)
e Planos de Trabalho Anexo

Caso a proposta de parceria e a documentacgdo forem aprovados pela Diretoria de Trabalho
e Producao, serd feito o envio do Termo de Compromisso.

O seu envio serd essencialmente feito por meio do e-mail do Gerente de Producao e/ou e-
mail da unidade prisional, devendo portando o Gerente de Producao ficar atento ao e-mail e manter
este atualizado junto ao Nucleo de Parcerias.

Ap0ds o recebimento do e-mail pelo Gerente de Producao ficard a cargo do mesmo recolher
as assinaturas do parceiro e do diretor geral da unidade prisional.

Logo apds o recolhimento das assinaturas,é preciso encaminhar as 3 (trés) vias do TC assi-
nado via malote para a Diretoria de Trabalho e Producao - Nucleo de Parcerias.

Formalizada a Parceria, o Nucleo de Parcerias ficard encarregado de reenviar as 2 (duas) vias
correspondentes, a da unidade prisional e a do parceiro, inteiramente assinadas por meio de malote,
ficando arquivada uma via com a documentacao do parceiro no Nucleo de Parcerias.




¥

FLUXOGRAMA

Inicio (parceria nova)

INICIA-SE A NOVA PARCERIA NA UNIDADE
PRISIONAL ATRAVES DO GERENTE DE PRODUGAO

DO NUCLEO DE PARCERIAS

¥

Inicio (renovagao de parceria)

RENOVAGAO DE PARCERIA
RESPONSAVEL GERENTE DE

INATIVACAO NO
INFOPEN

ENCAMINHAR VIA
E-MAIL PARA

<— RENOVAR FROBRGAS NAO RENOVAR ——>
REANALISAR A PROPOSTA —|E
DA PARCERIA
INDEFERIMENTO
| DO DJO
SOLICITACAO DE DOCUMENTOS ,I\
DOCUMENTOS VER INCORRETOS ENVIARO TCT +0
A RELACAO DE ® ENCAMINHAR OS DEFERIMENTO N PLANO PARA A UNIDADE
CHEKLIST, ANALISAR DOCUMENTOS + TCT 2| VIAE-MAIL PARA QUE
0S DOCUMENTOS DOCUMENTOS OU TA AO DJO PARA | DO DJO SEJA IMPRESSA AS 3
CORRETGE PRE-APROVACAO VIAS NA UNIDADE
ENCAMINHAR OS TCTS JUNTAMENTE COM OS ASSINADOS €
DEPOIS DE ASSINADOS PELO DOCUMENTOS AO DJO JURIDICO DA SAPE ZiCPEEB'JZ?‘ST::
DJO ENCAMINHAR A <« PARA A COLETA DA ASSINATURA DO DJO <« oM A
SUPERINTENDENCIA DA SAPE DOCUMENTAGAO
] PARA ASSINATURA EXISTENTE.
NO INFOPEN ADICIONAR APENAS O
\l/ SE RENOVACAO ADITIVO NA OPCAO: TERMO DE COOP. S
bE PARCERIA || TEC. ESCREVER NA OBS. ARENOVACAO
+0N° DO TCT.
TODOS 0S TCTS
ASSINADOS, CADASTRAR
NO INFOPEN. SER FOR CADASTRAR O TERMO DE
PARCERIA CADASTRAR DADOS DO COOPERACAO TECNICA,
NOVA NOINFOPEN |7 PARCEIRO FICAR ATENTO SE FOR
PAGAMENTO POR
DEPOIS DE ENCAMINHAR O <— PRODUCAO. \L
ASSINADO EXTRATO PARA
ENCAMINHAR A SUPERINTENDENCIA CADASTRAR A
SUAPI DA SAPE FAZER O EAZER MALOTE E N\ RELACAO DE
\l/ EXTRATO DO TCT ENVIAR PARA A TRABALHO
OU TA PARA UNIDADE <
SUB SECRETARIO ESCANIAR 0S PUBLICAGAO
DA SEDS ASSINOU EXTRATOS +
TODOS ELES \l/
JUNTADOS EM
WORD
\L AVISAR A UNIDADE

QUE OS PRESOS

ESTAO LIBERADOS

PUBLICACAO

PARA O TRABALHO

—

V

ARQUIVAR A COPIA DA
PUBLICAGAO NA PASTA DA
PARCERIA

ARQUIVAR O TCT MAIS A
DOCUMENTAGAO NA PASTA DA
UNIDADE PRISIONAL




Relacao de Documentos Para o Credenciamento de
Absorcao da Mao de Obra de Detentos.

EMPRESAS PRIVADAS

a) Copia do Contrato Social e/ou a Ultima alteracao contratual com clausula administrativa, todos devi-
damente registrado na Junta Comercial do Estado de Minas Gerais ou registro no cartoério de Pessoas
Juridicas.

b) Cépia do cartdo de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ da Instituicao,
atualizado (fornecida pelo sitio da Receita Federal).

¢) Copia da Carteira de Identidade e CPF do representante legal.

d) Cépia de comprovante de endereco da empresa ou do representante legal (atualizado, maximo 3
meses).

e) Certidao Negativa de Débitos Estadual — CND (certidao fornecida pelo sitio da Secretaria Estadual de
Fazenda: www.fazenda.mg.gov.br/empresas/certidao_debitos/).

ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA (MUNICIPIOS)

a) Copia Autenticada da ata de posse e/ou eleicao de representante legal registrada em Cartério Civil.
No caso do Prefeito, cépia do termo de posse dada pela Camara Municipal.

b) Copia do cartdo de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, atualizado (fornecida
pelo sitio da Receita Federal).

c) Copia da Carteira de Identidade e CPF do representante legal ou Prefeito do Municipio.

d) Certidao Negativa de Débitos Estadual — CND (certidao fornecida pelo sitio da Secretaria Estadual de
Fazenda: www.fazenda.mg.gov.br/empresas/certidao_debitos/).

e) Copia de comprovante de endereco da empresa publica ou da residéncia do Prefeito do Municipio
(atualizado,maximo 3 meses).

ASSOCIACOES PUBLICAS OU PRIVADAS

a) Copia Autenticada da ata de posse atual do presidente ou diretor e do Estatuto Social da entidade,
co6pia da eleicao do Conselho Deliberativo dando posse ao presidente ou diretor.

b) Cépia do cartdao de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ da Instituicao,
atualizado (fornecida pelo sitio da Receita Federal).

¢) Cépia da Carteira de Identidade e CPF do representante legal.

d) Copia de comprovante de endereco da associacdao ou do representante legal (atualizado, maximo 3
meses).

e) Certidao Negativa de Débitos Estadual — CND (certidao fornecida pelo sitio da Secretaria Estadual de
Fazenda: www.fazenda.mg.gov.br/empresas/certidao_debitos/).

Obs: Todos estes documentos deverdo ser encaminhados inicialmente por e-mail (parcerias.
dtp@gmail.com),para que seja agilizado o TCT e o Plano de Trabalho, e, em sequida, obrigatoriamente

por malote.




20.3 - O Inicio e o Fim de uma Parceria

A parceria ficara disponivel SOMENTE apo6s a assinatura dos Termo de Compromisso por
todos os respectivos correspondentes.

Assim, o Gerente de Producao devera ficar atento para que, apés a disponibilizacao da parce-
ria via sistema, seja feita a alocagdo/liberacdo dos presos para o trabalho através do sistema Infopen
Médulo Trabalho.

E de responsabilidade do Gerente de Producéo, conjuntamente com o parceiro, ficar atento
ao prazo de vigéncia do Termo de Compromisso.

O prazo de vigéncia do Termo de Compromisso é contado a partir da data de sua assinatura,
e serd de responsabilidade do Gerente de Producéo informar 30 dias antes do seu término da vali-
dade, para a renovacao ou o encerramento em definitivo da parceria.

21 - A Articulacao do Gerente de Producao com
a DTP e os Egressos

O programa de Inclusédo Social de Egressos do Sistema Prisional (PrEsp), que atua na preven-
¢ao terciaria, qualifica as condicdes de inclusao social do egresso do sistema prisional. Sao realiza-
das ac¢oes dirigidas aos usudrios e seus familiares, nas suas especifidades, onde busca-se garantir os
direitos do cidadao, assisténcia, atendimento psicossocial e juridico, aumento do nivel de escolari-
dade, capacitacao profissionalizante, dentre outros.

O programa opera em trés dimensoes:
- Levar ao imaginario social aimportancia do acolhimento do sujeito do sistema prisional , buscando
a reducdo da violéncia e prevencao a criminalidade;
- Possibilitar o acesso aos diretos sociais;
- Trabalhar a compreensao e implicagao do aumento de capital social através de diversas atividades
em grupo com os usuarios do programa.

Publico atendido pelo programa:
- Liberados definitivos do sistema penitenciario;
- Livi)amento Condicional a partir de acordos firmados com as Varas de Execucdes Criminais em cada
municipio;
- Prisao Domiciliar e Albergue, nos casos em que ha alguma condicao imposta pelo juiz que viabiliza
a atuagao do programa, como a prestacao de servicos a comunidade.




22 - Consideracoes Finais

O conteudo deste manual é complementado com orientagdes e procedimentos disponiveis
na intranet. Novas versées serao disponibilizadas de acordo com a evolucao do sistema do INFOPEN
e das ferramentas de trabalho a serem adquiridas.

A Diretoria de Trabalho e Producdo tem suas areas divididas e representadas por seus NU-
cleos, que se encontram em ligacao direta com as Unidades Prisionais com a responsabilidade de
controlar e coordenar as atividades desempenhadas pelos nucleos de producao das unidades, visan-
do garantir os objetivos: cumprimento das normas e obtengao de sucesso no que tange a Ressocial-
izacdo do preso e o exercicio da cidadania no ambito do Estado de Minas Gerais.

Foram vinculadas a este manual as informacdes suficientes para o gerente de producao
administrar o Médulo Trabalho/Infopen e aproximar o Nucleo de Producao das unidades prisionais
coma DTP.

A intencdo é que as equipes de trabalho trabalhem juntas, com o objetivo de
proporcionar oportunidades de trabalho aos presos, e consequentemente , ressocializar
esse individuos e reintegra-los ao convivio social.
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