NORMA DE PROCEDIMENTO SEJUS No. 005

Insercdo do Egresso no Mercado de Trabalho via Decreto 4251-R,
de 21/05/2018.
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1. OBJETIVOS

Padronizar os critérios, responsabilidades e os procedimentos basicos para insercao
do Egresso no mercado de trabalho via Decreto 4251-R, no ambito do Poder Executivo
Estadual.

2. ABRANGENCIA

Secretaria de Estado da Justica - Sistema Penitenciario do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal 7210, de 11/07/1984;
3.2 Lei Complementar No. 879 de 26/12/2017;
3.3 Decreto Estadual 4251-R de 21/05/2018.

4. DEFINICOES

4.1 Central de Atencao ao Egresso e Familia
Equipamento voltado para o atendimento aos Egressos do sistema prisional e de seus
familiares, visando auxiliar na reintegracéo social do individuo.

4.2 Contratada

Empresa contratada pelos o6rgdos da administracdo direta e entidades da
administracdo indireta do Poder Executivo Estadual, para a execucédo de obras e
servicos, bem como nas contratacdes cujos recursos sao decorrentes de execucao
de convénios firmados com estes 6rgdos e entidades estaduais.

4.3 Contratante
Orgaos da administracéo direta e entidades da administracdo indireta do Poder
Executivo Estadual.

4.4 Egresso
Individuo oriundo do sistema prisional, conforme estabelecido na legislagéo vigente.

4.5 Entrevista de Pré-Selecéo



Entrevista realizada pela GRSC-AGT aos Egressos identificados pela andlise do
banco de dados, visando identificar Egresso com perfil para a vaga oferecida pela
Contratada.

4.6 Entrevista de Trabalho
Entrevista realizada pela Contratada aos Egressos encaminhados pela GRSC,
possuidores de perfil solicitado para a vaga.

4.7 Equipe Psicossocial ou Equipe Técnica
Psicologo e Assistente Social responsavel pelo acompanhamento do Egresso,
durante o seu processo de reintegragao social.

4.8 Escritorio Social

Eixo social do Programa Cidadania nos Presidios executado pela Geréncia de
Reintegracdo Social e Cidadania, por meio da Central de Atencdo ao Egresso e
Familia — CAEF.

4.9 Parecer Técnico para o Trabalho

Documento que fornece informacgdes técnicas, emitido por Técnico ou pela Equipe
Técnica informando se as caracteristicas profissionais e psicossociais do Egresso séo
compativeis com as atividades requeridas pela Contratada, para a vaga em referéncia.

4.10 Progresso/ES
Programa Estadual de Ressocializacdo de Presos e Egressos do Sistema Prisional
do Espirito Santo.

4.11 Equipe Técnica de Referéncia
Equipe responsavel pelo acompanhamento do Egresso e Familia.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

Central de Atencéo ao Egresso e Familia — CAEF;

Geréncia de Reintegracdo Social e Cidadania — GRSC,;

Subgeréncia de Atencdo ao Egresso e Alternativas Penais — SAEFAP;
Subsecretaria para Assuntos do Sistema Penal — SASP.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Gestao de Vagas e Selecao de Egressos

Contratada:
e Assina o contrato;
e Solicita por escrito a Contratante, informacdo sobre os servicos que seréo
executados e a quantidade de vagas que devem ser disponibilizadas para o
Egresso.

Contratante:
e Recebe solicitacdo da Contratada,;
e Preenche o Formulario Inicial para Cumprimento do Decreto, Anexo 1 desta
norma;



e Anexa coOpia do contrato, planilha de custo, publicacdo e perfil para
preenchimento das vagas;

e Encaminha por e-mail a Geréncia de Reintegracdo Social e Cidadania —
GRSC/AGT.

GRSC:

¢ Recebe documentacédo da Contratante;

e Caso nao tenha recebido a documentacdo da Contratante, pesquisa no DIOES
as publicacdes de contratos de obras e/ou servicos realizadas pelo Estado do
Espirito Santo buscando as informagfes necessérias;

e Registra em planilha para controle as seguintes informagfes da Contratante e

Contratada:
a) caracteristicas do contrato;
b) data de inicio e término;
¢) quantidade de vagas;
d) nimero do processo;
e) perfil para preenchimento das vagas.
Autua processo de contratacéo de Egresso;
Consulta banco de dados;
Analisa possibilidade de absorcdo de méo de obra de Egresso;
Caso néo identifigue Egresso com perfil para as vagas, emite correspondéncia
e encaminha via processo, a SASP, sugerindo dispensa da Contratada do
cumprimento do Decreto;
e Caso identifique Egressos, convoca para entrevista de Pré-Selecao.

SASP:
e Recebe processo autuado com informacdes de dispensa e de cumprimento do
Decreto;
¢ Emite oficio a Contratante informando dispensa do cumprimento do Decreto e
0 motivo.

Contratante:
e Recebe correspondéncia informando a dispensa da Contratada pelo
cumprimento do Decreto 4251-R;
e Adota providéncias julgadas necessarias.

Egresso:
¢ Na data agendada, comparece a GRSC/AGT para entrevista de pré-selecao.

GRSC:
e Recepciona o Egresso;
¢ Informa sobre processo de contratacao;

e Encaminha os Egressos selecionados como aptos para o trabalho a
Contratada.

Contratada:
¢ Realiza entrevista de selecéo dos Egressos encaminhados;
¢ Informa a GRSC o resultado das entrevistas, destacando o nome dos Egressos
aprovados para a contratagcdo, bem como os nomes e 0os motivos da nao
aprovacao dos demais, objetivando possivel intervencao da Equipe Técnica.



GRSC:
e Recebe informac¢des da Contratada;
e Registra no Plano Individualizado de Ateng&o ao Egresso — PIAE, Anexo 1
desta norma as informacdes da concluséao do processo de contratacao;
e Atualiza a planilha interna de controle de cumprimento do Decreto com 0s
nomes dos Egressos contratados;
e Encaminha a SASP, via processo autuado, relacéo de Egressos contratados.

SASP:
¢ Recebe informacdes da finalizacdo do processo de contratacao;
e Encaminha oficio a Contratante, via processo, comprovando o cumprimento,
pela Contratada, das obrigagdes previstas em lei.

Contratante:
e Recebe oficio da SASP;
e Adota as providéncias necessarias para comprovacdo do cumprimento do
contrato.
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6.2 Acompanhamento da Execugédo do Decreto

GRSC:

Acompanha o cumprimento do Decreto.

Contratada:

Mensalmente, disponibiliza aos Egressos cépia do controle de ponto para
apresentacao ao Judiciario;

Caso surjam novas vagas e/ou desligamentos, informa a GRSC para novos
encaminhamentos, se for o caso;

Caso tenha ocorrido qualquer ocorréncia/irregularidade na relagéo de trabalho
do Egresso, encaminha comunicacéo a GRSC;

Caso tenha havido demissao de Egresso, comunica formalmente & GRSC, no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas, o motivo do desligamento, para que sejam
tomadas as providéncias necesséarias de acompanhamento do Egresso.

Egresso:

Recebe frequéncia mensal;
Adota providéncias necessarias para comprovacao do trabalho.

GRSC:

Caso receba comunicacdo da Contratada sobre ocorréncias/irregularidades
com o Egresso trabalhador, encaminha informagéo a SAEFAP e ao Técnico de
Referéncia do Egresso para conhecimento e providéncias;

Caso receba informacdes sobre novas vagas e/ou desligamentos, inicia o
processo de gestao de vagas e selecdo de Egressos para a vaga.
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7. DIRETRIZES GERAIS E COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

7.1 Trabalho e Contratacéo do Egresso

7.1.1 O trabalho realizado pelo Egresso tem carater social, finalidade produtiva e
educativa e colaboraréa para reinsercéo social.

7.1.2 A inclusdo do Egresso no mercado de trabalho devera ser realizada na forma
definida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, devendo a Contratada
adimplir todas as obrigag6es de natureza trabalhista, previdenciaria e fiscal relativas
a cada trabalhador.



7.2 Selegcao e Encaminhamento do Egresso

7.2.1 O processo de selecdo de Egresso para o trabalho é composto das seguintes
etapas:

a) Primeira selecéo, realizada pela Equipe Psicossocial;

b) Entrevista de Trabalho - realizada pela Contratada.

7.2.2 O encaminhamento para a entrevista de trabalho sera realizado de acordo com
o perfil solicitado, habilidade e qualificacao profissional.

7.3 Acompanhamento do Egresso no cumprimento do Decreto

7.3.1 O Egresso serd acompanhado por meio de instrumento de avaliacao periddica,
bem como pelo atendimento individual e/ou em grupo pela Equipe Técnica de
Referéncia.

7.3.2 A Contratada que empregar Egresso devera comunicar formalmente a GRSC as
ocorréncias, no campo de trabalho, para analise e intervencgao técnica necessarias.

7.4 Competéncias e Responsabilidades

7.4.1 Quando ndo houver quantidade de Egressos suficiente para ocupar as vagas
previstas, as vagas remanescentes serdo revertidas para absorcdo de méo de obra
de presos, mediante justificativas das areas responsaveis.

7.4.2 A Contratada, no ato da assinatura do contrato, devera formular pedido por
escrito a Contratante, onde especificara os servicos e a quantidade de trabalhadores
que serao contratados.

7.4.3 A Contratante deverd encaminhar a GRSC as informacbes referentes a
contratacao, bem como cépia do contrato, planilha de custo e do resumo do contrato
publicado no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

7.4.4 A Contratada devera comunicar formalmente a GRSC as ocorréncias, no campo
de trabalho, para andlise e intervencao técnica necessaria.

7.4.5 A Contratada devera comunicar formalmente a GRSC, no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, a demisséo de Egresso, bem como os motivos do desligamento.

7.4.6 O egresso devera apresentar mensalmente em juizo a sua frequéncia no
trabalho.

8. ANEXO

8.1 Anexo 1 - Formulario Inicial para Cumprimento do Decreto;

8.2 Anexo 2 - Plano Individualizado de Atencdo ao Egresso — PIAE — disponivel em:
https://acessocidadao.es.qov.br/conta/entrar?returnUrl=isidb9f106bad86740e4
58e8b7825ec0e213



https://acessocidadao.es.gov.br/conta/entrar?returnUrl=isIdb9f106bad86740e458e8b7825ec0e213
https://acessocidadao.es.gov.br/conta/entrar?returnUrl=isIdb9f106bad86740e458e8b7825ec0e213

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Charles Dias de Almeida
Coordenador da UECI — Unidade
Executora de Controle Interno

Claudia Maria da Silva
Gerente de Reintegracdo Social e
Cidadania — GRSC

Elaborado em

APROVACAO:

Walace Tarcisio Pontes
Secretario de Justica

Aprovado em 27/12/2018




ANEXO |

FORMULARIO INICIAL PARA O CUMPRIMENTO DO DECRETO No. 4251-R

1. ORGAO CONTRATANTE:

2. GESTOR DO CONTRATO:

Telefone:

E-mail:

3. DADOS DA EMPRESA CONTRATADA:

Razao Social:

Nome Fantasia:

Endereco:

CNPJ:

Telefone:

E-mail:

4. RESPONSAVEL LEGAL PELA EMPRESA CONTRATADA:

Nome completo:

RG: | CPF:

Endereco:

Telefone:

E-mail:

5. OBJETO DO CONTRATO NO.

Inicio: | Concluséo:

Tipo de obra/servico:

Total Geral de trabalhadores necessarios:

Quantidade de preso/egressos (6%):

Sexo:

Funcao:

Qualificacao necesséria:

Salarios/beneficios:

Horario de trabalho/carga horaria semanal:

Documentacéo necessaria:
e Copia do contrato;
e Planilha de custo;
e Resumo da publicacdo no DIO.
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