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Ministério da Justica e Seguranga Publica

PORTARIA GABSEC/SENAPPEN/MJSP N° 381 , DE 23 DE JULHO DE 2024.

Regulamenta as atribuicdes e condutas dos colaboradores
envolvidos em Cursos de Formacdo Profissional desenvolvidos
pela Escola Nacional de Servigos Penais.

O SECRETARIO NACIONAL DE POLITICAS PENALIS, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pela Portaria SE N°
1.411, de 25 de novembro de 2021,

RESOLVE:
CAPITULO I
Disposicoes Gerais
Art. 1°. Regulamentar as atribui¢des e limites de conduta dos colaboradores envolvidos em Cursos de Formagdo Profissional -
CFP desenvolvidos pela Escola Nacional de Servigos Penais - ESPEN.

Art. 2°. As agdes de desenvolvimento da Espen, incluindo CFPs, observam o Decreto n® 11.069, de 10 de maio de 2022, o Decreto n°
9.991, de 28 de agosto de 2019, atualizado pelo Decreto n.° 10.506, de 02 de outubro de 2020, a Portaria SENAPPEN n° 363, de 25 de junho de
2024, a Portaria GAB-DEPEN n.° 41, de 11 de fevereiro de 2021 e a Portaria GABSEC/SENAPPEN n.° 370, de 09 de julho de 2024.

CAPITULO I
Dos Colaboradores e suas Atribuicdes

Art. 3°. O rol de colaboradores que podera ser designado para cada CFP deve observar a envergadura e os objetivos para a ago
educacional, considerando ainda, os normativos vigentes da SENAPPEN e da Espen, em especial a Portaria SENAPPEN n° 363, de 25 de junho de
2024.

§ 1°. O CFP devera possuir a Equipe de Gestdo com estrutura e composigdo descritas em instrumento normativo proprio.
§ 2°. A Equipe de Gestdo devera ser composta, pelo menos, por: Gestor de Curso, Orgios Consultivos ¢ de

Assessoramento, Coordenadores de Curso, Supervisores de Turma, Instrutores e colaboradores de apoio.

§ 3° Os colaboradores que compuserem a Equipe de Gestdo deverdo se comprometer a conhecer, respeitar e realizar a agdo
educacional, garantindo a visdo de futuro e os valores organizacionais da SENAPPEN.

§ 4°. A composigdo da Equipe de Gestdo ¢ ato discricionario da Dire¢do da Espen.

Art. 4°. Gestor de Curso ¢ o servidor responsavel por toda a gestdo do CFP, servindo de elo entre a governanga do curso e a
ESPEN/SENAPPEN.

Art. 5°. Compete ao Gestor do Curso, no ambito de cursos de formagdo profissional:

I- gerenciar as agdes de desenvolvimento e as atividades de todos os colaboradores envolvidos no curso, mediante interagéo
com os Coordenadores de Curso e dirimir possiveis questdes que se apresentem no cotidiano das atividades letivas;

II - acompanhar as atividades letivas pessoalmente, podendo em casos excepcionais delegar tal atividade a outros servidores
que desempenhem suas atividades laborais no CFP;

III - solicitar aos Coordenadores de Curso informagdes atualizadas sobre o desenvolvimento das atividades pedagogicas,
logisticas, de seguranca da instrugdo e administrativas, sendo o elo entre os colaboradores envolvidos no CFP, a Espen ¢ a
SENAPPEN; e,

Iv - providenciar, ap6s o encerramento do curso, a elaboragdo do relatdrio final e a montagem do processo de curso, reunindo
informagdes referentes as demais areas da Equipe de Gestéo.

Art. 6°. Os Orgdos Consultivos ¢ de Assessoramento serdo compostos por servidores ativos com a atribuicdo de realizar atividades
administrativas que subsidiardo procedimentos especificos definidos no Manual do aluno ou a tomada de decisdo do Gestor do Curso.

Paragrafo tnico. A descrigdo, a composigdo, as atribuicdes e os fluxos de trabalho de cada Orgdo Consultivo e de Assessoramento
poderdo constar neste normativo, na Instru¢gdo Normativa GAB-DEPEN/DEPEN/MJSP n.° 42, de 21 de margo de 2022, na Portaria SENAPPEN n°
363, de 25 de junho de 2024, no Manual do Aluno, na ou em instrumento juridico especifico.

Art. 7°. Os Coordenadores de Curso serdo servidores ativos, com atribui¢cdes de supervisionar as atividades pedagdgicas, logisticas,
de seguranga da instrugdo e administrativas relativas ao Curso de Formagao Profissional instituido pela Espen.

Art. 8°. O Coordenador Pedagogico sera responsavel pelo acompanhamento didatico-pedagdgico dos docentes e discentes. Devera
apresentar pro-atividade demonstrando agilidade na percepgdo de situagdes problema, antevendo a necessidade de intervengdo, sobretudo em
questdes que envolvam: a rotina da sala de aula; a presenca e a postura dos instrutores; o aproveitamento discente; a confeccdo de avaliagSes
praticas; o calendario para a realizagdo destas; e, a solicitagdo de substitui¢@o de instrutores.



Art. 9° Também sdo atribui¢cdes da Coordenagdo Pedagdgica:

I- acompanhar o desempenho dos instrutores e o rendimento dos alunos, trabalhando coletivamente no sentido de selecionar
estratégias e recursos adequados ao alcance de resultados positivos ao processo de ensino e de aprendizagem,;

1I - responsabilizar-se pelo cumprimento das previsdes pedagogicas dos alunos e instrutores;

III - providenciar a documentag@o necessaria ao desenvolvimento do curso, no que se refere a:

a) Planos de A¢do Educacional;
b) Planos de Disciplinas; e,

c¢) Formularios de Avaliagdo contendo itens para avaliagho do curso, Gestores, Coordenadores de
Curso, Supervisores e Instrutores.

v - solicitar ao Coordenador Administrativo a emissdo de Diarias e Passagens visando o deslocamento de docentes de outras
localidades para o CFP;

V- padronizar, revisar e aprovar formuldrios para as verificagdes especiais de aprendizagem, bem como acompanhar a
execugdo destas propondo alteragdes ou adaptacdes, quando necessario;

VI - elaborar e atualizar a grade horaria das turmas do CFP, incluindo nesta as datas das avaliagdes tedricas e praticas;

VII-  acompanhar o alinhamento dos instrutores do CFP;

VIII - avaliar a conduta dos instrutores do CFP;

IX- propor reunides de alinhamento entre os instrutores sempre que julgar necessario, visando a uniformidade das
informagdes prestadas em etapa de concurso publico;

X- solicitar a substituicdo de instrutores, quando cabivel;

XI - dar encaminhamento as demandas que receber a partir dos canais oficiais de comunicagdo do CFP;

XII-  elaborar relatorio final de avaliagdo das disciplinas do CFP a partir das avaliagdes de reag@o, encaminhadas pelos

Supervisores de Turma;

XII - confeccionar plano de contingéncia para alunos que, excepcionalmente, necessitem de suporte para acompanhamento
remoto das atividades letivas; e,

XIV - propor, em caso de surto sanitario ou evento pandémico, adaptagdo da acdo educacional, no que couber, visando sua
manutencao.

Art. 10. O Coordenador Logistico € responsavel pela aquisi¢do, empréstimo, devolugdo e prestagdo de contas acerca do material
solicitado pelos instrutores. Ainda, devera acompanhar as aulas que necessitem de tal material visando a plena e correta utilizagdo destes, bem como
sua reposi¢do quando necessario.

Art. 11. Incumbe a Coordenagdo Logistica prover o curso com recursos, informagdes e suprimentos, estabelecendo as regras de uso e
fazendo controle de movimentag@o e de manutengéo dos itens necessarios as instru¢des, interagindo constantemente com a gestdo do curso e com a
institui¢do franqueada pela Espen para a realizacdo do CFP.

Art. 12. Sdo competéncias adicionais da Coordenacgdo Logistica:

I- agendar os espagos necessarios a plena execugao das atividades propostas pelos instrutores;

II - acompanhar os processos de aquisi¢do de materiais para a realizagdo do CFP;

111 - avaliar a utilizagdo dos materiais solicitados pelos instrutores, emitindo relatério ao final do CFP listando o que de fato foi
utilizado e calculando as despesas totais do curso;

IV - propor, ao final do CFP, plano de trabalho que defina materiais e espagos minimos que a Espen deve possuir para a
realizacdo de cursos desta natureza;

V- gerenciar a missdo de deslocamento de materiais oriundos das Penitenciarias Federais, bem como sua devolugdo apds o
CFP;

VI - organizar os mapas das areas a serem usadas durante o curso;

VII-  presidir a comissdo de formatura dos alunos, objetivando a:

a) defini¢do dos pardmetros para confec¢do de placas comemorativas, avaliando e aprovando os modelos propostos pela comissao,
em caso de necessidade;

b) acompanhar a organizagdo do baile de formatura e do culto ecuménico, se houver; e,

¢) escolha de nomes que formardo a lista triplice de paraninfo, patrono, homenageados de honra e homenageado especial ¢ o
encaminhamento destas ao Gestor de Curso para a decis@o final.

VIII -  verificar, frequentemente, se o local dos eventos relacionados com as atividades de ensino (salas de aulas, sala de
projecdo, auditorio, teatro), esta efetivamente equipado, conforme solicitagdo feita previamente;

IX- confeccionar relatorio acerca do estado dos espacos disponibilizados ao inicio e ao término do CFP, descrevendo qualquer
tipo de incidente ocorrido durante este;

X - gerenciar o regime de plantfo para guarda e seguranga de materiais, caso seja necessario; e,

XI - garantir as condigdes necessarias para a realizagdo de evento que conte com visitantes, palestrantes e/ou participantes

externos, solicitando apoio e outras providéncias necessarias, salvo nos eventos de abertura e encerramento do CFP, quando as
solenidades estardo a cargo da Divisdo de Comunicag@o Social da SENAPPEN.

Art. 13. O Coordenador Administrativo ¢ responsavel pela coleta, organizagdo e armazenamento de documentos e informagdes do
CFP, ficando sob sua égide a institui¢do e correta execug@o do curso. Ainda, deve subsidiar os Supervisores de Turma com informagdes referentes
ao processo de pagamento, preenchimento das listas de presenca dos alunos e dos colaboradores validando estas periodicamente.

Art. 14. Compete ao Coordenador Administrativo:
I- providenciar a documentag@o necessaria ao desenvolvimento do curso, no que se refere a:

a) Portaria de Institui¢do do Curso;



b) Portaria de Matricula dos Discentes;
c¢) Portaria de Designacdo de Colaboradores; e,

d) Portaria de Homologagdo do Curso.

1I - emitir atestados e declaragdes, para alunos, instrutores e demais colaboradores, quando necessario;
III - confeccionar os certificados finais do CFP;

v - organizar a entrega dos uniformes do CFP, apds as matriculas;

V- gerenciar o processo de matricula, liderando a recepgdo dos alunos;

VI - confeccionar planilha final de pagamento dos colaboradores;

VII-  confeccionar planilha com saldo de horas a compensar dos colaboradores;

VII - encaminhar a Gestdo do Curso, conforme demandado e em prazo que permita o seu aproveitamento, informagdes de sua
alcada que deverdo constar no Relatério Final a ser produzido;

IX- receber os dados e organizar as fichas de cadastro dos alunos para matricula no CFP;

X - receber e organizar as declaragdes de colaborador eventual, ou documento similar, de todos os atores envolvidos na agéo
educacional,

XI - providenciar os formulérios de matricula dos alunos para validagdo dos dados pessoais e assinatura, no dia da
apresentacao;

XII-  organizar as turmas de alunos, bem como receber a documentagio necessaria em caso de alunos sub judice;

XII - verificar junto a Banca Organizadora o envio dos dados pessoais dos alunos para efetivagdo de matricula na Espen;
XIV - receber os recursos de abono e/ou justificativas de faltas;
XV - encaminhar a Coordenagdo Pedagogica o quadro de levantamento de faltas, para as devidas providéncias;

XVI- caso o aluno seja desligado do curso, comunicar-lhe o fato, mediante recibo datado e assinado. Se o aluno ndo quiser ou
ndo puder assinar, proceder a coleta de duas assinaturas, na condi¢do de testemunhas da negativa ou da impossibilidade de assinar
o documento e, depois, determinar que o aluno desligado seja acompanhado a Portaria;

XVII - cadastrar previamente os colaboradores da agdo educacional no sistema de pagamento, atualizando periodicamente os
registros concernentes as atividades de ensino realizadas;

XVIII - cadastrar e conferir os dados dos discentes na planilha de controle de pagamento com base na ficha cadastral preenchida
por eles;

XIX - conferir, atestar e apresentar a Espen as planilhas demonstrativas de horas-aula e palestras referentes ao trabalho durante o
curso;

XX - substituir o supervisor em caso de auséncia temporaria do mesmo, excepcionalmente designando outro supervisor de
turma; e,

XXI- providenciar a emissdo de Diarias e Passagens para deslocamento dos colaboradores para o CFP, inclusive as relativas as
missdes anteriores ao inicio do curso, acompanhando as prestagdes de contas das viagens.

Art. 15. O Coordenador de Seguranga da Instrucdo € responsavel por implementar a metodologia baseada na analise geral de riscos
relacionada as instrugdes, identificando previamente, a probabilidade de ocorréncias relativas a seguranga das atividades, sobretudo nas disciplinas
praticas, mensurando seus impactos e propondo medidas mitigadoras.

Art. 16. Incumbe a Coordenacdo de Seguranga da Instrugdo a busca por um processo de melhoria constante relativa a seguranga,
onde se priorize a prevengdo, com enfoque na eliminagdo ou redugdo dos riscos em sua fonte. E por consequéncia estruturar medidas de
monitoramento eficazes, como também o registro necessario das ocorréncias apresentadas, realizando a conformidade das agdes para o
planejamento de agdes futuras.

Art. 17. Compete ao Coordenador de Seguranga da Instrugdo:

I- auxiliar o gestor do curso no cumprimento de suas atribuigdes;

II - revisar os planos de aula elaborados pelo corpo docente, certificando-se que o mesmo segue o contido em plano de ensino
da disciplina, com foco na seguranga da instrugdo;

111 - verificar as instalagdes fisicas onde serfo desenvolvidas as aulas, no que se refere a analise e classificagdo do nivel de
risco;

v - elaborar o relatério de analise de risco da instrugdo, em especial das aulas praticas;

V- alinhar aspectos ligados a mitigacdo de riscos com os colaboradores da agdo educacional, em especial nas aulas praticas;
VI - estabelecer um processo de comunicagdo constante com os colaboradores da agao educacional e o corpo discente a fim de
prevenir aspectos ligados a seguranca, visando ajustes de condutas, padronizagdo de procedimentos ¢ defini¢do de normas gerias
de agdo;

VII-  acompanhar as instru¢des praticas de maior risco, verificando o seguimento das a¢des planejadas, podendo intervir ou

suspender as atividades, caso seja avaliado o comprometimento da seguranca;

VIII - analisar e identificar, no decorrer do planejamento e durante a execugao das atividades educacionais, possiveis fatos que
possam apresentar risco de dano material ou pessoal aos envolvidos no processo, apontando agdes corretivas a fim de garantir a

seguranca;

IX- propor estratégias de ensino alternativas para a redugdo de potencial lesoes;

X - realizar interface com a area de inteligéncia a fim de elucidar eventuais possibilidades de eventos criticos que envolvam a
seguranga da a¢do educacional,

XI - elaborar o relatorio final da area de seguranga;

XII-  demais competéncias do coordenador de seguranga da instrugdo, priorizando os pontos sensiveis pertinentes a analise de

risco e seguranga na instrugéo; e,



XII- outras atribui¢des previstas em regulamentos especificos.

Art. 18. O Supervisor de Turma ¢ o servidor ativo, responsavel por acompanhar pessoalmente o corpo discente apoiando os
Coordenadores de Curso nas atividades administrativas, didaticas e disciplinares, sendo designado na propor¢ao de um por turma.

Paragrafo unico. O Supervisor de Turma representa a instituicdo ESPEN/SENAPPEN, sendo porta-voz dos valores, orientagdes e
preceitos desses orgdos e de sua diregdo, e devera agir de maneira ética e imparcial, a fim de garantir, preservar e fazer cumprir as normas que
disciplinam a A¢ao Educacional, bem como os direitos e os deveres dos alunos.

Art. 19. Compete ao Supervisor de Turma:
I- solicitar apoio logistico para o desenvolvimento do curso;
II - orientar os alunos sobre as seguintes condutas:
a) cumprir, rigorosamente, as normas constantes no Manual do Aluno;

b) quando da execugdo do Hino Nacional, os alunos deverfo ficar em posi¢do de sentido, sendo proibido ao aluno permanecer em
forma com os bragos cruzados, ndo sendo permitido conversar, apds o inicio da solenidade de hasteamento de bandeiras até o
término;

¢) aentrada para a sala de aula serd em fila e em siléncio;

d) ¢ proibido ao aluno se ausentar da sala de aula durante as aulas, ou de quaisquer outras atividades de ensino. Em casos
excepcionais, o xerife (representante de turma) devera anotar a saida e comunica-la ao Supervisor;

e) ao término de uma atividade (aula, palestra, etc), os alunos somente poderdo sair do local de sua realizagdo apos a saida do
instrutor, monitor e/ ou palestrantes;

f) os deslocamentos dos alunos, em area aberta, deverdo ser feitos com a turma completa. Os alunos poderfo adotar, caso
queiram, brados, hinos ou cangdes da turma, desde que ndo sejam incompativeis com os cargos, nem atentem contra os principios
da dignidade, inviolabilidade e autonomia da pessoa humana. Os deslocamentos na area administrativa das instalagdes utilizadas
pela Espen serdo realizados em siléncio.

III - poderio ser delegadas ao xerife, na auséncia do Supervisor, as atribui¢cdes e responsabilidades de:
a) abrir e fechar o local onde se desenvolverdo todas as atividades de ensino;
b) checar diariamente os equipamentos de sala de aula com a relagdo existente no interior do local; e,

¢) guarda diaria da pauta.

v - conferir listas com o nome dos alunos, quanto a grafia (ndo ¢ permitida a abreviatura nos arquivos), acentuagéo, condi¢éo
do aluno, se regular ou matriculado sub judice;

V- distribuir os crachas dos alunos, oportunidade em que tera a possibilidade de comegar a conhecé-los;

VI - fazer controle do recebimento dos crachas, quando houver;

VII-  acautelar a sala de aula junto ao funcionario responsavel, conferir todos os equipamentos nela existentes com a relagéo

descrita na cautela, checando a quantidade, a espécie e o estado de conservagdo dos equipamentos e seu funcionamento. Ao
término das atividades, restituir ao funciondrio responsavel os equipamentos. Qualquer alteragdo deverd ser comunicada, por
escrito. O controle final da guarda dos equipamentos da sala de aula € de responsabilidade do Supervisor;

VIII -  providenciar e afixar, na porta da sala de aula, a relagdo nominal dos alunos;

IX - franquear aos alunos o acesso ao material didatico e demais documentos de seu interesse (Manual do aluno, cadernos
didaticos e outros em midia ou impresso, etc.) sempre mediante ateste contendo a identificacdo do aluno, o nome do material e a
data;

X - no caso de material didatico reservado, recolher ao final da aula/curso;

XI- garantir tanto aos instrutores quanto aos monitores, os recursos didaticos necessarios a execugdo das atividades de
ensino;

XII-  instruir os processos de controle de hora/aula dos instrutores, providenciando a confecg¢do dos Relatorios de Atividade

Educacional - RAEs no SEI!, bem como o controle de frequéncia dos alunos em processos especificos;

XII- avaliar o desenvolvimento das disciplinas, reportando imediatamente a Coordenacao Pedagdgica, possiveis dissonancias
entre os conteudos abordados em sala de aula e aqueles previstos no plano de disciplina;

XIV - registrar em planilhas proprias, para fins de controle e pagamento, os quantitativos de horas-aula ministradas, consoante o
Quadro de Trabalho Semanal,

XV - promover a realizagdo da avaliagdo dos instrutores de cada uma das disciplinas e, quando for o caso, antes da verificagdo
final, utilizando formulérios proprios de avaliagdo de docentes. Ao final do CFP, os alunos também deverdo avaliar o curso. O
resultado das avaliagdes deve ser compilado em formulario proprio e encaminhado ao Coordenador Pedagdgico;

XVI - conduzir o aluno ao local adequado, quando houver necessidade de tratar de assuntos particulares e/ou académicos.

XVII - orientar os instrutores e monitores a consignarem em processo especifico, eventuais alteragdes de conduta e/ou
acidentes/incidentes ocorridos durante as atividades escolares. A depender da gravidade do fato, o supervisor devera requisitar ao
responsavel pelo registro, uma comunicagdo circunstanciada da ocorréncia;

XVIII - disponibilizar aos alunos os formularios em midia para preenchimento dos recursos relativos as avaliagdes e a
justificativa e/ ou abono de faltas, fazendo analise preliminar desses recursos, manifestando-se sobre o aspecto formal, conforme
previsto no Manual do Aluno;

XIX - concorrer as escalas de servigos, conforme determinagao do Coordenador Pedagodgico, se houver;

XX - manter o horario das aulas e demais atividades de ensino rigorosamente de acordo com as determinagdes da grade horaria
elaborada. Ocorrendo, eventualmente, horarios vagos e/ ou quando estes ndo forem utilizados pela Diregdo da Espen, o Supervisor
de Turma podera utilizar o periodo para a comunicagdo de informes;

XXI- submeter ao Coordenador Administrativo as pautas de controle de horas-aula e controle de frequéncia, de acordo com o
fluxo definido pela gestdo do CFP;



XXII - informar ao Coordenador Pedagogico, via expediente, o quadro semanal de discentes que necessitam de algum tipo de
orientagdo especial informando: turma, nome do discente e disciplina;

XXIII - preencher a ficha de avaliagdo, ao final do curso, dos Coordenadores e Gestor do Curso;
XXIV - providenciar, ap6s o encerramento do curso, a elaboragdo do relatdrio final e a montagem do processo da turma;
XXV - conferir o processo de curso junto ao Coordenador Administrativo;

XXVI - preencher as planilhas referentes ao controle de frequéncia dos colaboradores, bem como produzir o Relatério de
Atividade Educacional - RAE correspondente a sua turma; e,

XXVII -atuar em conformidade com as disposi¢cdes das Coordenacgdes e do Gestor do Curso, bem como atender as solicitagdes
apresentadas em tempo habil.

Art. 20. Instrutor, ¢ a pessoa selecionada pela sua formacdo ou experiéncia que sera responsavel pelo exercicio eventual do
magistério ou instrutoria.

§ 1°. Os processos seletivos visando a futura designagao de Instrutores, que trata o caput, serfio organizados pela Espen, ou comisséo
responsavel, a partir da definicdo de critérios objetivos e comprovaveis, respeitados os principios da legalidade, publicidade e eficiéncia.

§ 2°. Quando se tratar de designagdo feita pela Diregdo-Geral, pela Diretoria Executiva ou pela Diretoria da Escola Nacional de
Servigos Penais, comprovando-se as exigéncias previstas no art. 4° do Decreto n.° 11.069, de 10 de maio de 2022, o processo seletivo podera ser
dispensado.

Art. 21. Compete ao Instrutor, no ambito da respectiva disciplina:

I- estudar e pesquisar o respectivo contetido;

1I - participar das atividades para padronizagio e aperfeigoamento do ensino;

III - ministrar nos ambientes educacionais o conteudo estabelecido na apostila e slides, mantendo a integralidade da
informagdo e a harmonizac¢do com as normas e diretrizes politico pedagogicas da SENAPPEN e da Espen;

v - aplicar e avaliar as provas de verificagdo especial, quando couber;

V- manter a isonomia entre as turmas em que leciona;

VI - firmar ciéncia quanto ao nivel de risco da disciplina, comprometendo-se a mitiga-lo, reduzi-lo ou alterar a metodologia de

ensino visando elimina-lo; e,
VII -  outras atribui¢des previstas em regulamentos especificos.
Art. 22. O Instrutor deve se apresentar & Equipe de Gestdo do CFP antes de iniciar sua primeira participagdo na agdo educacional.

Art. 23. O servidor designado para atuar como Apoio devera oferecer o suporte necessario para o desenvolvimento das rotinas de
logistica, planejamento, coordenagdo e supervisdo das a¢des educacionais, conforme orientagdo especifica da Escola Nacional de Servigos Penais e
Gestdo do Curso.

Paragrafo tnico. Cada Coordenagdo de Curso podera contar com colaboradores designados para a fungdo de Apoio, dentro de suas
respectivas atribui¢des e em nimero compativel com estas.

Art. 24. Poderdo atuar ainda em CFP, os seguintes colaboradores:

I- Desenhista Instrucional é pessoa responsavel pela elaboragéo e revisdo de material didatico e de conteudo de acdes de
desenvolvimento de pessoas. E de responsabilidade do Desenhista Instrucional comparecer ao alinhamento pedagégico, ocasido
em que tera a oportunidade de conhecer os instrutores e propor ajustes ao conteudo, abordagens, metodologias e outras
consideragdes que julgue pertinentes, sob supervisao da Escola;

II - Conteudista € pessoa de notdrio saber em area especifica, de acordo com a comprovada expertise, relacionada ao tema
demandado, para o desempenho dos encargos necessarios a elabora¢do do material didatico a ser utilizado nas atividades de ensino
desenvolvidas, em conformidade com as orientagdes da Escola;

111 - Monitor ¢ pessoa com encargo de auxiliar o instrutor nas aulas em que forem utilizadas técnicas de ensino que exijam a
presenga de um ou mais auxiliares;

v - Palestrante ou Conferencista é pessoa de notorio saber e elevado grau de especializagdo em area de interesse da Secretaria
Nacional de Politicas Penais, convidada a proferir palestras e/ou conferéncias; e,

V- Fiscal de Provas ¢ pessoa responsdvel pela aplicacdo e fiscalizagdo de provas escritas, fiscalizagdo e solugdo de
divergéncias eventualmente ocorridas durante a realizagdo de provas praticas.

Art. 25. Os colaboradores designados para atuagdo em CFP devem pautar sua conduta na atuagdo ética com os discentes e na
promogao da isonomia, considerada a etapa do concurso publico.

Art. 26. Além das atribuigdes previstas neste capitulo, os colaboradores descritos deverdo pautar sua atuagdo com base na Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n.° 1.171/94),
no Cédigo de Etica do Ministério da Justiga (Portaria n.° 1.516, de 12 de setembro de 2006) e no Manual de Conduta do Agente Piiblico Civil do
Poder Executivo Federal (Portaria n.° 15.543, de 20 de julho de 2020)

§ 1°. No periodo em que estiverem designados como colaboradores da Espen, em qualquer fungéo, os servidores publicos federais
deverdo atuar com especial aten¢do aos deveres inscritos no art. 116, da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

§ 2°. De forma complementar, espera-se que os colaboradores atuem em conformidade com regulamentos especificos da Espen e da
SENAPPEN, em especial na Portaria GABSEC/SENAPPEN n.° 370, de 09 de julho de 2024, que institui o ordenamento da equipe de Gestdo do
CFP SENAPPEN 2024.

Art. 27. E vedado o acimulo remunerado das fungdes Supervisor de Turma e Fiscal de Provas, enquanto durarem tais encargos.

Art. 28. Nas disciplinas que exijam acompanhamento, controle, observagdo e vigilancia, ¢ permitida a presenga de dois ou mais
instrutores e monitores, na forma prevista pelo correspondente Plano de A¢do Educacional, devidamente justificado.

Art. 29. Os colaboradores que atuardo no CFP deverdo adotar o mecanismo de controle de frequéncia determinado pela equipe de
gestdo do CFP, ainda que tal mecanismo atue de forma complementar a folha de ponto.

Art. 30. As folhas de ponto dos colaboradores do CFP deverdo ser preenchidas e entregues a Coordena¢do Administrativa até o 5° dia
util do més subsequente.



Art. 31. A Coordenagdo Administrativa sera responsavel pelas folhas de ponto dos servidores a partir da apresentagdo destes no CFP,
bem como no periodo de permanéncia no evento. Outros periodos serdo de responsabilidade das chefias imediatas nas unidades de origem.

CAPITULO III
Da Gratifica¢iio por Encargo de Curso ou Concurso (GECC)

Art. 32. Durante a realizagdo do CFP os colaboradores deverdo dar expediente de 8 (oito) horas diarias, ficando vedada a realizagdo
da Atividade Fisica Institucional — AFI durante o curso.

Art. 33. As compensagdes de horario durante a realizagdo do curso ficarfo condicionadas a prévia justificativa da Gestdo do Curso ou
do Responsavel Técnico da respectiva disciplina, identificando os motivos da realizacdo da compensacdo e sera limitada a 2 (duas) horas diarias
continuas a jornada de trabalho

Art. 34. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas dispora sobre outras teméticas relativas a Gestdo de Pessoas durante o CFP.

Art. 35. Considera-se Gratificagdo, para efeito desta Portaria, os valores correspondentes aos percentuais fixados no Anexo I da
Portaria SENAPPEN/MIJSP n.° 363, de 25 de junho de 2024, a serem pagos a titulo de hora-aula ou hora-trabalho, em decorréncia do desempenho
de encargos de cursos, das atividades de ensino instituidas pela Escola Nacional de Servigos Penais e das agdes de desenvolvimento e selegdo de
pessoas e concursos instituidas pela Diretoria Executiva e realizadas pela Coordenagdo de Gestdo de Pessoas, em consonancia ao que dispde o art.
76-A da Leino 8.112, de 11 de dezembro 1990.

§ 1°. Para fins do disposto nesta Portaria, compreende-se hora-aula como sendo o intervalo de tempo composto por 50 (cinquenta)
minutos, destinado ao desempenho das atividades de ensino regularmente instituidas pela Escola Nacional de Servigos Penais, em consonancia ao
seu projeto pedagogico.

§ 2°. Os valores da GECC pagos ndo poderdo exceder o correspondente a cento e vinte horas de trabalho anuais, ressalvada situagéo
de excepcionalidade, devidamente justificada e previamente autorizada pela Dire¢éo da Espen, que podera autorizar o acréscimo de até cento e vinte
horas de trabalho anuais, na forma prevista no inciso II do § 1° do art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1990.

§ 3°. A atuacdo do servidor publico federal nas atividades educacionais previstas nesta portaria, mesmo fora do expediente de
trabalho, serdo consideradas para o computo do limite estabelecido.

Art. 36. A Gratificagdo sera paga ao servidor por hora-aula, calculada nos percentuais fixados no Anexo I da Portaria
SENAPPEN/MIJSP n.° 363, de 25 de junho de 2024, tendo como indexador o parametro fixado no inciso Il do § 1% do art. 76-A da Lei 8.112, de 11
de dezembro 1990.

Art. 37. Os colaboradores que comprovarem, mediante apresentagdo de copia dos diplomas, a conclusdo de cursos de pos-graduacio
em niveis de especializagdo, mestrado ou doutorado perceberdo, respectivamente, 5%, 10% ou 20% como acréscimo da hora-aula, ndo
cumulativamente.

§ 1°. Consideram-se Cursos de Especializagdo os reconhecidos pelo Ministério da Educagdo — MEC, com carga horaria minima de
360 (trezentos e sessenta) horas.

§ 2°. Os Cursos de Mestrado e Doutorado deverdo ser reconhecidos pelo MEC, na forma da legislagdo vigente.

Art. 38. A compensagdo da hora-aula ¢ exigida oficialmente, de acordo com o o art. 76-A da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro 1990, o
Decreto n° 11.069, de 10 de maio de 2022 e a Portaria SENAPPEN/MJSP n.° 363, de 25 de junho de 2024. As horas trabalhadas, quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho por servidores federais e remuneradas por meio da GECC, deverdo ser compensadas no prazo de um
ano, contado da atuagéo do servidor.

CAPITULO IV
Do Trajes

Art. 39. Os trajes dos colaboradores deverdo obedecer ao determinado pela Espen, levando em consideragdo as atividades a serem
exercidas.

Art. 40. A defini¢@o do uso de uniformes nas atividades desenvolvidas durante os CFPs tem por finalidade padronizar a identidade
visual durante as a¢des de formagdo dos candidatos de um certame.

Art. 41. Os colaboradores deverfio se apresentar nas atividades de instrugdo devidamente uniformizados de acordo com a
disciplina e/ou area para a qual estejam designados, conforme segue:

a) uniforme padrao, descrito no art. 42 deste documento;
b) uniforme para a pratica de Armamento e Tiro e Intervengdo Tatica Prisional, descrito no art. 43 deste documento; e/ou,

¢) uniforme para a pratica de Principios Basicos de Satide e Qualidade de Vida, Defesa Pessoal e Técnicas de Tonfa, descrito no
art. 44 deste documento.

Art. 42. O uniforme padriio para os colaboradores que atuardo em atividades desenvolvidas durante o CFP-SENAPPEN 2024
¢ composto, obrigatoriamente, por:

I- camiseta ou camisa de combate, na cor preta, conforme modelos e especificagdes do anexo I, itens n.° 1 e 2;
1I - calga tatica, na cor preta;

III - cinto tatico, na cor preta; e,

Iv - bota tatica, na cor preta.

Art. 43. O uniforme para a pratica de Armamento e Tiro e Intervengdo Téatica Prisional ¢ composto, obrigatoriamente, por:

I- camisa de Instrutor de Armamento e Tiro ou Intervengdo Tatica Prisional, na cor vermelha, conforme modelos e
especificagdes do anexo I, item n.° 3;

II - calga tatica, na cor preta;

III - cinto tatico, na cor preta;

v - bota tatica, na cor preta;

V- colete balistico, na cor preta; e,

VI - coldre, na cor preta.



Art. 44. O uniforme para a pratica de Principios Basicos de Satide e Qualidade de Vida, Defesa Pessoal e Técnicas de Tonfa, no
desempenho de atividades de ensino, sera composto por:

I- camiseta na cor preta, conforme modelos e especificagdes do anexo I, item n.° 1, deste documento;
1I - bermuda ou calga tactel de cor preta; e,
111 - ténis (cores neutras).

Paragrafo tnico. Os instrutores das disciplinas descritas no caput, quando ndo estiverem no exercicio da atividade de ensino, deverao
se apresentar nas instalagdes franqueadas pela Espen com o uniforme padrao descrito no art. 42 deste documento.

Art. 45. Quando do desempenho de Atividade Especial (servigo interno/expediente) fica facultado ao colaborador o uso do cinto
tatico.
§ 1°. Nos ambientes de estande de tiro, durante as instrugdes, € obrigatoria a utilizagdo de 6culos de seguranga e protetor auricular.

§ 2°. E permitido o uso de lengos para a protecio do pescoco (kafias, shemaghs, scarf, etc), preferencialmente nas cores utilizadas no
uniforme (preto ou vermelho).

§ 3°. E permitido, no ambiente de ensino, compor os uniformes com segunda pele ou camisa de protecdo solar aparentes, desde que
estas sejam na cor preta.

§ 4°. Sugere-se que o deslocamento dos colaboradores em 4rea externa ndo seja realizado utilizando uniforme, exceto quando em
instrugdes ou quando expressamente autorizado pela equipe de coordenagdo do curso.

Art. 46. Todos os colaboradores do CFP, quando em atuagdo, deverfio observar as seguintes prescrigdes quanto a apresentacdo
pessoal:

I- o cabelo devera ser mantido preso, em sua totalidade, com adornos discretos, no modelo “rabo de cavalo” ou “coque”,
salvo se o corte utilizado, em razdo do tamanho, ndo o permitir;

II - o uso de piercings, brincos, pulseiras, colares, gargantilhas e demais acessorios serd permitido, desde que, discretos e que
ndo oferegam risco a seguranga;

111 - barba, bigode e cavanhaque sdo permitidos, desde que devidamente cortadas e aparadas.

Art. 47. Qualquer peca acessoria utilizada pelos colaboradores, preferencialmente, devera manter o padrdo das cores utilizadas no
uniforme (preto ou vermelho).

Art. 48. A Espen fornecera aos colaboradores designados, o uniforme de instru¢do, em conformidade com o padrio exposto neste
capitulo.

§ 1°. Nao havendo condigdes de oferta pela SENAPPEN dos uniformes descritos nesta Portaria estd excepcionada a utilizagdo, em
atividade de instrugdo, de uniformes diversos, desde que, em conformidade com a Portaria GAB-DEPEN n.° 178, de 11 de margo de 2016, ou com o
padrdo de uniformes oferecidos pela SENAPPEN.

§ 2°. E vedada a utilizagdo de uniformes e acessorios que néo estejam regulamentados na SENAPPEN.

Art. 49. Em solenidades, os colaboradores deverdo se trajar em conformidade com os padrdes definidos nos artigos 42 e 43 deste
documento, a depender da fungdo para qual estiverem designados.

CAPITULO V
Das Vedacdes
Art. 50. E vedado ao colaborador durante a execugio do CFP:
I- descumprir deveres e atribuigdes da fungdo para a qual foi designado;
1I - inobservar normas em vigor na Espen, em especial, os normativos relacionados ao CFP;
III - perturbar o sossego ou a tranquilidade no &mbito do local da realizagdo da agdo educacional e da Espen;
v - utilizar mascara de protecdo que contenha inscrigdes ou simbolos ndo condizentes com os valores educacionais e
institucionais da SENAPPEN;
V- promover reunido festiva de qualquer natureza no recinto do local da realizagdo da a¢do educacional e da Espen, sem
prévia autorizagao;
VI - retardar, sem motivo justo, a execuc¢do de qualquer ordem legitima;
VII-  extraviar ou danificar bem pertencente ao local da realizag@o da ag¢@o educacional ou Espen de forma dolosa;

VIII - apresentar-se em estado de embriaguez;

IX - faltar com a verdade ao prestar informagao a administragdo;

X- apresentar-se em desconformidade com as previsdes do Capitulo IV desta Portaria;

XI - instigar ou induzir outrem ao descumprimento de norma em vigor na Espen ou do local de realizacdo da acdo
educacional,

XII-  usar de meio ilicito na realizagdo de qualquer atividade de ensino;

XII- promover ou participar de manifestagdo contra ato de autoridade legalmente constituida;
XIV - provocar animosidade entre os alunos, servidores, colaboradores e pessoas credenciadas;

XV - praticar ato que comprometa o conceito ou a imagem da SENAPPEN, da Espen ou da instituicdo na qual esteja sendo
realizada a a¢ao educacional;

XVI-  concorrer, de qualquer forma, para a luta corporal de alunos ou de terceiros;
XVII - desrespeitar, ameagar ou agredir docente, servidor, aluno ou terceiro;
XVIII - provocar escandalo;

XIX -  introduzir, guardar, portar ou ingerir bebida alcodlica ou substancia ilicita no local de realizag@o da ag¢do educacional;



XX - apresentar, maliciosamente, comunicagdo inveridica contra servidor ou aluno;

XXI- manter relacionamento intimo (afetivo/amoroso) com os discentes, quando da realiza¢do do CFP;
XXII - incidir em crime;

XXIII - usar da sua figura de autoridade ou de superior para constranger, flertar ou assediar alunos;
XXIV - receber vantagem para facilitar/ajudar a aprovagdo do discente;

XXV - tratar, injustificadamente, os discentes de maneira desigual, favorecendo ou desfavorecendo-os;
XXVI - inobservar os normativos e diretrizes federais relacionados a conduta do servidor;

XXVII -atuar em desconformidade com as orientagdes da Coordenagdo de Seguranca da Instrucio;

XXVII
- ndo declarar suspei¢do quando eventual conflito de interesses, bem como ndo comunicar qualquer circunstancia ou fato
impeditivo de sua participagdo em aula; e

XXIX - desobedecer ordem de servidor competente, salvo quando manifestamente ilegal, ou referir-se de modo depreciativo a
seus atos.
Art. 51. As condutas previstas no art. 50 deste documento, classificam-se, segundo a intensidade, em infragdes:
I- leves:1aV
1I - médias: VI a XIV
III - graves: XV a XXIX

CAPITULO VI
Do Conselho de Etica, Decoro e Disciplina

Art. 52. A atuagdo do Conselho de Etica, Decoro ¢ Disciplina tera carater técnico, consultivo, deliberativo e disciplinar, e sera
pautada pelo disposto na Portaria MJSP n.° 199, de novembro de 2018, que institui o Regimento Interno do Departamento Penitenciario
Nacional, na Portaria GAB-DEPEN n.° 508, de 14 de novembro de 2019, que regulamenta a Comissao de Etica da Secretaria Nacional de Politicas
Penais, na Portaria GABSEC/SENAPPEN/MIJSP n.° 370, DE 09 DE JULHO DE 2024 que institui o ordenamento da Equipe de Gestdo do CFP e
em normas correlatas.

Art. 53. Compete ao Conselho de Etica, Decoro e Disciplina:
I- atuar como instancia colegiada com fung¢des consultivas e deliberativas da Gestdo do CFP;

1I - atuar como unidade de fiscalizagdo e inspe¢@o, com a incumbéncia de preservar os padrdes de legalidade e moralidade
das agdes praticadas pelos servidores publicos que atuardo no ambito de CFPs;

111 - ser o elo entre a Comissdo de Etica da SENAPPEN-CESENAPPEN e a Corregedoria-Geral da SENAPPEN/COGER-
SENAPPEN, para que estas possam dirigir, planejar, coordenar, controlar ¢ avaliar as posturas éticas e atividades correcionais e
disciplinares durante o CFP e apds seu encerramento;

v - expedir recomendagdes, destinadas ao aperfeigoamento de atividades e condutas funcionais, destinadas a melhorar a
prestacdo do servigo publico no ambito do CFP;

V- assessorar a Gestdo do CFP quanto a aplicagdo deste Manual, bem como sugerir elaboragdo normativa pertinente nas
areas de competéncia do Conselho durante o Curso;

VI - apreciar consultas e manifestar-se sobre conduta, deveres, proibi¢des e demais matérias delimitadas neste Manual;

VII-  convocar servidor e convidar outras pessoas a prestar informagao;

VIII - realizar diligéncias e solicitar pareceres de especialistas;

IX- esclarecer, analisar e julgar, com fung¢des de Colegiado, comportamentos com indicios de descumprimento das normas
contidas neste Manual;

X - atuar na prevencdo, no controle e na repressdo das condutas que atentem contra os padrdes e comportamentos éticos, a
moralidade, a legalidade e a imagem da SENAPPEN durante o CFP;

XI - examinar denuncias, representacdes ¢ demais expedientes que tratem de irregularidades funcionais e/ou desvios éticos, e
encaminha-los, imediatamente 8 CESENAPPEN e COGER-SENAPPEN, para que possa ser realizada sua apuragdo imediata,
atendidos os requisitos legais;

XII-  zelar pelo funcionamento harménico e confiavel do CFP e credibilidade da Secretaria Nacional de Politicas Penais, na
forma do Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico do Poder Executivo Federal e dos demais normativos e diretrizes
pertinentes ao CFP e aos valores da Instituigdo;

XII -  participar de agdes educacionais a fim de considerar comportamentos ou condutas em desacordo com os padrdes
estabelecidos ou esperados pela Espen;

XIV - atuar, preventivamente, na orientagdo aos colaboradores sobre padrdes de ética, sobretudo no que diz respeito a
integridade, a moralidade, a clareza de posigdes e ao decoro, com vistas a incentivar o respeito e a confianga dos alunos e do
certame;

XV - promover a divulgagio aos colaboradores de comportamentos ou condutas recorrentes, alheias aos padrdes estabelecidos
ou esperados, examinadas em agdes de educagao;

XVI- examinar e apurar condutas e comportamentos realizados dentro ou fora das ag¢des educacionais ¢ do ambiente de
realizagdo do CFP que atentem contra as normas, as diretrizes e a imagem do CFP e da SENAPPEN, de oficio ou a requerimento;

XVII - orientar o colaborador do CFP sobre suas agdes e condutas ndo condizentes com normas e diretrizes, por meio da
Orientagdo de Conduta;

XVIII - dar ciéncia ao Gestor do CFP de colaborador que recebeu Orientagdo de Conduta;

XIX - manter registro dos colaboradores que receberam Orientagdo de Conduta e dos Relatérios de Conduta;



XX - indicar e encaminhar ao Gestor do CFP colaborador reincidente na Orientagdo de Conduta para aplicagéo do afastamento
preventivo, por meio de Termo de Reincidéncia, de acordo com o estabelecido neste Manual,

XXI- produzir relatério para subsidiar a decisdo da Gestdo do CFP em casos de afastamento temporario ou desligamento;

XXII - averiguar a conduta e produzir relatério quando do desligamento do colaborador, cientificando a Gestdo do CFP
e remetendo-o a Diretora da Escola Nacional de Servi¢os Penais; e

XXIII - produzir modelos padronizados de Orientacdo de Conduta, Termo de Reincidéncia e Relatorio de Conduta.
Art. 54. O Conselho de Etica, Decoro e Disciplina (CEDD) ser4 formado por:

I- um servidor convocado dentre os servidores que atuardo na equipe de Gestdo do CFP e que atuarfio mediante solicitagdo
do Coordenador & Gestao do CFP.

Art. 55. Sdo direitos dos membros do CEDD-CFP:

I- ter livre acesso a a¢des educacionais, aos setores administrativos de gestdo e a documentos a fim de verificar as a¢cdes dos
colaboradores;

II - solicitar apoio técnico dos coordenadores do CFP para dirimir duvidas relacionadas a condutas ou comportamentos; e,

111 - aplicar medida preventiva de Orienta¢do de Conduta aos colaboradores.

Art. 56. Sdo deveres dos membros do CEDD-CFP:

I- conhecer as normas atinentes a matéria e funcionamento do Conselho;
1I - preservar a imagem e a honra da pessoa investigada;

111 - proteger a identidade do denunciante;

Iv - atuar de forma independente e imparcial;

V- garantir sigilo quanto as verificagdes;

VI - instruir o suplente em caso de sua auséncia ou afastamento;

VII -  ndo atrapalhar as atividades educacionais, administrativas ou de gestdo;

VIII -  participar das deliberagdes do Conselho e votar; e

IX - declarar suspei¢do em procedimentos quando for amigo intimo ou notdrio desafeto do denunciante, denunciado ou
investigado.

Parégrafo tnico. E vedado ao membro do Conselho opinar publicamente a respeito do mérito de questio que lhe foi ou serd
submetida.

Art. 57. O membro que ndo cumprir com os deveres e vedagdes serd sumariamente destituido do Conselho, sem prejuizo das medidas
administrativas cabiveis.

Art. 58. O Coordenador podera atuar de forma autonoma nos casos dos incisos 11, V, VI e VIII do Art. 53 deste documento.

Art. 59. O Conselho atuara de forma colegiada, formado sob demanda, sempre que houver fato ensejador para tal e sera instituido por
portaria do Gestor do CFP.

Paragrafo tnico. O Conselho se reunira por demanda, nos casos previstos nos incisos I, IV, VII, IX e X, do Art. 53 deste documento e
em carater extraordinario por iniciativa do Coordenador deste Conselho.

Art. 60. As deliberagdes do Conselho serdo tomadas por maioria absoluta de votos de seus membros.

Art. 61. Os trabalhos do Conselho serfo desenvolvidos em observancia aos seguintes principios fundamentais:

I- preservacao da honra e da imagem da pessoa investigada;
II - protecdo da identidade do denunciante, que devera se manter sob reserva, se este assim o desejar; e
111 - atuacdo com independéncia e imparcialidade.

Art. 62. Havendo recebimento da noticia do descumprimento deste Manual e deciséo de formagao deste Conselho, o profissional sera
notificado imediatamente.

§ 1° Em casos de infragdes consideradas leves, o interessado tera até vinte e quatro horas para apresentar defesa por escrito ao
Conselho.

§ 2° Em casos de infragdes consideradas médias, o Conselho notificard o interessado a participar de audiéncia perante o colegiado
que sera realizada em até vinte e quatro horas a partir da notificagdo, oportunidade em que apresentara defesa por escrito e esclarecimentos ao
Conselho.

§ 3° Em casos de infragdes consideradas graves, o Conselho notificara o interessado a participar de audiéncia perante o colegiado que
sera realizada em até vinte e quatro horas a partir da notificagdo, oportunidade em que apresentara defesa por escrito e esclarecimentos e decidira,
considerando os danos que da infragdo cometida provierem para o servigo publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
funcionais, pelo desligamento do interessado.

Art. 63. Apds o recebimento da defesa e/ou da audiéncia com a participagdo do interessado, cabe ao Conselho no prazo de até vinte e
quatro horas:

§ 1° Nas infra¢des leves, caso o Conselho entenda pela responsabilidade do interessado, encaminhara a Gestdo do CFP relatorio
conclusivo com sugestdo de Orientagdo de Conduta ou arquivamento, cabendo pedido de reconsideragdo a Gestdao do CFP que analisara em até
vinte e quatro horas.

§ 2° Nas infragdes médias, caso o Conselho entenda pela responsabilidade do interessado, encaminhara a Gestdo do CFP relatério
conclusivo com sugestdo de Afastamento Temporario das atividades, que podera ser de até cinco dias, ou arquivamento; cabendo a Gestdo do CFP
decidir pela mensuragdo de dias do Afastamento, cabendo pedido de reconsiderag@o a Gestdo do CFP que analisara em até vinte e quatro horas, sem
efeito suspensivo da penalidade.

§ 3° Nas infragdes graves, o Conselho informara ao interessado que este podera indicar até 3 testemunhas que serdo ouvidas pelo
colegiado em audiéncia que serd agendada no prazo de vinte e quatro horas. Apds a oitiva das testemunhas, sera realizado o interrogatério do
interessado investigado, que podera fazer-se acompanhar de advogado.



§ 4° Apos o interrogatorio, o Conselho ird deliberar e caso entenda pela responsabilidade do interessado, encaminhara relatorio
conclusivo a Gestdo do CFP ou pedido de arquivamento. Da decis@o da Gestdo, cabe pedido de reconsideragao.

Paragrafo tnico. O prazo para a apresentagdo do pedido de reconsideracdo é de até vinte e quatro horas, contado a partir da
notificagdo do interessado.

Art. 64. As defesas escritas dos interessados deverdo ser encaminhadas exclusivamente por e-mail pelo enderego
espen.senappen@mj.gov.br.

Art. 65. As agdes descritas no art. 50 deste documento, quando cometidas pelos colaboradores, ensejardo, sem prejuizo de medidas
disciplinares e correicionais, a aplicagdo de medidas preventivas, a saber:

I- Condugao de Melhoria;
II - Orientagdo de Conduta;
III - Afastamento Provisorio; €

v - Desligamento.

Art. 66. A condugdo de melhoria é uma atividade proativa do CEDD-CFP que consiste na apresentagdo de sugestdes de melhoria aos
colaboradores no que se refere a sua atuagdo em CFP.

Paragrafo unico. Apés conhecimento de fatos ou situagdes dissonantes com as diretrizes da Espen, do CFP ou da SENAPPEN que
ndo ensejam outras medidas preventivas mais gravosas, o CEDD-CFP, podera:

I- enviar mala direta para caixa de e-mail dos colaboradores, com prévia anuéncia da Gestdao do CFP;
1I - reunir-se com o instrutor responsavel pela disciplina para orienta¢do dos demais instrutores; e/ou,
III - reunir-se com o coordenador responsavel pelo setor para orientagdo de seus subordinados.

Paragrafo tnico. Semanalmente, o CEDD-CFP encaminhara relatério resumido contendo as visitas e reunides realizadas a Gestdo do
CFP para ciéncia.

Art. 67. A Orientagdo de Conduta sera aplicada por escrito, nos casos de inobservancia de dever funcional previsto nos arts. 3° ao 31
deste Manual e nas infragdes consideradas leves, previstas nos incisos I a V do art. 50.

Paragrafo unico. A Orientacdo de Conduta ¢ documento formal e escrito, em que o CEDD-CFP descreve a conduta realizada pelo
colaborador e o orienta, direcionando-o a postura que deve adotar em suas agdes, segundo os preceitos e diretrizes normativas bem como os valores
da SENAPPEN.

Art. 68. Considera-se Afastamento Provisorio o impedimento de o colaborador exercer atividades letivas no CFP ou manter contato
com os discentes, salvo com autoriza¢do da Gestdo do CFP.

§ 1°. O afastamento temporario ndo sera superior a cinco dias e devera ser cumprido nas instalagdes franqueadas para a realizagdo da
acdo educacional, em local a ser definido pela Gestdo de Curso.

§ 2°. Em caso de descumprimento, o servidor podera ser desligado do Curso de Formagéo.

Art. 69. O servidor podera ser afastado temporariamente quando incorrer nas infragdes consideradas médias, previstas nos incisos VI
a XIV do art. 50 e/ou se for reincidente na medida de Orientacdo de Conduta, independente de se tratar da mesma conduta ou ndo.

Paragrafo unico. A suspeita de realizagdo de conduta considerada infragdo grave também podera ensejar o afastamento temporario.
Art. 70. A competéncia para aplicagdo da medida de Afastamento Temporario ¢ da Gestdo do CFP.

Art. 71. Considera-se Desligamento a dispensa do servidor do encargo a ele imputado para o CFP e retorno as atribui¢des de seu
cargo na SENAPPEN, sem demérito ou prejuizo de medida sancionadora ou correcional aplicada pelas areas responsaveis, apds o tramite especifico.

Art. 72. O servidor podera ser desligado quando incorrer nas infragdes consideradas graves, previstas nos incisos XV a XXIX do art.
50 desta portaria e/ou ja tiver sido afastado temporariamente, independente de se tratar da mesma conduta ou nao.

Art. 73. A Espen, a depender da gravidade da situagdo, podera realizar o desligamento de qualquer colaborador, previamente a
atuacdo do colegiado, desde que aquele ndo atenda aos objetivos propostos para a agdo educacional em curso.

Art. 74. Elaborado o Relatorio, com o termo de encerramento, a depender da situacdo, o CEDD/CFP:

I- expedira Orientagdo de Conduta ao colaborador, cientificando a Gestdo do CFP e ao seu superior hierarquico;
II - encaminhara Termo de Reincidéncia e Relatorio para Afastamento Provisério pela Gestdo do CFP; ou
III - remetera o processo a Gestdo do CFP para subsidiar decisdo quanto ao Afastamento Provisorio ou ao Desligamento

Art. 75. Os termos desta portaria também serdo considerados para as agdes realizadas fora do ambiente educacional, uma vez que o
colaborador, durante sua permanéncia no local de execug@o do CFP, encontra-se em missao pelo 6rgdo e representa a Secretaria.

Art. 76. Os gestores, coordenadores, supervisores, instrutores ¢ demais colaboradores possuem obrigacdo de noticiar ao CEDD a¢des
de indecoro, irregularidade ou desvio de padrdo ético que presenciaram ou tiveram conhecimento.

Paragrafo tnico. A ndo apresentacdo de noticia ao CEDD podera ensejar responsabilidade do servidor.

Art. 77. Ap6s o curso de formagdo, o coordenador elaborara relatorio de sua atuagdo, com o quantitativo de medidas preventivas que
foram realizadas, as principais condutas dissonantes realizadas pelos colaboradores e sugestdes de melhoria quanto as novas condutas observadas
durante a realizagdo do CFP e quanto ao funcionamento do CEDD-CFP nos proximos cursos de formagéo.

Art. 78. Todo ato de imposigdo de penalidade mencionara o fundamento legal ¢ a causa da sangao.

CAPITULO VII
Do Niucleo de Biosseguranca

Art. 79. O Nucleo de Biosseguranga possui carater técnico, consultivo e visa estabelecer medidas de prevengdo e controle de doengas
infectocontagiosas para evitar ou reduzir a0 maximo o risco de transmissibilidade no ambiente do CFP SENAPPEN 2024.

Art. 80. O Nucleo de Biosseguranca ¢ responsdvel por planejar e realizar agdes de prevengdo e controle das doengas
infectocontagiosas com base nas recentes orientagcdes do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial da Satide e Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitéria.



Art. 81. Os alunos e colaboradores deverdo seguir as orientagdes, recomendagdes ¢ medidas de controle e prevengdo de doengas, que
poderao ser adotadas durante o CFP SENAPPEN 2024, principalmente em caso de sinais e sintomas de doengas respiratorias e de arboviroses.

Paragrafo tinico. O Nucleo de Biosseguranca devera ser imediatamente notificado, por meio dos canais oficiais de comunicagdo,
sobre eventual suspeita de doenga infectocontagiosa, principalmente as doengas respiratorias e a dengue.

Art. 82. Compete ao Nucleo de Biosseguranga:

I- realizar o reconhecimento dos espagos da Academia Nacional Policia (ANP) a serem utilizados pelos alunos e
colaboradores e avaliar as condi¢des de Biosseguranca;

1I - elaborar o Relatorio de Atividades e registrar todas as informagdes relativas aos procedimentos realizados pelo Nucleo
durante o CFP;

III - fazer a interlocugdo e realizar diligéncias com as unidades de saude do SUS, laboratdrios, postos de vacinag@o e outros
locais de interesse, na Regido Administrativa onde sera realizado o CFP;

v - elaborar protocolos e informagdes de Biosseguranga para subsidiar a Gestdo do CFP;

V- realizar alinhamento com os colaboradores acerca das informagdes e dos protocolos de Biosseguranga que forem
produzidos durante o CFP;

VI - apoiar a Gestdo do CFP no acompanhamento das atividades educacionais;

VII -  realizar o acompanhamento dos alunos e colaboradores nos atendimentos por questdes de satide realizados na Academia

Nacional Policia (ANP) e quando transportados de ambuldncia as unidades de saude de referéncia em urgéncia/emergéncia,
permanecendo no local até que seja comunicado o diagnéstico;

VIII - comunicar a Coordenagdo de Seguranga da Instrucdo e a Gestdo do CFP sobre o diagnostico do aluno ou do colaborador
que estiver em atendimento em unidade de satde, auxiliando a tomada de decisdo quanto a necessidade de acompanhamento
destes; €,

IX - realizar outras atividades pertinentes a sua area de atuacdo, desde que prevista em legislag@o especifica, solicitadas pela
Gestio do CFP.

CAPITULO VIII
Disposicdes finais

Art. 83. Os colaboradores serdo submetidos a avaliagdo pedagdgica pela Coordenagdo do Curso ou pela Espen.

Pardgrafo Unico. As avaliagdes pedagodgicas e as medidas preventivas descritas no art. 65 serdo usadas como instrumentos
balizadores para selegdes de colaboradores em ag¢des educacionais da Espen.

Art. 84. Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢do da Escola Nacional de Servigos Penais, aplicando-se as normas da Espen e
as normas da SENAPPEN, para questdes de gestdo institucional.

ANDRE DE ALBUQUERQUE GARCIA
Secretario Nacional de Politicas Penais

Documento assinado eletronicamente por ANDRE DE ALBUQUERQUE GARCIA, Secretario(a) Nacional de Politicas Penais, em 23/07/2024, as
19:22, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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ANEXO I
Especificacio e Imagens Ilustrativas dos Trajes dos Colaboradores
1. Camiseta de Manga Curta

1.1 Camisa confeccionada com manga curta, gola Polo, abotoamento frontal com Punho, Malha Piquet (algoddo e poliéster),
havendo necessidade de apresentagdo de percentual para a referida composicdo 50% de cada. Com aplicagdo de estampas através de silk screen
conforme especifica¢des abaixo:

1.1.1 Lado esquerdo do peito: devera conter o Bras@o de armas, aplicado através de silk screen com as seguintes medidas (8,5 cm de
largura e 7 cm de altura) logo abaixo a nomenclatura correspondente a fun¢do para a qual o servidor estiver designado com as seguintes medidas
(6,9 cm de largura 1,1 cm de altura).

1.1.2 Manga da camisa lado esquerdo: A BANDEIRA DO BRASIL — aplicada através de silk screen (Sobre o retdngulo verde ficara
o losango amarelo e, dentro deste, o circulo azul, no qual estardo a faixa branca, com as letras da legenda ORDEM E PROGRESSO em cor verde, ¢
as estrelas na cor branca), conforme especificagdes do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia — INMETRO, (Bandeira do Brasil -
dimensdes com 6 cm de largura e 4,2 cm de altura)

1.1.3 Manga da camisa lado direito: devera conter a inscricio SENAPPEN aplicada através de silk screen com as seguintes medidas
(6,5 cm de largura e 3,7 cm de altura).

1.1.4. Parte traseira: devera conter a palavras SENAPPEN aplicada através de silk screen com as seguintes medidas (27,5 cm de
largura e 2,35 cm de altura), logo abaixo nomenclatura correspondente fungdo para a qual o servidor estiver designado, com as seguintes medidas
(19 cm de largura e 3 cm de altura).


http://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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2. Camisa de Combate

2.1 Combat shirt (camisa tatica) em corpo e gola alta em tecido de malha e mangas em tecido ripstop ou tecidos similares com
melhores caracteristicas, cor PRETA, com 1 bolso com ziper em cada manga revestidos externamente com velcro:

2.1.2 Lado esquerdo do peito: devera conter o Brasdo de armas, aplicado através de silk screen com as seguintes medidas (8,5 cm de
largura ¢ 7 cm de altura), logo abaixo nomenclatura correspondente a fun¢do para a qual o servidor estiver designado, escrita em letras
BRANCAS, aplicada através de silk screen, com as seguintes medidas (6,9 cm de largura 1,1 cm de altura).

2.1.3 Manga da camisa lado esquerdo: A BANDEIRA DO BRASIL — aplicada através de silk screen (Sobre o retangulo verde ficara
o losango amarelo e, dentro deste, o circulo azul, no qual estardo a faixa branca, com as letras da legenda ORDEM E PROGRESSO em cor verde, e
as estrelas na cor branca), conforme especificagdes do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia — INMETRO, (Bandeira do Brasil -
dimensdes com 7 cm de largura e 4,9 cm de altura)

2.1.4 Manga da camisa lado direito: devera conter a inscrigdo SENAPPEN, escrita em letras BRANCAS, aplicada através de silk
screen com as seguintes medidas (6,5 cm de largura e 3,7 cm de altura).

2.1.5 Parte traseira: deverd conter a palavras SENAPPEN, escrita em letras BRANCAS, aplicada através de silk screen com as
seguintes medidas (27,5 cm de largura e 2,35 cm de altura), logo abaixo a nomenclatura correspondente fun¢do para a qual o servidor estiver
designado, escrita em letras BRANCAS, aplicada através de silk screen, com as seguintes medidas (19 cm de largura e 3 cm de altura).
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3. Camisa para a pritica de Armamento e Tiro e Intervencao Tatica Prisional

3.1 Combat shirt (camisa tatica) em corpo e gola alta em tecido de malha e mangas em tecido ripstop ou tecidos similares com
melhores caracteristicas, cor VERMELHA, com 1 bolso com ziper em cada manga revestidos externamente com velcro:

3.1.2 Lado esquerdo do peito: devera conter o Brasdo de armas, aplicado através de silk screen com as seguintes medidas (8,5 cm de
largura e 7 cm de altura) logo abaixo a palavra nomenclatura correspondente a fungéo para a qual o servidor estiver designado, escrita em letras
BRANCAS, aplicada através de silk screen, com as seguintes medidas (6,9 cm de largura 1,1 cm de altura).

3.1.3 Manga da camisa lado esquerdo: A BANDEIRA DO BRASIL — aplicada através de silk screen (Sobre o retangulo verde ficara
o losango amarelo e, dentro deste, o circulo azul, no qual estardo a faixa branca, com as letras da legenda ORDEM E PROGRESSO em cor verde, e
as estrelas na cor branca), conforme especificagdes do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia — INMETRO, (Bandeira do Brasil -
dimensdes com 7 cm de largura e 4,9 cm de altura)

3.1.4 Manga da camisa lado direito: devera conter a inscricio SENAPPEN, escrita em letras BRANCAS, aplicada através de silk
screen com as seguintes medidas (6,5 cm de largura e 3,7 cm de altura).

3.1.5 Parte traseira: devera conter a palavras SENAPPEN, escrita em letras BRANCAS, aplicada através de silk screen com as
seguintes medidas (27,5 cm de largura e 2,35 cm de altura), logo abaixo a nomenclatura correspondente fungéo para a qual o servidor estiver
designado, escrita em letras BRANCAS, aplicada através de silk screen, com as seguintes medidas (19 cm de largura ¢ 3 cm de altura) e
disciplina escrita em letras BRANCAS, aplicada através de silk screen, com as seguintes medidas (19 cm de largura e 1,33 cm de altura)
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