NASA

FUNDAGCAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Publicada no DOE de 20/02/2018

PORTARIA ADMINISTRATIVA N°© 192/2018

O SECRETARIO DA JUSTICA E DA DEFESA DA CIDADANIA,
respondendo pelo Expediente da Fundacdo Centro de Atendimento Socioeducativo ao
Adolescente — Fundacdo CASA-SP, no uso de sua competéncia e “ad referendum” do
Conselho Estadual de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente, e

Considerando a necessidade de readequar os 6rgdos da Diretoria

Técnica com vistas a garantir melhor articulagdo intersetorial e assim promover a
integralidade de suas acdes,

DETERMINA:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° — A DIRETORIA TECNICA, estruturada pela Portaria
Administrativa n® 249/2013 e altera¢fes posteriores, fica reorganizada nos termos desta
Portaria.
Artigo 2° — Ficam extintas a Geréncia de Nutricdo, a Assessoria
de Diretoria e a Secdo de RecAmbio - SREC da estrutura organizacional da Diretoria

Técnica.

Artigo 3° — Ficam criadas na estrutura da Diretoria Técnica:

I- o Observatério de Enfrentamento a Violéncia Institucional -
Observatoério, subordinado diretamente a Diretoria

Técnica;

- o Comité Institucional de Direitos Humanos e Diversidade -

CIDHD, subordinado diretamente a Diretoria Técnica;

I1l1- a Secado de Nutrigdo - SN, subordinada a Geréncia de Saude.
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Artigo 4° — Ficam alteradas a denominacao dos seguintes 6rgaos:

I- de Superintendéncia de Seguranca e Disciplina — SUPSED
para Superintendéncia de Seguranca — SUPSEG;

II- de Area de Recursos Humanos e Protocolo para Area de
Recursos Humanos, Medicina e Seguranca do Trabalho e

Protocolo, das Divisdes Regionais.

Artigo 5° — Fica alterada a denominacdo das Unidade de Atencéo
Integral a Saude do Adolescente e do Servidor — UAISAS para Unidade de Atencédo
Integral a Saude do Adolescente — UAISA, passando a ficar subordinados

hierarquicamente a Superintendéncia de Saude.

Artigo 6° — Fica alterada a subordinagdo hierarquica das Areas de

Seguranca das DivisBes Regionais para a Superintendéncia de Seguranca.

TITULO 11
ESTRUTURA BASICA

Artigo 7° — A DIRETORIA TECNICA passa a apresentar a seguinte
estrutura organizacional:
1- Diretoria Técnica — DT, composta por:
a) Assessoria de Medidas Socioeducativas - AMSE;
b) Expediente da Diretoria Técnica - EDT
c) Nucleo de Identificacdo e Documentacao do Adolescente
— NIDA;
d) Nucleo de Movimentacdo de Adolescente — NUMOVA;
e) Nucleo de Producdo de Informacbes Estratégicas —
NUPRIE;
f) Observatério de enfrentamento a Violéncia Institucional
— Observatario;
g) Comité Institucional de Direitos Humanos e Diversidades
- CIDHD.
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1v-

Superintendéncia Pedagdgica — SUPEDAG, composta por:
a) Geréncia de Arte e Cultura - GAC;

b) Geréncia de Educacao Fisica e Esporte - GEFESP;

c) Geréncia de Educacéo Profissional - GEP;

d) Geréncia Escolar - GESC.

Superintendéncia de Saude — SUPSAUDE, composta por:

a) Geréncia Psicossocial — GPSI;

b) Geréncia de Saude - GSAU;
1. Secao de Nutricdo — SN;

¢) Unidades de Atencéao Integral a Saude do Adolescente —
UAISA.

Superintendéncia de Seguranca— SUPSEG composta por:
a) Geréncia de Operacdes - GOP;

b) Geréncia de Seguranca Externa - GSE;

¢) Geréncia de Seguranca Interna - GSI;

d) Area de Seguranca Regionais;

Divisdo Regional — DR, composta por:
a) Secao Administrativa:
1. Area de Recursos Humanos, Medicina e Seguranca
do trabalho e Protocolo;
2. Area de Compras e Financas;
3. Area de Almoxarifado/Patriménio, Frota e
Manutencéao;
b) Secao Técnica;
1.Supervisao Regional;

c) Centros de Atendimento:

Paragrafo Unico: As Superintendéncias Pedagdgica, de Saude

e de Seguranca contardo com Secdo Administrativa.
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TITULO 111
COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO I
DIRETORIA TECNICA

Secéo |

Assessoria de Medidas Socioeducativas - AMSE

Artigo 8° — A Assessoria de Medidas Socioeducativas tem as

seguintes competéncias:

1v-

V-
Vi-

Assistir o dirigente da Diretoria Técnica no desempenho de
suas competéncias;

Elaborar e implantar sistemas de acompanhamento e
controle das atividades desenvolvidas (SIG);

Elaborar informacdes para subsidiar as decisdes do dirigente
da Diretoria Técnica;

Acompanhar e sistematizar o processo de Planejamento da
Fundacdo CASA;

Promover a integracéo entre as atividades e os projetos;
Propor métodos e organizacdo para a otimizacdo e
desburocratizacdo das atividades;

VII- Realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres

conclusivos sobre assuntos relativos a sua area de atuacao;

VIlI-Analisar os processos e expedientes que lhes forem

IX-

X-

X1-

encaminhados;

Manter atualizado, no d&mbito de sua competéncia, o Portal
da Fundacédo CASA;

Propor métodos, organizar e acompanhar o Processo de
Planejamento Estratégico;

Desenvolver, oferecer subsidios e realizar capacitacfes
sobre temas relativos a sua area de atuacao;

X11- Organizar as avaliacbes dos Cargos em Comissao

pertencentes a sua area de atuacdo junto as DivisGes
Regionais;
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X11-

X1V-

XVI-

XVI1I-

XVIII-

XIX-

XX-

XX1-

XX11-

XXI111-

XXIV-

Oferecer subsidios técnicos para o desenvolvimento,
alimentacdo e manutencdo de sistemas informatizados
relativos a sua area de atuacéo;

Articular junto as Prefeituras Municipais e entidades sociais
a execucdo das medidas socioeducativas preconizadas no
ECA e no Sinase;

Acompanhar junto ao Ministério Publico, Defensoria Publica,
Secretarias Estaduais e Municipais, Tribunal de Justica,
Prefeituras Municipais e entidades sociais para formalizacdo
de termos de convénio e cooperacgao;

Elaborar e dar publicidade aos Editais de Chamamento
Publico em Diario Oficial do Estado, sitio da Fundacdo CASA
e comunicando o CMDCA - Conselho Municipal dos Direitos
da Crianca e do Adolescente local, para aplicacdo da Lei n°®
13.019/2014 na Fundacéo;

Presidir/acompanhar as sessGes publicas dos Editais de
Chamamento Publico;

Analisar as Planilhas de Aplicacdo Financeira dos termos
para formalizacdo/ prorrogacdo/ retirratificacdo;

Elaborar e formalizar os termos de convénios, cooperacdes
e colaboragdes, suas prorrogacdes e retirratificacdes,
efetuando o acompanhamento de todas as suas fases
perante os diversos Setores da Fundacdo/Parceiros, até a
sua assinatura;

Solicitar recursos orgamentarios ou empenhos quando da
formalizacdo dos termos, se couber;

Lancar os valores constantes nos termos no SGO — Sistema
de Gerenciamento Orgcamentario e SISCON - Sistema de
Conveniadas, se couber;

Distribuir as vias dos termos apo6s assinatura a todos os
Setores competentes e Parceiros;

Acompanhar os prazos de vigéncia dos termos com o0s
dirigentes, adotando providéncias quanto as prorrogacoes;
Manter atualizados os controles dos convénios, cooperacdes

e colaboracgdes para atendimento a Assembleia Legislativa,
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Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e demais

orgaos fiscalizadores;

XXV- Publicar no Diario Oficial do Estado os extratos dos
termos assinados, bem como o de suas prorrogacoes,
aditamentos e termos de retirratificacdes;

XXVI1- Armazenar e manter organizados todos 0s processos de
convénios, cooperacgdes e colaboracfes vigentes;

XXVI11- Representar a Diretoria Técnica quando indicado.

Secéo 11

Expediente da Diretoria Técnica

Artigo 9° — O Expediente da Diretoria Técnica - EDT tem as

seguintes competéncias:

1v-

Vi-

VII-

Organizar e controlar as atividades administrativas da
Diretoria;

Aplicar na Diretoria as normas relativas a administragédo de
financas vigentes na Fundacéao;

Preparar toda a documentacdo para a prestacédo de contas;
Administrar os recursos financeiros e materiais a fim de
atender a Diretoria e a Assessoria de Medidas
Socioeducativas, bem como elaborar proposta de previsédo
orcamentaria;

Responder pela guarda dos equipamentos da Diretoria, bem
como providenciar junto aos setores competentes o0s
reparos ou substituicbes necessarias;

Responsabilizar-se pelo controle do transporte e diarias de
viagem;

Receber, registrar, distribuir, preparar despachos e expedir

papéis e processos;
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VII-

IX-

X1-

X11-

Manter registros sobre a frequéncia e as férias dos
servidores da Diretoria;

Acompanhar a divulgacdo, orientacdo e aplicacdo das
Portarias Normativas, assegurando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos pela Fundacéo;

Manter registro do material permanente e comunicar ao
setor competente a sua movimentacao;

Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio
administrativo;

Apoiar as DivisBes Regionais nos aspectos administrativos.

Secéao 111

Nucleo de ldentificagdo e Documentacao do Adolescente

Artigo 10 — O Nucleo de Identificacdo e Documentacdo do

Adolescente — NIDA tem as seguintes competéncias:

-
1v-

Vi-

VII-
VII-

Proceder a identificacdo de todos os adolescentes que sdo
admitidos nos Centros de Atendimento da Fundacdo CASA
diuturnamente;

Proceder a abertura das Pastas de Atendimento do
Adolescente;

Atribuir nimero sequencial ao Prontuario;

Acompanhar o tramite das Pastas até a saida do
adolescente nos programas geridos pela Fundacdo CASA;
Encaminhar os documentos que compdem o Prontuario ao
Nucleo de Documentacdo do Adolescente — NDA, apos a
saida do adolescente;

Receber a documentagédo provinda do Poder Judiciario da
Capital e encaminha-la aos setores competentes;
Legitimar os adolescentes nos casos de 6bito;

Fornecer a documentagdo necessaria para a comprovacao
da idade quando solicitado pelo IML ou Distritos Policiais;
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1X- Providenciar ou orientar a emissdo da documentacdo
pessoal dos adolescentes em custddia ou em medida de
semiliberdade na Fundacdo CASA: carteira de identidade,
CPF, carteira de trabalho e titulo de eleitor.

Secéo IV

Nucleo de Movimentacao de Adolescente

Artigo 11 — O Nucleo de Movimentagdo de Adolescente —
NUMOVA tem as seguintes competéncias:

1- Receber e controlar a movimentacdo de adolescentes em
cumprimento de medida socioeducativa e/ou em situacdo
de custédia antes da sentenca nos Centros de Atendimento
da Fundacdo CASA e acompanhar a sua ocupacdo, em
conjunto com as Divisdes Regionais, por meio do Sistema
de Movimentacdo de Adolescente (SIMOVA);

- Receber as solicitacbes das Varas da Infancia e da
Juventude para adolescentes custodiados em Cadeias
Publicas e congéneres, inclusive aos finais de semana e

feriados, em regime de plantéo;

Secédo V

Nucleo de Producgado de Informacgdes Estratégicas

Artigo 12 — O Nucleo de Producao de Informagdes Estratégicas —
NUPRIE tem as seguintes competéncias:

1- Produzir dados e gerar informacbes para subsidiar o
sistema de Informacdes Gerenciais da Fundacédo CASA, e o
processo de Planejamento Estratégico;

- Elaborar dados, estatisticas e informacdes solicitadas pelos
diversos 6rgaos da Fundacédo e externos;

111-  Produzir e atualizar as listagens de Enderecos, Telefones e
Ramais dos setores da Fundagdo CASA;
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1v-

Elaborar minutas das Portarias Administrativas que
envolvam a criacdo, extincdo, alteracdo no nome,
subordinagdo, enderego, caracterizacdo e area de
abrangéncia dos Centros de Atendimento.

Secéo VI

Observatorio de Enfrentamento a Violéncia Institucional

Artigo 13 - O Observatoério de Enfrentamento a Violéncia

Institucional — Observatério tem as seguintes competéncias:

Vi-

VII-

Reunir e sistematizar as estatisticas oficiais sobre a violéncia

nos centros de atendimento da Fundagdo CASA;

Reunir informacdes sobre a violéncia cometida aos
adolescentes/jovens que adentram na Fundacdo CASA na
violagdo dos seus direitos de acesso as acdes organizadas
pelas Politicas Publicas antes do recebimento de medidas

socioeducativas e quando do eventual retorno a Fundacgéo;

Analisar e produzir relatérios a partir dos dados oficiais e
publicos;
Elaborar e coordenar projetos de pesquisa sobre politicas de

prevencédo e de combate a violéncia;
Propor e acompanhar indicadores especificos;

Estimular estudos, pesquisas, estatisticas e outras
informacdes relevantes, que levem em consideracdo as
causas, as consequéncias e a frequéncia da violéncia

praticada;

Apoiar e subsidiar o trabalho da Escola para Formacéo e
Capacitacdo Profissional da Fundacdo CASA em acdes
formativas de combate a violéncia identificada pela

Corregedoria Geral.
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Secéo V11

Comité Institucional de Direitos Humanos e Diversidades

Artigo 14 - O Comité Institucional de Direitos Humanos e
Diversidades - CIDHD tem as seguintes competéncias:

1— Ampliar a discussédo acerca dos Direitos Humanos na
Fundacdo CASA;

11- Propiciar acdes formativas sobre a Tematica;

111-  Estimular a organizacédo das discussfes e acdes a serem
realizados nos Centros de Atendimento;

V- Estimular a participacdo dos Conselhos especificos de cada
acdo afirmativa para propiciar discussdes/videoconferéncias

destinadas aos profissionais da Fundagcdo CASA.

CAPITULO 11
DA SUPERINTENDENCIA PEDAGOGICA

Artigo 15 — Compete a Superintendéncia Pedagoégica - SUPEDAG
definir as diretrizes de cunho educativo, nas areas escolar, de arte e cultura, de
educacdo profissional e de educacao fisica e esporte a serem aplicadas nos programas
desenvolvidos com os adolescentes nos Centros de Atendimento, bem como orientar,
subsidiar e apoiar as Divisdes Regionais na implantagdo e execucao das acdes na area
pedagodgica.

Secéo |

Geréncia de Arte e Cultura

Artigo 16— A Geréncia de Arte e Cultura — GAC tem as seguintes

competéncias:

1- Definir as diretrizes de acdo cultural, considerando as
especificidades e particularidades dos adolescentes em
internacdo proviséria e em cumprimento de medidas de
internacdo e semiliberdade;
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1v-

Vi-

VII-

VII-

IX-

Promover e garantir acesso a oficinas, seus
desdobramentos e eventos na area artistico-cultural: artes
visuais, artes cénicas, artes da palavra, artes do corpo e
musica, em conjunto com as Divisbes Regionais;

Garantir materiais permanentes para as oficinas culturais,
subsidiando a Diretoria Administrativa nos processos para
a sua aquisicdo, bem como sua manutencdo por meio das
conveniadas, que também deve prever a aquisicdo de
material de consumo para oficinas e seus desdobramentos;

Articular com os 6rgaos Federais, Estaduais, Municipais,
Privados e ONGs, o estabelecimento de parcerias com
vistas ao desenvolvimento de projetos e demais acdes;

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de todas as acdes
com a finalidade de oportunizar acesso as artes e
linguagens afins para os jovens em conjunto com as
DivisBes Regionais;

Apoiar as DivisBes Regionais nas atividades desenvolvidas

ligadas a arte e cultura;

Elaborar e acompanhar o Calendario Anual dos Eventos
Culturais a serem realizados compatibilizando-o com a
Agenda Institucional da Fundagdo CASA;

Estabelecer parcerias com equipamentos culturais para
formacdo de funcionarios na area da arte e cultura e/ou
visitacdo dos jovens internos para ampliagcéo cultural;

Orientar o0s parceiros/convénios/Centros e DivisGes
Regionais para estabelecimento das politicas;

Mediar entre parceiros/convénios/Centros e Divisfes
Regionais para resolucdo de conflitos.

Secéo 11

Geréncia de Educacao Fisica e Esporte

Artigo 17 — A Geréncia de Educacgéo Fisica e Esporte — GEFESP

tem as seguintes competéncias:
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1v-

Vi-

Definir os conceitos, diretrizes e procedimentos da area de
educacdo fisica e esporte, considerando o multiculturalismo
das praticas corporais e a aquisicdo/ampliacdo desses
conhecimentos pelo adolescente, respeitando as fases de
desenvolvimento e as caracteristicas da modalidade de
atendimento;

Acompanhar os programas de Educacdo Fisica e Esporte
nos Centros de Atendimento (planejamento, execucdo e
avaliacdo), em conjunto com as respectivas DivisBes
Regionais;

Subsidiar os profissionais da area na inclusdo de todos os
adolescentes, que cumprem medida socioeducativa ou que
estejam em internagdo provisoria nas atividades de
educacdo fisica e esporte;

Elaborar e operacionalizar o Calendario Esportivo Anual
para a realizacdo de eventos, em conjunto com a Divisdo
Regional, mediante a realizacdo de eventos esportivos, e
atividades com a comunidade e a familia, promovendo a
participacdo de adolescentes e servidores e
compatibilizando-o com a Agenda Institucional da
Fundacdo CASA;

Manter contato com clubes, centros esportivos e entidades
ligadas ao esporte, buscando parcerias para a utilizacdo de
espacos fisicos, equipamentos e recursos humanos, no
intuito de qualificar o trabalho;

Subsidiar a Diretoria Administrativa na construcao,
manutencdo e substituicdo dos equipamentos da area de
educacdo fisica e esporte, bem como na aquisicdo dos
materiais necessarios para o0 desenvolvimento das
atividades de educacéo fisica e esporte.

Secéo 111

Geréncia de Educacéo Profissional

Artigo 18 — A Geréncia de Educacéo Profissional — GEP tem as

seguintes competéncias:
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competéncias:

1v-

Vi-

Propiciar a inclusdo de todos os adolescentes, que cumprem
medida socioeducativa de internacdo e semiliberdade em
cursos de Educacdo Profissional, no segmento qualificacdo
e requalificagdo profissional basica bem como formacao
técnica, no ambito da comunidade, quando o perfil do
adolescente se adequar as exigéncias do MEC, por meio de
contratos, convénios e parcerias com instituicdes publicas,
privadas ou do terceiro setor;

Oferecer acompanhamento técnico aos Centros de
Atendimento, através das Divisbes Regionais, para o
efetivo cumprimento das diretrizes da Superintendéncia
Pedagodgica e da especificidade de execugdo da area de
Educacédo Profissional;

Pesquisar e ofertar as Divisbes Regionais programas e
projetos que promovam a ampliacdo do atendimento ao
adolescente e a formacdo das equipes educacionais de
forma qualificada e condizente com as varias realidades
socioecondmicas do Estado de S&o Paulo;

Normatizar e acompanhar o0s procedimentos para
implantacdo e desenvolvimento dos cursos de qualificacdo
profissional basica nos Centros de Atendimento de
Internacdo de Gestdo Plena e Compartilhada;

Acompanhar a execuc¢do das Diretrizes e Procedimentos da
area na medida de semiliberdade;

Subsidiar a Diretoria Administrativa nos processos de
compra e envio de material permanente para a montagem
das oficinas nos Centros de Atendimento de Internacao.

Secéo IV

Geréncia Escolar

Artigo 19 — A Geréncia Escolar — GESC tem as seguintes
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1v-

Vi-

VII-

VII-

Formular politicas educacionais e mecanismos comuns de
acdo, em parceria com a Secretaria Estadual da Educacéo,
garantindo aos adolescentes o direito ao Ensino
Fundamental e Médio;

Compartilhar e subsidiar a Secretaria Estadual da Educacéo
na elaboracao de legislacéo relativa ao desenvolvimento da
escolarizacdo nos Centros de Atendimento;

Fazer gestdes junto a Secretaria Estadual da Educacao,
suas Coordenadorias e demais instancias, no tocante a
adequacédo de sistemas e métodos de cadastro e matricula
escolar e a instalacdo de sistemas digitais de consulta e
acompanhamento da vida escolar dos alunos;

Desenvolver estudos e andlise de dados com vistas a
melhoria continua do processo de educagdo em
consonancia com o Plano Estadual, ECA, SINASE e
legislacbes afins;

Orientar tecnicamente as Divisbes Regionais na
implantacdo, atualizacdo e manutencdo de espagos e
capacitacdo de servidores destinados a organizagcdo da
documentacgdo escolar em locais que concentram Centros
de Atendimento no mesmo espaco e em locais
descentralizados, para unificacdo de procedimentos e
emissao da referida documentacao;

Articular com os Centros de Atendimento de Internacéo
Provisoria, Internacéao e Semiliberdade para a regularizacao
da vida escolar dos adolescentes;

Articular com os 6rgdos Federais, Estaduais, Municipais e
Privados, o estabelecimento de parcerias com vistas ao
desenvolvimento de projetos;

Informar a Secretaria Estadual da Educacédo, através de
suas Coordenadorias e Diretorias de Ensino, sobre a criacéo
de novos Centros de Atendimento, para a designacdo de
Escola Vinculadora;
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IX-

X1-

X11-

Acompanhar, junto a Secretaria Estadual da Educacédo, a
distribuicdo dos materiais didaticos e verbas especificas
para os projetos escolares desenvolvidos na Fundacéo;

Articular com a Secretaria Estadual da Educacdo para
propiciar formacdo continuada aos profissionais da
Geréncia Escolar, em conjunto com a Escola para a
Formacao e Capacitacdo Profissional;

Fomentar espacos de discussdo, nas Divisbes Regionais e
nas Diretorias de Ensino, para a implantacdo e
implementacdo dos projetos da escolarizacdo legitimados
através de Resolucgdes vigentes e de capacitacdo dos
profissionais envolvidos, para atuacdo em conformidade
com O proposto;

Acompanhar, junto as Divisdes Regionais e Centros de
Atendimento, a execuc¢do da Avaliacdo Diagnostica Escolar,
dando suporte aos profissionais para a sondagem e a
avaliacdo que, juntas, deverdo indicar as condi¢cbes do
aluno para prosseguimento de seu percurso escolar e
nortear o planejamento das atividades escolares de forma
a contemplar as necessidades, potencialidades, habilidades
e dificuldades do aluno.

CAPITULO 111

SUPERINTENDENCIA DE SAUDE

Artigo 20 — Compete a Superintendéncia de Saude — SUPSAUDE

N

definir diretrizes de atencdo a saude integral do adolescente, em consonancia com o

Plano Operativo de Saude e as normas vigentes.

competéncias:

Secéo |

Geréncia Psicossocial

Artigo 21 - A Geréncia Psicossocial — GPSI tem as seguintes
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VI-

VII-

VIl1-

Promover orientagdo técnica aos Assistentes Sociais e
Psicélogos, que atuam no atendimento aos adolescentes nos
Centros de Atendimento Socioeducativo de acordo com o
Plano Operativo e os Cadernos Bases de Apoio Técnico para
0 Servic¢o Social e para a Psicologia;

Supervisionar e acompanhar a participacdo em Programas
de Assisténcia Psicologica;

Acompanhar as  parcerias estabelecidas com a
Superintendéncia de Saude, no que tange a area de saude
mental dos adolescentes;

Acompanhar as  parcerias estabelecidas com a
Superintendéncia de Saude, no que tange programas e
projetos sociais, que atendam os adolescentes e suas
familias;

Fomentar as Diretrizes e Normativas da Fundacdo CASA e
Legislacdo que regem e orientam as a¢Oes dos assistentes
sociais e psicologos;

Promover junto as Divisbes Regionais suporte técnico aos
profissionais do Servi¢co Social e Psicologia;

Promover junto aos Centros de Atendimento Socioeducativo,
suporte técnico aos profissionais do Servico Social e
Psicologia;

Acompanhar, avaliar, redirecionar e implementar programas
de enfrentamento a violéncia (Agcdo Formativa), promovendo
a parceria com as Superintendéncias de Seguranca e
Pedagodgica e a Escola para Formacdo e Capacitacéo
Profissional (EFCP);

Capacitar os profissionais envolvidos para realizacdo de:
diagnoéstico, manejo e conhecimento basico sobre uso de
drogas;

Elaborar Projetos e Programas a partir das demandas
advindas dos Centros de Atendimento e Divisdes Regionais,
bem como, mediante andlise desta Geréncia e
Superintendéncia de Saulde, na busca do aprimoramento
profissional e da qualificagcdo do atendimento socioeducativo
aos adolescentes e familias;
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competéncias:

X1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

Realizar estudos para elaboracdo de documentos
referenciais, que oferecam embasamento aos profissionais
do servico social e da psicologia, no sentido de
implementacgdo das praticas cotidianas;

Estabelecer a interlocu¢cdo com os profissionais do servico
social e da psicologia para a construgdo coletiva de
documentos norteadores da praxis;

Participar das formacfes em parceria com EFCP: Inicial de
Ingressantes, Introdutéria Novos Centros, continuada,
oferecendo as informac06es/diretrizes gerais da
Superintendéncia de Saude, bem como o especifico das
areas de servico social e psicologia para qualificacdo dos
profissionais;

Promover a coparticipacdo e corresponsabilizacdo de
assistentes sociais e psicélogos na construcao e revisao de
procedimentos técnicos inerentes as areas, Vvisando
qualificar o atendimento prestado aos adolescentes e
familias;

Articular e participar com as demais Superintendéncias e
respectivas Gerencias de discussfes para fomentar diretrizes
que qualifiquem o atendimento socioeducativo.

Secéo 11

Geréncia de Saude

Artigo 22 — A Geréncia de Saude — GSAU tem as seguintes

Promover as diretrizes e desenvolver o Plano Operativo de
Atencédo Integral a Saude do adolescente que cumpre medida
socioeducativa na Fundacdo CASA, em consonancia com o0s
preceitos do SUS;

Acompanhar o cumprimento das a¢fes de saude elencadas
no Plano Operativo junto as UAISA;
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1v-

VI-

VII-

VII-

IX-

X1-

X11-

X111-

Estabelecer, implantar e acompanhar através da UAISA, os
procedimentos das &reas médica, odontolégica e de
enfermagem no atendimento ao adolescente nos Centros de
Atendimento da Fundacdo CASA;

Participar junto as UAISA das interlocugcbes para
atendimento aos adolescentes junto ao Estado e municipios;

Supervisionar a atividade dos profissionais de saude por
meio da UAISA;

Acompanhar em conjunto com a UAISA a agenda de saude
dos Centros;

Elaborar e atualizar os manuais de normas, rotinas e
procedimentos, limpeza higiene e esterilizacdo da Fundacéo
CASA e outros pertinentes a area;

Manter gestdo junto a SES e Ministério da Saude visando
compatibilizar a oferta de medicamentos com a demanda
apresentada;

Rever/avaliar a lista padronizada de medicamentos;

Orientar a UAISA quanto a lista padronizada de
medicamentos;

Supervisionar as escalas de trabalho dos profissionais de
salde através do SIG. A escala do auxiliar de enfermagem é
atribuicdo/responsabilidade do enfermeiro, porém visando o
atendimento aos jovens, a Geréncia opinara e contribuira
nas questdes que julgue necessario;

Prover materiais necessarios ao atendimento de saude e
acompanhar o estoque dos materiais adquiridos pela
Fundacédo CASA;

Acompanhar e avaliar os Planos de Pactuacéo
Municipal/Operativo elaborados pelas UAISA e Secretarias
Municipal de Saude;
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competéncias:

X1V-

XV-

XVI-

XVI1I-

XVIII-

XIX-

XX-

XX1-

XX11-

XXI111-

XX1V-

Realizar em conjunto com a Escola para Formacdo e
Capacitacdo Profissional - EFCP, a capacitacdo inicial
especifica dos ingressantes da area de salde e o Ambiente
Virtual de aprendizagem- AVA;

Articular junto aos conselhos regionais das areas de saude;

Articular e participar com as demais Superintendéncias e
respectivas Gerencias de discussfes para fomentar diretrizes
que qualifiquem o atendimento socioeducativo;

Participar com diretores de UAISA, do aprimoramento dos
meios de controle, armazenamento e administracdo dos
medicamentos;

Controlar o estoque de medicamentos constantes na
farméacia;

Manter contato com os 6rgdos que fiscalizam a farméacia
(CRF, COVISA, ANVISA) sendo o farmacéutico o responsavel
técnico;

Executar a assisténcia farmacéutica;

Manter os documentos / licencas de funcionamento da
farméacia em dia;

Promover o descarte adequado para substancias quimicas
(medicamentos) da farmacia junto a empresa destinada a
este fim;

Realizar as compras de medicamentos / materiais que ndo
fazem parte da lista padronizada;

Fazer o levantamento do consumo anual de materiais de
consumo (lista padronizada) para aquisi¢oes futuras através
de licitacéo.

Subsecéo |

Secdo de Nutricdo

Artigo 23 — A Secdo de NutricBdo - SN tem as seguintes
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VI-

VII-

VII-

Estabelecer diretrizes técnicas e normas de procedimentos
para a gestdo de Prestacdo de Servicos de Nutricdo e
Alimentacdo para adolescentes, sob tutela do Estado,
atendidos pela Fundacdo CASA;

Acompanhar e orientar as designacdes técnicas referente aos
processos licitatérios dos Contratos de Nutricdo e
Alimentacao;

Supervisionar, orientar, controlar e avaliar a execucdo dos
servicos, objeto do contrato, a serem prestados pelas
empresas contratadas, através das UAISA;

Promover suporte técnico junto aos nutricionistas das UAISA;

Assegurar alimentacado racional, que atenda as necessidades
nutricionais diarias recomendadas e a aceitabilidade pelos
adolescentes;

Garantir a assisténcia nutricional aos adolescentes dos
Centros de Atendimento de Internacdo, Internagcédo Provisoria
e Semiliberdade, priorizando os cuidados aqueles que
requerem maior atencdo (assisténcia dietoterapica) e na
presenca de risco nutricional;

Garantir a realizacdo de orientacdo nutricional e alimentar ao
adolescente visando a promogéao, prevencao e recuperacgao da
saude, diante de doencgas e/ou agravos;

Promover e incentivar a participacdo da nutricionista da
equipe de saude com demais técnicos, com vistas ao trabalho
multidisciplinar na construcdo do diagndstico polidimensional
e do Plano de atendimento individual (PlA), visando o
desenvolvimento da atencdo integral ao adolescente que
cumpre medida socioeducativa;

Manter articulacdo com érgéo de classe, Conselho Regional de
Nutricdo (CRN), Centro de Vigilancia Sanitaria (Municipal e
Estadual) e demais 6rgaos publicos, visando a melhoria na
qualidade dos Servicos de Nutricdo para o atendimento dos
adolescentes da Fundacdo CASA.
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Secéo 111

Unidade de Atencao Integral a Saude do Adolescente

Artigo 24 - A Unidade de Atencao Integral a Saude do Adolescente

— UAISA tém as seguintes competéncias:

1v-

VI-

VII-

VIII-

Prestar direta ou indiretamente assisténcia integral a saldde
dos adolescentes em cumprimento de internagdo provisoria,
internacdo e semiliberdade, nos Centros de gestdo plena e

compartilhada;
Zelar e cumprir as diretrizes;

Promover junto aos Centros de Atendimento Socioeducativo,

suporte técnico aos profissionais da Saude;

Prestar em conjunto com os 6rgaos de vigilancia municipais e
estaduais cuidados e orientagbes em relacdo as doencas e

agravos prevalentes na regido de inser¢do do Centro;

Estabelecer contato com a vigilancia epidemiolégica municipal
ou 6rgdo competente em casos de doencgas infectocontagiosas

cujo contagio se da por meio social;

Articular junto as Secretarias municipais e efetivar a

construcao do Plano de Pactuacg&o/Operativo;

Direcionar, acompanhar, supervisionar e avaliar o trabalho
desenvolvido pelos profissionais de salde lotados na UAISA e

nos Centros;

Determinar e acompanhar as escalas de trabalho dos
profissionais de saude e administrativo de acordo com as
diretrizes. A escala do auxiliar de enfermagem é
atribuicdo/responsabilidade do enfermeiro, porém visando o
atendimento aos jovens, a UAISA devera opinar e contribuir

nas questdes que julgar necessario;
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IX-

X1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

Verificar se o atendimento prestado ao adolescente estd em

acordo com as diretrizes institucionais;
Acompanhar, em conjunto com a Geréncia de Saude, a
agenda de saude dos Centros;

Supervisionar em visita as condi¢cdes de higiene, limpeza,

desinfeccao e esterilizacdo do ambiente e materiais de saude;

Estabelecer em conjunto ao 6rgdao competente o fluxo de

descarte de lixo da area da saulde;

Orientar os profissionais médico e dentista quanto a lista

padronizada de medicamentos;

Realizar solicitacdo de materiais para a reposi¢do a Geréncia

de Saude, mediante constatacao de inservivel;

Acompanhar por meio dos enfermeiros o processo de lavagem
de roupa afim de garantir uma limpeza adequada, em

conformidade com o disposto no Manual de Lavanderia;

Intervir junto aos dirigentes dos Centros e Regional nas

questdes que extrapolem o ambito da equipe de saude.

CAPITULO IV

SUPERINTENDENCIA DE SEGURANCA

Artigo 25 - Compete a Superintendéncia de Seguranca — SUPSEG,

definir os procedimentos técnicos de controle de seguranca em todas as dependéncias da

Fundacédo, e agir nas situacfes emergenciais que atentem contra os objetivos da Fundacéo

CASA.

Paragrafo Unico - Para exercicio de suas atribuicbes a

Superintendéncia contard com um Encarregado de Seguranca e equipe em cada uma das

Divisbes Regionais.
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Secéo |

Geréncia de Operacoes

Artigo 26 — A Geréncia de Operacdes — GOP tem as seguintes

competéncias:

VI-

Centralizar as informacfes acerca de ocorréncias em todas as
dependéncias da Fundacéo, principalmente as que envolvam
seguranca fisica de adolescentes, servidores e patrimonial, por
meio da Sala de Situacao;

Monitorar as ocorréncias extraordindrias no ambito da
Fundacado e informar as autoridades visando a resolugdo dos
problemas, acionando os meios necessarios a sua resolucao;

supervisionar e monitorar as trocas de plantdes, com
identificacdo quantitativa de todo o efetivo atuante na area de
seguranca das Centro de Atendimentos, através do mapa forca;

Elaborar resenha diaria, por turno de servico, langando as
ocorréncias e informacBes recebidas das Centro de
Atendimentos em banco de dados, para repassar as
autoridades da Fundacao;

Manter banco de dados atualizado que possibilite a classificacdo
situacional das Centro de Atendimentos (verde, amarelo,
vermelho e branco);

Monitorar, fiscalizar e supervisionar o sistema de circuito
fechado de televisdo (CFTV), mantendo acompanhamento
diuturno dos Centros de Atendimento, em conformidade com a
legislacédo vigente por meio da Sala de Monitoramento - SEDE.

Secéo 11

Geréncia de Seguranca Externa

Artigo 27 — A Geréncia de Seguranca Externa — GSE tem as

seguintes competéncias:
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competéncias:

VI-

Definir e treinar, em conjunto com a Escola para a Formacéo
e Capacitacao Profissional, as equipes que operacionalizam as
competéncias atribuidas a seguranca;

Apoiar a seguranca dos Centro de Atendimentos em situacfes
limite, acionando o Grupo de Apoio e 6rgdos de seguranca
publica;

supervisionar os grupos de apoio da capital e do interior, por
meio dos Encarregados de Seguranca;

Garantir o intercambio com a rede publica de seguranca,
suprindo demandas gerais e especificas apresentadas pelas
Centro de Atendimentos;

Orientar tecnicamente os Encarregados de Seguranca,
Gestores de Contrato e outros responsaveis pela supervisao
do servico de vigilancia terceirizada, dirimindo eventuais
questionamentos;

Gerenciar as competéncias da Sala de Escolta, avaliando e
autorizando as solicitacfes das Centro de Atendimentos;.

Secéo 111

Geréncia de Seguranca Interna

Artigo 28 - A Geréncia de Seguranca Interna - GSI tera as seguintes

Acompanhar, avaliar e orientar o desenvolvimento de
procedimentos e normas internas dos Centros de Atendimento,
conforme as diretrizes da Superintendéncia de Seguranca,
tendo como finalidade garantir a  seguranca, e
concomitantemente, assegurar ambiente socioeducativo
humanizado aos adolescentes e servidores;

Realizar inspecdes peridédicas nas instalagbes, relatando a
Superintendéncia de Seguranca as faltas observadas e as
solugbes propostas, indicando a necessidade de obras e/ou
reparos ou aquisicbes de equipamentos para garantia da
seguranca;
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competéncias:

promover orientacdo técnica pertinente a seguranca aos
projetos de reformas e construcdes das estruturas fisicas de
Centros de Atendimento de Internacdo, Internacgdo Provisoria,
Atendimento Inicial e Semiliberdade;

Capacitar, em conjunto com a Escola para Formacdo e
Capacitacao Profissional - EFCP as equipes que operacionalizam
as competéncias atribuidas a seguranca interna;

Gerar agbes nos Centros de Atendimento, conjuntamente as
Divisdes Regionais e demais setores responsaveis, promovendo
estratégias que visem otimizar os recursos e caracteristicas
multiprofissionais que afetem direta e indiretamente a
seguranca.

Secéo IV

Area de Seguranca das Regionais

Artigo 29 - A Area de Seguranca das Regionais tem as seguintes

Monitorar as acBes preventivas, interventivas e protetivas
realizadas pelos Centros de Atendimento de sua Regional, na
area de seguranca, analisar a eficiéncia, eficacia e efetividade
das mesmas;

Promover a constante integracdo e interacdo dos gestores da
area de seguranca de sua regional;

111- Acompanhar através de informacSes dos gestores e em

inspecdes in loco a seguranca fisica das instalagbes e bens
patrimoniais da area de seguranca, relatar as informacgdes a
Divisdo Regional e Superintendéncia de Seguranca;

Atuar conforme orientagcbes da Superintendéncia de
Seguranca, na implantacdo, manutencdo e fiscalizacdo de
acodes voltada ao aprimoramento tecnolégico e estrutural da
area de seguranca na instituicdo;

Manter a Superintendéncia de Seguranca informada das
ocorréncias no ambito interno e externo dos centros, avaliar
a necessidade de acBes da Divisdo Regional e
Superintendéncia, orientar e acdo da equipe local.
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CAPITULO V
ATRIBUICOES COMUNS DAS SUPERINTENDENCIAS

Artigo 30 — As Superintendéncias da Diretoria Técnica deverao,

em sua area de atuacao e em conjunto com suas respectivas geréncias:

1- Estabelecer, elaborar e analisar Relatérios Gerenciais, com
vistas ao aperfeicoamento de suas atividades;

- Coordenar estudos para a elaboracdo e atualizacdo de
manuais, de Portarias Normativas e de instrumentais,
formuléarios e outros documentos relativos a sua area de
atuacdo, zelando pela sua implantacdo e implementacéo;

111- Em conjunto com a Escola para a Formacdo e Capacitacdo
Profissional planejar e realizar as capacitac¢des introdutorias,
continuadas e gerenciais relacionadas a sua area de
atuacao;

IV-  Acompanhar a alimentacéo do Portal.

CAPITULO VI
SECOES ADMINISTRATIVAS DAS SUPERINTENDENCIAS

Artigo 31 - As Sec¢Bes Administrativas das Superintendéncias de
Saude, Pedagodgica e de Seguranca tem as seguintes competéncias:
1- Planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades
administrativas da Superintendéncia;

N

- Aplicar as normas relativas a administracdo de financas
vigentes na Fundacéo;

- Buscar permanentemente o equilibrio entre a receita e a

despesa;
V- Preparar toda a documentacéo para prestacdo de contas;
V- Administrar os bens financeiros, materiais, a fim de atender

todas as Geréncias, bem como elaborar previsdo
orcamentaria;
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VI- Responder pela manutencdo fisica dos equipamentos da
Superintendéncia, bem como providenciar junto aos setores
competentes os reparos ou substituicdes necessarias;

VII- Responsabilizar-se pelo controle do transporte e diarias de
viagem;
VIIlI- Equacionar e distribuir materiais para atender a toda

estrutura da Superintendéncia;

1X- Responder a todos os documentos de ordem administrativa,
tomando as devidas providéncias e encaminhamentos que
se fizerem necessarios;

X- Executar os servigcos de ordem da area de administracdo de
recursos humanos;

X1- Manter atualizado o banco de dados de Sistemas
disponibilizados no ERP, pertinentes a sua area de atuacao;

X11- Acompanhar a divulgacdo, orientacdo e aplicacdo das
Portarias Normativas, assegurando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos pela Fundacéo;

XI111- Executar outras tarefas correlatas a critério do
Superintendente.

CAPITULO VI
DIVISAO REGIONAL

Artigo 32 — Compete a Divisdo Regional garantir a aplicacdo do
Plano Decenal de Atendimento Socioeducativo do Estado de Sdo Paulo, coordenar o
respectivo Planejamento Estratégico, bem como a aplicagdo de normas e diretrizes
estabelecidas pela Presidéncia desta Fundacdo e a execucdo das atividades a elas
inerentes em relagcdo aos Centros de Atendimento a ela subordinadas.

Paragrafo unico: Cada Divisao Regional contara com um Diretor
Adjunto que tem como atribui¢cBes assistir o dirigente no desempenho de todas suas
atribuicbes, substituindo-o em suas auséncias e impedimentos, e controlar a
movimentacdo de adolescentes dentro da Divisdo Regional, supervisionando a
alimentacdo do Sistema de Movimentacdo de Adolescentes (SIMOVA) do Portal da
Fundacdo CASA.
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Artigo 33 - Ficam delegadas, por prazo indeterminado, ao Diretor
da Divisdo Regional as funcBes de ordenador de despesa e gestor dos processos
administrativos e orcamentarios, destinados ao suprimento das demandas dos Centros
de Atendimento subordinados.

Artigo 34 - Ao Diretor da Divisdo Regional, além de outras
competéncias que lhe forem conferidas por Portaria, compete:

1- Em relacdo as atividades gerais:
a) Representar oficialmente a Divisdo Regional;
b) Coordenar, orientar e acompanhar as atividades
técnicas e administrativas dos Centros de
Atendimento subordinados;

c) Zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o
desenvolvimento dos trabalhos;

d) Providenciar a instrucdo de processos e expedientes
que devam ser submetidos a consideragdo superior,
manifestando-se, conclusivamente, a respeito da
matéria;

e) Manter seus superiores imediatos permanentemente
informados sobre o andamento das atividades dos
Centros de Atendimento subordinados;

f) Avaliar o desempenho dos Centros de Atendimento
subordinados e responder pelos resultados
alcancados, bem como pela adequacdo dos custos dos
trabalhos executados;

g) Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das
atribuicdbes dos o6Orgaos ou competéncias dos
servidores subordinados.

- Em relacdo ao atendimento aos adolescentes nos Centros
de Atendimento subordinados:
a) Promover e zelar pelas diretrizes estratégicas da
Fundacao, desde o acolhimento ao adolescente até o
seu desligamento da Fundacéao;
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b) Autorizar as visitas nos Centros de Atendimento
subordinados, observadas as normas internas da
Fundacéo;

c) Zelar pela veracidade, confiabilidade e agilidade das
ocorréncias concernentes a movimentagdo de
adolescentes;

d) Articular junto as instancias publicas e privadas, nas
esferas municipais, estaduais e federais, buscando
viabilizar parcerias e recursos que venham a
complementar e/ou incrementar o trabalho
socioeducativo da Divisdo Regional;

e) Estabelecer acdes integradas junto ao Sistema de

Justica, visando a legitimacdo do processo evolutivo
do adolescente.
111- Em relagdo a administracdo de pessoal exercer as
competéncias previstas na legislacdo vigente.
IV- Em relagdo a administragdo financeira e orgcamentaria,
exercer as seguintes competéncias:

a) Autorizar a realizacdo, bem como o empenho de
despesa;

b) Declarar, nos casos de prestacdo de servicos de
utilidade publica e dos correios, a situacdo de
inexigibilidade prevista no artigo 25, “caput”, ou a
dispensa de licitacdo prevista no inciso VIII do artigo
24, da Lei Federal n© 8.666/93;

c) Autorizar a anulacéo e o refor¢co de notas de empenho;

d) Autorizar adiantamento de verbas e aprovar as
respectivas prestacfes de contas;

e) Acompanhar a evolugdo dos custos dos Centros de
Atendimento e demais centros de custo vinculados a

respectiva regional;
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N

V- Em relacdo a administracdo de material, patriménio e
servicos:

a) Autorizar a realizacdo de licitacbes, nas modalidades
de Convite por meio da Bolsa Eletronica do Estado
de S&o Paulo — BEC/SP e Pregdo e nomear as
pertinentes comissfes de licitacdo, bem como
homologar, anular, revogar e demais atos inerentes
as referidas modalidades;

b) Assinar, conjuntamente com o Presidente da
Fundacdo, contratos e seus respectivos termos
aditivos;

c) Autorizar dispensas de licitagdo por meio da Bolsa
Eletrbnica de Compras do Estado de S&o Paulo-
BEC/SP, observando a legislacdo vigente; aprovar a
relacdo de material a ser mantido em estoque;

d) Autorizar a transferéncia de bens mobveis entre os
Centros de Atendimento subordinados;

e) Autorizar a baixa de méveis do patrimonio.

VI- Em relagdo a administracdo de transportes internos
motorizados, exercer as competéncias previstas na

legislacéo vigente;

Secéo |

Secao Técnica

Artigo 35 — A Secgdo Técnica, hierarquicamente vinculada a
Divisdo Regional, tem a responsabilidade de coordenar e controlar as atividades
técnicas dos Centros de Atendimento integrantes da respectiva Regional,

desenvolvendo as seguintes competéncias:
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1- Planejar, organizar e controlar as atividades técnicas da
Divisao;

11-  Participar do processo de elaboracdo e avaliacdo do Projeto
Politico Pedagdgico dos Centros de Atendimento
subordinados a Regional, por meio de reunides
multidisciplinares, conforme as diretrizes, visando uma linha

Unica de trabalho;

111- Zelar pela vigéncia dos principios e concepgao da proposta

socioeducativa nas atividades cotidianas;

IV- Criar mecanismos de controle de forma a acompanhar a
evolucdo do processo em todos os setores subordinados,
analisando os dados obtidos, informando a direcdo e
buscando garantir o aprimoramento na qualidade do servico

prestado;

V- Prestar atendimento especial em situacdes de conflito ou

que requeiram atencdo e atuacdo intensiva;

VI-  Supervisionar acbes preventivas e protetivas visando
impedir a ocorréncia de acfes internas e externas,

tendentes a resultar em tumultos ou fugas;

VI1I- Manter a direcdo da Divisdo Regional e a Superintendéncia
de Seguranca informada das ocorréncias no d&mbito interno
e externo do Centro de Atendimento e acionar 0s meios

necessarios a sua resolucao;

VII1- Receber, elaborar e despachar documentos referentes a

area técnica;

IX- Confeccionar e controlar a entrega de crachas de
identificacdo de participantes do Programa de Assisténcia
Religiosa (PAR) e de outros programas relacionados com as

atividades da Fundacéao;
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X-

X1-

X11-

Elaborar levantamentos estatisticos, visando o]
aprimoramento e controle da qualidade do servico prestado;
Manter o banco de dados atualizado, bem como ter
conhecimento do mesmo;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

Paragrafo unico: Para o exercicio de suas atribui¢cdes, o Chefe

de Secao Técnica contara com Supervisores Técnicos.

Secéo 11

Secdo Administrativa

Artigo 36 — A Secdo Administrativa, hierarquicamente vinculada

a Divisao Regional, tem as seguintes competéncias:

1v-

Vi-

Acompanhar a execucdo das atividades relativas a
atuacdo orcamentaria e de suprimentos, respondendo
diretamente ao Diretor da Divisdo Regional;

Participar do processo de elaboracdo e avaliacdo do Plano
Anual da Divisdo Regional, por meio de reunides
multidisciplinares, conforme as diretrizes, visando uma
linha Unica de trabalho;

Planejar, organizar, supervisionar e controlar as
atividades administrativas da Divisdo Regional;

Buscar permanentemente o equilibrio entre a receita e a
despesa;

Preparar toda a documentacdo para a prestacdo de
contas;

Administrar os recursos financeiros, materiais, a fim de
atender todos os setores da Divisdo, bem como solicitar

0 remanejamento de recursos orgcamentarios;
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VII- Supervisionar, acompanhar e avaliar o desempenho dos
servidores sob sua orientacao;

VIIl- Responder pela alimentacdo e vestuario dos
adolescentes;

1X- Responder todos os documentos de  ordem
administrativa, tomando providéncias e
encaminhamentos que se fizerem necessarios;

X- Solicitar recursos humanos, materiais e financeiros,
necessarios ao desenvolvimento das atividades;

X1- Criar mecanismos de controle, de forma a acompanhar a
evolugdo do processo em todas as areas subordinadas,
informando a direcdo e buscando garantir o
aprimoramento na qualidade do servigo prestado;

X11- Participar de reunides intersetoriais;

X111-  Acompanhar a divulgacédo, orientacdo e aplicacdo das
Portarias Normativas, assegurando o cumprimento dos
procedimentos;

X1V- Preparar a proposta orcamentaria setorial da Regional e
encaminha-la ao setor competente para andlise e
consolidacao;

XV- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

8§ 1° - As alteracgdes pertinentes as questfes orcamentarias e
financeiras deverao ser submetidas a Diretoria Administrativa da Fundacdo CASA-SP,
bem como as questdes referentes a substituicdo de pessoal e convocacgdo e pagamento
de horas extras dos servidores das areas administrativas da Divisdo Regional e dos

Centros de Atendimento.

8§ 2° - A area de Recursos Humanos, Medicina e Seguranca do
Trabalho e Protocolo, vinculada a Secdo Administrativa, tem as seguintes

competéncias:
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I- Recursos Humanos:

a) Controlar e orientar a aplicacdo da avaliacdo de
competéncias e do periodo de experiéncia dos servidores
da Divisdo Regional e Centros;

b) Controlar o registro da frequéncia dos servidores;

c¢) Criar mecanismos de controle e acompanhar a evolucdo
das atividades para garantir o aprimoramento na
qualidade do trabalho;

d) Emitir certiddes e declara¢gbes para comprovar situacdes
profissionais de interesse do servidor, conforme
orientacdo da Divisdo de Recursos Humanos;

e) Encaminhar mensalmente os dados relativos as rotinas
para emissdo da folha de pagamento dos servidores da
Divisédo, por meio do sistema ERP;

f) ldentificar e solicitar cursos, seminarios e outros
treinamentos adequados ao desenvolvimento dos
servidores da Diviséo;

g) Monitorar e orientar o recadastramento anual dos
servidores da Diviséo;

h) Manter-se atualizado em relacdo aos procedimentos e
fluxos da Divisdo de Recursos Humanos, visando prestar
esclarecimentos aos servidores da Divisao;

i) Realizar o planejamento de férias e substituicbes de
acordo com a norma interna e também a escala de
trabalho dos servidores da Diviséo;

j) Receber e divulgar comunicados, informativos, instrucdes
e Portarias referentes a Recursos Humanos;

k) Receber e encaminhar solicitagbes ou alteracbes de
beneficios dos servidores, controlando a tramitacdo até a

implantacdo do mesmo;
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) Receber e encaminhar solicitagbes dos servidores,
acompanhando o tramite até a ciéncia do resultado ao
interessado;

m) Recolher e encaminhar a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS dos servidores da Divisdo, para
atualizacao junto a Divisdo de Recursos Humanos;

n) Solicitar, receber e encaminhar documentos, visando a
atualizacdo de dados e prontuarios dos servidores da
Divisao.

o) Manter atualizado o banco de dados de servidores
vinculados a Divisao;

p) Controlar e encaminhar semestralmente a Divisdo de
Recursos Humanos a frequéncia escolar dos encarregados
administrativos que estdo com nivel superior em
andamento;

g) Controlar os prazos de envio de documentacéo solicitadas
para instruir reclamacéo trabalhista;

r) Organizar, acompanhar e controlar as rotinas
administrativas de medicina e seguranca do trabalho de
acordo com as diretrizes da Geréncia de Medicina e
Seguranca do Trabalho —GMST e Portarias Normativas;

11- Medicina e Seguranca do Trabalho:
a) Realizar/controlar o langamento de atestados médicos,
afastados previdenciario e acidentario no sistema de
Folha de Pagamento, dos servidores lotados na Divisdo
Regional e nos Centros, bem como acompanhar a
abertura da comunicacdo de acidente de trabalho CAT
pelos Centros de acordo com as Portarias Normativas da

Instituico;

GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 9° andar -Luz — Sao Paulo/SP - CEP 01030-001
Telefones: (11) 2927-9116, 2927-9117, 2927-9118



ASTA

FUNDAGCAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuagdo da Portaria Administrativa n® 192/2018 -36-

b) Realizar o agendamento de pericias médicas no INSS bem
como orientacbes gerais referente ao afastamento e
retorno ao trabalho dos servidores lotados na Divisdo
Regional e nos centros, mantendo atualizado no sistema

a situacgdo do beneficio do servidor;

c) Atender e encaminhar os servidores lotados na Divisao
Regional e nos centros que retornam ao trabalho, apos
Afastamento Previdenciario/acidentario e afastados

aposentados;

d) Zelar pela realizacdo dos exames médicos ocupacionais,
periodicos e de retorno ao trabalho visando a saude
mental e fisica do servidor, nos prazos previstos pela
Instituicio e de acordo com a legislacdo vigente,

mantendo a guarda dos AS Os na Divisdo Regional;

e) Zelar pelo cumprimento do Programa de Prevencdo de
Riscos Ambientais — PPRA, bem como promover meios
para execucdo das etapas previstas no programa de
acordo com as diretrizes da Secdo de Seguranca do
Trabalho — SST;

f) Manter a guarda e controle do PCMSO, PPRA, ficha de
controle de EPI, livro de inspecdo do trabalho da Divisdo
Regional, orientando e acompanhando para que o mesmo

procedimento seja aplicado aos Centros subordinados;

g) Controlar o] processo de implementacéo e
desenvolvimento das Comissfes Internas de Prevencéo
de Acidentes — CIPAs da Divisdo Regional e dos centros,
nos termos da legislacdo vigente, zelando pelo
cumprimento de prazos estabelecidos no processo
eleitoral, bem como acompanhamento das atividades
desenvolvidas e cronograma de reunifes;
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h) Promover meios, acompanhar e dar suporte para
realizacdo das a¢gfes apontadas nos relatorios de inspecao
da Divisdo Regional e dos Centros subordinados;

i) Zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente no que se
refere aos sistemas de prevencdo e combate a incéndio
de acordo com as diretrizes da SST;

j) Zelar pelo cumprimento das Normas Regulamentadoras
aplicaveis a Fundacdo CASA, de acordo com as diretrizes
da SST;

k) Zelar pelo cumprimento do “Programa Acolher”, do
“Programa de Atendimento Emergencial” e do “Programa
de Volta para CASA” de assisténcia psicossocial ao
servidor, de acordo com as diretrizes da Secdo de
Medicina do Trabalho e Assisténcia Psicossocial do
Servidor — SMTAPS;

) Promover meios para a realizacdo de treinamentos
relativos a Medicina e Seguranca do Trabalho, de acordo
com as diretrizes da GMST.

111- Protocolo:

a) Receber, registrar, classificar, autuar e controlar a
distribuicdo de processos, correspondéncias e papéis;

b) Zelar pela guarda e conservacdo de documentos e
processos arquivados;

c) Receber e expedir malotes postais;

d) Receber e expedir documentacdo para os Correios;

e) Controlar e executar a expedicdo de documentos por
Moto-frete;

f) Receber e expedir documentos, objetos e pequenas
cargas, através de viatura proépria, a locais da cidade da

Regional.

GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 9° andar -Luz — Sao Paulo/SP - CEP 01030-001
Telefones: (11) 2927-9116, 2927-9117, 2927-9118



ASTA

FUNDAGCAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuagdo da Portaria Administrativa n® 192/2018 -38-

8§ 3° - A area de Compras e Financas, vinculada a Secao

Administrativa, tem as seguintes competéncias:

I- Financas:

a) Acompanhar o limite orcamentario estabelecido para a

b)

©)

d)
e)

f

s)]

h)

)

K)

m)

n)

Regional, controlando os saldos disponiveis a fim de
identificar eventuais necessidades;

Executar a dotacdo orcamentaria de acordo com normas

estabelecidas;
Analisar e acompanhar processos de prestacdo de contas
de adiantamentos;

Analisar e acompanhar processos de diarias;

Fornecer dados relativos a informacdes de custos, nos
padrdes preestabelecidos;

Executar e acompanhar, os lancamentos de custos em
ambiente especifico no Siafem;

Responder pela guarda e sigilo de informacdes gerenciais
de custos;

Executar as atividades de registro e pagamento de
obrigacdes assumidas pela Divisdo Regional através do

sistema CAP/Siafem-SP;

Elaborar demonstrativos de Boletim de Caixa;

Elaborar previsdes de gasto bem como prover o controle
de expedientes que envolvam despesas com Utilidade
Publica, adiantamentos, contratos continuos e
esporadicos;

Prover o controle de garantias contratuais;

Providenciar a classificacdo e contabilizacdo de
documentos, segundo o plano de contas;

Dar assisténcia, efetuar a escrituracdo e manter regular o

cadastro fiscal junto aos 6rgdos municipais, estaduais e

federais;

Analisar notas fiscais para verificagdo quanto a correta

aplicacdo dos aspectos fiscais;
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o) Preparar a emissdo de Guias de Recolhimento de Tributos
referente a contratos e outros;

p) Dar suporte as questbes fiscais dos Centros de
Atendimento;

q) Efetuar a incorporacdo e a baixa de materiais

permanentes e de consumo.

11- Compras (licitacdo e contratos):

a) Receber as solicitacdes de compras e de contratacfes de
servicos, autorizadas pelo Ordenador de Despesa;

b) Pesquisar no sistema Siafisico a descrigcdo dos materiais
e servicos solicitados formatando o0s memoriais
descritivos em conformidade com sua natureza de
despesa e classe;

c) Efetuar pesquisa de precos com empresas do ramo do
objeto da licitacdo ou através de meio eletronico,
elaborando planilhas de precos referenciais;

d) Formalizar as inexigibilidades de licitacdo, objetivando
prestacao de servigcos de utilidade publica, cumprindo a
legislacéo vigente;

e) Elaborar pedidos de fornecimentos ou contratos, solicitar
seus respectivos empenhos e encaminhamento de copias
aos licitantes e gestores;

f) Manter controle das datas dos recebimentos de materiais
para possivel aplicacdo de multas e/ou penalizacdes aos
licitantes inadimplentes;

g) Manter atualizados os controles de contrataces em
todas as modalidades para atendimento ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo e demais orgaos
fiscalizadores;

h) Elaborar os Editais de Licitacdes dentro das formalidades

legais;

GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 9° andar -Luz — Sao Paulo/SP - CEP 01030-001

Telefones: (11) 2927-9116, 2927-9117, 2927-9118



ASTA

FUNDAGCAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuagdo da Portaria Administrativa n® 192/2018 -40-

i) Solicitar reserva orcamentaria e analise de clausulas dos
editais, se necessario, pela area técnica competente e
encaminhamento para analise e parecer da Assessoria
Juridica;

j) Solicitar as designacBes de pregoeiro e equipe e de
responsaveis pelas aberturas de convites eletronicos;

k) ApOs andlise e parecer da Assessoria Juridica e reserva
orcamentaria agendar datas e horarios das licitagdes
publicando as chamadas na Imprensa Oficial do Estado
e, se necessario, em jornal de grande circulagdo;

) Divulgagcdo na integra dos editais de pregfes nos sitios
eletrénicos do Estado de S&o Paulo;

m) Realizar as licitacgbes em todas suas etapas e apos
conclusdo encaminhar a autoridade competente para
decisdo final;

n) Publicar os resultados das licitacbes e elaborar os
pedidos de fornecimentos ou contratos;

o) Elaborar e formalizar os termos definitivos de contratos
e suas prorrogacdes, aditamentos e retirratificacoes,
efetuando o acompanhamento de todas as suas fases
perante aos diversos setores da Fundacdo até a sua
assinatura;

p) Solicitar recursos orgamentarios ou empenhos quando da
formalizacdo dos termos, se couber;

g) Distribuir as vias contratuais ap0s assinatura a todos os
setores competentes;

r) Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos com 0s
dirigentes, adotando providéncias quanto as
prorrogacdes ou aberturas de novas licitacdes;

s) Acompanhar os saldos de empenhos dos contratos e

solicitar a complementacao ou baixa, quando necessario;
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t) Solicitar, conferir e acompanhar as garantias contratuais
apresentadas pelas empresas;

u) Formalizar as concessdes de reajustes anuais dos
contratos;

v) Manter atualizados os controles dos contratos para
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo e demais 6rgaos fiscalizadores;

w) Publicar no Diéario Oficial do Estado os extratos de
contratos assinados, bem como o de suas prorrogacgoes,
aditamentos e termos de retirratificacdes.

8 4° - A area de Almoxarifado/Patriménio, Frota e Manutencéo,
vinculada a Se¢do Administrativa, tem as seguintes competéncias:
I-  Almoxarifado/Patrimonio:

a) Administrar estoques de materiais de consumo utilizados
pelas &areas, garantindo um estoque minimo para
manutencdo do atendimento;

b) Realizar inspecdo periodicamente ao inventario dos bens
moveis e dos materiais estocados;

c)Verificar o recebimento dos materiais em relacdo ao
efetivamente licitado em conformidade com o memorial
descritivo;

d) Controlar os materiais por meio do Sistema de Controle
de Estoque, mantendo registro contabil e lista atualizada
dos disponiveis;

e) Adotar procedimentos visando preservar a embalagem,
prevenir a ocorréncia de danos e evitar a deterioracdo dos
materiais durante o periodo de armazenamento e
transporte para o solicitante;

f) Receber as solicitaces de materiais via sistema conforme
diretrizes definidas, garantindo a distribuicdo dos
materiais aos requisitantes nas quantidades estritamente
necessarias evitando-se a formacédo de grandes estoques
e o risco de mobilizar, desnecessariamente, consideravel
parcela de recursos financeiros;
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g) Elaborar relatérios de materiais de consumo, visando a
manutencdo de quantidade minima de estoque;

h) Realizar inventario rotativo mensal, visando a
manutencdo rigida do controle e arrumacédo fisica do
estoque;

i) Realizar inventario fisico periddico anual em conjunto com
a Divisao de Logistica;

j) Controlar todos o0s materiais permanentes sob
responsabilidade da Divisdo Regional;

k) Realizar inventarios fisicos dos bens patrimoniais quando
solicitado pela Divisdo de Logistica ou quando julgar
necessario;

) Proceder as solicitagcbes de baixa patrimonial de bens
comprovadamente inserviveis;

m) Autorizar as transferéncias, baixas e alteracdes de nomes
dos responsaveis pelos bens patrimoniais junto as areas
competentes;

n) Realizar planejamento anual para aquisicbes de bens
patrimoniais, visando suprir as necessidades da Regional.

1IV- Manutencao:
a) Responder pela manutencao fisica dos equipamentos da
Divisdo, bem como providenciar junto aos setores
competentes os reparos ou substituicdes necessarias;

b) Fiscalizar a correta e exclusiva utilizacdo, por meio de
inspecdes periddicas, e zelar pela conservacdo dos
equipamentos de combate a incéndios, solicitando a
diregcdo, sempre que necessarias, a reposicao, a
manutencdo ou recarga dos equipamentos;

c) Supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas
pelos diversos profissionais envolvidos na area;

d) Planejar os servicos a serem executados nos Centros de
Atendimento vinculadas a Divisdo Regional, conforme a
necessidade e recursos disponiveis, determinando o tipo
de trabalho a ser realizado com emissao de relatérios e
Comunicagfes Internas;
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e) Efetuar vistorias periodicas aos diversos prédios da
Fundacao vinculados a Divisdo Regional, para verificacao

dos problemas relativos a manutencdo, propondo
solugBes para as irregularidades;

f) Dirigir as execuc¢des dos servicos (manutencdo e reparos)
assegurando os cumprimentos dos prazos e dos padrdes
de qualidade e seguranca recomendado conforme
padrdes técnicos exigidos;

g) Coletar, consolidar, analisar e avaliar dados técnicos dos
servicos solicitados, propondo ac¢Bes de resolutividade
para situacdes de risco eminente das adequacfes
solicitadas;

h) Promover, planejar, estimular, coordenar a execucao de
atividades, inspecionando as solicitacbes de servicos
encaminhados pelos Centros de Atendimento vinculados
a Divisao Regional, atestando as reais necessidades dos
servicos, liberando para a execu¢do dos mesmos;

i) Organizar a execucdo dos servicos solicitados pelos
Centros de Atendimento vinculados a Divisao Regional,
através de programacédo e distribuicdo considerados de
carater emergenciais e prioritarios, a todos os setores
envolvidos;

j) Inspecionar a seguranca pessoal nas execucdes das
tarefas, atentando na protecéo individual e coletiva;

k) Zelar pela conservagdo e guarda das ferramentas e
equipamentos utilizados nas manutencdes e servigos;

) Responsabilizar-se pelas equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades solicitadas por manutencao;

m) Consultar a Divisdo de Obras, Patriménio Imobiliario e
Manutencéo caso os servicos solicitados pelo Centro de
Atendimento necessitem de analise técnica especifica de

um profissional de Engenharia Civil e/ou Arquitetura;
n) Orientar a equipe de profissionais de manutencdo, no
sentido da nao realizacdo de servicos sem a prévia

aprovacdo do Chefe de Secéo;
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o) Orientar os Centros de Atendimento vinculados quanto
aos servicos que sdo de competéncia da equipe de
manutencdo da Divisdo Regional e daqueles que
competem a Divisdo de Obras, Patrimdénio Imobiliario e

Manutencéo.

V-  Frota

a) Seguir os procedimentos vigentes para o atendimento da
demanda de transportes;

b) Conferir o abastecimento (hoddémetro, valor do litro e
quantidade abastecida), emitir relatérios mensais com os
gastos com combustivel e quilometragem percorrida,
além de faltas e atrasos dos veiculos terceirizados com
motoristas e enviar a Geréncia de Transportes - GTRANS,
até o dia 6 (seis) de cada més;

c) Solicitar anualmente a necessidade de veiculos novos ou
renovacdes de contratos terceirizados a GTRANS a fim de
controle junto a Secretaria de Planejamento e Gestédo do
Estado;

d) Enviar e manter atualizado os documentos referentes aos

veiculos da Fundagdo ou terceirizados, incluindo os
contratos de prestacédo de servigos, a GTRANS;

e) Emitir via Sisfrota e assinar as fichas de controle de
trafegos para liberagédo dos veiculos a servigcos, devendo
semanalmente enviar a GTRANS;

f) Receber e distribuir as requisi¢cdes de transporte entre os
motoristas;

g) Emitir ficha de Controle de Trafego para todas as
requisicdes;

h) Verificar o cumprimento das requisi¢cdes em termos de
destino e horario;
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i) Fazer a prestacdo de contas das despesas dos motoristas
em viagem;

j) Elaborar escala de servico dos motoristas;

k) Conciliar as necessidades de transporte de pessoas e bens
dentro das limitagbes de veiculos e profissionais;

) Efetuar estudo baseado nos principais demandantes,
buscando a logistica de distribuicdo e a maximizagdo dos
recursos humanos e materiais;

m) Registrar as ocorréncias e adotar providéncias, nos casos
de acidentes com veiculos sob sua responsabilidade e
informar a GTRANS;

n) Controlar a manutencédo preventiva e corretiva da frota
tendo como principal objetivo a preservacao dos veiculos
da Fundacao além de identificar as causas e promover a
reeducacdo dos condutores profissionais ou esporadicos
no uso e conducédo dos veiculos;

o) Acompanhar os procedimentos de licenciamento junto a
GTRANS;

p) Zelar pelo patrimdnio da Fundacao.

8 5° - Os Encarregados das areas previstas neste artigo deverédo

supervisionar os trabalhos dos Centros de Atendimento dentro de sua area de atuacéo.

Secéao 111

Centros de Atendimento

Artigo 37 — Os Centros de Atendimento deverdo atuar em

conformidade com o estabelecido no “REGIMENTO INTERNO DOS CENTROS DE
ATENDIMENTO DE INTERNACAO E DE SEMILIBERDADE DA FUNDACAO CASA-SP”

vigente.
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TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 38 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo

e revoga as Portarias Administrativas n® 249/2013, 298/2017 e 634/2017
Dé-se ciéncia.
Cumpra-se.

Publique-se.

G.P., em 19 de fevereiro de 2018.

Marcio Fernando Elias Rosa
Secretario da Justica e da Defesa da Cidadania
Respondendo pelo Expediente da Fundacdo CASA

DT/ths
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