NSA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Publicada no DOE de 21/09/2019

PORTARIA ADMINISTRATIVA N© 110872019

O SECRETARIO DA JUSTICA E 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, e

considerando a necessidade de adequar a estrutura
organizacional a misséo institucional, de busca permanente por inovacdo e de gestédo
eficiente de recursos na Fundacdo CASA-SP;

considerando a necessidade de executar as medidas
socioeducativas e de melhorar o atendimento ao adolescente em conformidade as
diretrizes do Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA, ao Sistema Nacional de
Atendimento Socioeducativo - SINASE e ao Plano Decenal de Atendimento
Socioeducativo do Estado de Sao Paulo;

considerando a necessidade de empreender uma atuacdo de
gestao interpessoal e intersetorial mais eficaz e dindmica na Fundacdo CASA-SP;

considerando os servidores como recursos fundamentais da
organizacdo para o desenvolvimento de inovacdes e otimizacdo das praticas de
trabalho para a construcdo de capacidades organizacionais; e,

considerando a necessidade de tornar 0s processos mais
eficientes, com uso de dados, informacdes e tecnologias para melhorar o atendimento
socioeducativo,

DETERMINA:

TITULO I
Disposi¢cOes Preliminares

Artigo 1° - A Fundacdo Centro de Atendimento Socioeducativo
ao Adolescente - Fundacdo CASA-SP, estruturada pela Portaria Administrativa n°
453/2006 e alteracdes posteriores, fica reorganizada nos termos desta Portaria.

TITULO 11
Estrutura Basica

CAPITULO I
Da Administracdo Superior
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Artigo 2° - A Fundagdo CASA-SP quanto a estrutura

organizacional da Administracdo Superior, passa a apresentar a seguinte composicao:

Socioeducativa:

I- Presidéncia;

I1- Vice-Presidéncia;

I11- Chefia de Gabinete;

IV- Assessoria de Comunicacdo Social;

V- Assessoria de Controle Interno;

VI- Assessoria Especial de Politica Socioeducativa;
VI11- Assessoria de Inteligéncia Organizacional;
VI111- Assessoria Juridica;

IX- Corregedoria Geral;

X- Ouvidoria;

XI- Diretoria de Gestéo e Articulacdo Regional;
XI11- Diretoria de Gestdo Administrativa.

Artigo 3° - Integram a Vice-Presidéncia:

I- Comité Institucional de Direitos Humanos e
Enfrentamento a Violéncia;

11- Comité Institucional de P6s Medida Socioeducativa;

I11- Nucleo de Acervo Institucional Documental.

Artigo 4° - Integram a Chefia de Gabinete:

- Assessoria Técnica de Gabinete;

II- Expediente do Gabinete da Presidéncia.

Artigo 5° - Integram a Assessoria Especial de Politica

I- Superintendéncia Pedagdgica, integrada com:

a) Geréncia de Arte e Cultura — GAC;
b) Geréncia de Educacéo Fisica e Esporte — GEFESP;
c) Geréncia de Educacéao Profissional — GEP;
d) Geréncia Escolar — GESC.
II- Superintendéncia de Saude, integrada com:
a) Geréncia Psicossocial — GPSI;
b) Geréncia de Saude — GSAU:
1. Secéo de Nutricdo — SN.
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1v-

Superintendéncia de Seguranca, integrada com:

a) Geréncia de Operacdes — GOP;

b) Geréncia de Seguranca Externa — GSE;

c) Geréncia de Seguranca Interna — GSI;

Universidade Corporativa da Fundacdo CASA — UniCASA,

integrada com:

a) Diretoria de Qualificacdo em Gestdo Corporativa e
Lideranca;

b) Diretoria de Qualificacdo em Medidas Socioeducativas
e Direitos Humanos;

Geréncia de Parcerias — GPAR, integrada com:

a) Secdo de Prestacdo de Contas de Parcerias — SPCP.

CAPITULO 11

Da Diretoria de Gestéo e Articulacdo Regional

Artigo 6° - A Diretoria de Gestao e Articulacdo Regional -
DGAR apresenta a seguinte estrutura organizacional:

Diretoria de Gestéo e Articulacdo Regional - DGAR com:

a) Assessoria de Diretoria de Gestdo e Articulacdo
Regional;

b) Expediente da Diretoria de Gestdo e Articulacdo
Regional;

¢) Nucleo de Identificacio e Documentacdo do
Adolescente — NIDA;

d) Nucleo de Movimentacdo de Adolescente — NUMOVA.

Divisdo Regional — DR, integrada com:
1. Area de Seguranca das Regionais;
a) Secdo Administrativa:
1. Area de Almoxarifado/Patriménio, Frota e
Manutencéo;
2. Area de Compras e Financas;
3. Area de Recursos Humanos, Medicina e Seguranca
do Trabalho e Protocolo;
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b) Secédo Técnica:
1. Supervisdo Regional;

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

d) Centros de Atendimento, podem ser integrados com as
areas, conforme normativa prépria:
1. Encarregatura Administrativa;

Encarregatura Técnica;

Encarregatura de Seguranca;

Coordenacédo Pedagdgica;

gk wbd

Coordenacéao de Equipe.

CAPITULO 111

Da Diretoria de Gestao Administrativa

Artigo 7° - A Diretoria de Gestdo Administrativa - DGA
apresenta a seguinte estrutura organizacional:

Diretoria de Gestdo Administrativa — DGA com:

a) Assessoria de Diretoria de Gestdo Administrativa;
b) Expediente da Diretoria de Gestdo Administrativa;
c) Secédo de Protocolo.

Divisdo de Financas — DF, integrada com:
a) Geréncia de Financas, Contabilidade e Custos — GFCC:
1. Secéo de Contabilidade — SCONT;
2. Secdo de Custos — SC;
3. Secdo de Financas — SF.
b) Geréncia de Planejamento Orcamentario — GPO:
1. Secao de Adiantamento e Diarias — SAD;
2. Secdo de Orcamento — SO.

Divisdo de Logistica — DL, integrada com:
a) Geréncia de Distribuicdo, Controle de Materiais e Bens
Méveis — GMBM:
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1v-

1. Secédo de Almoxarifado — SAL;
2. Secao de Patriménio — SPAT.
b) Geréncia de Transportes — GT:
1. Secédo de Frota — SFR;
2. Secdo de Manutencdo de Frota — SMF.

Divisdo de Obras, Patriménio Imobiliario e Manutencdo —
DOPIM, integrada com:
a) Geréncia de Atividades Técnicas — GAT:
1. Secéo de Obras e Reformas — SOR;
2. Secdo de Patriménio Imobiliario e Regulamentacao
— SPIR.
b) Geréncia de Manutencéo Predial — GMP:
1. Secéo de Controle Operacional — SCOP;
2. Secado de Infraestrutura Predial — SIP.

Divisdo de Recursos Humanos — DRH, integrada com:
a) Geréncia de Administracdo, Movimentacado de Pessoal
e Beneficios — GAMPB:
1. Secao de Cadastro e Beneficios — SCB;
2. Secdo de Movimentacdo — SM;
3. Secdo de Reclamac0Oes Trabalhistas — SRT.
b) Geréncia de Folha de Pagamento — GFP:
1. Secao de Andlise e Controle de Folha de Pagamento
— SACFP;
2. Secdo de Assisténcia Médica e Odontolégica do
Servidor — SAMOS;
3. Secdo de Cargos e Salarios — SCS;
4. Secao de Recalculos de Contribuicdes — SRC;
5. Secdo de Rotinas de Folha de Pagamento — SRFP.
c) Geréncia de Medicina e Seguranca do Trabalho —
GMST:
1. Secdo de Administracdo de Medicina e Seguranca
do Trabalho — SAMST;
2. Secdo de Desenvolvimento e  Assisténcia
Psicossocial do Servidor — SDAPS;
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VI-

VII-

3. Secdo de Medicina e Enfermagem do Trabalho —
SMET;
4. Secdo de Seguranca do Trabalho — SST.

Divisdo de Suprimentos — DSUP, integrada com:
a) Geréncia de Administracdo de Compras e Editais —
GACE:
1. Secédo de Compras — SCOM;
2. Secdo de Administracdo e Padronizacdo de Editais
— SAPE.
b) Geréncia de Licitacbes, Contratos, Convénios e
Parcerias — GLCCP:
1. Secéo de Contratos — SCO;
2. Secdo de Convénios e Parcerias — SCP;
3. Secdo de Licitacbes — SLI.

Divisdo de Tecnologia da Informacdo — DTI, integrada
com:

a) Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas — GDS:
1. Secéo de Banco de Dados — SBD;
2. Secdo de Desenvolvimento de Produtos Multimidia
— SDPM;
3. Secdo de Desenvolvimento de Sistemas — SDS.

b) Geréncia de Redes, Infraestrutura e Telecom — GRIT;
1. Secéo de Infraestrutura de Rede — SIR;
2. Secdo de Seguranca da Informacdo — SSI;
3. Secéao de Telefonia Fixa e Mével — STFM.

c) Geréncia de Suporte Técnico e Atendimento ao Usuario
— GSTAU:
1. Secao de Atendimento ao Usuario — SAU;
2. Secédo de Suporte Técnico — STEC.
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Paragrafo unico: As Divisées Administrativas contam com um
Diretor Adjunto integrado a Divisdo, que tera como atribuicdes assistir o dirigente no
desempenho de suas atividades, e substitui-lo nos afastamentos e impedimentos,
além de ser o agente mobilizador da comunicacéo e interacdo entre os servidores e
direcdo da area, e coordenar as acdes relacionadas ao Sistema de Informacbes ao
Cidadédo — SIC, a Ouvidoria e a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso -
CADA.

TITULO 111
COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO I
Da Presidéncia

Secéo 1
Presidéncia

Artigo 8° - A Presidéncia tem as seguintes competéncias:

I- definir o modelo de governanca da Fundacdo CASA-SP
e de articulacdo com atores do sistema de garantia de
direitos e de justica;

- promover a politica de atendimento socioeducativo
por meio de gestdo participativa e sustentada nos
principios dos direitos humanos e em conjunto com o
Sistema de Garantia de Direitos;

- coordenar o Sistema Estadual de Atendimento
Socioeducativo visando a integracédo da Fundacdo com
0os o6rgaos que compde o Sistema de Garantia de
Direitos, Poder Legislativo, Prefeituras, Secretariais
Estaduais e Governo Federal;

V- constituir comités para novas atribuicbes funcionais
na estrutura da Fundacdo CASA-SP;

V- elaborar, em conjunto com as demais Secretarias de
Estado, o Plano Estadual de Atendimento
Socioeducativo, em conformidade com o
correspondente Plano Nacional, cabendo-lhe as
funcdes executiva e de gestdo do Sistema Estadual de
Atendimento Socioeducativo;
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VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

participar da elaboracdo, em conjunto com as demais
Secretarias de Estado, do Programa Estadual de
Atencdo Integral a Crianca e ao Adolescente em
Situacdo de Risco ou Vulnerabilidade, a ser instituido
mediante decreto;

fomentar a criacdo das politicas municipais de apoio
ao adolescente egresso da Fundacdo CASA-SP;
fornecer regularmente os dados necessarios a
atualizacdo do Sistema Nacional de Informacfes sobre
o Atendimento Socioeducativo;

criar, desenvolver e manter programas para a
execucao, em gestdo propria ou compartilhada, das
medidas socioeducativas de internacao e
semiliberdade aplicadas aos adolescentes, bem como
de determinacao judicial de internacao provisoria e de
apresentacao pela autoridade policial ao
representante do Ministério Publico;

cofinanciar, com os demais entes federados, a
execucdo de programas e acgOes destinados ao
atendimento inicial de adolescente apreendido para a
apuracdo de ato infracional;

opinar nos processos de concessdo de auxilios ou
subvencdes a entidades publicas ou privadas que se
dediguem a prevencéao da violéncia e da criminalidade
envolvendo adolescentes;

prestar assisténcia técnica as entidades publicas ou
privadas que se dediquem a prevencao da violéncia e
da criminalidade envolvendo adolescentes;

promover estudos e pesquisas que possibilitem a
adequada programacdo das atividades que lhe séo
pertinentes;

promover a capacitacdo do pessoal técnico e
administrativo necessario a execucdo de seus
objetivos, bem como das entidades e/ou Orgédos
publicos ou privados conveniados, com a colaboracdo
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XV-

XVI-

XVII-
XVII-

XIX-

XX-

XXI1-

XXI11-

XXI111-

XXI1V-

XXV-

XXVI-

de 6rgdos e Organizagdes da Sociedade Civil - OSCs
especializadas neste campo de acdo, especialmente a
Ordem dos Advogados do Brasil;

manter intercambio e celebrar convénios ou contratos
com entidades publicas ou privadas, nacionais,
estrangeiras e internacionais, sempre que necessario
ao integral cumprimento de suas finalidades;

promover cursos, seminarios, congressos € outros
certames, relacionados com seu campo de acao;

admitir, promover, distribuir e dispensar servidores;

gestdo dos comissionamentos em cargos de livre
provimento;

determinar, autorizar ou negar afastamentos de
servidores;

ordenar a realizacdo de licitagbes em todas as
modalidades, cabendo os demais atos do processo a
estrutura da Fundacdo CASA-SP;

ratificar os casos de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, bem como autorizar a celebracdo, o
aditamento e a prorrogacao de contratos e convénios;

autorizar adiantamentos de verbas cuja competéncia
seja do Gabinete da Presidéncia e aprovar as
respectivas prestacfes de contas;

autorizar a reserva de recursos orgcamentarios e
ordenar as despesas em contratos e convénios em
execucao;

autorizar pagamentos em conformidade com a
programacéo financeira;

autorizar a anulacdo ou reforco de notas de reserva e
empenho;

autorizar a baixa de bens méveis do patriménio;
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competéncias:

XXVI1I- designar ordenadores de despesas na estrutura da

Fundacdo CASA-SP;

XXVIII- mobilizar a sociedade e os 6rgdaos municipais na

XXIX-

XXX-

elaboracdo de seus Planos de Atendimento
Socioeducativo;

realizar a execucdo do pagamento de todas as
despesas da Fundacéo;

atender as requisicdes de remocao ou de transferéncia
em internacdo provisoria (artigo 108 do ECA) ou em
cumprimento de medidas socioeducativas de
internacdo (artigo 122 do ECA) e de semiliberdade
(artigo 120 do ECA), de adolescente infrator, para e
entre entidades de atendimento localizadas no Estado
de Sao Paulo, em conformidade com o estabelecido no
Provimento CSM n° 1.436/07 e no Comunicado CGJ
n° 01/08.

Secéao 11
Vice-Presidéncia

Artigo 9° - A Vice-Presidéncia tem as seguintes

-
1v-

VI-

formular, acompanhar e avaliar a execucao das politicas
para aperfeicoamento e melhoria no atendimento
prestado pela Fundacdo CASA-SP;

coordenar a politica de transparéncia e de protecdo de
dados pessoais;

promover a governanca da Instituicao;

fomentar a gestdo de pessoas de forma estratégica;
constituir comissdes especiais para atuacOes
extraordinarias, com foco na identificacdo de novas
orientacdes e processos de trabalho;

integrar atividades, fluxos e acdes de todas as areas que
compbéem a Fundacdo CASA-SP, em especial, entre a
Corregedoria Geral - CG, Assessoria de Controle Interno e
Ouvidoria;
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VI1- acompanhar as atividades técnicas e administrativas da
Assessoria Juridica - AJ;

VII1I- formular e acompanhar a execucao das politicas para
aperfeicoamento e melhoria no atendimento prestado
pela Fundacdo CASA-SP;

IX- por delegacédo, representar judicial e extrajudicialmente a
Fundacdo CASA-SP, na impossibilidade do Presidente;

Artigo 10 — O Comité Institucional de Direitos Humanos e
Enfrentamento a Violéncia — CIDHEV tem as seguintes competéncias:

I- ampliar e qualificar a discussdo acerca dos Direitos
Humanos, Minorias e Diversidade na Fundacdo CASA;

Il1- estimular a organizacdo das discussdes e acdes a serem
realizadas nos Centros de Atendimento;

I11- estimular a participacdo dos Conselhos Tematicos para
propiciar discussdes destinadas aos profissionais da
Fundacéo CASA;

IV- gerir as estatisticas oficiais sobre a violéncia nos centros
de atendimento da Fundacdo CASA-SP e na violacdo dos
seus direitos;

V- analisar relatorios a partir dos dados oficiais e publicos;

VI- articular projetos sobre politicas de prevencdo e de
combate a violéncia;

VI11- emitir diretrizes para acdes formativas sobre a tematica e
sobre combate a violéncia identificada.

Artigo 11 — O Comité Institucional de P6s Medida
Socioeducativa - CIPMS tem as seguintes atribuicdes:
I- planejar, controlar e avaliar a implementacdo de
programas, projetos e atividades de reinsercéo social de
egressos;
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1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

planejar e fomentar acdes de reintegracéo social a serem
desenvolvidas com pré-egressos no interior das
unidades;

acompanhar e supervisionar as atividades relativas a
execucdo dos programas de egressos e familiares;
desenvolver acdes visando a promocao do bem-estar
psicossocial de pré-egressos e egressos;

planejar, controlar e avaliar a implementacdo de
programas, projetos e atividades;

articular parcerias com entidades publicas, empresas
privadas e organizagbes da sociedade civil sem fins
lucrativos;

promover ac¢bes que estimulem a mudanca de
comportamento visando minimizar a discriminagdo dos
adolescentes e seus familiares;

articular e propor, em conjunto com as ac¢des de acordo
com as atividades a serem desenvolvidas nos
estabelecimentos;

identificar, reunir, adequar e disponibilizar estratégias de
intervencao, metodologia de trabalho e normas técnicas.

Artigo 12 — O Nucleo de Acervo Institucional Documental

- NAID tem as seguintes competéncias:

1v-

receber, examinar, selecionar, organizar e manter
atualizado o acervo institucional, constituido de
documentos impressos, eletrénicos e audiovisuais;
organizar e atualizar o sistema e 0 servi¢co de consulta e
intercambio do acervo institucional;

implementar e gerenciar o intercambio com instituicbes
publicas e privadas, principalmente bibliotecas, institutos
de pesquisa e instituicbes de ensino superior para
atualizacdo constante do acervo;

preservar o acervo histérico da documentacéao referente a
pratica de abrigamento e institucionalizacdo da medida
socioeducativa no Estado de Sao Paulo;
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V- criar um acervo digital da documentacao historica para
consulta;

VI- zelar pela correta utilizacdo, classificacdo, conservacgao e
manutencdo de todo o acervo documental da Fundacéo
CASA-SP;

VI1I1- subsidiar a politica de formacdo e aperfeicoamento da
area documental;

VI111- desenvolver a politica de gestdo documental da Fundacéao

competéncias:

CASA-SP juntamente com a Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso - CADA.

Secéao 111
Chefia de Gabinete

Artigo 13 - A Chefia de Gabinete tem as seguintes

1v-

VI-

assistir e assessorar direta e imediatamente a Presidéncia
e Vice-Presidéncia da Fundacdo no desempenho de suas
atribuicbes, em especial nas relacbes externas da
Fundacdo CASA-SP;

assistir, assessorar e gerir a agenda do Conselho Estadual
de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente,
acompanhar e colaborar com as necessidades do
Conselho Fiscal;

desenvolver e acompanhar a execucdo do Planejamento
Estratégico, visando a qualidade da gestdo e do
atendimento ao adolescente, e explicita-lo para toda a
organizacao;

coordenar e integrar o fluxo de comunicacdo e as acoes
estratégicas, promovendo o entrosamento dos 6rgados da
Fundacédo CASA-SP no seu cumprimento;

empreender gestao estratégica por meio da disseminacao
de cultura organizacional e melhores praticas orientadas
a valorizacdo das pessoas, colaboragao, dados, inovacéo,
resultados e transparéncia;
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VIiI-

VIilI-

1X-

XI1-

integrar atividades, fluxos e acOes entre as Assessorias da
Presidéncia e as Diretorias de Gestdo Administrativa e de
Gestéo e Articulacdo Regional;

identificar e disseminar as melhores praticas existentes de
gestao publica e de execucdo de medida socioeducativa,
assim como alternativas criativas e inovadoras;

constituir grupos de trabalho intersetoriais na estrutura da
Fundacao CASA-SP com objetivo de elaborar relatérios de
diagnodsticos situacionais e/ou atuar em resolucbes de
problemas especificos, com prazo determinado;

gestédo dos comissionamentos em funcdo gratificada;

na auséncia do Presidente e do Vice-Presidente,
representar judicial e extrajudicialmente a Fundacéo.

Subsecéo 1

Assessoria Técnica de Gabinete

Artigo 14 - A Assessoria Técnica de Gabinete - ATG tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-
VIiI-

analisar normas externas para definicdo e atualizacdo das
normativas internas;

assessorar o Chefe de Gabinete no cumprimento de suas
atribuicbes;

assessorar os trabalhos do Gabinete da Presidéncia,
elaborando, examinando ou revendo a redacdo de
minutas de atos normativos, de comunicacdes oficiais e
de expedientes, emitindo parecer quando couber;
promover a articulacdo e monitoramento dos programas
e projetos estratégicos da instituicAdo com suas areas
técnicas e administrativas;

elaborar, coordenar e executar programas, projetos e
planos de trabalho alinhados a misséo institucional da
Fundacéo CASA-SP e que lhe forem encaminhados;
acompanhar os expedientes de projetos estratégicos;
desenvolver outros servicos técnicos que lhe forem
determinados pelo Gabinete da Presidéncia.
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Subsecao 11

Expediente do Gabinete da Presidéncia

Artigo 15 — O Expediente do Gabinete da Presidéncia - EGP
tem as seguintes competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

XI1-

organizar e controlar as atividades administrativas do
Gabinete da Presidéncia;

aplicar as normas relativas a administracdo de financas
vigentes na Fundacdo CASA-SP;

preparar toda a documentacado para prestacdo de contas;

administrar os bens financeiros, materiais, a fim de
atender o Gabinete da Presidéncia, bem como elaborar
previsdo orcamentaria;

responder pela manutencao fisica dos equipamentos do
Gabinete da Presidéncia, bem como providenciar junto
aos setores competentes 0s reparos ou substituicdes
necessarias;

receber, registrar, distribuir, preparar o despacho e
expedir papéis e processos;

manter registros sobre a frequéncia e a férias dos
servidores do Gabinete da Presidéncia;

acompanhar a divulgacdo, orientacdo e aplicacdo das
Portarias Normativas, assegurando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos pela Fundacdo CASA-SP;
manter registro do material permanente e comunicar ao
setor competente a sua movimentacao;

manter o acervo documental do Gabinete da Presidéncia,
em conformidade com o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade de Documentos de Arquivo —
Atividade-Meio;

divulgar, diariamente, recorte de matérias de interesse,
publicadas no Diario Oficial:

a) Do Estado — Poder Executivo, Secéo I e Il;
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b) Do Estado - Poder Legislativo, Assembleia Legislativa
e Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
c¢) Da Cidade de Sao Paulo;

XII- providenciar o envio de Portarias Administrativas
relativas a estrutura organizacional e Portarias
Normativas para serem publicadas no Diario Oficial do
Estado — Poder Executivo, Secéao I;

XI11l- cadastrar as Portarias Normativas e Portarias
Administrativas no Sistema ERP, disponibilizando copia
para consulta;

XI1V- desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio
administrativo.

Secéao IV
Assessoria de Comunicacao Social

Artigo 16 — A Assessoria de Comunicacdo Social - ACS tem

as seguintes competéncias:

I- coordenar o levantamento de dados para producdo de
materiais informativos;

- conduzir a comunicacdo social na Fundacdo CASA-SP
como um todo, interna e externamente;

- prover informacdes as Assessorias de Comunicacao da
Secretaria da Justica e Cidadania e do Governo do
Estado, sempre que solicitada;

V- atender a profissionais de veiculos jornalisticos,
fornecendo informacgfOes, organizando entrevistas e
acompanhando a execucdo das pautas sempre que
possivel;

V- orientar os veiculos de imprensa, parceiros executivos e
do Programa de Assisténcia Religiosa - PAR sobre os
procedimentos e cuidados para o registro de imagens,
em qualquer suporte, dos adolescentes em cumprimento
de medida socioeducativa;
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VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

XVII-

divulgar fatos e eventos da Fundacdo CASA-SP por meio
de comunicados a imprensa;

manter atualizado o conteudo do site e das redes sociais
da Fundacdo CASA-SP;

acompanhar a divulgacdo de noticias relativas a
Fundacdo CASA-SP veiculadas pela midia, tanto na
capital como no interior e no litoral do estado;

receber as solicitacbes de reportagens e/ou pesquisas
nos centros de atendimento da Fundacdo CASA-SP, com
cunho académico, nas areas de comunicacdo e
audiovisual;

planejar, implantar e desenvolver agcdes como estratégia
de interacdo com seus diferentes publicos, interno e
externo, visando a criar canais que gerem conceitos
favoraveis sobre a organizacdo, capazes de despertar
credibilidade e boa vontade;

receber e coordenar a realizacdo de todos os eventos da
Fundacdo CASA-SP;

orientar os Centros Socioeducativos na realizacdo de
eventos externos que envolvam a imagem da Fundacgao
CASA-SP;

organizar as solenidades e recepc¢des oficiais, assim
como o cerimonial de visitas de personalidades,
providenciando, inclusive, os meios de transporte e
seguranca;

manter articulagdo com o cerimonial da Secretaria da
Justica e Cidadania e do Governo do Estado;

dar conhecimento prévio ao presidente do programa e
cerimonial das solenidades e recepc¢cdes a que ele tiver
de comparecer;

servir de introdutor nas solenidades e nas recepc¢des
oficiais realizadas pela Fundacdo CASA-SP;

receber as solicitacbes de realizacdo de visita e/ou
pesquisa nos centros de atendimento da Fundacéo
CASA-SP, desde que voltadas a atividade de cunho
académico, e fora das areas do conhecimento ja
atendidas pela area de imprensa;
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XVI1II- manter atualizado os dados constantes no “manual de

identificacdo visual” da Fundacdo CASA-SP e orientar os
Centros Socioeducativos, Divisbes Regionais e
Departamentos quanto aos cuidados com a identidade
visual da instituicdo.

Secéo V

Assessoria de Controle Interno

Artigo 17 — A Assessoria de Controle Interno - ACI tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-
VIiI-

VIlI-

1X-

atuar com orientagdes quanto as normas existentes e na
busca pela reducdo de ocorréncias, de acordo com o
fluxo de compartilhamento de informacées;

gerenciar 0s processos de sua area de atuacao,
contemplando mapeamento e redesenho, identificacdo e
gerenciamento de riscos e estabelecimento de controles;
avaliar o cumprimento de metas previstas no Plano
Plurianual, a execucédo dos programas e do orgamento;
verificar a correta aplicacdo dos recursos publicos na
Fundacdo CASA-SP e nas parcerias firmadas, no que
couber;

verificar a legitimidade dos atos de gestéo;

apoiar o controle externo;

cientificar a Presidéncia sobre as ilegalidades ou
irregularidades constatadas;

apoiar os gestores na normatizacdo, sistematizacdo e
padronizacdo dos seus procedimentos e rotinas
operacionais, em especial no que tange a identificacao e
avaliacdo dos pontos de controle;

apurar os atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados
por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de
recursos publicos;
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X-

XI1-

X11-

X111-

verificar a legalidade e a adequacdo aos principios e
regras referentes aos procedimentos licitatorios e
respectiva execucdo dos contratos efetivados e
celebrados, bem como, aos chamamentos publicos e dos
seus respectivos termos;

apoiar os servicos de fiscalizacdo externa, fornecendo,
inclusive, os relatérios de auditoria interna produzidos;
organizar e definir o planejamento e os procedimentos
para a realizacdo de auditorias internas;

elaborar orientacdes normativas e fixacdo de prazos a
serem cumpridos pelos 6rgaos e entidades auditados
internamente para resposta aos questionamentos
formulados e aos relatérios elaborados pelos 6rgaos
competentes da estrutura do Governo Estadual.

Secéo VI

Assessoria Especial de Politica Socioeducativa

Artigo 18 — A Assessoria Especial de Politica

Socioeducativa - AEPS tem as seguintes competéncias:

1v-

formular e monitorar a politica e acdes das medidas
socioeducativas conjuntamente com as Superintendéncias
Pedagdgica, de Saude e de Seguranca;

coordenar a politica de desenvolvimento de competéncias
dos servidores e parceiros da Fundacdo CASA-SP por meio
da Universidade Corporativa e da Geréncia de Parcerias e
Prestacdo de Contas;

colaborar com a discusséo acerca dos Direitos Humanos
na Fundacdo CASA-SP;

avaliar os resultados das medidas socioeducativas no
ambito da Fundacdo CASA-SP;

atuar conjuntamente com a Diretoria de Gestdo e
Articulacdo Regional - DGAR e com a Diretoria de Gestao
Administrativa - DGA;
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VI-

VIiI-

atuar conjuntamente com a Corregedoria Geral - CG no
ambito preventivo e da orientacdo funcional;

estabelecer e orientar a politica de conceito de
preenchimento e de extracdo dos dados referentes a
medida socioeducativa nos sistemas informatizados;

Paragrafo uUnico: Para a consecucdo de suas competéncias

contarad com apoio do Expediente da Diretoria de Gestdo e Articulacdo Regional.

Subsecéo 1
Superintendéncias

Artigo 19 — As Superintendéncias da Assessoria Especial

de Politica Socioeducativa, em conjunto com as suas respectivas Geréncias, tem as

seguintes competéncias comuns:

1v-

VI-

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,
formularios e outros documentos relativos a sua area de
atuacdo, zelando pela sua implantacédo e implementacéo;
em conjunto com a Universidade Corporativa da Fundagao
CASA-SP planejar e realizar as capacitacdes introdutorias,
continuadas e gerenciais relacionadas a sua area de
atuacao;

acompanhar o registro das informacfes dos sistemas
funcionais de sua competéncia;

propor as politicas dentro de sua area de atuacado
respeitando a legislacdo pertinente e vigente;

monitorar a prestacdo de servico socioeducativo nas
Divisdes Regionais e Centros de atendimentos, dentro de
sua area de competéncia, informando a Diretoria de
Gestdo e Articulacdo Regional - DGAR dos problemas
enfrentados;
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VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

realizar relatérios peridédicos para o Gabinete da
Presidéncia, apontando o andamento das atividades
socioeducativas na Fundacdo CASA-SP;

representar a Fundacdo CASA-SP em eventos e conselhos
cuja discussdo envolva o Estatuto da Crianca e do
Adolescente - ECA e o Sistema Nacional de Atendimento
Socioeducativo — SINASE;

emitir parecer sempre que instado em temas relativos ao
Sistema de Garantia de Direitos;

definicho de protocolos de atendimento, padrdes de
servicos e fluxos de informacdo que compde a medida
socioeducativa;

avaliar os planos de trabalho para consecucdo de
parcerias no ambito do atendimento socioeducativo;

articular e participar com as Superintendéncias e
respectivas Gerencias de discussbes para fomentar
diretrizes que qualifiqguem o atendimento socioeducativo.

Subsecao 11

Secbes Administrativas das Superintendéncias

Artigo 20 — As Secdes Administrativas das

Superintendéncias tem as seguintes competéncias:

1v-

planejar, organizar, supervisionar e controlar as
atividades administrativas da Superintendéncia;

aplicar as normas relativas a administracdo de financas
vigentes na Fundacdo CASA-SP;

buscar permanentemente o equilibrio entre a receita e a
despesa;

preparar toda a documentacdo para prestacdo de contas;
administrar os bens financeiros, materiais, a fim de
atender todas as Geréncias, bem como elaborar previsao

orcamentaria;
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VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

responder pela manutencao fisica dos equipamentos da
Superintendéncia, bem como providenciar junto aos
setores competentes o0s reparos ou substituicbes
necessarias;

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

equacionar e distribuir materiais para atender a toda
estrutura da Superintendéncia;

responder a todos o0s documentos de ordem
administrativa, tomando as devidas providéncias e
encaminhamentos que se fizerem necessarios;

executar os servicos de ordem da area de administracao
de recursos humanos;

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

acompanhar a divulgacdo, orientacdo e aplicacdo das
Portarias Normativas, assegurando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos pela Fundacdo CASA-SP;
executar outras tarefas correlatas a critério dos

Superintendentes.

Subsecéao 111

Superintendéncia Pedagoégica

Artigo 21 - A Superintendéncia Pedagdgica — SUPED tem a

competéncia de definir, estabelecer e supervisionar a politica pedagdgica da Fundacao

CASA-SP, bem como, construir diretrizes para as praticas de atendimento e servicos

alinhados com a politica de educacao, qualificacdo profissional, esportiva e cultural do

Estado de Sao Paulo.

Artigo 22 — 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
internacao proviséria e em cumprimento de medidas de
internacdo e semiliberdade;
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1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

promover e garantir acesso a oficinas, seus
desdobramentos e eventos na area artistico-cultural=
garantir materiais permanentes para as oficinas culturais,
subsidiando a Diretoria de Gestdo Administrativa - DGA
NOS processos para a sua aquisicdo, bem como sua
manutencdo por meio das parcerias, que também deve
prever a aquisicdo de material de consumo para oficinas
e seus desdobramentos;

articular com os 6rgaos Federais, Estaduais, Municipais,
Privados e Terceiro Setor o estabelecimento de parcerias
com vistas ao desenvolvimento de projetos e ac¢les;
acompanhar e avaliar o desenvolvimento de todas as
acdes com a finalidade de oportunizar acesso as artes e
linguagens afins para adolescentes em conjunto com as
Divisdes Regionais;

apoiar as Divisdes Regionais nas atividades desenvolvidas
ligadas a arte e cultura;

elaborar e acompanhar o Calendario Anual dos Eventos
Artisticos-culturais a serem realizados compatibilizando-o
com a Agenda Institucional da Fundacdo CASA-SP;
estabelecer parcerias com equipamentos culturais para
formacdo de funcionarios na area da arte e cultura e/ou
visitacdo de adolescentes para ampliagcdo de repertério
cultural;

orientar parceiros Centros de Atendimento e Divisdes
Regionais para estabelecimento das politicas;

mediar entre parceiros Centros de Atendimento e Divisdes
Regionais para resolucdo de conflitos;

monitorar e avaliar a aplicacdo das diretrizes e atividades
da prépria geréncia, assim como dos parceiros e Divisdes
Regionais da Fundagdo CASA-SP.

Artigo 23 — A Geréncia de Educacao Fisica e Esporte —
GEFESP tem as seguintes competéncias:

definir os conceitos, diretrizes e procedimentos da area de
Educacao Fisica e Esporte, considerando o]
multiculturalismo das praticas corporais e a
aquisicao/ampliacdo desses conhecimentos pelo
adolescente, respeitando as fases de desenvolvimento e
as caracteristicas da modalidade de atendimento;
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1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

acompanhar os programas de Educacéo Fisica e Esporte
nos Centros de Atendimento (planejamento, execucéo e
avaliacdo), em conjunto com as respectivas Divisdes
Regionais;

subsidiar os profissionais da area na inclusdo de todos os
adolescentes, que cumprem medida socioeducativa ou
que estejam em internacdo provisoria nas atividades de
Educacéo Fisica e Esporte;

elaborar e operacionalizar o Calendario Anual para a
realizacdo de eventos, em conjunto com as DivisOes
Regionais;

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 com informacdes técnicas a Diretoria de Gestao
Administrativa - DGA na construcdo, manutencdo e
substituicdo dos equipamentos da area de Educacao Fisica
e Esporte, bem como na aquisicdo de materiais de
consumo, demandados pela Divisdo Regional;
estabelecer as diretrizes para realizacdo de parcerias com
entidades governamentais, terceiro setor e setor privado
na area que lhe compete;

monitorar e avaliar a aplicacdo das diretrizes e atividades
da proépria geréncia, assim como dos parceiros e Divisdes
Regionais da Fundagdo CASA-SP.

Artigo 24 — A Geréncia de Educacao Profissional — GEP tem

as seguintes competéncias:
1-

propiciar a inclusdo de todos os adolescentes, que
cumprem medida socioeducativa de internacdo e
semiliberdade em cursos de Educacdo Profissional, no
segmento qualificacdo e requalificacdo profissional basica
bem como formacdo técnica, nos espacos externos,
quando o perfil do adolescente se adequar aos pré-
requisitos do curso, por meio de contratos-e parcerias com
instituicdes publicas, privadas ou do terceiro setor;
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competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

realizar acompanhamento técnico aos Centros de
Atendimento, através das Divisdes Regionais, para o
efetivo cumprimento das diretrizes, considerando as
especificidades de execucdo da area de Educacdo
Profissional;

pesquisar e ofertar as Divisbes Regionais programas e
projetos que promovam a ampliacdo do atendimento aos
adolescentes e a formacdo das equipes educacionais de
forma qualificada e condizente com as varias realidades;
normatizar e acompanhar o0s procedimentos para
implantacéo e desenvolvimento dos cursos de qualificacdo
profissional basica nos Centros de Atendimento;
subsidiar a Diretoria de Gestdao Administrativa - DGA nos
processos de compra e envio de material permanente e
outros para a montagem das oficinas nos Centros de
Atendimento de Internacéo;

estabelecer as diretrizes para realizacdo de parcerias com
entidades governamentais, Terceiro Setor e setor privado
na area que lhe compete;

monitorar e avaliar a aplicacdo das diretrizes e atividades
da propria geréncia, assim como dos parceiros, nos
Centros de Atendimento e DivisOes Regionais da Fundagao
CASA-SP;

estabelecer as diretrizes e acompanhar o]
encaminhamento dos adolescentes aos programas de
insercao profissional.

Artigo 25 — A Geréncia Escolar — GESC tem as seguintes

formular politicas educacionais e mecanismos comuns de
acdo, em parceria com a Secretaria da Educacdo do
Estado de Sdo Paulo - SEE, garantindo aos adolescentes
o direito ao Ensino Basico;

compartilhar e subsidiar a Secretaria Estadual da
Educacdo - SEE na elaboracdo de legislacdo relativa ao
desenvolvimento da escolarizagdo nos Centros de
Atendimento;
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1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

fazer gestdes junto a SEE, e demais instancias, no tocante
a adequacdo 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 analise de dados com vistas a
melhoria continua do processo de educagcdo em
consonancia com e a legislagéo vigente;

orientar tecnicamente as Divisbes Regionais na
implantacdo, atualizacdo e manutencdo de espacos e
capacitacdo de servidores destinados a organizacdo da
documentacéo escolar em locais que concentram Centros
de Atendimento no mesmo espaco e em locais
descentralizados, para unificagdo de procedimentos e
emissdo da referida documentacéao;

articular com os Centros de Atendimento de Internacéo
Provisoria, Internacdo e Semiliberdade para a
regularizacdo da vida escolar dos adolescentes;

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

informar a SEE, sobre a criacdo de novos Centros de
Atendimento, para a desighacdo de Escola Vinculadora;
acompanhar, junto a SEE, a distribuicdo dos materiais
didaticos e verbas especificas para os projetos escolares
desenvolvidos na Fundacdo CASA-SP;

articular com a SEE para propiciar formacdo aos
profissionais da Fundacdo CASA-SP;

fomentar espacos de discusséo, nas DivisOes Regionais,—€
Centros de Atendimento nas e Diretorias de Ensino, para
a implantacdo e implementacdo dos projetos da
escolarizacdo, legitimados por meio de Resolucdes
vigentes e de capacitacdo dos profissionais envolvidos,
para atuacdo em conformidade com o proposto;
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X11-

X111-

X1V-

acompanhar, junto as Divisdes Regionais e Centros de
Atendimento, a execucdo da Avaliagcao Diagndstica-dando
suporte aos profissionais para a sondagem e a avaliacdo
que, juntas, deverdo indicar as condi¢des do aluno para
prosseguimento de seu percurso escolar e nortear o
planejamento das atividades escolares e cotidianas de
forma a contemplar as necessidades, potencialidades,
habilidades e dificuldades dos alunos;

estabelecer as diretrizes para realizacdo de parcerias com
entidades governamentais, terceiro setor e setor privado
na area que lhe compete;

avaliar a aplicacdo das diretrizes e atividades da proépria
geréncia, assim como dos parceiros e parcerias e Divisdes
Regionais da Fundagdo CASA-SP.

Subsecéao IV

Superintendéncia de Saude

Artigo 26 - A Superintendéncia de Saude — SUPSAUDE tem
como competéncia definir diretrizes de atencdo a saude integral do adolescente, em

consonancia com o Plano Operativo de Saude e as normas vigentes.

Artigo 27 — A Geréncia Psicossocial — GPSI tem as seguintes

competéncias:
1-

promover orientacdo técnica aos Assistentes Sociais e
Psicologos, 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 o Servico Social e para a Psicologia;
supervisionar e acompanhar a participacdo em Programas
de Assisténcia Psicoloégica;

acompanhar as parcerias estabelecidas com a
Superintendéncia de Saude, no que tange a area de saude
mental dos adolescentes;
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1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

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-
SP e Legislacdo que regem e orientam as acbes dos
assistentes sociais e psicoélogos;

promover junto as Divisdes Regionais suporte técnico aos
profissionais do Servico 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 (Acdo
Formativa), promovendo a parceria com as
Superintendéncias de Seguranca e Pedagdgica e a
Universidade Corporativa da Fundacdo CASA-SP;

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

elaborar Projetos e Programas a partir das demandas
advindas dos Centros de Atendimento e DivisOes
Regionais, bem como, mediante analise desta Geréncia e
Superintendéncia de Saude, na busca do aprimoramento
profissional e da qualificacio do atendimento
socioeducativo aos adolescentes e familias;

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

estabelecer a interlocugcdo com os profissionais do servico
social e da psicologia para a construgdo coletiva de
documentos norteadores das praxis;
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competéncias:

XI11- participar das formagcbes em parceria com Universidade

X1V-

XV-

XVI-

Corporativa da Fundacdo CASA-SP; Inicial de
Ingressantes, Introdutéria Novos Centros, continuada,
oferecendo as informacdes/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 construcdo e revisao
de procedimentos técnicos inerentes as areas, visando
qualificar o atendimento prestado aos adolescentes e
familias;

estabelecer as diretrizes para realizacdo de parcerias com
entidades governamentais, terceiro setor e setor privado
na area que lhe compete.

avaliar a aplicacdo das diretrizes e atividades da proépria
geréncia, assim como dos parceiros e parcerias e divisdes
regionais da Fundacdo CASA-SP.

Artigo 28 — A Geréncia de Saude - GSAU tem as seguintes

1v-

disseminar as diretrizes e desenvolver o Plano
Operativo de Atencéo Integral a Saude do adolescente
que cumpre medida socioeducativa na Fundacdo CASA-
SP, em consonancia com os preceitos do Sistema Unico
de Saude — SUS;

acompanhar e avaliar o cumprimento das acbes de
salde elencadas no Plano Operativo junto as UAISA;
estabelecer, implantar e acompanhar e avaliar através
da UAISA, os procedimentos das areas meédica,
odontolégica e de enfermagem no atendimento ao
adolescente nos Centros de Atendimento da Fundacéo
CASA-SP;

participar junto as UAISA das interlocucbes para
atendimento aos adolescentes junto ao Estado e
municipios;
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V-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

XVII-

supervisionar administrativamente a producédo de
atividades dos profissionais de salde por meio da
UAISA;

acompanhar em conjunto com a UAISA a agenda de
salude dos Centros de Atendimento;

elaborar e atualizar os manuais de normas, rotinas e
procedimentos, limpeza higiene e esterilizagcdo da
Fundacdo CASA-SP 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 saude

prover materiais necessarios ao atendimento de saude
e acompanhar o estoque dos materiais adquiridos pela
Fundacdo CASA-SP;

acompanhar e avaliar os Planos de Pactuacdo
Municipal/Operativo elaborados pelas UAISA e
Secretarias Municipal de Saude;

realizar em conjunto com a Universidade Coorporativa
da Fundacdo CASA-SP, a capacitacao inicial especifica
dos ingressantes da area de saude;

articular junto aos conselhos regionais das areas de
saude;

articular e participar com as demais Superintendéncias
e respectivas Gerencias de discussdes para fomentar
diretrizes que qualifiguem o] atendimento
socioeducativo;

participar com diretores de UAISA, do aprimoramento
dos meios de controle, armazenamento e
administracdo dos medicamentos;
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XVIII- controlar o estoque de medicamentos constantes na
farmacia;

XIX- manter contato com os Orgados que fiscalizam a
farmacia (CRF, COVISA, ANVISA) sendo o farmacéutico
o responsavel técnico;

XX- executar a assisténcia farmacéutica;

XX1- manter os documentos / licencas de funcionamento da
farmaéacia em dia;

XXI1- orientar o descarte adequado para substancias
quimicas (medicamentos) e materiais perigosos da
area de saude e farméacia junto a empresa destinada a
este fim;

XXI111- realizar as compras de medicamentos / materiais que
ndo fazem parte da lista padronizada;

XXIV- fazer o levantamento do consumo anual de materiais
de consumo (lista padronizada) para aquisi¢ces futuras
através de licitacao;

XXV-  estabelecer as diretrizes para realizacdo de parcerias
com entidades governamentais, terceiro setor e setor
privado na area que lhe compete;

XXVI- avaliar a aplicacao das diretrizes e atividades da propria
geréncia, assim como dos parceiros e parcerias e
divisGes regionais da Fundacdo CASA-SP.

Artigo 29 — A Secdo de Nutricdo - SN tem as seguintes

competéncias:

- estabelecer diretrizes técnicas e normas de

procedimentos para a gestdo de Prestacdo de Servicos de

Nutricdo e Alimentacédo para adolescentes atendidos pela
Fundacdo CASA-SP;

II- acompanhar e orientar as designacdes técnicas referente

aos processos licitatorios dos Contratos de Nutricdo e

111- Alimentacéo;
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IV- supervisionar, orientar, controlar e avaliar a execucéo dos
servicos, objeto do contrato, a serem prestados pelas
empresas contratadas, através das UAISA;

V- promover suporte técnico junto aos nutricionistas das
UAISA;
VI- assegurar alimentacdo racional, que atenda as

necessidades nutricionais diarias recomendadas e a
aceitabilidade pelos adolescentes;

VI1I1- garantir a assisténcia nutricional aos adolescentes dos
Centros de Atendimento de Internacdo, Internacgéo
Provisoria e Semiliberdade, priorizando os cuidados
aqueles que requerem maior atencao (assisténcia
dietoterapica) e na presenca de risco nutricional;

VII1- garantir a realizacdo de orientacdo nutricional e alimentar
ao adolescente visando a promoc¢ao, prevencdo e
recuperacao da saude, diante de doencas e/ou agravos;

IX- manter articulagdo com oO6rgado de classe, Conselho
Regional de Nutricao (CRN), Centro de Vigilancia Sanitaria
(Municipal e Estadual) e demais 6rgaos publicos, visando
a melhoria na qualidade dos Servigos de Nutricdo para o
atendimento dos adolescentes da Fundacdo CASA-SP;

X- estabelecer as diretrizes para realizacdo de parcerias com
entidades governamentais, terceiro setor e setor privado
na area que lhe compete;

XI1- avaliar a aplicacdo das diretrizes e atividades da propria
geréncia, assim como dos parceiros e parcerias e divisdes
regionais da Fundacdo CASA-SP.

Subsecéo Vv
Superintendéncia de Seguranca

Artigo 30 - A Superintendéncia de Seguranca — SUPSEG
compete definir e supervisionar os procedimentos técnicos de controle de seguranca
em todas as dependéncias da Fundacdo CASA-SP, bem como, agir nas situacbes
emergenciais que atentem contra os objetivos da Fundacdo CASA-SP.
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Artigo 31 — A Geréncia de Operagdes — GOP tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-

VIiI-

centralizar as informacdes acerca de ocorréncias em todas
as dependéncias da Fundacédo CASA-SP, principalmente as
que envolvam riscos a integridade fisica de adolescentes
e servidores, assim como ao bem patrimonial, por meio
da Sala de Situacao;

monitorar as ocorréncias extraordinarias no ambito da
Fundacdo CASA-SP e informar as autoridades visando a
resolucdo dos problemas, acionando os meios necessarios
a sua resolucao;

supervisionar e monitorar as trocas de plantées, com
identificacdo quantitativa de todo o efetivo atuante na
area de seguranca dos Centros de Atendimento, por meio
da elaboracdo do mapa forca;

elaborar resenha diaria, por turno de servico, lancando as
ocorréncias e informacgbes recebidas dos Centros de
Atendimento em banco de dados, a fim de cientificar as
autoridades da Fundacdo CASA-SP;

manter banco de dados atualizado que possibilite a
classificacdo situacional dos Centros de Atendimento
(verde, amarelo, vermelho e branco);

monitorar, fiscalizar e supervisionar o sistema de circuito
fechado de televisdo (CFTV), Scanner Corporal e outros
equipamentos de seguranca, mantendo acompanhamento
diuturno dos Centros de Atendimento, conforme
legislacdo vigente por meio da Sala de Monitoramento —
SEDE;

elaborar sinteses semanais, relatérios técnicos e
relatérios de dados, com informacbes de ocorréncias
transmitidas para a Sala de Situacéo, individualizadas por
Centros de Atendimento e Divisdes Regionais.

Artigo 32 — A Geréncia de Seguranca Externa — GSE tem as

seguintes competéncias:
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1v-

VI-

VIiI-

definir e treinar, em conjunto com a Universidade
Corporativa da Fundacdo CASA-SP, as equipes que
operacionalizam as competéncias atribuidas a seguranca;
apoiar a seguranca dos Centro de Atendimentos em
“situacdes limite”, acionando o Grupo de Apoio e 6rgaos
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
pelos Centros de Atendimento;

orientar tecnicamente os Encarregados de Seguranca,
Gestores de Contrato e outros responsaveis pela
supervisao do servico de vigilancia terceirizada;
gerenciar as competéncias da Sala de Escolta, avaliando
e autorizando as solicitacfes dos Centros de Atendimento;
estabelecer diretrizes a fim de subsidiar o setor
responsavel na realizacdo contratacdes de empresas e
terceiros de responsabilidade da Geréncia.

Artigo 33 — A Geréncia de Seguranca Interna — GSI tem as

seguintes competéncias:
1-

acompanhar, avaliar e orientar o desenvolvimento de
procedimentos e normas internas dos Centros de
Atendimento, conforme diretrizes da Superintendéncia de
Segurancga, tendo como finalidade propiciar um ambiente
socioeducativo seguro e humanizado aos adolescentes e
servidores;

realizar inspecbes periddicas as instalacdes fisicas dos
Centros de Atendimento, elaborando Relatério a
Superintendéncia de Seguranca, constando as faltas
observadas assim como as solu¢cbes propostas, indicando,
quando o caso exigir, a necessidade de obras/reparos ou
aquisicbes de equipamentos que possam garantir a
seguranca de pessoas e do patriménio;
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1v-

VI-

VIiI-

promover orientacdo técnica pertinente a seguranga, no
que couber, aos projetos de reformas e construcdes das
estruturas fisicas de Centros de Atendimento de
Internacao, Internacdo Provisdria, Atendimento Inicial e
Semiliberdade;

capacitar, em conjunto com a Universidade Corporativa
da Fundacdo CASA-SP as equipes que operacionalizam as
competéncias atribuidas a seguranca interna, em
especial, aquelas que envolvam temas diretamente
ligados a seguranca, aos direitos humanos, a nao violéncia
e a socioeducacéao;

gerar acbes a serem desenvolvidas nos Centros de
Atendimento, conjuntamente as Divisbes Regionais e
demais setores responsaveis, a fim de promover
estratégias que visem otimizar o0s recursos e
caracteristicas multiprofissionais que afetem direta ou
indiretamente a seguranca;

estabelecer diretrizes a fim de subsidiar o setor
responsavel na realizacdo contratacdes de empresas e
terceiros de responsabilidade da Geréncia;

trabalhar conjuntamente com as equipes de referéncia,
visando solucionar ocorréncias nos Centros.

Subsecéo VI

Universidade Corporativa da Fundacdo CASA

Artigo 34 — A Universidade Corporativa da Fundacdo CASA

— UniCASA, tem as seguintes competéncias:

1v-

implementar a politica de desenvolvimento de talentos;

coordenar e promover acdes de capacitacdo de pessoas
e grupos de discussdes nas modalidades presencial e a
distancia;

coordenar e promover o levantamento das necessidades
de capacitacao;

monitorar as avaliacdes das acdes de capacitacdo;
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V-

VI-

VIiI-
VIilI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

XVII-

elaborar programa anual de capacitacdo, refletindo,
especialmente, programas iniciais, continuados e de
extensao académica;

promover a politica de gestdo de conhecimento da
Fundacdo CASA-SP;

contribuir com o processo de avaliacdo de competéncias;

fomentar intercambio técnico, cultural e cientifico com
instituicdes de ensino e entidades congéneres, por meio
de parcerias, convénios e contratos;

fomentar pesquisas de conhecimentos relevantes para
cumprimento da missdo da Fundacdo CASA-SP;
participar de eventos académicos e cientificos;
implementar repositério de pesquisa, monografias,
dissertacdes e teses, cujos temas sejam de interesse da
Fundacdo CASA-SP;

subsidiar a politica de formacao e aperfeicoamento de
recursos humanos, por meio do Programa de
Desenvolvimento Técnico-Cientifico;

estimular e desenvolver projetos de pesquisa de temas
de interesse da Fundacdo CASA-SP a partir de parcerias
com instituicdes publicas e privadas;

realizar estudos e projetos para a adequacdo dos
programas de formacdo a politica de atendimento
socioeducativo;

promover inovagcdo nos métodos e técnicas de
capacitacdo e aperfeicoamento de recursos humanos;

auxiliar a confeccdo ou aquisicao de material didatico-
pedagdgico necessario a realizacdo de acgdes dos
programas de capacitacdo;

estimular, desenvolver e implementar a producéo

académica de temas de interesse da Fundacdo CASA-SP;

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



NSA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuagéo da Portaria Administrativa n® 1108/2019 -37-

Artigo 35 — A Diretoria de Qualificacdo em Gestao
Corporativa e Lideranca - DQGCL tem as seguintes competéncias:

I- realizar levantamento das necessidades de capacitacdo
em Gestédo Corporativa e Lideranca;

II- promover acdes de capacitacdo de pessoas has
modalidades presencial e a distancia;

I11- avaliar as acGes de capacitacao;

IV- estimular, identificar, propor e desenvolver projetos de
pesquisa nas tematicas de Gestao Corporativa, Gestao
Publica e Lideranca.

Artigo 36 — A Diretoria de Qualificacdo em Medidas
Socioeducativas e Direitos Humanos - DQMSDH tem as seguintes competéncias:

I- realizar levantamento das necessidades de capacitacdo
em Medidas Socioeducativas e Direitos Humanos;

II- promover acdes de capacitacdo de pessoas nas
modalidades presencial e a distancia;

I11- avaliar as acGes de capacitacao;

IV- estimular, identificar, propor e desenvolver projetos de
pesquisa nas tematicas de Medidas Socioeducativas,
Politicas Publicas e Direitos Humanos.

Subsecédo VII
Geréncia de Parcerias

Artigo 37 — A Geréncia de Parcerias - GPAR, tem as
seguintes competéncias:
I- coordenar o Programa de Gestdo Compartilhada dos
Centros de Atendimento junto as Organizacbes da
Sociedade Civil — OSCs e Organizacdes Sociais - OSs;
IlI- gerir politicas internas de assisténcia religiosa para os
adolescentes;
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1v-

VI-

VIiI-

articular junto as Prefeituras Municipais e Organizacdes da
Sociedade Civil - OSCs e Organizacfes Sociais — OSs a
execucdo das medidas socioeducativas preconizadas no
Estatuto da Crianca e Adolescente (ECA) e no Sistema
Nacional de Atendimento Socioeducativo (Sinase), bem
como, das a¢cbes de apoio ao egresso;

articular junto as instancias publicas e privadas, nas
esferas municipais, estaduais e federais ou internacionais,
buscando viabilizar parcerias, recursos e doagfes que
venham a complementar ou incrementar o trabalho
socioeducativo e apoio ao egresso;

avaliar conjuntamente com as Diretorias competentes a
viabilidade técnica, orcamentaria e financeira das
parcerias no ambito do atendimento socioeducativo, antes
das propostas de sua formalizacédo;

estabelecer métricas de avaliagdo para as parcerias e
avaliar a efetividade de seus resultados;

acompanhar a implantacdo das parcerias estabelecidas.

Artigo 38 — A Secdo de Prestacdo de Contas de Parcerias

— SPCP, tem as seguintes competéncias:

1v-

formalizar as prestacbes de contas das despesas
efetuadas pelas Organizacbes da Sociedade Civil - OSCs,
através de processos, visando a correta aplicacdo dos
recursos financeiros repassados, seguindo as orientagfes
do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, da
Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo e demais
legislacdes vigentes no Pais;

analisar documental e financeiramente as prestacfes de
contas das Organiza¢bes da Sociedade Civil — OSCs;
elaborar Oficios apds analise de prestacdo de contas e
encaminhamento as Organizac¢des da Sociedade Civil -
OSCs;

realizar capacitacdo/reunido e suporte direto as
Organizacdes da Sociedade Civil — OSCs;

encerrar os processos de prestacdo de contas, atestando
a formalidade dos documentos apresentados;
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VI-

VIiI-

solicitar complementacéo ou baixa dos empenhos, quando
necessario;

acompanhar e promover melhorias nos procedimentos do
sistema de Prestacédo de contas de parcerias.

Secédo VI

Assessoria de Inteligéncia Organizacional - AIO

Artigo 39 — A Assessoria de Inteligéncia Organizacional —

AIlO tem as seguintes competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

VIilI-
1X-

estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e
atualizacdo das normas internas em consonancia com a
legislacéo vigente;

acompanhar a execucdo dos servicos ofertados pela
Fundacdo CASA-SP;

planejar, coordenar e executar atividades que conduzam
a melhoria do desempenho institucional e da efetivacédo
da estratégia da Fundacao CASA-SP;

identificar as necessidades de informacéo e de sistemas;
aplicar o conhecimento baseado em informacbes para o
desenvolvimento de novas solucdes estratégicas, com
foco na otimizacgéo de recursos, qualidade do atendimento
ao adolescente, performance de processos, inovagao e
melhoria continua;

apoiar o desenvolvimento de projetos setoriais e
intersetoriais de inovacdo e modernizacao;

melhoria continua de processos de trabalho da Fundacéo
CASA-SP através de otimizacdo e automatizacao;
articular a politica de transparéncia;

apoiar a politica de gestdo documental e acesso a
documentos e informacéao;

coordenar a transformacédo digital de processos e
Servicos;
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XI-  propor novos sistemas ou mudancgas que tragam melhoria
na qualidade dos dados, modernizacdo dos processos e
rotinas de trabalho;

XII- mensuracao de resultados, com criacao e
acompanhamento de indicadores estratégicos e suas
metas;

XI11- fornecer informacfes gerenciais para a tomada de
decisao;

X1V- elaborar estudos, estatisticas e relatérios com base nos

dados dos sistemas existentes para atendimento de
demandas internas e externas.

Secéao VI1lII
Assessoria Juridica

Artigo 40 — A Assessoria Juridica - AJ tem as seguintes

competéncias:
1-
-

assessorar a Presidéncia em assuntos juridicos;

realizar audiéncias, apresentar contestacdes as
reclamatorias propostas, interpor embargos, recursos e
agravos, além das acbes de consignacdo em
pagamento, instauracao de inquéritos judiciais e exame
de minuta de contratos de trabalho e demais
documentos relacionados com a prestacdo de servigos
disciplinada pela legislacdo do trabalho;

manifestar-se em processos e expedientes versando
matéria juridica que envolvam exercicio de competéncia
deciséria da Presidéncia;

fornecer subsidios a atuacdo das diversas estruturas
administrativas, por meio de pareceres, andlise de
minuta de todos os contratos, editais de licitagcdo e dos
convénios firmados pela Fundacdo CASA-SP;

dar assisténcia juridica a Diretoria de Gestao e
Articulacdo Regional - DGAR, nas decisfes que
envolvam a trajetoria juridica processual do adolescente
e atendimento a familia, bem como orientando as

relacbes e encaminhamentos junto ao Judiciario.
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Secéao IX
Corregedoria Geral

Artigo 41 — A Corregedoria Geral - CG tem as seguintes

competéncias:
1-

atuar de forma preventiva e orientativa na observancia dos
principios norteadores da administracdo publica,
realizando atividade correcional nos Centros de
Atendimento e setores da Fundacéo;

fazer recomendagbes nos moldes das politicas
institucionais e  socioeducativas, que visem ao
aprimoramento da Instituicdo;

encaminhar formularios de diligéncia para as areas

competentes;

IV- instaurar, de oficio ou mediante provocacdo, apuracao
preliminar, sindicAncia ou processo administrativo
disciplinar;

V- avaliar relatérios dos setores da Fundacdo CASA-SP;

VI- avaliar os indicadores institucionais, em especial, as de
ocorréncias nos Centros de Atendimento;

VII- atuar de forma integrada com as &areas técnicas e
administrativas da Fundacdo CASA-SP;

VIlI-outras atividades, por determinacdo da Presidéncia da

Fundacdo CASA-SP.

Subsecéo 1

Expediente da Corregedoria Geral

Artigo 42 - O Expediente da Corregedoria Geral - ECG tem
as seguintes competéncias:

organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades administrativas da Corregedoria Geral - CG;

administrar os bens financeiros, materiais, a fim de
atender a Corregedoria Geral - CG, bem como elaborar
previsao orcamentaria;
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1v-

VI-

VIiI-

manter registro de material permanente da Corregedoria
Geral - CG bem como providenciar perante os setores
competentes a sua movimentacdo, reparos ou
substituicdes necessarios;

receber, registrar, distribuir, emitir despachos e
pareceres e expedir papéis e processos;

manter registros sobre a frequéncia e as férias dos
servidores da Corregedoria Geral - CG;

acompanhar a divulgacdo, orientacdo e aplicacdo das
Portarias Normativas, assegurando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos pela Fundacdo CASA-SP;
desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio

administrativo.

Secéo X
Ouvidoria

Artigo 43 — A Ouvidoria tem as seguintes competéncias:

1v-

VI-
VIiI-

responder pelo canal direto de comunicacdo com
organismos da sociedade civil, servidores, internos e
seus familiares, visando promover a qualidade do
servico, a busca da eficiéncia e da austeridade
administrativa da Fundacdo CASA-SP;

agilizar a remessa de informacdes de interesse do
usuario ao seu destinatario;

encaminhar a questdo ou sugestdo apresentada a area
competente, acompanhando a sua apreciacao;

identificar problemas no atendimento do usuario;

propor a Presidéncia modificacbes nos procedimentos
para a melhoria da qualidade do servico;

atuar na prevencao e solucédo de conflitos internos;

apresentar até o 10° dia util do més subsequente os
relatérios semestrais de suas atividades, contendo
resumidamente as sugestfes e pareceres recebidos,
acompanhados de observacbes e indicacfes de
providéncias, sem prejuizo dos relatérios parciais que se
fizerem necessarios;
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VIilIi-

1X-

manter permanentemente atualizadas as informacoes e
estatisticas relativas as suas atividades no site da
Fundacdo CASA-SP;

gerenciar a carta de servicos da Fundacdo CASA-SP.

CAPITULO 11

Da Diretoria de Gestéo e Articulacdo Regional

Artigo 44 — A Diretoria de Gestéo e Articulacdo Regional

- DGAR tem as seguintes

1v-

VI-

VIiI-

competéncias:

emanar diretrizes as atividades das Divisdes Regionais
e seus respectivos Centros de Atendimento, sobre o
atendimento socioeducativo, bem como,
administracdo de pessoal; financeira e orcamentaria;
material, patrimonio e licitacdes; e transportes.
Atuar conjuntamente com a Assessoria Especial de

Politica Socioeducativa e Diretoria de Gestao

Administrativa, no que se refere as normativas e
orientacbes frente a politica de atendimento
socioeducativo;
articular com as Divisfes Regionais por meio de
reunides periddicas;
coordenar, apoiar, monitorar, avaliar e orientar as
Divisbes Regionais e seus respectivos Centros de
Atendimento, dentro de sua area de atuacdo, com
apoio de plano de visitas;
emitir parecer sobre assuntos que devam ser

submetidos ao Gabinete da Presidéncia, dentro da sua

area de atuacao;
propor a criagdo, extincdo ou modificacdo de Divisdes
Regionais e Centros de Atendimento, bem como de
suas estruturas;
responder as consultas formuladas pelos 6rgédos da
Administracdo Pudblica sobre assuntos de sua
competéncia;

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



NSA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuagéo da Portaria Administrativa n® 1108/2019 - 44 -

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

expedir as determinacgdes necessarias a manutencao da
regularidade dos servicos;

produzir relatérios trimestrais sobre o desempenho das
Divisbes Regionais e dos seus respectivos Centros de
Atendimento, através das metas estabelecidas em seus
respectivos Planos de Acéo;

promover ac¢des integradas junto ao Sistema de Justica,
visando a legitimacdo do processo evolutivo do
adolescente, dentro da sua area de atuacéao;
acompanhar o funcionamento e desenvolvimento dos
Conselhos Gestores dos Centros de Atendimento;
propor e elaborar Portarias Administrativas de
estruturacdo e alteracdo de membros do Conselho
Gestor dos Centros de Atendimento;

realizar apreciagdo das nomeacdes das funcdes
gratificadas e de cargos de livre provimento das
Regionais e Centros de Atendimento;

propor e elaborar Portarias Administrativas que
envolvam a criacdo, extingdo, alteracdo no nome,
subordinacdo, endereco, caracterizacdo, perfil do
atendimento e area de abrangéncia dos Centros de
Atendimento;

definir praticas e diretrizes de hotelaria dos
adolescentes nos Centros de Atendimento;

garantir o devido preenchimento dos dados referentes
a medida socioeducativa nos sistemas informatizados
existentes.

Secéo 1

Assessoria de Diretoria de Gestao e Articulacdo Regional

Artigo 45 — A Assessoria de Diretoria de Gestédo e

Articulacdo Regional - ADGAR tem as seguintes competéncias:

assistir o Diretor de Gestdo e Articulacdo Regional no
desempenho de suas atribuicdes;
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1v-

VI-

VII-

elaborar e implantar metodologia de acompanhamento e
controle das atividades desenvolvidas na Diretoria de
Gestéao e Articulacdo Regional - DGAR;

elaborar informacbes para subsidiar as decisdes da
Diretoria de Gestdo e Articulacdo Regional - DGAR;
promover a integracdo entre as atividades e 0s projetos;
acompanhar as metas estabelecidas anualmente no
processo de planejamento das Divis6es subordinadas;
realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres
conclusivos sobre assuntos relativos a sua &rea de
atuacao;

analisar os processos relativos a movimentacdo dos
adolescentes e de sua documentacéo.

Secéao 11

Expediente da Diretoria de Gestao e Articulacdo Regional

Artigo 46 — O Expediente da Diretoria de Gestdo e

Articulacao Regional tem as seguintes competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

organizar e controlar as atividades administrativas da
Diretoria;

aplicar na Diretoria as normas relativas a administracao
de financas vigentes na Fundacdo CASA-SP;

preparar toda a documentacdo para a prestacdo de
contas;

administrar os recursos financeiros e materiais a fim de
atender a Diretoria e seus 6rgaos subordinados, bem
como elaborar proposta de previsao orcamentaria;
responder pela guarda dos equipamentos da Diretoria,
bem como providenciar junto aos setores competentes
0s reparos ou substituicdes 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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VI111- elaborar e promover o lancamento da frequéncia dos

1X-

XI1-

X11-

servidores da Diretoria, mantendo os registros sobre as
férias;

acompanhar a divulgacédo, orientacdo e aplicacdo das
Portarias Normativas, assegurando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos pela Fundacdo CASA-SP;
manter registro do material permanente e comunicar ao
setor competente a sua movimentacao;

desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio
administrativo;

apoiar/orientar as Divisfes Regionais nos aspectos
administrativos.

Secéao 111

Nucleo de ldentificacdo e Documentacao do Adolescente

Artigo 47 — O Nucleo de ldentificacdo e Documentacao

do Adolescente — NIDA tem as seguintes competéncias:

VIiI-

proceder a identificacdo de todos os adolescentes que
sdo admitidos nos Centros de Atendimento da Fundacgao
CASA-SP diuturnamente;

proceder a abertura e atualizacdo das Pastas de
Atendimento do Adolescente;

acompanhar o tramite das Pastas até a saida do
adolescente nos programas geridos pela Fundacéo
CASA-SP;

receber a documentacado provinda do Poder Judiciario da
Capital e encaminha-la aos setores competentes;
legitimar os adolescentes nos casos de 6bito;

fornecer a documentacdo necessaria para a
comprovacdo da idade quando solicitado pelo IML ou
Distritos Policiais;

providenciar ou orientar a emissdo da documentacdo
pessoal dos adolescentes em custddia ou em medida de
semiliberdade na Fundacdo CASA-SP: carteira de
identidade, CPF, carteira de trabalho e titulo de eleitor.
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VIIlI- gerenciar as informacdes referentes a todos os

adolescentes atendidos pela Fundacdo CASA-SP, o que
implica em coleta, registro e armazenamento
sistematico de dados por meio de fichas e prontuarios;
organizar e manter organizados o0s arquivos de
prontuarios e de todos os adolescentes que estiveram ou
estdo sob a tutela da Fundacdo CASA-SP;

manter um servigo de consulta para 6rgédos internos e
externos da Fundacdo CASA-SP.

Secéao IV

Nucleo de Movimentacao de Adolescente

Artigo 48 — O Nucleo de Movimentacao de Adolescente —

NUMOVA tem as seguintes competéncias:

receber e controlar a movimentacdo de adolescentes em
cumprimento de medida socioeducativa e/ou em situagao
de custdédia antes da sentenca nos Centros de
Atendimento da Fundacdo CASA-SP e acompanhar a sua
ocupacdo, em conjunto com as Divisbes Regionais, por
meio do Sistema de Movimentacdo de Adolescente
(SIMOVA);

receber as solicitacdes 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 plantdo.

receber as ordens de concessdo de liberacdo dos
adolescentes oriundas de decisao revogatdria de
internacdo provisdoria ou de extincdo de medida de
internacdo/semiliberdade, bem como monitorar a
ocupacao das vagas pela ordem supracitada.

colaborar na formulacdo e reformulacdo das Portarias
Administrativas dos Centros de Atendimento, no tocante
a demanda dos programas atendidos, bem como realizar
0 estudo das areas de abrangéncias;
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V- reformular e implementar o SIMOVA (Sistema de
Movimentacdo de Adolescentes), de acordo com as
necessidades e demandas apresentadas pelo Centro de
Atendimento.

VI- elaborar minutas referente a transferéncias de
adolescentes, por adequacdo de perfil, visando
encaminhamento a Corregedoria Geral de Justica em
conformidade com o provimento n® 1436/07 art. 793, do

Conselho Superior de Magistratura.

VI1I- receber e encaminhar as demandas de oficio do DEIJ e
das Varas da Infancia referente a transferéncia de
adolescentes por proximidade familiar.

VIIlI- produzir dados referente aos pedidos de remocao
oriundos das Varas da Infancia e Juventude visando
subsidiar a Executiva e as Regionais para o Planejamento
Estratégico Anual.

Secéo V

Divisdo Regional

Artigo 49 — Compete a Divisdao Regional — DR garantir a
aplicacdo do Plano Decenal de Atendimento Socioeducativo do Estado de Séao Paulo,
coordenar a execucdo da medida socioeducativa e dos servicos que compdem o
atendimento ao adolescente e sua familia, bem como a aplicacdo de normas e
diretrizes estabelecidas pela Presidéncia desta Fundacdo CASA-SP e a execucao
das atividades a elas inerentes em relacdo aos Centros de Atendimento a ela
subordinadas.

Artigo 50 - 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.
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Artigo 51 - Ao Diretor da Divisdo Regional, além de outras

competéncias que Ilhe forem conferidas por Portaria, compete:

I- em relacdo as atividades gerais:

a)
b)

d)

e)

f

9

11- em

representar oficialmente a Divisdo Regional;
coordenar, orientar e acompanhar as atividades
técnicas e administrativas dos Centros de
Atendimento subordinados;

zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o
desenvolvimento dos trabalhos;

providenciar a instrucéo de processos e expedientes
que devam ser submetidos a consideracéao superior,
manifestando-se, conclusivamente, a respeito da
matéria;

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

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

praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer
das atribuicdes dos 6rgaos ou competéncias dos
servidores subordinados;

relacio ao atendimento aos adolescentes nos

Centros de Atendimento subordinados:

a)

b)

promover e zelar pelas diretrizes estratégicas da
Fundacdo CASA-SP, desde o acolhimento ao
adolescente até o seu desligamento da Fundacéo
CASA-SP;

autorizar as visitas nos Centros de Atendimento
subordinados, observadas as normas internas da
Fundacdo CASA-SP;
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c) zelar pela veracidade, confiabilidade e agilidade das
ocorréncias concernentes a movimentacdo 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 acfes integradas junto ao Sistema de

Justica, visando a legitimacdo do processo evolutivo
do adolescente;
I1l1- em relacdo a administracdo de pessoal exercer as
competéncias previstas na legislacao vigente;
IV- em relacdo a administracdo financeira e orcamentaria,
exercer as seguintes competéncias:

a) autorizar a realizacdo, bem como o empenho de
despesa nos termos da delegacdo conferida pela
Presidéncia;

b) declarar, nos casos de prestacdo de servigcos 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 anulacdo e o reforco de notas de
empenho nos termos da delegacdo conferida pela
Presidéncia;

d) autorizar adiantamento de verbas e aprovar as
respectivas prestacbes de contas nos termos da
delegacao conferida pela Presidéncia;

e) acompanhar a evolugcdo dos custos dos Centros de
Atendimento e demais centros de custo vinculados

a respectiva regional;
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Servicos:

VI-

-51 -

em relagcdo a administracdo de material, patriménio e

a)

b)

©)

d)

e)

autorizar a realizacdo de licitagbes, nas
modalidades de Convite por meio da Bolsa
Eletrbnica do Estado de Sdo Paulo — BEC/SP e
Pregdo e nomear as pertinentes comissfes de
licitacdo, bem como homologar, anular, revogar e
demais atos inerentes as referidas modalidades nos
termos da delegacéo conferida pela Presidéncia;
assinar, conjuntamente com o Presidente da
Fundacdo CASA-SP, contratos e seus respectivos
termos aditivos;

autorizar dispensas de licitacdo por meio da Bolsa
Eletrébnica de Compras do Estado de Sao Paulo-
BEC/SP, observando a legislacdo vigente; aprovar a
relacdo de material a ser mantido em estoque nos
termos da delegacéo conferida pela Presidéncia;
autorizar a transferéncia de bens mdveis entre os
Centros de Atendimento subordinados;

Autorizar a baixa de modveis do patrimonio.

Y

em relacdo a administracdo de transportes internos

motorizados, exercer as competéncias previstas na

legislacéo vigente.

Artigo 52 — A Area de Seguranca das Regionais tem as

seguintes competéncias:
1-

monitorar as agOes preventivas, interventivas e protetivas

realizadas pelos Centros de Atendimento de sua Regional,

na area de seguranca, analisando a eficiéncia, eficacia e

efetividade das mesmas;

promover a constante integracdo e interacdo dos gestores

da area de seguranca de sua regional;
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1v-

VI-

acompanhar por meio de informacdes dos gestores e em
inspecdes realizadas a seguranca fisica das instalacdes e
bens patrimoniais da area de seguranca, elaborando
Relatério e disponibilizando tais informagdes a Divisdo
Regional, bem como a Superintendéncia de Seguranca;
atuar conforme orientacbes da Superintendéncia de
Segurancga, na implantacdo, manutencéao e fiscalizacdo de
acoes voltadas ao aprimoramento tecnolégico e estrutural
da area de seguranca na instituicao;

manter a Superintendéncia de Seguranca informada das
ocorréncias no ambito interno e externo dos centros;

orientar a acdo da equipe de Agentes de Apoio
Socioeducativo local.

Artigo 53 - Cada Divisdo Regional contard com um Diretor

Adjunto que tem como atribuicbes:

vV—

Vi—-

assistir o dirigente no desempenho de todas suas
atribuicdes, substituindo-o em suas auséncias e
impedimentos;

controlar a movimentacdo de adolescentes dentro da
Divisdo Regional, supervisionando a alimentacdo do
Sistema de Movimentacdo de Adolescentes - SIMOVA e
Portal da Fundacdo CASA-SP;

realizar interlocucdo com os demais diretores adjuntos e
NUMOVA no que se refere a discussdo e definicdo das
transferéncias e remocdes, respeitando normativas e
Portarias dos Centros de Atendimento;

elaborar e/ou analisar minutas dos CASAs, encaminhar
para ciéncia e ratificacdo da DGAR antes de enviar a
resposta a Juizes, Promotores e Defensores;

analisar propostas e orientar os Centros de Atendimento
sobre Termos de Cooperacédo Técnica/Colaboracao;
avaliar perfil de competéncia dos candidatos a cargos
comissionados e func¢des gratificadas;
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VII— colaborar com a elaboracdo dos planos de acdo dos

CASAs e Regional juntamente com suas equipes,

VI1ll—recepcionar as notificacbes de violéncia e monitorar as

IX—

providéncias necessarias;

realizar visitas nos Centros de Atendimento dando
escuta aos servidores e (gestores, orientando e
discutindo com as equipes;

contribuir com a gestdo técnica e administrativa da
Divisdo colaborando com a atuacdo dos chefes de secéo.

Secédo VII

Secdo Administrativa

Artigo 54 — A Secdo Administrativa, hierarquicamente

vinculada a Divisdo Regional, tem as seguintes competéncias:

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 Divisdao, bem como

solicitar o remanejamento de recursos orcamentarios;
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VII-  supervisionar, acompanhar e avaliar o desempenho
dos servidores sob sua orientacéo;

VIII- responder pela alimentacdo e vestuario dos
adolescentes;

1X- responder todos o0s documentos de ordem
administrativa, tomando providéncias e
encaminhamentos que se fizerem necessarios;

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

XI- criar mecanismos de controle, de forma a acompanhar
a evolucdo do processo em todas as areas
subordinadas, informando a direcdo e buscando
garantir o aprimoramento na qualidade do servico

prestado;
XIl- participar de reunibes intersetoriais;
XI1l- acompanhar a divulgacédo, orientacdo e aplicacdo das

Portarias Normativas, assegurando o cumprimento dos
procedimentos;

XIV-  preparar a proposta orcamentaria setorial da Regional
e encaminha-la ao setor competente para analise e
consolidacéo;

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

8 1° - A area de Almoxarifado/Patrimonio, Frota e Manutencao,
vinculada a Secdo Administrativa, tem as seguintes competéncias:
I- almoxarifado/Patrimonio:

a) administrar estoques de materiais de consumo
utilizados pelas areas, garantindo um estoque minimo
para manutencéo do atendimento;

b) realizar inspecdo periodicamente ao inventario dos
bens méveis e dos materiais estocados;
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©)

d)

f

9)

h)

),

K)

verificar o recebimento dos materiais em relacdo ao
efetivamente licitado em conformidade com o
memorial descritivo;

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

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

receber as solicitacbes de materiais via sistema
conforme diretrizes definidas, garantindo a distribuicédo
dos materiais aos requisitantes nas quantidades
estritamente necessarias evitando-se a formacédo de
grandes estoques e o0 risco de mobilizar,
desnecessariamente, consideravel parcela de recursos
financeiros;

elaborar relatérios de materiais de consumo, visando a
manutencdo de quantidade minima de estoque;
realizar inventario rotativo mensal, visando a
manutencdo rigida do controle e arrumacéao fisica do
estoque;

realizar inventario fisico periédico anual em conjunto
com a Divisao de Logistica;

controlar todos o0s materiais permanentes sob
responsabilidade da Divisdo Regional;

realizar inventarios fisicos dos bens patrimoniais
quando solicitado pela Divisdo de Logistica ou quando
julgar necessario;

proceder as solicitacbes de baixa patrimonial de bens
comprovadamente inserviveis;

m) autorizar as transferéncias, baixas e alteracbes de

n)

nomes dos responsaveis pelos bens patrimoniais junto

as areas competentes;
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0) realizar planejamento anual para aquisicbes de bens
patrimoniais, visando suprir as necessidades da

Regional;

I1I- Manutencédo:

a)

b)

d)

e)

f

9)

responder pela manutencéo fisica dos equipamentos da
Divisdo, bem como providenciar junto aos setores
competentes os reparos ou substituicbes necessarias;

fiscalizar a correta e exclusiva utilizacdo, por meio de
inspecdes periddicas, e zelar pela conservagao dos
equipamentos de combate a incéndios, solicitando a
direcdo, sempre que necessarias, a reposicdo, a
manutencao ou recarga dos equipamentos;

supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas
pelos diversos profissionais envolvidos na area;

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

emissédo de relatdrios e Comunicacdes Internas;

efetuar vistorias periédicas aos diversos prédios da
Fundacdo CASA-SP vinculados a Divisdo Regional, para
verificagdo dos problemas relativos a manutencéao,
propondo solucfes para as irregularidades;

dirigir as execucbes dos servicos (manutencdo e
reparos) assegurando os cumprimentos dos prazos e
dos padrbes de qualidade e seguranca recomendado
conforme padrdes técnicos exigidos;

coletar, consolidar, analisar e avaliar dados técnicos
dos servigos solicitados, propondo acdes de
resolutividade para situagcbes de risco eminente das
adequacdes solicitadas;
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h) promover, planejar, estimular, coordenar a execucao

),

K)

de atividades, inspecionando as solicitacGes de servicos
encaminhados pelos Centros de Atendimento
vinculados a Divisdo Regional, atestando as reais
necessidades dos servicos, liberando para a execucao
dos mesmos;

organizar a execucao dos servicos solicitados pelos
Centros de Atendimento vinculados a Divisdo Regional,
através de programacao e distribuicdo considerados de
carater emergenciais e prioritarios, a todos os setores
envolvidos;

inspecionar a seguranca pessoal nas execucdes das
tarefas, atentando na protecéo individual e coletiva;

zelar pela conservacdo e guarda das ferramentas e
equipamentos utilizados nas manutencdes e servicos;

responsabilizar-se pelas equipes auxiliares necessarias
a execucado das atividades solicitadas por manutencéo;

m) consultar a Divisdo de Obras, Patriménio Imobiliario e

n)

Manutencdo caso 0s servicos solicitados pelo Centro de
Atendimento necessitem de analise técnica especifica
de um profissional de Engenharia Civil e/ou
Arquitetura;

orientar a equipe de profissionais de manutenc¢éo, no
sentido da nao realizacdo de servicos sem a prévia
aprovacdo do Chefe de Secao;

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, Patrimonio Imobiliario e
Manutencao;

111- Frota

a)

seguir os procedimentos vigentes para o atendimento
da demanda de transportes;
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b)

d)

f

9)

h)

),
K)

conferir o abastecimento (hodémetro, valor do litro e
quantidade abastecida), emitir relatérios mensais com
0os gastos com combustivel e quilometragem
percorrida, além de faltas e atrasos dos veiculos
terceirizados com motoristas e enviar a Geréncia de
Transportes - GT, até o dia 6 (seis) de cada més;

solicitar anualmente a necessidade de veiculos novos
ou renovagdes de contratos terceirizados a GT a fim de
controle junto a Secretaria da Fazenda e Planejamento;
enviar e manter atualizado os documentos referentes
aos veiculos da Fundacdao CASA-SP ou terceirizados,
incluindo os contratos de prestacao de servicos, a GT;

emitir via Sisfrota e assinar as fichas de controle de
trafegos para liberacdo dos veiculos a servicos,
devendo semanalmente enviar a GT;

receber e distribuir as requisicbes de transporte entre
0s motoristas;

emitir ficha de Controle de Trafego para todas as
requisicées;

verificar o cumprimento das requisicbes em termos de
destino e horario;

fazer a prestacdo de contas das despesas dos
motoristas em viagem;

elaborar escala de servico dos motoristas;

conciliar as necessidades de transporte de pessoas e
bens dentro das limitacdes de veiculos e profissionais;

efetuar estudo baseado nos principais demandantes,
buscando a logistica de distribuicdo e a maximizacao
dos recursos humanos e materiais;

m) registrar as ocorréncias e adotar providéncias, nos

casos de acidentes com veiculos sob sua
responsabilidade e informar a GT;
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n)

0)

P)

controlar a manutencao preventiva e corretiva da frota
tendo como principal objetivo a preservacdo dos
veiculos da Fundacdo CASA-SP além de identificar as
causas e promover a reeducacdo dos condutores
profissionais ou esporadicos no uso e conducao dos
veiculos;

acompanhar os procedimentos de licenciamento junto
a GT;

zelar pelo patriménio da Fundacdo CASA-SP;

8§ 2° - A area de Compras e Financas, vinculada a Secao

Administrativa, tem as seguintes competéncias:

Financas:

a)

b)

©)

d)

f

9)

h)

acompanhar o limite orcamentario estabelecido para a
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 informactes de custos, nos
padrbes preestabelecidos;

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

responder pela guarda e sigilo de informacOes
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;
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),

K)
)

elaborar previsbes de gasto bem como prover o
controle de expedientes que envolvam despesas com
Utilidade PuUblica, adiantamentos, contratos continuos
e esporéadicos;

prover o controle de garantias contratuais;
providenciar a classificacdo e contabilizacdo de
documentos, segundo o plano de contas;

m) dar assisténcia, efetuar a escrituracdo e manter regular

n)

P)

a)

b)

©)

d)

o cadastro fiscal junto aos 6rgdos municipais, estaduais

e federais;

analisar notas fiscais para verificagdo quanto a correta

aplicacdo dos aspectos fiscais;

preparar a emissdo de Guias de Recolhimento de

Tributos referente a contratos e outros;

dar suporte as questbes fiscais dos Centros de
Atendimento;
efetuar a incorporacdo e a baixa de materiais

permanentes e de consumo;

Compras (licitagcdo e contratos):

receber as solicitacbes de compras e de contratacfes de
servicos, autorizadas pelo Ordenador de Despesa;

pesquisar no sistema Siafisico a descricdo dos materiais
e servicos solicitados formatando o0s memoriais
descritivos em conformidade com sua natureza de
despesa e classe;

efetuar pesquisa de precos com empresas do ramo do
objeto da licitacdo ou através de meio eletrbnico,
elaborando planilhas de precos referenciais;

formalizar as inexigibilidades de licitacdo, objetivando
prestacdo de servicos de utilidade publica, cumprindo a
legislacdo vigente;
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e)

f

9

h)

),

K)

0)

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

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

manter atualizados os controles de contratacfes em
todas as modalidades para atendimento ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo e demais o6rgaos
fiscalizadores;

elaborar os Editais de Licita¢cbes dentro das formalidades
legais;

solicitar reserva orcamentaria e analise de clausulas dos
editais, se necessario, pela area técnica competente e
encaminhamento para analise e parecer da Assessoria
Juridica - AJ;

solicitar as designacbes de pregoeiro e equipe e de
responsaveis pelas aberturas de convites eletronicos;
apo6s analise e parecer da Assessoria Juridica - AJ e
reserva orcamentaria agendar datas e horarios das
licitacOes publicando as chamadas na Imprensa Oficial
do Estado e, se necessario, em jornal de grande
circulacao;

divulgacdo na integra dos editais de pregdes nos sitios
eletronicos do Estado de Sao Paulo;

realizar as licitacdes em todas suas etapas e apos
conclusdo encaminhar a autoridade competente para
decisao final;

publicar os resultados das licitacbes e elaborar os
pedidos de fornecimentos ou contratos;

elaborar e formalizar os termos definitivos de

contratos e suas prorrogagfes, aditamentos e
retirratificacdes, efetuando o acompanhamento de
todas as suas fases perante aos diversos setores da

Fundacdo CASA-SP até a sua assinatura;
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P)

a)

s)

19

u)

solicitar recursos orcamentarios ou empenhos quando
da formalizacdo dos termos, se couber;

distribuir as vias contratuais apds assinatura a todos
0s setores competentes;

acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos com
os dirigentes, adotando providéncias quanto as
prorrogacdes ou aberturas de novas licitagoes;
acompanhar os saldos de empenhos dos contratos e
solicitar a complementacdo ou baixa, quando
necessario;

solicitar, conferir e acompanhar as garantias
contratuais apresentadas pelas empresas;

formalizar as concessdes de reajustes anuais dos
contratos;

manter atualizados os controles dos contratos para
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo e demais 6rgaos fiscalizadores;

w) publicar no Diario Oficial do Estado os extratos de

contratos assinados, bem como o de suas
prorrogacoes, aditamentos e termos de
retirratificacdes.

8 3° - As alteracbes pertinentes as questdes orcamentarias e

financeiras deverdo ser submetidas a Diretoria de Gestdao Administrativa - DGA da

Fundacao CASA-SP, bem como as questdes referentes a substituicdo de pessoal e

convocacgao e pagamento de horas extras dos servidores das areas administrativas

da Divisdo Regional e dos Centros de Atendimento.

8 4° - A area de Recursos Humanos, Medicina e Seguranca do

Y

Trabalho e Protocolo, vinculada a Secdo Administrativa, tem as seguintes

competéncias:

I- Recursos Humanos:
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a)

b)
©)

d)

f

9)

h)

),

K)

controlar e orientar a aplicagdo da avaliacdo de
competéncias e do periodo de experiéncia dos
servidores da Divisdo Regional e Centros;

controlar o registro da frequéncia dos servidores;

criar mecanismos de controle e acompanhar a evolucéao
das atividades para garantir o aprimoramento na
qualidade do trabalho;

emitir certidbes e declaracbes para comprovar
situacdes profissionais de interesse do servidor,
conforme orientacéo da Divisdo de Recursos Humanos;

encaminhar mensalmente os dados relativos as rotinas
para emissao da folha de pagamento dos servidores da
Divisdo, por meio do sistema ERP;

identificar e solicitar cursos, semindarios e outros
treinamentos adequados ao desenvolvimento dos
servidores da Divisao;

monitorar e orientar o recadastramento anual dos
servidores da Divisao;

manter-se atualizado em relacdo aos procedimentos e
fluxos da Divisdo de Recursos Humanos, visando
prestar esclarecimentos aos servidores da Divisao;
realizar o planejamento de férias e substituicbes de
acordo com a norma interna e também a escala de
trabalho dos servidores da Divisao;

receber e divulgar comunicados, informativos,
instrucdes e Portarias referentes a Recursos Humanos;
receber e encaminhar solicitacbes ou alteracdes de
beneficios dos servidores, controlando a tramitacdo até
a implantacdo do mesmo;

receber e encaminhar solicitagbes dos servidores,
acompanhando o tramite até a ciéncia do resultado ao
interessado;
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m) recolher e encaminhar a Carteira de Trabalho e

P)

a)

)

Previdéncia Social — CTPS dos servidores da Divisao,
para atualizacdo junto a Divisdo de Recursos Humanos;
solicitar, receber e encaminhar documentos, visando a
atualizacdo de dados e prontuarios dos servidores da
Divisao.

manter atualizado o banco de dados de servidores
vinculados a Divisdo;

controlar e encaminhar semestralmente a Divisdo de
Recursos Humanos a frequéncia escolar dos
encarregados administrativos que estdao com nivel
superior em andamento;

controlar os prazos de envio de documentacado
solicitadas para instruir reclamacéo trabalhista;

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)

b)

realizar/controlar o lancamento de atestados médicos,
afastados previdenciario e acidentario no sistema de
Folha de Pagamento, dos servidores lotados na Diviséo
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 Instituicéo;

realizar o agendamento de pericias médicas no INSS
bem como orienta¢bes gerais referente ao afastamento
e retorno ao trabalho dos servidores lotados na Divisao
Regional e nos centros, mantendo atualizado no
sistema a situacdo do beneficio do servidor;
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©)

d)

f

9)

h)

atender e encaminhar os servidores lotados na Divisao
Regional e nos centros que retornam ao trabalho, apos
Afastamento Previdenciario/acidentario e afastados
aposentados;

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 Instituicdo e de acordo com a legislagédo
vigente, mantendo a guarda dos ASOs na Divisdo
Regional;

zelar pelo cumprimento do Programa de Prevencéo 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;

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
gue o mesmo procedimento seja aplicado aos Centros
subordinados;

controlar o processo de implementacdo e
desenvolvimento das Comissdes Internas de Prevencao
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 reunides;

promover meios, acompanhar e dar suporte para
realizacdo das acBes apontadas nos relatdrios de
inspecdo da Divisdo Regional e dos Centros
subordinados;

zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente no que se
refere aos sistemas de prevencédo e combate a incéndio
de acordo com as diretrizes da SST;
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),

K)

zelar pelo cumprimento das Normas Regulamentadoras
aplicaveis a Fundacdo CASA-SP, de acordo com as
diretrizes da SST;

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 Desenvolvimento e Assisténcia Psicossocial
do Servidor - SDAPS;

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;
controlar e executar a expedicdo de documentos por
Moto-frete;

e) receber e expedir documentos, objetos e pequenas
cargas, através de viatura propria, a locais da cidade
da Regional.

8 5° - Os Encarregados das areas previstas neste artigo

deverdo supervisionar os trabalhos dos Centros de Atendimento dentro de sua area

de atuacéo.

Secéao VI1lI1I

Secao Técnica
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Artigo 55 — A Secdo 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:

VI-

VII-

VIl1-

planejar, organizar e controlar as atividades técnicas
da Divisao;
participar do processo de elaboracdo e avaliacdo do

Projeto Politico Pedagégico dos Centros de

Y

Atendimento subordinados a Regional, por meio de
reunibes multidisciplinares, conforme as diretrizes,

visando uma linha Unica de trabalho;

zelar pela vigéncia dos principios e concepcao da
proposta socioeducativa nas atividades cotidianas;

criar mecanismos de controle de forma a acompanhar
a evolucdo do processo em todos o0s setores
subordinados, analisando 0s dados obtidos,
informando a direcdo e buscando garantir o
aprimoramento na qualidade do servico prestado;

prestar atendimento especial em situacfes de conflito
Ou que requeiram atencdo e atuacao intensiva;

supervisionar acbes preventivas e protetivas visando
impedir a ocorréncia de acdes internas e externas,
tendentes a resultar em tumultos ou fugas;

manter a direcdo da Divisdo Regional e a
Superintendéncia de Seguranca informada das
ocorréncias no ambito interno e externo do Centro de
Atendimento e acionar 0s meios necessarios a sua
resolucéo;

receber, elaborar e despachar documentos referentes

Nz

area técnica;
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1X-

X1-

X11-

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 Fundacdo CASA-SP;

elaborar levantamentos estatisticos, visando o
aprimoramento e controle da qualidade do servigco
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 Secdo Técnica contara com Supervisores Técnicos.

competéncias:

Artigo 56 — A Supervisdo Regional tem as seguintes

1v-

elaborar e avaliar juntamente com o0s superiores e
subordinados, o planejamento anual, visando a
implementacdo do modelo técnico, operacional e
administrativo em consondncia com a missdo da
Instituicdo;

supervisionar as ac¢bes na execucdo das medidas
socioeducativas, bem como as acBes operacionais e
administrativas;

participar, coordenar reunides gerenciais e setoriais,
visando o intercambio de informacdes;

supervisionar as atividades desenvolvidas pelas diversas
areas, no tocante a execucdo das diretrizes definidas para
o atendimento do adolescente, fornecendo subsidio e
informacdes as Superintendéncias;
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V-

VI-

VIiI-

VIlI-
1X-

X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

efetuar visitas periddicas aos diversos setores para
verificar e apontar solucfes e sugestdes para minimizar
ou sanar os problemas identificados;

emitir relatérios elucidativos e informativos,
encaminhando-o0s aos setores competentes, no sentido de
manter um sistema de informacéo eficaz;

promover a integracéo e interacdo das equipes, visando o
aprimoramento das mesmas;

supervisionar o banco de dados;

elaborar avaliacao, estatisticas das diversas areas, quanto
as atividades desenvolvidas;

interagir constantemente com as equipes;

responder pelo cumprimento das normas emanadas;
representar a Instituico em eventos, reunides e em
situacdes oficiais;

participar de processos de educacdo continuada oferecida
pela Instituicdo, objetivando a sua capacitacdo e
desenvolvimento profissional;

executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

Artigo 57 — A Unidade de Atencao Integral a Saude do

Adolescente — UAISA tem as seguintes competéncias:

1v-

prestar direta ou indiretamente assisténcia integral a
salide dos adolescentes em cumprimento de internagao
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 o0s Orgaos de vigilancia
municipais e estaduais cuidados e orientagdes em
relacdo as doencas e agravos prevalentes na regiao de
insercdo do Centro de Atendimento;
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V-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

XVII-

estabelecer contato com a vigilancia epidemioldgica
municipal ou 6rgdo competente em casos de doencas
infectocontagiosas cujo contagio se da por meio social;
articular junto as Secretarias municipais e efetivar a
construcdo do Plano de Pactuacédo/Operativo;
direcionar, acompanhar, supervisionar e avaliar o
trabalho desenvolvido pelos profissionais de saude
lotados na UAISA e nos Centros de Atendimento;
determinar e acompanhar as escalas de trabalho dos
profissionais de salde e administrativo de acordo com as
diretrizes.

verificar se o atendimento prestado ao adolescente esta
em acordo com as diretrizes institucionais;

acompanhar, em conjunto com a Geréncia de Saude, a
agenda de saude dos Centros de Atendimento;
supervisionar em visita as condi¢cOes de higiene, limpeza,
desinfeccdo e esterilizacdo do ambiente e materiais de
saude;

estabelecer em conjunto ao 6rgdo competente o fluxo de
descarte de lixo da area da saude;

orientar os profissionais médico e dentista quanto a lista
padronizada de medicamentos;

realizar solicitacdo de materiais para a reposicao a
Geréncia de Saude;

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 de Atendimento
e Regional nas questdes que extrapolem o ambito da
equipe de saude;

estabelecer as diretrizes para realizacdo de parcerias
com entidades governamentais, terceiro setor e setor
privado na area que lhe compete;
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XVI11-avaliar a aplicacdo das diretrizes e atividades da proépria
geréncia, assim como dos parceiros e parcerias e
divisbes regionais da Fundagdo CASA-SP.

Secéo VI

Centros de Atendimento

Artigo 58 — 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.

CAPITULO 111
Da Diretoria de Gestao Administrativa

Artigo 59 — Compete a Diretoria de Gestdao Administrativa
— DGA, o planejamento e a coordenacdo geral da administracdo de recursos
humanos, materiais e servicos, financeira, tecnoldgica e logistica, apoiando a
atividade fim da Instituicdo.

Secéo 1
Assessoria de Diretoria de Gestao Administrativa

Artigo 60 — A Assessoria de Diretoria de Gestao
Administrativa - ADGA tem as seguintes competéncias:
I- assistir o Diretor Administrativo no desempenho de suas

atribuicfes;
- elaborar e implantar metodologias de acompanhamento
e controle das atividades desenvolvidas na Diretoria;
- elaborar informacbes para subsidiar as decisdes da

Diretoria;
1vV- promover a integracdo entre as atividades e 0s projetos;
V- acompanhar as metas estabelecidas anualmente no

processo de planejamento das Divis6es subordinadas;
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competéncias:

VI-

realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres

conclusivos sobre assuntos relativos a sua area de
atuacéo.

Secéao 11

Expediente da Diretoria de Gestdo Administrativa

Artigo 61 - O Expediente da Diretoria de Gestao
Administrativa - EDGA tem as seguintes competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades administrativas da Diretoria;

administrar os bens financeiros, materiais, a fim de
atender a Diretoria e Assessoria de Diretoria de Gestao
Administrativa - DGA, bem como elaborar previsdo
orcamentaria;

manter registro de material permanente da Diretoria,
bem como providenciar perante os Setores competentes
a sua movimentacdo, reparos ou substituicOes
necessarios;

responsabilizar-se pelo controle do transporte e diarias
de viagem da Diretoria de Gestdo Administrativa - DGA;
receber, registrar, distribuir, emitir despachos e
pareceres e expedir papéis e processos;

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 Fundacdo CASA-SP;
desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio
administrativo.

Secéao 111
Secdo de Protocolo

Artigo 62 — A Secéo de Protocolo - SPRO tem as seguintes
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-
1v-

VI-

VIiI-

receber, registrar, classificar, autuar e controlar a
distribuicdo de processos, correspondéncias e papéis;
zelar pela guarda e conservacdo de documentos e
processos arquivados;

receber e expedir malotes postais;

receber e expedir documentacéo para 0s correios;
receber e expedir documentos, objetos e pequenas
cargas, através de viatura propria, a locais da capital
externos da sede;

controlar os contratos de prestacdo de servicos de
malotes, servicos postais e outros correspondentes a
area;

verificar o cumprimento das entregas em termos de
destino e horario e prestar esclarecimentos sobre as
demandas.

Secéao IV
Divisdo de Financas

Artigo 63 — A Divisao de Financas — DF tem a competéncia
de administrar a execucdo das atividades inerentes a gestao financeira da Fundacao

CASA-SP.

Subsecéo 1

Geréncia de Financas, Contabilidade e Custos

Artigo 64 — A Geréncia de Financas, Contabilidade e
Custos-GFCC tem as seguintes competéncias:

orientar e disciplinar a movimentagcdo dos recursos
financeiros da Fundacdo CASA-SP, objetivando a
maximizacao dos seus resultados globais;

organizar, controlar e executar as atividades inerentes
ao registro dos atos e fatos administrativos, tendo como
foco a adocéo dos principios e normas de Contabilidade
aplicadas ao Setor publico e em apoio ao processo de
tomada de decisao;
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1v-

VI-

VIiI-

dar assisténcia as questdes de natureza fiscal, bem
como prestar auxilio no atendimento de obrigacdes
acessorias fiscais pelos Centros de Atendimento;

acompanhar as solicitacdes de créditos suplementares;

dar assisténcia as auditorias internas, da Secretaria da
Fazenda e Planejamento e do Tribunal de Contas do
Estado;

atender o Conselho Fiscal e o Conselho Estadual de
Atendimento Socioeducativo ao Adolescente no ambito
de sua atuacéo;

gerenciar as atividades de producdao, analise e
divulgacao de informacdes, bem como o]
aperfeicoamento dos sistemas de custos, de controle de
pagamentos, de controle de utilidade publica e outros
que eventualmente possam ser criados.

Artigo 65 — A Secdo de Contabilidade-SCONT tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-
VIiI-

VIilI-

executar as atividades inerentes ao registro dos atos e
fatos administrativos;

providenciar a classificagdo e contabilizacdo de
documentos, segundo o plano de contas do Estado de
Sao Paulo;

providenciar a escrituracdo de livros, recolhimentos,
exames de conciliacdes e analises contabeis;

elaborar relatérios e informacdes sobre as contas e
posicdes patrimoniais, financeiras e econbmicas,
utilizando os balancetes, balancos e demais
documentos contabeis;

efetuar a incorporacdo e a baixa de material
permanente;

montar o livro diario;

efetuar a escrituracdo e manter regular o cadastro fiscal
perante os drgaos municipais, estaduais e federais;

analisar Notas Fiscais para verificacdo quanto a correta
aplicacdo dos aspectos fiscais;
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competéncias:

competéncias:

1X-

X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

preparar a emissdo de Guias de Recolhimento de
Tributos referentes a contratos e outros;

orientar e dar suporte as questdes contabeis e fiscais
da Sede e das Divis6es Regionais;

atender as solicitagbes de informacgfBes e documentos,
bem como procedimentos de auditoria/verificacdo pelos
orgaos fiscalizadores;

analisar documentos e certiddes para comprovacao da
regularidade fiscal dos fornecedores de contratados
vinculados a Sede Administrativa;

analisar a clausula de pagamento da minuta de
contratacao por licitacao;

efetuar no sistema do CADIN Estadual as inscricoes,
baixas e atualizagdbes das pessoas juridicas que
contrataram com a Fundacdo CASA-SP.

Artigo 66 — A Secdo de Custos-SC tem as seguintes

VII-

VIII-

coletar dados, informacOes e apropriar os custos das
atividades desenvolvidas pela Fundacdo CASA-SP;

elaborar relatérios e analisar os custos incorridos;

aperfeicoar o sistema de custo implantado, de modo a
atingir a fidedignidade das informacgdes produzidas;

fornecer informacgdes de custos para tomada de decisdes
pela Diretoria Executiva;

orientar as Divisdes Regionais sobre questdes de custos;

subsidiar a alimentacdo de dados no Sistema de Custos
dos Servicos Publicos do Estado de Séao Paulo — SCSP/SP;

atualizar cadastro de Unidades Administrativas — UA’s
junto a Secretaria da Fazenda;

elaborar, divulgar e manter atualizado o Sistema de
Codificacdo de Centros de Custos da Fundacdo CASA-SP.

Artigo 67 — A Secdo de Financas - SF tem as seguintes

executar as atividades de registro e pagamento das
obrigacdes assumidas pela Fundagdo CASA-SP;
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1v-

VI-

VII-

VIl1-

X1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

elaborar estudo mensal com vista a adequacao do
Limite Financeiro disponibilizado, frente as obrigacdes
assumidas pela Fundacdo CASA-SP;

subsidiar a elaboracdo do Fluxo de Caixa da Fundacao
CASA-SP, com fornecimento de informacdo de
natureza financeira;

elaborar programacdes financeiras mensais;

estabelecer o controle financeiro de contas a pagar, de
acordo com os pedidos de desembolso, bem como as
devidas providéncias para as liberacbes financeiras
autorizadas pela Secretaria da Fazenda e
Planejamento;

elaborar previsbes de gastos, bem como prover o
controle de expedientes que envolvam despesas com
Utilidade Publica;

efetuar o controle financeiro de contratos continuos e
esporadicos;

prestar atendimento a fornecedores e conveniados
quanto a posicao dos pagamentos;

realizar suporte as Divisbes Regionais, dando
esclarecimentos e orientagdes quanto as ocorréncias e
situacdes adversas do Financeiro;

solicitar as Anulacbes e Reforcos referentes os
pagamentos mensais, obedecendo a cronologia do
empenho;

realizar as Inscricfes e as Baixas de Pessoas Fisicas no
CADIN Estadual;

prestar informacgbes ao Tribunal de Contas do Estado

semestralmente no que tange a quebra de Ordem
cronolégica “Ordencron”;

atender e prestar informacfes referentes as demandas
judiciais, no ambito dos bloqueios e arrestos judiciais;

realizar controle financeiro dos servidores afastados
por outros 6rgaos;

elaborar fechamento mensal para apresentacdo ao
Conselho Fiscal;
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XVI-
XVII-

elaborar demonstrativos de Boletim de Caixa;

executar as escrituracbes de Livro de Caixa e
correntes;

XVI1I1- efetuar a conciliacdo bancaria das contas da Fundacao

X1X-

XX-

XXI-

XXI11-

XXI11-

CASA-SP, analisando diariamente os diversos
demonstrativos de caixa;

estabelecer o controle de tesouraria, de acordo com os
pedidos de desembolso;

solicitar e executar as programacoes de desembolso,
bem como acompanhar as liberacbes financeiras
autorizadas pela Secretaria da Fazenda e
Planejamento;

preparar pedidos de liberacdo de recursos financeiros
de acordo com cronograma predefinido e através do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira para
Estados e Municipios — SIAFEM;

realizar suporte e orientacdo as Divisbes Regionais,
referente aos procedimentos de depdsitos na conta da
Fundacdo CASA-SP, GRs sem financeiros e
reapresentacoes;

deter documentos atinentes as Garantias Contratuais,
efetuando os encaminhamentos devidos, quando
pertinentes.

Subsecao 11

Geréncia de Planejamento Orcamentario

Artigo 68 — A Geréncia de Planejamento Orcamentario -
GPO tem as seguintes competéncias:

gerenciar as atividades das Sec¢fes de Orcamento e de
Adiantamento e Diarias;

prestar informacdes acerca da execucdo orcamentaria
e financeira, bem como da arrecadacéo da receita, aos
orgaos fiscalizadores internos e externos;

Coordenar a elaboragdo da Proposta Orcamentaria
Setorial e da previsdo anual da receita da Fundacgéo
CASA-SP;
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1v-

V-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

XVII-

XVII-

- 78 -

coordenar a distribuicdo do orcamento da Fundacéo
CASA-SP entre as DivisOes Regionais e a Sede;
coordenar a elaboracéo das solicitacfes de excesso de
arrecadacdo, pedidos de alteracdo orcamentaria e
créditos adicionais;

gerenciar as atividades de producdo, analise e
divulgacdo de informacdes, bem como o
aperfeicoamento dos sistemas de controle de
adiantamento, de diarias, de gerenciamento
orcamentario e outros que eventualmente possam ser
criados;

coordenar e acompanhar as analises dos Termos de
Colaboracéao firmados pela Fundacdo CASA-SP;
coordenar o fluxo de prestacédo de contas;

dar assisténcia as auditorias internas e externas;
coordenar a capacitacdo de gestores da Fundacéo
CASA-SP e Organizacdes da Sociedade Civil - OSCs;
estabelecer prazos para entrega de documentacgao nos
termos da Instrucéo vigente do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo;

prestar atendimento/orientacdo e suporte aos
Gestores da Gestdo Compartilhada;

produzir relatério mensal evidenciando a posicéo atual
de cada Termo de Colaboracdo encaminhado para a
DF/DGA/AEPS e Chefia de Gabinete sobre a posicao
atual das despesas injustificadas das Organizac¢des da
Sociedade Civil - OSCs;

realizar reunides com gestores das Organizacdes da
Sociedade Civil - OSCs para regularizacdo de
pendéncias documentais e pecuniarias;

gerenciar e acompanhar as atividades relacionadas ao
Chefe de Secdo/Analistas da Prestacdo de Contas;
realizar assinatura digital e conferir os Oficios/Termos
de Ocorréncias das Analises da Prestacao de Contas;
solicitar a inclusdo no CADIN Estadual dos Processos
de Prestacdo de Contas encerrados que nao
devolveram saldo bancario existente na conta;
encaminhar os Processos de Contas a Assessoria
Juridica - AJ apds a inclusdo no CADIN para mover
Acéo de Cobranga;
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XIX-

apoiar a AEPS fornecendo dados e informacgdes no que
tange a Prestacdo de Contas da Organizacfes da
Sociedade Civil - OSCs.

Artigo 69 — A Secao de Adiantamento e Diarias-SAD tem

as seguintes competéncias:
1-
-
-

1v-

VI-

consolidar as previsfes anuais de adiantamento da Sede;
liberar adiantamentos a servidores da Sede, de acordo
com a Portaria Normativa especifica;

pagar diarias a servidores da Sede, de acordo com a
Portaria Normativa especifica;

analisar os processos de prestacdo de contas de
adiantamento e diarias da Sede;

orientar as Divisbes Regionais sobre questfes de
adiantamentos e diarias;

Elaborar relatérios acerca dos pagamentos realizados de
adiantamento e diarias.

Artigo 70 — A Secao de Orcamento - SO tem as seguintes

competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

elaborar e consolidar a Proposta Orcamentaria Setorial e
da previsdo da receita anual da Fundacdo CASA-SP;
elaborar relatérios da execucdo orcamentaria e
financeira, bem como demonstrativo da arrecadacao
mensal da receita da Fundacdo CASA-SP;

prestar mensalmente informac6es acerca da arrecadacéo
da receita, por meio do aplicativo disponibilizado pelo
Governo;

executar o orcamento destinado ao atendimento das
despesas autorizadas no ambito da Sede da Fundacédo
CASA-SP;

propor o limite orcamentario anual das Divisbes
Regionais e da Sede;

acompanhar a execugcdo orcamentaria da Fundacéo
CASA-SP, identificando eventuais necessidades de
readequacdes e créditos adicionais;

implementar mecanismos para otimizacdo da utilizacdo
do recurso orcamentario disponibilizado;
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VI1lI-elaborar os pedidos de alteragcdo orcamentaria, de

1X-

XI1-

créditos adicionais e excessos de arrecadacao, por meio
dos aplicativos disponibilizados pelo Governo;

orientar as Divisbes Regionais sobre questdes
orcamentarias;

Elaborar o Limite Financeiro mensal para pagamento das
obrigacdes assumidas pela Fundagdo CASA-SP;

Elaborar o Fluxo de Caixa da Fundacdo CASA-SP.

Secéo V
Divisao de Logistica

Artigo 71 — A Divisao de Logistica — DL tem a competéncia
de fiscalizar, controlar e manter atualizados os dados de todos os servidores da
Divisdo de Logistica; planejar, supervisionar, coordenar e acompanhar os servicos
de transportes; receber, fiscalizar, armazenar, controlar, distribuir e retirar materiais
de consumo e bens patrimoniais; registrar, controlar e manter 0os processos e
documentos oficiais; de forma a garantir o atendimento do transporte, e
fornecimento de materiais de consumo e bens patrimoniais e a tramitacdo dos
documentos entre diversos setores da Fundacdo CASA-SP, Divisbes Regionais e
Centros de Atendimento; administrar sua estrutura predial.

Subsecéao |

Geréncia de Distribuicao, Controle de Materiais e Bens Moveis

Artigo 72 — A Geréncia de Distribuicdo, Controle de
Materiais e Bens Moéveis - GMBM tem as seguintes competéncias:

encaminhar para a Diretoria de Gestdo Administrativa -
DGA o planejamento e solicitacdo para aquisicOes de
materiais de consumo e bens permanentes de acordo
com as necessidades apresentadas pelas DivisOes
Regionais e demais setores da Fundacdo CASA-SP;

supervisionar o recebimento, o armazenamento, a
distribuicdo e o encaminhamento dos materiais de
consumo e bens permanentes aos solicitantes, bem
como os documentos de sua referéncia;
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1v-

realizar visitas periédicas aos diversos Almoxarifados da
Fundacdo CASA-SP, para verificar e indicar solucbes e ou
sugestbes para as irregularidades apontadas,
observando a forma de utilizacdo dos materiais, nivel dos
estoques, condicbes de armazenamento e registros
efetuados;

realizar juntamente com a Divisdo de Logistica,
Inventario Fisico Anual nos Almoxarifados Central,
Farmacia e Divisdes Regionais, conforme normativa que
rege o tema.

Artigo 73 — A Secdo de Almoxarifado - SAL tem as

seguintes competéncias:
1-

VI-

controlar as quantidades de materiais disponiveis
visando a manutencédo de quantidade minima em relacao
a média de consumo;

Y

enviar trimestralmente a Diretoria de Gestéo
Administrativa - DGA, lista atualizada de materiais com
as respectivas quantidades necessarias para consumo de
acordo com as necessidades observadas no sistema de
controle de estoque vigente, visando subsidiar o
planejamento da elaboracdo dos processos licitatorios;
auxiliar o gestor no recebimento dos materiais em
relacdo ao efetivamente licitado em conformidade com o
memorial descritivo;

encaminhar a Divisdo de Suprimentos termo de
recebimento definitivo, nota fiscal e documento
comprobatério de entrada no sistema de controle de
estoque vigente;

controlar os materiais por meio do Sistema de Controle
de Estoque vigente, mantendo registro contabil e lista
atualizada dos disponiveis;

adotar procedimentos visando preservar a embalagem,
prevenir a ocorréncia de danos e evitar a deterioracado
dos bens durante o periodo de armazenamento e
transporte para o solicitante;
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VII-

VIlI-

X1-

X11-

X111-

X1V-

receber as solicitacbes de materiais via sistema de
controle de estoque vigente, garantindo a distribuicdo
dos materiais aos requisitantes, nas quantidades
estritamente necessarias, evitando-se a formacdo de
grandes estoques e o0 risco de mobilizar,
desnecessariamente, consideravel parcela de recursos
financeiros;

realizar transferéncias de materiais entre Regionais no
sistema de controle de estoque vigente sempre que
solicitado;

elaborar relatérios de materiais de consumo, visando a
manutencdo de quantidade minima de estoque e
encaminhar aos setores sempre que solicitado;

realizar assisténcia as Divisbes Regionais e setores
requisitantes, intermediando e propondo solug¢fes sobre
divergéncias do sistema de controle de estoque vigente
com O suporte técnico competente acerca do sistema
operacional;

participar juntamente com a Sec¢ao de Patrimbnio na
elaboracdo do cronograma de entrega de materiais e
retirada de materiais inserviveis, utilizando-se principios
de logistica e otimizacao de recursos;

realizar inventario rotativo mensal, visando a
manutencdo rigida do controle e arrumacédo fisica do
estoque;

realizar inventario fisico periédico anual, para verificacao
da eficacia exercida sobre o controle de bens de
consumo;

auxiliar a Divisdo de Logistica no registro, autuacdo e
instrucdo dos processos de Doacdo dos materiais de
consumo no Sistema Comunica ou materiais de consumo
inserviveis ao Fundo Social de Sao Paulo-FUSSP, bem
como manter atualizados o0s controles destes
procedimentos;

providenciar o descarte dos materiais inserviveis
recusados pelo Fundo Social de S&o Paulo-FUSSP,
conforme legislacéo vigente;
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XVI1-

realizar a incorporacdo dos materiais de consumo
recebidos através de processos formais de doacao,
efetuando os devidos registros no sistema de controle de
estoque vigente conforme normativas aplicaveis a
matéria.

Artigo 74 — A Secao de Patrimbnio - SPAT tem as seguintes

competéncias:
1-

1v-

VI-

VIiI-

receber o0s materiais, apds prévia conferéncia,
confrontando o0s documentos pertinentes (Pedido de
Fornecimento X Nota Fiscal) e o bem entregue, verificando
quantidade e especificacdo do material e emitindo o
Termo de Recebimento Definitivo. Sera elaborado Termo
de Recebimento Provisério para o0s materiais cujo
gestor/cogestor ndo seja lotado na Divisao de Logistica,
sendo efetuada a convocacdo dos responsaveis
(gestor/cogestor) para realizacdo de analise e conferéncia
do material recebido provisoriamente pela Secdo de
Patrimbnio. Apo6s os responsaveis atestardo a nota fiscal
emitindo o Termo de Recebimento Definitivo;
encaminhar o Termo de Recebimento Definitivo,
juntamente com a nota fiscal atestada para a Divisdo de
Suprimentos;

cadastrar todo bem recebido no sistema de controle
patrimonial vigente, identificando-o com plaqueta
numeérica sequencial;

armazenar, responder pela guarda provisoéria, pelo

controle e pela seguranca dos bens permanentes até sua
distribuicéo;

acompanhar e manter atualizado o sistema de controle
patrimonial vigente, assegurando as acbes necessarias a
sua operacionalizacdo e aperfeicoamento;

providenciar o envio do bem, acompanhado do Termo de
Responsabilidade ao solicitante através de formulario
eletrénico, apds prévia analise;

encaminhar, sempre que solicitado, o relatério de bens
patrimoniais aos detentores, para que possam realizar
inventario fisico sempre que estes julgarem conveniente;
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VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

Emitir relatérios para a realizacdo do Inventario
Patrimonial anual, providenciando o registro e autuacdo
dos Processos de Inventario, apresentando andlise
comentada e resultado a GMBM;

orientar 0s detentores/responsaveis sobre 0s
procedimentos legais de guarda, controle, utilizacdo e
manutencdo de bens, assim como sobre sua destinacdo
apos a baixa patrimonial;

analisar, receber eletronicamente e formalizar os pedidos
de transferéncia de bens, enviando o Termo de
Responsabilidade ao responsavel;

analisar, receber eletronicamente e formalizar as
solicitagbes de baixa patrimonial, encaminhando o Termo
contendo os patrimbnios baixados ao responsavel apoés
sua efetivacdo sempre que solicitado e ao término do
exercicio anual;

retirar os materiais inserviveis dos respectivos locais, cuja
baixa patrimonial ja se encontra devidamente
formalizada;

auxiliar a Divisao de Logistica no registro, autuacdo e
instrucdo dos processos de Doacdo dos materiais
inserviveis, de natureza permanente, no Sistema
Comunica ou ao Fundo Social de Sao Paulo, bem como
manter atualizados os controles destes procedimentos
normativas aplicaveis a matéria;

providenciar a incorporacéo dos bens recebidos através de
processos formais de doacdo, efetuando os devidos
registros e identificacdo, emitir e enviar o Termo de
Responsabilidade ao detentor/responsavel;

providenciar o descarte dos materiais inserviveis

recusados pelo Fundo Social de S&o Paulo-FUSSP,
conforme legislacédo vigente;

participar, juntamente com a Secdo de Almoxarifado, na
elaboracdo do cronograma de entrega de materiais e
retirada de materiais inserviveis, utilizando-se principios
de logistica e otimizacao de recursos.
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Subsecao 11
Geréncia de Transportes

Artigo 75 - A Geréncia de Transportes - GT tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

gerir os contratos dos prestadores de servicos visando a
maximizacdo dos atendimentos e a eficiéncia dos
recursos publicos utilizados;

gerir os contratos de locacdo, visando economia do
erario pela reducdo com gastos de manutencao,
despesas de conservacéo, licencas e seguros;
desenvolver novas ferramentas de gestdo visando
alcancar os objetivos de eficiéncia nos atendimentos,
reducdo dos custos, minimizacéo dos riscos e diminuicao
dos desgastes de veiculos;

avaliar necessidade de aquisi¢cOes para complementacao
da frota ou substituicdo de veiculos;

avaliar necessidade da conveniéncia da locacdo de
veiculos terceirizados;

analisar e liberar a utilizacdo de veiculos oficiais para os
servidores legalmente habilitados;

ser intermediario entre a Secretaria da Fazenda e
Planejamento, na liberacdo de vagas para aquisicdo,
locacdo e aumento ou diminuicdo da frota;

garantir o transporte de servidores, adolescentes e
mercadorias materiais de consumo e bens permanentes
(almoxarifado e material permanente);

controlar a manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos da frota da Fundacdo CASA-SP;

elaboracdo de recurso de multa ocorrida quando com
escolta policial;

acompanhar a manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos da frota da Fundacdo CASA-SP;

veiculos junto ao GCTI — Grupo Central de Transportes
Internos incluindo os dados do Demonstrativo Mensal
de Consumo de Combustivel — DMCC e quilometragem
percorrida dos veiculos da frota da Fundacdo CASA-SP,
quer sejam proprios ou terceirizados;
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XI111- elaborar e acompanhar todos os processos de isencdo de

X1V-

XV-

Artigo
competéncias:

1v-

VI-
VIiI-

VIilI-

1X-

XI1-

pedagio para veiculos, quer sejam proprios ou
terceirizados;

analisar e acompanhar todos os processos de aquisicao
e locacdo de veiculos junto a Secretaria da Fazenda e
Planejamento;

analisar e acompanhar todos os processos de doacao de
veiculos da frota proépria.

76 — A Secado de Frota - SFR tem as seguintes

avaliar as Requisicbes de Transporte, efetuando o
atendimento de acordo com as normas e legislacdo
vigentes e capacidade operacional da frota da Fundacéo
CASA-SP;

emitir para fins de controle relatérios mensais de
quilometragem rodada, litros de combustivel utilizado;

emitir e distribuir as requisicbes de transportes entre
motoristas, autorizados e prestadores de servico;

avaliar os servicos prestados, através da Ficha de
Controle de Trafego;

verificar o cumprimento das requisicdes em termos de
destino e horario;

elaborar escala de servicos dos motoristas;

efetuar o transporte de pessoas e bens com
profissionalismo, atendendo com proficiéncia os prazos e
caracteristicas das demandas apresentadas;

efetuar estudo baseado nos principais demandantes,
buscando a logistica de distribuicdo e a maximizacao dos
recursos humanos e materiais;

controlar os contratos de prestacdo de servicos de
empresas terceirizadas correspondentes a area;
solicitar, através de sistema especifico, o pagamento de
diarias a servidores envolvidos em viagens com
pernoite;

elaborar e acompanhar o processo de prestacdo de
contas de adiantamento de pedagios;
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X11-

analisar e controlar a geracdo e distribuicdo de horas
extras quando da necessidade operacional na
convocacao dos servidores;

XI111- controlar os Autos de infracdo de transito, recepcao de
notificacdo, indicacdo de condutor e controle do
pagamento de multas;

XIV- administrar a inclusdo e controle dos acessos dos
servidores ao sistema de abastecimento dos veiculos da
frota da Fundacdo CASA-SP;

XV- cadastrar usuarios/passageiros;

XVI1- avaliar, controlar e monitorar os servicos prestados;

XVIIl- elaborar e emitir relatérios estatisticos e de
gerenciamento pelo sistema web;

XVI11I-supervisionar e fiscalizar on-line os dados de utilizacdo

do transporte dos usuarios/passageiros.

Artigo 77 — A Secdo de Manutencdo de Frota - SMF tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

realizar e controlar a manutencdo preventiva e
corretiva dos veiculos da frota propria, tendo como
principal objetivo a preservacdo dos veiculos, além de
identificar possiveis causas de desgastes e promover a
reeducacdo dos condutores profissionais e/ou
autorizados no uso dos veiculos, com auxilio da Secao
de Frota;

elaborar pesquisas e orcamentos para compra de pecas
e contratacdo de servigcos para manutencgao de veiculos
da frota propria;

elaborar pedido de contratacdo de servicos de
manutencdo dos veiculos da frota propria, bem como
para aquisicdo de pecas e materiais de uso automotivo
por meio de procedimentos licitatérios junto a Divisdo
de Suprimentos;

planejar e avaliar juntamente com a Geréncia de
Transportes e Divisdo de Logistica, planilha com os
montantes necessarios a manutencao da frota propria
(adiantamento esporadico e extraordinario);
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V-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-
XV-

promover o emplacamento e o licenciamento dos
veiculos da frota prépria, bem como efetuar solicitacdes
e consultas de documentacgdes correlatas aos 6rgéaos de
transito pertinentes;

acompanhar e controlar os seguros dos veiculos da
frota propria, com requisicdo de contratacdo e/ou baixa
de seguros, bem como acompanhamento de sinistros;
providenciar a lavagem e higienizacdo dos veiculos a
servico da Fundacdo CASA-SP;

registrar ocorréncias e auxiliar nas providéncias nos
casos de acidentes de veiculos, realizando registro
fotografico e orcamentos de conserto, bem como
auxiliar a Secdo de Frota quando da solicitacdo ao
condutor de Boletim de Ocorréncia e Termo
Circunstanciado;

iniciar e auxiliar nos tramites de doacédo dos veiculos da
frota prépria que nao rednem mais condi¢cdes de
circular ou que o custo da manutencédo exceda os 50%
do valor atual do veiculo de acordo com a tabela FIPE
vigente;

providenciar o encaminhamento para a Geréncia de
Distribuicdo, Controle de Materiais e Bens Moveis de
pecas usadas provenientes das trocas fruto das
manutencbes dos veiculos da frota propria, para
efetivacdo do descarte de acordo com as normas e
legislacéo vigentes;

auxiliar os gestores dos contratos de locacdo de
veiculos sem motoristas quando da recepgdo ou
substituicdo de veiculos contratados, checando as
condi¢cBes dos veiculos de acordo com as informacdes
dos contratos informadas pelos respectivos gestores;
coordenar a limpeza de todas as dependéncias da
Geréncia de Transportes;

solicitar a manutencao predial junto a area competente,
conforme necessidades da Geréncia de Transportes;
iniciar processos de aquisicao de veiculos proéprios;
acompanhar todos os processos de doacdo de veiculos
da frota propria.
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Secéo VI
Divisao de Obras, Patriménio Imobiliario e Manutencao

Artigo 78 — A Divisao de Obras, Patrimonio Imobiliario e
Manutencado - DOPIM tem a competéncia de gerenciamento de obras e reformas,
€ seus processos, Vvistorias técnicas, confeccdo de projetos, orcamentos,
gerenciamento de processos junto a 6rgdos ambientais e concessionarias, controle
de proprios, regulamentacdo e da operacdo e manutencdo do prédio SEDE, sendo
seu objetivo proporcionar condicdes de habitabilidade dos prédios ocupados pela
Fundacdo CASA-SP, realizando manutencéo corretiva e preventiva.

Subsecéo 1
Geréncia de Atividades Técnicas

Artigo 79 — A Geréncia de Atividades Técnicas - GAT tem
as seguintes competéncias:
I- assegurar a implementacdo e o0 cumprimento das
diretrizes e metas estabelecidas pela Diretoria de Gestao
Administrativa - DGA;

II- avaliar necessidades e propor contratacdo de recursos
profissionais, quando detectada a necessidade, bem
como capacitar seus servidores, visando o adequado
desenvolvimento das atividades;

I11- manter documentacéo referente aos processos atinentes
a DOPIM, atualizada e disponibilizada para consultas da
Fundacdo CASA-SP;

IV- elaborar a Programacao Orcamentaria de cada exercicio
relativa a obras, reforma e servigcos de engenharia;

V- executar vistorias em terrenos onde serdo construidos
novos Centros de Atendimento, envolvendo atividades
de identificagdo, acompanhamento e fiscalizacdo;

VI- acompanhar os saldos de empenhos dos contratos e
solicitar a complementacdo, quando necessario;
VII- acompanhar os processos de obtencdo de:

a) Licenciamento Ambiental:
1. Licencas Prévia, de Instalacdo, de Operacao e
renovacdo de ETA — Estacdo de Tratamento de
Agua, ETE- Estacdo de Tratamento de Esgoto;
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2. Alvara para obras e intervencdes em Areas de
Protecdo dos Mananciais na Regido Metropolitana
do Estado de Sao Paulo;

3. Autorizagdo para supressao de vegetacao nativa,
intervencdo em areas de preservacao
permanente e arvores nativas isoladas;

4. Compensacdo Ambiental;

5. Outros documentos.

b) Outorga para uso de Recursos Hidricos e sua
renovacao e lancamento de efluentes;

c) Licenciamentos, autorizacbes, alvaras e outros
documentos necessarios junto aos 6rgdos municipais
ambientais e concessionarias de abastecimento de
agua, coleta e afastamento de esgoto sanitario,
drenagem e manejo de aguas pluviais urbanas,
limpeza urbana e manejo de residuos sélidos.

VIll-acompanhar e analisar relatérios técnicos ambientais

1X-

X-

junto as empresas contratadas, tais como:

a) Relatério Ambiental Simplificado — RAS;

b) Estudo de Impacto de Vizinhanca — EIV;

C) Estudo de Viabilidade Ambiental — EVA;

d) Estudo de Impacto Ambiental — Relatério de
Impacto no Meio Ambiente — EIA — RIMA;

e) Estudo de Impacto Ambiental complementar —
ElAc;

) Projeto e Plano de Compensacdo Ambiental;

g) Plano de Monitoramento Ambiental;

h)  Vigilancia Sanitaria.

providenciar documentos necessariamente emitidos por

esta Fundacdo CASA-SP para o andamento adequado

dos processos de obtencdo de todos os documentos

citados nos itens VII e VIII, para os 6rgdos competentes

e empresas contratadas objetivando a elaboracdo e

desenvolvimento de processos de meio ambiente;

gestdo das equipes da Secdo de Obras e Reformas —

SOR, Secao de Patrimdnio Imobiliario e Regulamentacéao

— SPIR. Participacdo de vistorias em conjunto com

equipe  técnica, analisar, propor solugbes e

atendimentos, orientar equipe, gerenciar assiduidade

dos profissionais;
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-91 -

laborar para a integracdo das equipes técnicas da GAT e
GMP, prestar apoio a GMP.

Artigo 80 — A Secdo de Obras e Reformas - SOR tem as

seguintes competéncias:
1-

elaborar projetos de arquitetura relativos a obras

novas e reformas obedecendo normas e legislacbes

vigentes e pertinentes, visando atender as solicitacOes
dos diversos setores da Fundacdo CASA-SP
contemplando:

a) levantamento arquitetbnico: informacdes de
referéncia que irdo nortear a elaboracdo dos
projetos propriamente ditos;

b) estudo de necessidades: exigéncias de carater
prescritivo e de desempenho; necessidades e
expectativas dos usuarios;

c) estudo de viabilidade: analise e avaliacdo para
selecdo e recomendacdo de alternativas para a
concepcdo da edificacdo e de seus elementos,
instalacbes e componentes;

d) elaboracdo de Projeto Basico ou documentos para
licitacdo de obras: representacdo das informacoes
técnicas da edificagdo, ainda nao completas ou
definitivas, mas compativeis com o0s projetos
basicos das atividades técnicas necessarias e
suficientes a licitacao (contratacdo) dos servicos de
obras correspondentes;

e) Projeto de Execucdo de Arquitetura: representacao
final das informacbes técnicas da edificacdo,
completas e definitivas necessarias e suficientes a
licitacdo (contratacdo) dos servicos de obras
correspondentes (quando o caso);

elaborar projetos de arquitetura de interiores,

alteracdo de layout e croquis diversos;

elaborar relatérios técnicos de avaliacdo pos ocupacao

dos edificios novos ou que sofreram intervencoes,

visando aprimoramento de programas,
funcionamento e projeto;

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



NSA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuagéo da Portaria Administrativa n® 1108/2019

1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

- 92 -

avaliar e propor alteracdes de ocupacdo, quando o

caso, buscando, juntamente com 0Ss ocupantes,

solugbes para melhoria do desenvolvimento das
atividades, visando garantir funcionalidade,
ergonomia, seguranga, economia e estética;

assessorar tecnicamente a regularizacdo e aprovacao
de projetos perante 6rgaos de controle e fiscalizacao,
visando adequacdo dos imoéveis as legislacdes
pertinentes e regularidade de uso e ocupacéo do solo;
dar assisténcia a execucado da obra para verificacdo da
implantacdo do projeto na obra, visando assegurar

que sua execucdo obedeca as definicbes e

especificagbes nela contidas;

pesquisar, analisar e aprovar novos materiais de

construcdo e equipamentos a serem instalados nos

imoéveis da Fundacdo CASA-SP;

participar no gerenciamento de obras e reformas nos

Centros de Atendimento e Setores da Fundacdo CASA-

SP;

atender demandas de vistoria nos seguintes locais:

a) Centros de Atendimento e Setores da Fundacéo
CASA-SP, em cumprimento a determinacdo de
orgaos fiscalizadores, entre eles Poder Judiciario e
Ministério Publico, visando constatar a situacdo da
eventual ocorréncia, emitindo o Relatério de
Vistoria para posterior regularizacdo, em sendo o
caso;

b) Centros de Atendimento e Setores da Fundacéo
CASA-SP, em cumprimento a legislacdo vigente do
Corpo de Bombeiros, Vigilancia Sanitaria e
CONTRU, entre outros, visando constatar a
regularidade do local para ocupacéo, ou situacéo de
eventual ocorréncia, emitindo Relatério de Vistoria
para ocupacdo ou posterior regularizacdo, em
sendo o caso;

¢) imoveis indicados por diversos Setores da Fundacéo
CASA-SP para verificar a situacao de uma possivel
locacéo ou ocupacdo por meio de cessdo, emitindo
o Relatério de Vistoria;
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XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

XVII-

-93-

d) Centros de Atendimento da Fundacdo CASA-SP
ap6s ocorréncia de rebelido ou tumulto, para
verificar a situacdo e adotar as providéncias
relativas a imediata execucdo de reparos que
venham a garantir a seguranca e funcionalidade;

elaborar material licitatério, projeto Basico (memorial

descritivo/ planilha orcamentaria/ especificacdes de

equipamentos/ critério de medicdo), para obras e

reformas, ou ainda para a aquisicdo de equipamentos

especificos, utilizando como parametro o Boletim

Referencial de Custos desenvolvido pela Companhia

Paulista de Obras e Servicos-CPOS ou pesquisa de

mercado;

manter suporte técnico a todo o processo licitatério

para a contratacdo de obras de construcédo e reforma,

e prestacdo de servicos especializados de engenharia,

inclusive com servidores participando como membros

da Comisséo Julgadora de Licitacéo;

pesquisar, analisar e aprovar novos materiais de

construcdo e equipamentos a serem instalados nos

diversos Centros de Atendimento e Setores da

Fundacdo CASA-SP;

fiscalizar e gerenciar todas as obras de construcéo,

reformas e servigos de arquitetura e engenharia a

serem executadas pela Fundacdo CASA-SP;

estabelecer Especificacdes Técnicas para aplicacdo
nas edificacbes;

fiscalizar e manter controle das medicbes

encaminhadas pelas empresas contratadas,

conferindo itens medidos, respectivos valores e

documentacdo fiscal e contabil necessaria para

apresentacao;

encaminhar medicdes para pagamento, acompanhar

0s prazos e providenciar regularizacdo das mesmas

quando solicitado pela Divisdo de Financas;

analisar e conferir mensalmente as Notas Fiscais para

liberacdo do pagamento, bem como auxiliar os

gestores e empresas no esclarecimento de duvidas;
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XVII11- elaborar indices de produtividade, controlar arquivos

de processos e sistemas com informacgdes de obras,
reformas, manutencéo, reparos ou servicos.

Artigo 81 — A Secao de Patrimbnio Imobiliario e
Regulamentacdo — SPIR tem as seguintes competéncias:

V-

VII-

VIII-

gerenciar os assuntos referentes aos bens imodveis
proprios, cedidos e locados, através de controle
documental e manutencédo do acervo pertinente a cada
bem;

executar, através de metodologia especifica, as
providéncias visando a inclusdo de novos imdveis sob
uso desta Fundacdo CASA-SP, através da elaboracao de
laudos e relatoérios especificos;

gerenciar documentos e informagfes com o objetivo de
adequar os imoveis ja utilizados a legislacao federal,
estadual e municipal, bem como analisar se os imoéveis
passiveis de utilizacdo cumprem os requisitos legais;
garantir a atualizacdo do cadastro de bens imdveis no
SGI — Sistema de Gerenciamento de Imoveis;

manter cadastro especifico referente aos imoveis e seu
processo de regularizacdo, proporcionando posicédo
atualizada de imoveis regularizados, em processo de
regularizacdo e irregulares, indicando as acdes
necessarias;

manter atualizada toda a documentacéo pertinente aos
imoveis;

elaborar Relatério Anual de Bens e Imoéveis, dos
imdveis ocupados pela Fundacdo CASA-SP e daqueles
de sua propriedade;

manter arquivos de documentos, tais como projetos,
escrituras e Decretos, referentes a todos os Centros de
Atendimento e Setores da Fundacdo CASA-SP,
disponibilizando para consulta e copias;

realizar relatérios de avaliacdo de bens imoéveis em
consonancia com as normas especificas, visando
instruir processos de locacéo e posteriores renovacoes,
bem como avaliacdes de valor econémico para venda
ou posicao patrimonial, quando préprios;
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X-

X1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI1-

XVI1I1-

realizar relatérios de avaliacdo de bens imoéveis a cada
periodo de 12 (doze) meses, para os imoéveis ja locados
pela Fundacdo CASA-SP, quando solicitado pela Divisdo
de Suprimentos, visando atestar os parametros de
mercado dos mesmos, emitindo o Relatério de
Avaliacao;

realizar, em conjunto com os proprietarios dos imodveis
em locacdo ou locados, relatérios de vistoria visando
atestar as condic¢des de recebimento, quando do inicio
e término da locacéo;

indicar e conferir os documentos necessarios referente
ao imovel a ser locado, bem como a sua localizacdo no
municipio;

administrar medidas e informacfes com a Divisdo de
Suprimentos com foco nos contratos de locacgoes,
prazos e valores, sua contratacdo e aditamentos;

acompanhar as acfes necessarias para obtencdo dos
Autos de Vistoria do Corpo de Bombeiros — AVCB,
incluindo acompanhamento de prazos e documentos
necessarios para a sua emissao e/ou renovacao;

acompanhar e administrar as agées que visam manter
0 imoével apto para ocupacdo de adolescentes e
servidores, incluindo Alvaras de Construcéo,
Regularizacdo e Funcionamento, emissdo de Habite-se
ou documento equivalente e demais ac¢des necessarias
junto aos diversos Municipios;

acompanhar e administrar as acdes que visam a
obtencdo do Certificado de Licenciamento Integrado
dos Centros de Atendimento, através do sistema VIA
RAPIDA EMPRESA — JUCESP, referente aos municipios
que aderiram ao referido sistema, conforme prevé o
Decreto Estadual n® 55.660/2010;

acompanhar as regularizacbes das Estacbes de
Tratamento de Esgotos — ETE, Esta¢cbes de Tratamento
de Agua — ETA junto a Companhia Ambiental de S&o
Paulo — CETESB, objetivando a emissdo de Licencas
Prévia, de Instalacdo e de Operacao;

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



NSA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuagéo da Portaria Administrativa n® 1108/2019 - 96 -

XVIII- manter atualizado o sistema ERP — Imdveis, inserindo

XIX-

todas as informacBes necessarias referente a
titularidade e regularidade das edificacbfes ocupadas
pela Fundacdo CASA-SP;

acompanhar as regularizacfes dos Pocos Profundos em
operacado nos diversos Centros de Atendimento junto
ao Departamento de Aguas e Energia Elétrica — DAEE,
acompanhando as ac¢fes visando a emissdo das
Licencas de Perfuracédo e Outorgas de Uso dos Recursos
Hibridos.

Subsecao 11

Geréncia de Manutencao Predial

Artigo 82 — A Geréncia de Manutencao Predial - GMP tem

as seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-

supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas
pelas diversas areas da Geréncia;

planejar os servicos a serem executados, conforme a
necessidade e recursos disponiveis, determinando o
tipo de trabalho a ser realizado com emissdo de
relatérios e comunicacdes internas;

efetuar vistorias aos diversos prédios da Fundacao
CASA-SP para a verificacdo dos problemas relativos a
manutencéo, propondo solucbes para as
irregularidades;

dirigir as execuc¢bes dos servicos (reformas e reparos)
assegurando o cumprimento dos prazos e dos padrbes
de qualidade e seguranca recomendado conforme
padrdes técnicos exigidos;

coletar, consolidar, analisar e avaliar dados técnicos
dos servicos solicitados, propondo acdes de
resolutividade para situacbes de risco iminente das
reformas solicitadas;

preparar o programa de trabalho de todas as oficinas,
criando cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios para possibilitar a orientacao e fiscalizacao
do desenvolvimento dos servicos necessarios aos
Centros de Atendimento;
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VIiI-

estabelecer diretrizes basicas administrativas e
coordenar as areas de execucdo da Secao de Controle
Operacional;

VIII- promover, planejar, estimular e coordenar a execucgao

1X-

de atividades técnicas, inspecionando as solicitacbes de
servicos encaminhados a esta Geréncia, atestando as
reais necessidades dos servicos, liberando a execucéo
dos mesmos para a se¢édo de reforma e servico;
colaborar para a integracdo das equipes técnicas da
GAT- Geréncia de Atividades Técnicas e GMP-Geréncia
de Manutencéo Predial, prestar apoio a GAT.

Artigo 83 — A Secao de Controle Operacional-SCO tem as

seguintes competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

organizar a execucao dos servicos solicitados, através de
programacdo e distribuicdo considerados de carater
emergencial e prioritario, a todos os Setores envolvidos;
coordenar as atividades solicitadas pelos Centros de
Atendimento e/ou Setores, visando ao atendimento das
demandas, processos e pleitos encaminhados a Geréncia
de Manutencéo Predial;

executar tarefas de carater técnico e emergencial
envolvendo toda a equipe da Geréncia;

acompanhar e supervisionar as tarefas atribuidas aos
Setores juntamente com o0s encarregados de cada
oficina;

inspecionar a seguranca pessoal nas execucdes das
tarefas, atentando a protecao individual e coletiva;
zelar pela conservacdo e guarda das ferramentas e
equipamentos utilizados nas reformas e servicos;
responsabilizar-se pelas equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades solicitadas para manutencao.

Artigo 84 — A Secéao de Infraestrutura Predial — SIP tem as

seguintes competéncias:
1-

executar as alteracdes de layout nas dependéncias do
edificio Sede;
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VI-

VII-

providenciar perante o0s gestores dos contratos de
prestacdo de servigcos de terceiros para abastecimento,
manutencdo ou infraestrutura das dependéncias do
edificio Sede, a correta execugdo dos respectivos
contratos, bem como suas renovacdes OuUu Nnovos
contratos, com a devida antecedéncia;

verificar, periodicamente, o estado geral de conservacao
e limpeza do prédio, das instalagdes e do patrimdnio
mobiliario, cabendo-lhe acionar os responsaveis por sua
manutencao preventiva ou corretiva;

responder pela comunicagcdo visual, pelos projetos de
layout, pela realocacdo de areas e pelas normas de
ocupacdo de todos os espacos, sejam estes de uso geral
ou especifico;

operar e manter em bom funcionamento os seguintes
servicos: recepcdo de servidores, autoridades e publico
em geral, servicos de copa, atendimento do PABX,
recebimento ou mudanca de mobiliario, recebimento e
estoque de material de consumo ou de manutencéo
predial, troca de luminarias, manutencédo hidraulica de
banheiros, pintura de paredes internas, movimentacéao de
divisérias, abastecimento dos bebedouros e demais itens
de consumo interno dos servidores, a excec¢ao dos
materiais de escritério;

administrar a distribuicdo de vagas nas garagens do
prédio SEDE;

administrar, controlar, monitorar o consumo de agua e
energia elétrica do prédio SEDE.

Secédo VI

Divisao de Recursos Humanos

Artigo 85 - A Divisdo de Recursos Humanos - DRH tem a
competéncia de acompanhar e aplicar as leis trabalhistas e previdenciarias,
administrar a movimentacdo de servidores, manter o Plano de Cargos e Salarios
(PCS), controlar a documentacédo trabalhista, elaborar a folha de pagamento e
fornecer beneficios, acompanhar a salude ocupacional dos servidores e zelar pelas
normas de seguranca do trabalho.
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Subsecéo 1

Geréncia de Administracdo, Movimentacao de Pessoal e Beneficios

Artigo 86 — A Geréncia, Administracdo e Movimentacao
de Pessoal e Beneficios - GAMPB tem a competéncia de executar o cadastro e
movimentacdo dos servidores, admissdes, demissdes e beneficios concedidos aos

servidores.

Artigo 87 — A Secao de Cadastro e Beneficios - SCB tem
as seguintes competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

VIlI-
1X-

XI1-
X11-

X111-

alimentar e encaminhar o Cadastro Geral de Empregados
e Desempregados — CAGED, ao Ministério do Trabalho e
Emprego;

emitir as declaracfes solicitadas pelos servidores;

emitir e encaminhar a Relacdo Anual de InformacOes
Sociais — RAIS;

administrar a admissao de servidores;

monitorar e apoiar o recadastramento anual dos
servidores junto ao Governo;

organizar e manter a documentacdo dos servidores em
seus respectivos prontuarios;

atualizar os dados cadastrais dos servidores;

controlar o pagamento de auxilio-funeral;

executar procedimentos para solicitacdo de cartdo-
refeicdo, cartdo-alimentacao e vale-transporte;

recolner e encaminhar os documentos referentes ao
Seguro de Acidentes Pessoais a Seguradora,
acompanhando o tramite e informando os resultados ao
servidor ou representante legal;

elaborar estatistica parciais e mensais;

executar procedimentos e controle de pagamento de
auxilio-creche;

informar e orientar os servidores da Fundacdo CASA-SP
sobre o credenciamento de instituicbes educacionais, bem
como as vantagens por elas concedidas;
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Artigo 88 — A Secdo de Movimentacao-SM tem as seguintes

competéncias:
1-

1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

X-

XI1-

X11-
X111-

executar a demissdo dos servidores e rescisdo dos
contratos de trabalho;

realizar as homologacdes de contratos dos servidores;
emitir documentacgao necessaria para pagamento de jeton
para os Conselheiros do Conselho Fiscal e Conselho
Estadual de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente
no ambito de sua atuacéo;

controlar e fornecer a Declaracédo de Parentesco;
atualizar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social —
CTPS dos servidores;

emitir a Certidao por Tempo de Servico;

efetuar o bloqueio e desbloqueio de pagamentos de
salarios de servidores;

emitir a Guia de Recolhimento Rescisério do Fundo de
Garantia por Tempo de servico — GRRF;

emitir e encaminhar o Perfil Profissiografico Previdenciario
— PPP;

emitir e encaminhar, a Caixa Econbmica Federal — CEF,
formulario de Retificagcdo de Dados do Trabalhador — RDT;
cientificar os servidores dos resultados decorrentes de
requerimento interpostos;

analise de Solicitacdo de Substituicéo;

executar as reintegracoes.

Artigo 89 — A Secdo de Reclamacdes Trabalhistas - SRT
tem as seguintes competéncias:

1v-

controlar e emitir documentos para subsidiar a defesa da
Fundacdo CASA-SP nas acOes trabalhistas movidas por
seus servidores;

fornecer dados para processos administrativos;

emitir o Histérico Funcional dos servidores, sempre que
solicitado pela Diretoria Executiva da Fundacdo CASA-SP;
aplicar as medidas disciplinares de processos
administrativos;
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V-

efetuar pesquisa funcional para subsidiar os critérios
estabelecidos para preenchimento dos cargos de
confianca estabelecidos pela Norma Interna.

Subsecao 11

Geréncia de Folha de Pagamento

Artigo 90 — A Geréncia de Folha de Pagamento - GFP tem
as seguintes competéncias:

organizar, alimentar e executar as rotinas relativas ao
calculo para pagamento da remuneracao dos servidores,
bem como dos encargos sociais e trabalhistas dela
decorrente;

organizar e controlar o quadro de pessoal; administrar o
programa do aprendiz legal e estagiarios, as avaliacbes
de competéncias, periodo experimental, afastamento
intraérgaos, banco de dados de transferéncia dos
servidores da Fundacdo CASA-SP, bem como administrar
0 concurso publico.

Artigo 91 — A Secao de Analise e Controle de Folha de
Pagamento - SACFP tem as seguintes competéncias:

1v-

monitorar e encaminhar dados para o Sistema de
Informacdes Pessoais, Reflexos e Encargos Sociais-
SIPRESE — Decreto n° 52.624, de 15/01/2008;

analisar o funcionamento das diversas rotinas
relacionadas ao “Sistema de Gestdo de Folha de
Pagamento”;

organizar, acompanhar e promover melhorias nos
procedimentos, envolvendo as rotinas desenvolvidas pela
geréncia, através do “Sistema de Gestdo de Folha de
Pagamento”;

BN

orientar e capacitar a atuacdo dos usuarios quanto a
insercdo e extracdo de informacdes do “Sistema de
Gestéo de Folha de Pagamento”;

elaborar relatérios e estatisticas para melhor
acompanhamento das rotinas relacionadas ao “Sistema
de Gestdo de Folha de Pagamento”;
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VI- monitorar a utilizacdo, acesso e insercdo de dados no
“Sistema de Gestdo de Folha de Pagamento”;
VII- alimentar e encaminhar o SINFE - Sistema de
Informacdes das Fundacbes e Empresas;
VIII- administrar o sistema de assiduidade para o Programa de

Bonificagdo por Resultados — Bénus.

Artigo 92 — A Secao de Assisténcia Médica e Odontolégica

do Servidor - SAMOS, tem as seguintes competéncias:

supervisionar 0s servicos de assisténcia médica e
odontolégica de servidores, dependentes e seus
agregados;

executar procedimentos de cobranca na via
administrativa dos débitos de assisténcia médica e
odontoldgica dos servidores afastados;

elaborar estatistica parciais e mensais.

Artigo 93 — A Secao de Cargos e Salarios - SCS tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

atualizar as informacdes relativas a cargos e salarios e
lotacdo do Quadro de Pessoal e alimentar o sistema;

fazer estudos e levantamentos para a realiza¢cdo de novos
Concursos Publicos, bem como, a gestdo daqueles em
andamento ou concluidos;

fazer a gestdo dos processos de remocéo realizados e em
andamento;

desenvolver estudos relativos a Plano de Cargos e
Salarios, reajustes anuais e demais projetos envolvendo
a administracao de cargos e salarios;

controlar e administrar as rotinas envolvendo a aplicagéo
da avaliacao de competéncias aos servidores da Fundacéao
CASA-SP;
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VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-
X11-

X111-

X1V-

efetuar levantamentos e desenvolver relatérios para
viabilizar a aplicacdo da avaliacdo de competéncias, além
de monitorar e dar suporte a realizacdo da avaliacdo dos
servidores da Fundacdo CASA-SP, em conjunto com a
Comissdo de Avaliacdo de Competéncias e a Divisdo de
Tecnologia da Informacéo — DTI;

elaborar os calculos de: Gratificacdo de Funcédo
Incorporada (GFI), evolugdo salarial por acgbes
trabalhistas e outros, e encaminhar as areas da DRH para
realizarem as alteracbes no sistema, bem como,
procederem os pagamentos;

elaborar e encaminhar informacfes sobre concursos
publicos e de remocdo para os servidores, Assessoria
Juridica - AJ, Corregedoria Geral - CG, Ouvidoria e
Diretoria Executiva da Fundacdo CASA-SP;

controlar Quadro de Pessoal Geral e por estrutura,
subsidiando informacdes a todas as areas da Fundacao
CASA-SP;

administrar o programa e 0 quadro de estagiarios;
realizando o acompanhamento da sua execucdo em todas
as etapas do processo técnico e administrativo;
administrar o programa Aprendiz Legal;

acompanhar e formalizar o afastamento dos servidores da
Fundacdo CASA-SP entre drgaos da Administracao Publica
e de outros 6rgaos perante a Fundacao CASA-SP;
cumprir, desenvolver e controlar a aplicacdo da avaliagcéo
do estagio experimental dos servidores em cargo
preenchido mediante aprovacdo em Concurso Publico, de
acordo com Portaria Normativa desta Fundagdo CASA-SP;
adotar os procedimentos necessarios para a ratificacdo
pela Divisdo de Recursos Humanos, quanto a concessao
da alteracdo do horario de trabalho para servidor
estudante, de acordo com Portaria Normativa desta
Fundacdo CASA-SP.
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Artigo 94 — A Secdo de Recalculos de Contribui¢cdes - SRC
tem as seguintes competéncias:

VI-

Sistema Sefip - Importacao, conferéncia, transmisséao dos
encargos sociais - FGTS e INSS, emissdo das guias de
recolhimento do INSS e FGTS;

recalculos dos reajustes salariais e avaliacbes, das
competéncias de pagamento retroativas;

recalculos das transformacdes de auxilio doenca para
acidente do trabalho;

calculos das substituicdes de funcbes, emissdo dos termos
de compromisso sigilo e confidencialidade;

emissdo de relacdo de salarios de contribuicbes e,
segundas vias dos demonstrativos de pagamento,
informes de rendimentos, oficios de penséao alimenticia;
separacdo dos documentos para o CADA e recebimento
do malote geral, da geréncia de folha de pagamento.

Artigo 95 — A Secéao de Rotinas de Folha de Pagamento-
SRFP tem as seguintes competéncias:

Y

executar e monitorar as rotinas relativas a geracdo da
remuneracao dos servidores como: adicionais,
afastamentos, alteracbes salariais, comissionamentos/
descomissionamentos, contribuicbes dos servidores e
patronais, decisdes judiciais que envolvam salarios, férias,
frequéncia, horas extras, incorporacfes, bem como todos
os descontos pertinentes a area: DIRF dentre outras que
venham a ser necessarias;

elaborar e encaminhar a Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF e disponibilizar o Informe de
Rendimentos dos servidores ativos e demitidos;

informar e emitir documentos para instrucdes judiciais e
administrativas;

executar, organizar e acompanhar todas as rotinas de
férias dos servidores.

Subsecéao 111

Geréncia de Medicina e Seguranca do Trabalho
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Artigo 96 - A Geréncia de Medicina e Seguranca do
Trabalho - GMST tem a competéncia de responder pelo acompanhamento da saude

ocupacional dos servidores

da Fundagdo CASA-SP, visando o desenvolvimento

pessoal, a promocao de sua saude fisica e mental e zelar pelas normas de seguranca
do trabalho em todos os locais de trabalho, nos termos da legislagéo vigente.

Artigo 97 - A Secdo de Administracdo de Medicina e
Seguranca do Trabalho - SAMST, tem as seguintes competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

administrar o expediente administrativo da Geréncia de
Medicina e Seguranca do Trabalho e suas sec¢6es;
realizar o lancamento de atestados médicos,
afastamento previdenciario e acidentario em sistema
proprio, dos servidores lotados/subordinados a Sede da
Fundacdo CASA-SP, de acordo com as Portarias
Normativas;

realizar a abertura da Comunicacdo de Acidente de
Trabalho - CAT dos servidores lotados/subordinados a
Sede da Fundacdo CASA-SP;

manter o cadastro de atestados e afastamentos
atualizados em sistema proprio, dos servidores
lotados/subordinados a Sede da Fundacdo CASA-SP;
realizar marcacdo de Pericias Médicas iniciais dos
servidores lotados/subordinados a Sede da Fundacao
CASA-SP;

acompanhar, no ambito administrativo, os casos de
afastamento previdenciario, acidentario e afastados
aposentados;

analisar, elaborar pareceres e restituir os documentos
aos setores, em conformidade com as Portarias
Normativas da Fundacdo CASA-SP;

atuar no desenvolvimento de programas de capacitacdo
internos ou indicar/acompanhar cursos externos
relativos a area;

atuar estrategicamente nas acbes que demandem
levantamentos estatisticos fornecendo subsidios e
atuando, em conjunto com as demais areas da GMST, no
estabelecimento de fluxos visando a melhoria continua

dos processos;
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X-

XI1-

atender e encaminhar os servidores que retornam ao
trabalho, lotados na Capital e Grande Sao Paulo, apoés
afastamento previdenciario/acidentario e afastados
aposentados;

orientar, administrativamente, as Secoes

Administrativas das Divisbes Regionais em questdes
relativas a area.

Artigo 98 - A Secdo de Desenvolvimento e Assisténcia
Psicossocial do Servidor - SDAPS, tem as seguintes competéncias:

1v-

VI-

administrar o “Programa Acolher” com a prestacdo de
servicos fundamentado nos direitos sociais, na equidade
e dignidade, oferecendo aos servidores um espaco de
acolhimento, sensibilizacdo, orientacdo e promocédo da
salde, por meio de atendimentos individuais e/ou
grupais e encaminhamentos de acordo com as
demandas biopsicossociais;

administrar o “Programa Atendimento Emergencial” em
casos de acidentes de trabalho e de trajeto, prestando
acolhimento, apoio e acompanhamento das demandas
do servidor;

administrar o “Programa de Volta pra CASA” focando em
acOes biopsicossociais do servidor quando de seu
retorno as atividades profissionais, apds os periodos de
afastamento e/ou reabilitacdo profissional,
possibilitando o desenvolvimento de recursos internos
para a melhoria de sua qualidade de vida e atuacao
profissional;

acompanhar as oficinas tematicas no “Programa de Volta
Pra CASA”, em parceria com a Universidade Corporativa
da Fundacdo CASA-SP e Divisbes Regionais;
acompanhar os casos de afastamento previdenciario e
acidente de trabalho;

realizar visitas domiciliares e hospitalares, sempre que
necessario;
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VI1I- orientar os familiares de servidores, de acordo com a
demanda do caso e avaliagao técnica;

VIII- sensibilizar o servidor e familiares para adesdo a
tratamentos de saude;

IX- promover contato e encaminhamento para rede
socioassistencial;

X- elaborar relatérios técnicos, quando necessario;

XI- promover e coordenar reunido de estudo de caso entre
os profissionais que atuam na SDAPS;

X11- promover e coordenar reunides com as areas afins, para
discussdo e encaminhamento de casos elegiveis ao
posicionamento multiprofissional;

XI11- supervisionar e orientar, tecnicamente, as atividades
dos profissionais que atuam na assisténcia psicossocial
do servidor da Sede e Divisdes Regionais;

XIV- entrevistar servidores que solicitaram desligamento do
Quadro de Pessoal para elaboracédo de estatistica;

XV- desenvolver e coordenar, a aplicacdo de capacitacdes
comportamentais e projetos voltados a gestdo de
pessoas, a saude mental, qualidade de vida, bem estar
e desenvolvimento do servidor;

XVI- desenvolver e aplicar, em conjunto com as Secdes e
Geréncias subordinadas a DRH e a Universidade
Corporativa da Fundacdo CASA-SP, o programa de
capacitacdo aos novos servidores da Fundacdo CASA-
SP;

XVI1I1-desenvolver e coordenar, em conjunto com as Secfes e
Geréncias subordinadas a DRH e Universidade
Corporativa da Fundacdo CASA-SP a aplicacdo do
programa de capacitacédo continuada aos executores das
rotinas de recursos humanos das Regionais e Centros de
Atendimento da Fundacdo CASA-SP.

Artigo 99 - A Secdo de Medicina e Enfermagem do
Trabalho — SMET, tem as seguintes competéncias:
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1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

recomendar e realizar os exames médicos ocupacionais,
visando a salde mental e fisica do servidor, mediante a
realizacdo de exames médicos admissionais, periodicos,
de retorno ao trabalho e demissionais;

elaborar o PCMSO — Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional, com carater de prevencao,
rastreamento e diagndstico precoce dos agravos a saude
relacionados ao trabalho, em conformidade com a
legislacéo vigente;

prestar capacitacdo de primeiros socorros nos locais de
trabalho, para atenuar consequéncias e proporcionar
apoio e conforto ao servidor;

acompanhar a abertura da Comunicacdo de Acidente de
Trabalho - CAT realizada nos centros de atendimento da
Fundacdao CASA-SP através da equipe descentralizada de
Técnicos e Auxiliares de Enfermagem lotados nas Divisdes
Regionais;

registrar, acompanhar e analisar dados estatisticos de
acidentes de trabalho e doencas profissionais, mantendo
cadastros atualizados, a fim de orientar na prevencéo de
doencas profissionais;

atuar no desenvolvimento de programas de capacitacao
internos ou indicar/acompanhar cursos externos, relativos
a saude coletiva, meio ambiente, qualidade de vida e
fatores de risco a salde existentes no processo e
ambiente de trabalho;

recomendar ao empregador acbes de prevencdo de
natureza técnica e/ou administrativa, eliminando ou
reduzindo a probabilidade de adoecimento pelo trabalho;
analisar os casos de doenca ou acidente de trabalho e
verificar o nexo causal entre este e o trabalho realizado
pelo servidor;

supervisionar e orientar, tecnicamente, através dos
Médicos do Trabalho e Enfermeiros do Trabalho, as
atividades dos profissionais de salude do trabalhador que
atuam na Sede e Divisdes Regionais;
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X-

elaborar as analises das causas das doencas e acidente de
trabalho, em conjunto com as CIPAs e SESMT,
objetivando indicacdo de medidas preventivas ou
corretivas.

Artigo 100 - A Secédo de Seguranca do Trabalho — SST, tem

as seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-
VIiI-

VIlI-

1X-

vistoriar instalacfes, equipamentos e condi¢cdes dos locais
de trabalho nos estabelecimentos da Fundacdo CASA-SP,
visando identificar os riscos de acidentes e demais riscos
ambientais, com o0 objetivo de propor medidas
preventivas e/ou corretivas, em conformidade com a
legislacdo vigente.

orientar quanto ao cumprimento do disposto nas Normas
Regulamentadoras (NRs) aplicaveis as atividades
executadas nos estabelecimentos da Fundacdo CASA-SP;
colaborar, quando solicitado, nos projetos e na
implantacdo de novas instalacdes fisicas e tecnoldgicas da
Fundacédo CASA-SP;

recomendar medidas de ordem administrativa ou orientar
a implantacdo de equipamentos de protecédo coletiva ou
individual;

elaborar Comunicados de seguranca do trabalho,
conforme a legislacdo vigente;

elaborar o Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais
— PPRA — NR 9;

elaborar Laudos Técnicos de Condicbes Ambientais do
Trabalho - LTCAT;

orientar e acompanhar o processo de implementacdo e
desenvolvimento das Comissdes Internas de Prevencao de
Acidentes — CIPA’s da Fundacdo CASA-SP, nos termos da
legislacédo vigente — NR 5;

elaborar as analises das causas das doencas e acidente de
trabalho, em conjunto com as CIPA’'s e SESMT,
objetivando indicacdo de medidas preventivas ou
corretivas;

verificar e orientar sobre questdes relacionadas a
ergonomia;
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XI1-

X11-

X111-

X1V-

atuar no desenvolvimento de programas de capacitacdo
internos ou indicar/acompanhar cursos externos relativos
a area de seguranca do trabalho, conforme legislacédo
vigente, tais como CIPA, utilizacdo dos Equipamentos de
Protecdo Individuais — EPI, Brigada de Incéndio,
Seguranca em servicos com eletricidade — NR 10,
Trabalho em Altura — NR 35, entre outros;

elaborar o Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP, em
conjunto  com a Geréncia de Administracao,
Movimentacdo de Pessoal e Beneficios/Secdo de
Movimentacdo, transcrevendo os dados dos Registros
Ambientais existentes na instituicdo;

orientar tecnicamente 0s setores competentes da
Fundacdo CASA-SP para aquisicdo de equipamentos de
combate a incéndio e equipamentos de protecao individual
— EPI, entre outros materiais e/ou servicos correlatos a
area;

supervisionar e orientar tecnicamente as atividades dos
profissionais de seguranca do trabalho que atuam na Sede
e Divisbes Regionais da Fundagdo CASA-SP.

Secéao VI1lII
Divisdo de Suprimentos

Artigo 101 - A Divisdo de Suprimentos — DSUP tem a
competéncia de gerenciar os trabalhos de forma a garantir a aquisicdo de materiais
de consumo, de bens permanentes, a contratacdo de servicos comuns e de obras e
reformas, bem como a formalizacdo de parcerias e convénios, para atender as
demandas da Fundagdo CASA-SP.

Subsecéo 1

Geréncia de Administracdo de Compras e Editais

Artigo 102 - A Geréncia de Administracao de Compras e
Editais — GACE tem as seguintes competéncias:

gerenciar estratégias e supervisionar as secdes
subordinadas visando a aquisicdo de materiais, bens e
contratacOes de servicos, desde a elaboragcdo do
memorial descritivo até a finalizagdo da pesquisa de
precos;
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competéncias:

coordenar e acompanhar as padroniza¢cdes das minutas
de editais;

Coordenar e acompanhar os controles de todas as
contratacOes da Fundagcdo CASA-SP.

Artigo 103 - A Secdo de Compras-SCOM tem as seguintes

1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

receber as solicitagbes de compras e de contratacdes
de servicos, autorizadas pela Autoridade Competente;
pesquisar no sistema Siafisico a descricdo dos materiais
e servicos solicitados, formatando o0s memoriais
descritivos, em conformidade com sua natureza de
despesa e classe;

efetuar pesquisa de precos com empresas do ramo do
objeto da licitacdo ou através de meio eletrbnico,
elaborando planilhas de precos referenciais;

formalizar os processos de dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo, objetivando aquisicdo de materiais e
contratacdo de servicos, cumprindo a legislacédo
vigente;

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

manter controle das datas dos recebimentos de
materiais, para possivel aplicacgdo de multas e/ou
penalizacdes aos licitantes inadimplentes;

manter atualizados os controles de contratacbes em
todas as modalidades, para atendimento ao Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo e demais 6rgéos
fiscalizadores;

manter controle das Atas de Registro de Precos na
condicdo de 6rgdo gerenciador;

orientar e acompanhar a aplicacdo de Portaria
Normativa desta Fundacdo CASA-SP, que regulamenta
a aplicacdo de multas e demais penalidades impostas
as contratadas;

manter atualizados os controles de atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e demais
orgaos fiscalizadores.
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Artigo 104 — A Secdo de Administracdo e Padronizacao

de Editais — SAPE tem as seguintes competéncias:

pesquisar legislacbes e normas visando padronizacdo
de editais e contratos a serem utilizados na Fundacéo
CASA-SP;

elaborar os modelos de editais e de contratos,
atentando para os modelos padrfes disponibilizados
pelo Governo do Estado de Séo Paulo;

I1l1- divulgar os modelos aprovados para serem utilizados

no ambito da Fundacdo CASA-SP;

acompanhar a atualizacdo da legislacdo e normas
pertinentes, promovendo as alteracoes nos
instrumentos competentes;

manter atualizados os controles de atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e demais
orgaos fiscalizadores.

Subsecao 11

Geréncia de Licitagbes, Contratos, Convénios e Parcerias

Artigo 105 — A Geréncia de Licitagbes, Contratos,

Convénios e Parcerias - GLCCP tem as seguintes competéncias:

gerenciar estratégias para a aquisicdo de materiais de
consumo, bens permanentes, contratacfes de servigos
comuns e as de obras e reformas, bem como a
formalizacdo de parcerias e convénios, para atender as
demandas da Fundacdo CASA-SP, desde a elaboracdo do
edital até a contratacéo;

supervisionar o andamento das sec¢des subordinadas
desde a elaboracdo do edital até a contratacao;

111- orientar e subsidiar pregoeiros, presidentes de comissdes

e responsaveis no sistema BEC e Chefes de Secdo na
elaboracdo de relatdérios provenientes de recursos
administrativos, questionamentos e impughacbes de
editais.
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competéncias:

Artigo 106 — A Secao de Contratos - SCO tem as seguintes

1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

XI1-

X11-

elaborar, formalizar e gerenciar os Termos de Contratos,
Ordens de Servicos, bem como seus aditamentos,
visando prorrogacdes e retirratificacfes, efetuando o
acompanhamento de todas as suas fases perante todas
as areas da Fundacao CASA-SP;

elaborar, formalizar e gerenciar os Termos de locacdo de
imoéveis, bem como seus aditamentos;

solicitar reserva de recursos orcamentarios e emissao de
Notas de Empenhos quando da formalizacdo dos termos;
acompanhar os prazos de vigéncia dos termos com os
gestores, adotando providéncias quanto as prorrogacodes
ou comunicando aos gestores para que solicitem
aberturas de novos processos, quando houver
impossibilidade de prorrogacéo;

solicitar, conferir e acompanhar as garantias contratuais
apresentadas pelas empresas;

formalizar as concessbes de reajustes anuais dos
contratos;

acompanhar os saldos de empenhos dos termos e
solicitar a complementacdo ou baixa, quando
necessario;

cadastrar as empresas contratadas em sistemas
eletrénicos disponibilizados pelo Governo do Estado de
Sao Paulo;

publicar no Diario Oficial do Estado os extratos dos
termos assinados, bem como de seus aditamentos;
orientar e acompanhar a aplicacdo de Portaria Normativa
desta Fundacdo CASA-SP, que regulamenta a aplicacédo
de multas e demais penalidades impostas as
contratadas;

orientar as Sec¢des Administrativas das DivisOes
Regionais quanto a formalizacdo dos Termos de Contrato
e seus aditamentos;

cumprir a legislacao vigente sobre manifestacdo prévia
para prorrogacfes cujos valores ultrapassem o limite
estabelecido;
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XI1l- manter atualizados os controles dos contratos para
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo e demais 6rgaos fiscalizadores.

Artigo 107 - A Secao de Convénios e Parcerias - SCP tem

as seguintes competéncias:

- elaborar e formalizar os termos definitivos de parcerias,
termos de colaboracéo, de fomento e cooperaces, bem
como suas prorrogacOes, aditamentos e retificacdes,
efetuando o acompanhamento de todas as suas fases
perante os diversos Setores da Fundacdo CASA-SP até
a sua assinatura;

IlI- solicitar recursos orcamentarios ou empenhos quando
da formalizacdo dos termos, se couber;

111- distribuir as vias dos termos ap0s assinatura a todos os
setores competentes e notificar a Geréncia de
Licitacdes, Contratos, Convénios e Parcerias - GLCCP;

IV- acompanhar os prazos de vigéncia dos termos com os
gestores, adotando providéncias quanto as
prorrogacdes, quando o caso;

V- acompanhar os saldos de empenhos dos termos e
solicitar a complementacdo ou baixa, quando
necessario;

VI- manter atualizados os controles das parcerias, termos
de colaboracdo, de fomento e cooperacbes para
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo e demais 6rgaos fiscalizadores;

VII1- publicar no Diario Oficial do Estado os extratos dos
termos assinados, bem como o de suas prorrogacoes,
aditamentos e termos de retificacdes.

Artigo 108 — A Secéo de Licitagdes - SLI tem as seguintes
competéncias:
I- elaborar os Editais de Licitagbes utilizando as minutas
padronizadas;
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1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

solicitar reserva orcamentaria e analise de clausulas dos
editais, se necessario, pela area técnica competente e
encaminhamento para analise e parecer da Assessoria
Juridica - AJ;

solicitar as desighacdes de comissfes especiais
julgadoras para licitacbes técnicas, em concorréncias,
tomadas de precos e convites, bem como em se tratando
de pregdes a designacdo de pregoeiro e equipe e do
responsavel por Convite ou Dispensa pelo sistema BEC;
apo6s andlise e parecer da Assessoria Juridica - AJ e
reserva orcamentaria agendar datas e horarios das
licitacOes, publicando as chamadas na Imprensa Oficial
do Estado e, se necessario, em jornal de grande
circulacao;

promover a divulgacdo, na integra, dos editais de
pregdes nos sitios eletrénicos do Estado de Sao Paulo;
promover a divulgacdo, sem plantas e/ou projetos, dos
editais de concorréncias, Tomadas de Precos e Convites
para obras e reformas dos imdveis da Fundacao CASA-
SP;

realizar as licitacdbes em todas suas etapas e apos
conclusdo encaminhar a autoridade competente para
decisao final;

publicar os resultados das licitacbes e encaminhar os
processos para as se¢fes competentes para elaboracéo
de pedidos de fornecimentos, termos de contratos ou
instrumentos equivalentes;

aprovar o0s cadastramentos no sistema “Cadastro
Unificado de Fornecedores do Estado de S&o Paulo”-
Caufesp, ap6s aberturas de processos e conferéncia da
documentacdo apresentada pelas licitantes;

Manter atualizados os controles de atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e demais
orgaos fiscalizadores.

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



NSA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuagéo da Portaria Administrativa n® 1108/2019 - 116 -

Secédo IX
Divisdo de Tecnologia da Informacao

Artigo 109 — A Diviséao de Tecnologia da Informacéo - DTI
tem a competéncia de planejar, coordenar, executar e avaliar projetos e atividades
relacionados a investimento, desenvolvimento, manutengdo e seguranca em
tecnologia da informacéao, além das competéncias abaixo relacionadas:

I- planejar, coordenar e executar a implementacédo do Plano

Diretor de Tecnologia da Informacéao;

II- dotar a instituicdo de sistemas e recursos existentes no
mercado, através do continuo acompanhamento de novos
lancamentos e do aprimoramento dos hardwares e
softwares ja existentes;

111- planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de
desenvolvimento e manutencao de sistemas,
comunicacdo de voz e dados, rede local com e sem fio,
infraestrutura computacional, servicos de atendimento de
informatica e demais atividades de tecnologia da
informacao;

IV- promover acdes visando garantir a disponibilidade, a
qualidade e a confiabilidade dos processos, produtos e
servicos de tecnologia;

V- acompanhar e avaliar a elaboracdo e a execucdo dos
planos, programas, projetos e as contratacfes
estratégicas de tecnologia da informacéo e comunicacéo;

VI- estabelecer e coordenar a execucdo da politica de
seguranca de tecnologia da informacéo.

Subsecéo 1
Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas

Artigo 110 — A Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas
- GDS tem as seguintes competéncias:
I- gerenciar as operacdes de servigcos de tecnologia;
II- identificar as oportunidades de aplicacdo das tecnologias
disponiveis administrando as pessoas e suas equipes;
111- definir como os projetos de desenvolvimento de software
serao conduzidos;
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IV- controlar sua qualidade das aplicacdes e
desenvolvimento;

V- disponibilizar informac6es e documentacdes técnicas;

VI- alocar lider e equipe em cada projeto;

VII- gerir a demanda para cada projeto;

VIII- acompanhar a criacdo e desenvolvimentos;

IX- gerenciar os recursos alocados;

X- atuar com melhorias gradativas e constantes;

XI- realizar a gestdo de projetos e coordenacdo de
desenvolvimento de software;

XI11- realizar o gerenciamento de requisitos especificos;

XI111- gerenciar todo o projeto até o produto final, realizando o
desenvolvimento de software para web, estacbes de
trabalho, dispositivos moéveis e demais necessidades;

XIV- realizar concepcdo e administracdo de banco de dados;

XV- capacitar os usuarios para uso das ferramentas
produzidas/desenvolvidas;

XVI- validar e implantacédo de sistemas de software.

XVIl-disseminar as melhores praticas em seguranca de

informacdo e uso consciente de recursos em TI.

Artigo 111 — A Secédo de Banco de Dados - SBD tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-

programar e manter os bancos de dados nos ambientes
de teste e homologacédo, visando instalar e manter os
sistemas gerenciadores de banco de dados;

instalar, configurar e administrar o banco de dados;
desenvolver e monitorar o desempenho dos servidores
de banco de dados;

desenvolver documentacdo de sistemas e bancos de
dados;

instalar e manter os sistemas gerenciadores de banco de
dados, explorando toda sua potencialidade;

realizar teste e monitoramento de performance nos
banco de dados, agregando os ambientes quando
necessario bem como efetuar o planejamento desta
capacidade;
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VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-
X1V-

XV-

gerenciar os niveis de acesso de modo a garantir maior
seguranca a informacéo;

definir e testar planos de contingéncia relativo ao
superior imediato e registro de seus procedimentos;

dar suporte aos desenvolvedores com relacdo a melhor
utilizacdo da linguagem SQL para acesso a base de
dados, sugerindo mudancas e adequando a
implementacao fisica dos banco de dados quando
necessarios;

administrar, manter e gerenciar o sistema de banco de
dados;

garantir rotinas de back up e restauracfes do banco de
dados junto a Geréncia de TI-RIT;

analisar indices quantitativos de eficiéncia e ineficiéncia
do banco, melhor tempo de respostas das consultas no
banco de dados;

implementar e administrar rotinas de backup/restore;
realizar auditoria de usuarios, verificacdo de banco de
dados, desenvolvimento de procedures, views, triggers
e functions e as demais atividades da funcéo;
disseminar as melhores praticas em seguranca de
informacdo e uso consciente de recursos em TI.

Artigo 112 — A Secado de Desenvolvimento de Produtos
Multimidia - SDPM tem as seguintes competéncias:

planejar, coordenar e executar projetos de
desenvolvimento de produtos multimidia;

controlar, monitorar e orientar a equipe interna ou
externa no que tange os projetos de produtos
multimidia;

apoiar a Geréncia no planejamento de sistemas
web/multimidia subsidiando com informacbes técnicas
para a tomada de decisao;
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IV- planejar e coordenar o desenvolvimento dos projetos de
novos portais e plataformas multimidia;

V- planeja arquitetura dos novos sistemas web/multimidia
da Instituicéo;

VI- elaborar solicitagcfes de propostas para novos projetos;

VII- documentar e confeccionar processos internos;

VIII- coordenar e acompanhar acbes envolvendo produtos
multimidia;

IX- disseminar as melhores praticas em seguranca de
informacdo e uso consciente de recursos em TI.

Artigo 113 — A Secao de Desenvolvimento de Sistemas -

SDS tem as seguintes competéncias:

I- coordenar a equipe de desenvolvimento de software;

II- escolher as tecnologias direcionadas para cada projeto;

I1l1- orientar a equipe de programadores e controle dos
processos e tarefas;

IV- coordenar o desenvolvimento de sistemas;

V- coordenar a equipe de desenvolvimento de sistemas,
aplicando conhecimentos técnicos, utilizando novas
ferramentas e tecnologias da internet, orientando em
solugbes mais complexas, elaborando e realizando
levantamentos sobre informacfes e dados, para estudo
e implantacdo de sistemas;

VI- coordenar a equipe de desenvolvimento de sistemas
garantindo o cumprimento dos prazos e requisitos dos
projetos;

VI1I- realizar a gestdo dos projetos e delegar a equipe as
atividades para o cumprimento do cronograma de
projeto;

VI111- analisar os pedidos de melhorias e delegar a equipe a
realizacdo das atividades;

IX- priorizar com as equipes de projetos as melhorias a
serem implantadas nas plataformas sistémicas;

X- planejar e direcionar os pacotes de deploy de acordo com
0 cronograma de projeto;
XI- solicitar testes de homologacéo e producdo, controlando

as atividades do plano de testes;
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X11-

disseminar as melhores praticas em seguranca de
informacdo e uso consciente de recursos em TI.

Subsecao 11

Geréncia de Redes, Infraestrutura e Telecom

Artigo 114 - A Geréncia de Redes, Infraestrutura e
Telecom - GRIT tem as seguintes competéncias:

-
1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

elaborar e gerenciar projetos e operacfes de servicos de
tecnologia da informacdo nas areas de datacenter,
seguranca, redes, infraestrutura e telecomunicacées;
gerenciar as atividades da area de TI, envolvendo a
elaboracdo de projetos de implantacdo, racionalizacdo e
redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e
integracdo de sistemas, com utilizacdo das tecnologias
vigentes, identificando oportunidades de aplicacdo das
mesmas;

planejar e gerenciar todas as areas responsaveis;

atuar na governanca de Tl e engenharia de processos,
baseando-se nas melhoras praticas e metodologias
atuais;

elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias,
visando a seguranca a niveis de dados, acessos,
auditorias e a continuidade dos servicos dos sistemas de
informacéo;

coordenar os trabalhos de suas equipes e secles,
cuidando das avaliagbes e identificacdo de solucles
tecnoldgicas;

planejar projetos e entender as necessidades da
instituicdo, processos e do publico alvo;

realizar o controle de qualidade e assim proporcionar um
nivel de qualidade aceitavel;

acompanhar todas as etapas dos projetos em
desenvolvimento/implantacédo/finalizacdo;

gerenciar os contratos ativos e convénios vigentes com
outras areas, parceiros e/ou prestadores de servico
correspondentes as areas de atuacao;

disseminar as melhores praticas em seguranca de
informacdo e uso consciente de recursos em TI.
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Artigo 115 — A Secéao de Infraestrutura de Rede-SIR tem

as seguintes competéncias:

1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos
elementos de infraestrutura de rede necesséarios ao
funcionamento dos servigos e equipamentos;

planejar atividades de instalacdo, expansdo e integracao
de redes;

mapear e identificar problemas com telecomunicacdes e
prestar atendimento a instituicio em chamados de
missao critica de infraestrutura;

elaborar documentacao técnica e desenhar solucdes de
redes locais e entre sites;

implementar novas tecnologias, analisando custos de
implementacéo das plataformas;

monitorar uso de redes e ambiente em datacenter e
producado, gerenciando sistema de redundéancia;
verificar a integridade da infraestrutura légica,
equipamentos, redes e transmissdo de dados;

realizar atendimentos preventivos periddicos em
cabeamento estruturado e demais redes em producéo;
configurar regras de conexao utilizando firewalls,
roteadores e switches internos ou externos;

monitorar através da ferramentas disponiveis para
identificar oportunidades de prevencdo de problemas;
instalar cabeamento estruturado, infraestrutura de rede
e leitura/releitura de layout;

realizar a certificagdo de pontos com equipamentos de
testes;

realizar montagem de racks e sua manutencao
preventiva e corretiva;

atuar com instalacdo de cabeamento e fibra Optica,
realizando o lancamento de cabos, conectorizacdo e
infraestrutura;

disseminar o conhecimento sobre normas de seguranca
em infraestrutura e boas praticas em TI.

Artigo 116 — A Secéo de Seguranca da Informacéo -SSI
tem as seguintes competéncias:
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1v-

VI-

VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-
X11-
X111-

X1V-

acompanhar e certificar a efetividade das rotinas de
armazenamento de dados, monitorando processos;
analisar os incidentes de seguranca para desenvolver
padrfes e processos de seguranca da informacéo, a fim
de protegé-la contra comportamentos hostis em seu
ambiente;

avaliar, testar e implementar procedimentos e sistemas
de seguranca da informacdo, incluindo hardware e
software;

avaliar riscos, prover solugbes e melhorias com vistas a
armazenamento e criptografia dos dados e informacdes;
configurar e prover recursos e sistemas computacionais,
administrando o sistema operacional de rede;

elaborar e atualizar junto a geréncia, as politicas de
seguranca conforme as exigéncias da instituicao,
regulamentos e leis aplicaveis;

fornecer atendimento aos usuarios nos acessos, usos de
dados e recursos computacionais;

gerar indicadores referentes a incidentes técnicos ou
incidentes de seguranca sobre os desvios das politicas,
para mensurar a analise de eficacia dos controles
implementados;

gerenciar os riscos de maneira adequada de acordo com
a politica corporativa e portarias normativas;

realizar a sustentacdo dos ativos e servicos gerenciados
pela area de seguranca da informacao;

realizar analises forenses;

realizar o controle e gestdo dos servicos de mensageria;
realizar o controle e gestdo de acessos nos ambientes
corporativos;

disseminar o conhecimento sobre as politicas e
processos de seguranca da informacdo e boas praticas
em TI.

Artigo 117 — A Secao de Telefonia Fixa e Movel-STFM tem

as seguintes competéncias:
1-

administrar o sistema integrado de telefonia fixa e mével
da instituicdo;
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1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

coordenar atividades envolvendo todo e quaisquer
sistemas de telefonia (movel, IP, digital e/ou analégico),
por meio da coleta e analise das informacdes;
implementar projetos e operacbes de servicos de
telecomunicacgbes, identificando oportunidades de
aplicacdo das tecnologias vigentes;

garantir a execugdo dos servicos técnicos conforme
necessidades da operacdo, normas e padrdes pré-
estabelecidos, visando a qualidade dos servicos de
telefonia;

controlar e manter a continuidade dos servicos de
telefonia, propondo, quando necessario, a sua expansao,
substituicdo, aquisicdo ou remanejamento;

coordenar mudancas relativas aos meios de acesso das
concessionarias de telecomunicacbes e prestadores de
servico;

administrar, manter e configurar sistemas de correio de
Vvoz;

administrar, manter e configurar sistemas de ura e/ou
disa;

administrar sistemas de bilhetagem e tarifacdo, emitindo
relatérios gerenciais conforme demanda e necessidade;
administrar, manter e configurar sistemas de call center
e/ou contact center;

assessorar a geréncia nos assuntos pertinentes as
tecnologias atuais de telefonia fixa e mével;

propor e implementar projetos que visem a melhoria
continua e a racionalizacdo das comunicac¢des por voz;
gerar relatérios de falhas e desempenho conforme
demanda e necessidade;

acompanhar, orientar e atestar a execucao dos servigos
realizados por parceiros e/ou prestadores de servico no
ambito de sua competéncia;

disseminar o conhecimento sobre as politicas e
processos no uso consciente dos servicos de telefonia,
comunicacao por voz e boas praticas em TI;

disseminar as melhores praticas em seguranca de
informacdo e uso consciente de recursos em TI.
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Subsecéao 111

Geréncia de Suporte Técnico e Atendimento ao Usuario

Artigo 118 — A Geréncia de Suporte Técnico e

Atendimento ao Usuario
|_

1v-

VI-

VIiI-

VIilI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

XVI-

- GSTAU tem as seguintes competéncias:

gerenciar as atividades de suporte técnico a usuarios
com problemas a respeito de um determinado produto
ou servico que envolve o uso de certo tipo de
tecnologia;

propor melhorias nos sistemas operacionais dos
equipamentos e microcomputadores dos usuarios;
gerenciar a equipe de suporte ao usuario em uma
empresa;

gerenciar o atendimento ao usuario;

detectar e solucionar problemas;

elaborar documentos gerenciais;

supervisionar a equipes de suporte;

recomendar politicas de seguranca a Geréncia de TI-
RIT (Redes, Infraestrutura e Telecom);

recomendar a compra / locacdo de produtos e/ou
Servicos;

gerenciar as atividades da area de suporte técnico aos
USUAarios;

compreender o desenvolvimento de estudos de
hardwares e softwares, através de pesquisas em
publicacdes técnicas;

controlar o desempenho dos sistemas implantados e
recursos técnicos instalados;

fornecer suporte técnico por call center, contact center,
telefone, sistemas web e demais ferramentas
disponiveis;

gerir e promover o help desk que foi fornecido para
suporte ao cliente;

criar relatérios mensais com base no desempenho da
equipe e consultas e questfes resolvidas ou néo
resolvidas;

desenvolver métodos e fornecer sugestdes para a
instituicdo sobre melhorias no suporte técnico;
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XVI1I- gerenciar todos os projetos do setor e prover meios

para qualificacdo da equipe;

XVIlI-disseminar as melhores praticas em seguranca de

informacdo e uso consciente de recursos em TI.

Artigo 119 — A Secdo de Atendimento ao Usuario-SAU tem

as seguintes competéncias:

1v-

VI-
VIiI-

VIlI-
1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-

XV-

receber os chamados dos usuarios via sistema ERP,
telefone e e-maiil;

analisar, priorizar, direcionar e acompanhar os
chamados dos usuarios as areas da DTI;

acompanhar a qualidade do atendimento prestado pelos
analistas do Suporte Técnico e pelas empresas
terceirizadas;

realizar atendimento de primeiro nivel aos usuarios com
orientacbes em sistemas;

orientar os analistas de Suporte Técnico na forma de
atendimento ao usuario;

definir estratégias de atendimento;

receber, acompanhar e entregar os equipamentos de
informatica consertados pelos analistas de Suporte
Técnico;

elaborar a solicitacdo de verbas para diarias da Secao;
controlar a utilizacdo da viatura disponibilizada para uso
exclusivo da DTI;

controlar o empréstimo de equipamentos de projecao
para eventos;

registrar e acompanhar os chamados junto as empresas
terceirizadas;

solicitar, controlar e restituir os insumos a empresa
terceirizada de servicos de reprografia;

realizar o levantamento de dados para fechamento
mensal dos servigos das empresas terceirizadas;
orientacdo aos usuarios sobre os controle dos bens
patrimoniais de informatica;

disseminar as melhores praticas em seguranca de
informacdo e uso consciente de recursos em TI.
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Artigo 120 — A Secdo de Suporte Técnico - STEC tem as

seguintes competéncias:
1-

1v-

VI-
VIiI-

VIlI-

1X-

XI1-

X11-

X111-

X1V-
XV-

XVI-

XVII-

organizar o atendimento dos analistas de suporte,
definir as equipes interna e externa de atendimento;
controlar os servicos prestados pelo Suporte Técnico de
informatica, perante os usuarios;

controlar o atendimento com os analistas, dos
chamados de hardware, software, aplicativos;

definir o nivel de atendimento dos analistas;

identificar os problemas de software, hardware;
controlar os reparos nos equipamentos de informatica;
preparar 0os equipamentos para 0s novos Setores da
Fundacdo CASA-SP;

pesquisa, elaboracdo, ajustes e testes nas imagens de
sistemas utilizados na Fundagcdo CASA-SP em
computadores de uso dos servidores e de curso dos
adolescentes;

treinar os analistas para os produtos utilizados na
Fundacdo CASA-SP;
definir estratégias de atendimentos;

elaborar e programar roteiro de visitas técnicas nos
Centros de Atendimento, Regionais e demais areas
administrativas externas e Sede da Fundacdo CASA-SP;

detectar e solucionar problemas;

preparar solicitacdo de pecas para equipamentos sem
garantia;

recomendar aquisicdo de novos produtos;

propor melhorias nos sistemas operacionais dos
equipamentos e microcomputadores dos usuarios;
criar relatérios com base no desempenho da equipe
para melhorias no atendimento do suporte técnico;
controle, gerenciamento e configuragcbes das
impressoras locadas na sede;
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XVIll-disseminar as melhores praticas em seguranca de
informacdo e uso consciente de recursos em TI.

TITULO 1V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 121 — Formalizar a criagdo dos seguintes 6rgdos na

estrutura organizacional da Fundacdo CASA-SP:

I- Assessoria de Controle Interno - ACI subordinada a
Presidéncia;

II- Diretoria de Qualificacio em Gestdo Corporativa e
Lideranca — DQGCL subordinada a Universidade
Corporativa da Fundacdo Casa — UniCASA;

I11- Diretoria de Qualificacdo em Medidas Socioeducativas e
Direitos Humanos - DQMSDH subordinada a
Universidade Corporativa da Fundagdo Casa — UniCASA;

IV- Assessoria Técnica de Gabinete — ATG subordinada a
Chefia de Gabinete;

V- Assessoria de Diretoria de Gestéo e Articulacdo Regional
— ADGAR subordinada a Diretoria de Gestdo e
Articulacdo Regional;

VI- Comité Intitucional de P6s Medida Socioeducativa
subordinada a Vice Presidéncia;

VII- Secdo de Administracdo e Padronizacdo de Editais —
SAPE, subordinada a Geréncia de Administracdo de
Compras e Editais/DSUP;

VI11- Secdo de Patrimdnio Imobiliario e Regulamentacdo —
SPIR subordinada a Geréncia de Atividades
Técnicas/DOPIM.

Artigo 122 — Formalizar a extingdo dos seguintes 6rgdos da
estrutura organizacional da Fundacdo CASA-SP:
- Supervisdo de Controle Interno — SCI/CGP;
II- Centro de Capacitacéo e Desenvolvimento

Profissional/EFCP;
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seguintes orgaos:

I1l1- Centro de Extensédo e Aperfeicoamento/EFCP;

IV- Assessoria de Medidas Socioeducativas/DT;

V- Nucleo de Controle dos Préprios, Patrimdnio Imobiliario e
Regulamentacdo — NCPPIR/DA;

VI- Geréncia de Prestacdo de Contas de Convénios -
GPCC/DF;

VII- Secéo de Contratos de Obras — SCOB/DOPIM;

VI111- Geréncia de Atividades Complementares — GEAC/DOPIM;

IX- Observatorio de Enfrentamento a Violéncia Institucional —
Observatoério/DT;

X- Nucleo de Producdo de Informacdes Estratégicas —
NUPRIE/DT.

Artigo 123 — Formalizar as alteragcbes na denominacdo dos

I- Assessoria Especial para Assessoria Especial de Politica
Socioeducativa - AEPS;

- Assessoria de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento Institucional — APEDI para Assessoria
de Inteligéncia  Organizacional subordinada a
Presidéncia;

- Diretoria Técnica — DT para Diretoria de Gestao e
Articulacdo Regional — DGAR;

V- Diretoria Administrativa — DA para Diretoria de Gestéo
Administrativa — DGA;

V- Assessoria de Diretoria — DA para Assessoria de Diretoria
de Gestao Administrativa — ADGA;

VI- Expediente da Diretoria Administrativa — EDA para
Expediente da Diretoria de Gestdao Administrativa —
EDGA;

VI1- Expediente da Diretoria Técnica — EDT para Expediente

da Diretoria de Gestéo e Articulacdo Regional — EDGAR;

VI1l- Secdo de Beneficios — SB para Secao de Assisténcia
Médica e Odontolégica do Servidor — SAMOS;
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1X-

Secdo de Cadastro — SCAD para Secdo de Cadastro e
Beneficios — SCB;

X- Secdo de Medicina do Trabalho e Assisténcia Psicossocial
do Servidor — SMTAPS para Secdo de Medicina e
Enfermagem do Trabalho — SMET;

XI- Geréncia de Administracdo e Movimentacao de Pessoal —
GAMP para Geréncia de Administracdo, Movimentacao de
Pessoal e Beneficios — GAMPB;

XI11- Geréncia de Compras e Licitagcbes — GCL para Geréncia
de Administracdo de Compras e Editais — GACE;

XI111- Geréncia de Contratos e Convénios — GCC para Geréncia
de Licitacdes, Contratos, Convénios e Parcerias — GLCCP;

XIV- Geréncia de Planejamento Orcamentario, Adiantamento
e Diarias — GPOAD para Geréncia de Planejamento
Orcamentario — GPO;

XV- Geréncia de Rede — GR para Geréncia de Redes,
Infraestrutura e Telecom - GRIT;

XVI- Geréncia de Suporte Técnico — GST PARA Geréncia de
Suporte Técnico e Atendimento ao Usuario — GSTAU;

XVIIl- Geréncia de Obras — GO para Geréncia de Atividades
Técnicas — GAT;

XVI1I1I-Secédo de Projeto, Orcamento, Gestdo e Fiscalizacdo —
SPO para Secéao de Obras e Reformas — SOR;

XIX- Geréncia de Manutencdo — GMAN para Geréncia de
Manutencéo Predial — GMP;

XX- Secdo de Manutencédo, Servicos e Reformas — SMSR para
Secéo de Controle Operacional — SCOP.

Artigo 124 - Formalizar as alteracbes na subordinacdo

hierarquica dos seguintes 6rgaos:

As Superintendéncias Pedagodgica, de Saude e de
Seguranca para a Assessoria Especial de Politica
Socioeducativa - AEPS;

Secdo de Protocolo para a Diretoria de Gestao
Administrativa - DGA;
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1v-

Secdo de Cargos e Salarios — SCS para a Geréncia da
Folha de Pagamento — GFP;

Secdo de Licitacdes — SLI para a Geréncia de Licitacdes,
Contratos, Convénios e Parcerias — GLCCP.

Artigo 125 — Formalizar as alteracfes na denominacgcdo e na

subordinacdo hierarquica dos seguintes 6rgaos:

1v-

VI-

Escola para Formacdo e Capacitacdo Profissional — EFCP
para Universidade Corporativa da Fundacdo CASA -—

UniCASA, passando a ficar subordinada a Assessoria
Especial de Politica Socioeducativa - AEPS;

Secdo de Administracdo de Pessoal — SAP para Secdo de
Desenvolvimento e Assisténcia Psicossocial do Servidor —

SDAPS, passando a ficar subordinada a Geréncia de
Medicina e Seguranca do Trabalho — GMST;

Geréncia de Prestacdo de Contas de Convénios — GPCC para
Geréncia de Parcerias — GPAR, passando a ficar subordinada
a Assessoria Especial de Politica Socioeducativa — AEPS;

Secdo de Analise de Prestacdo de Contas de Convénios —
SAPCC para Secéo de Prestacdo de Contas de Parcerias —

SPCP, passando a ficar subordinada a Geréncia de
Parcerias — GPAR;

Centro de Pesquisa e Documentacdo e o Nudcleo de
Documentacdo de Adolescentes para Nucleo de Acervo
Institucional Documental — NAID, passando a ficar
subordinado a Vice-Presidéncia;

Comité Institucional de Direitos Humanos e Diversidades
para Comité Institucional de Direitos
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Artigo 126 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua

publicacao, ficando revogadas as disposicdes em contrario, em especial:

- os artigos 3°, 6°, 7° e
453/2006;
11- Portaria Administrativa

I11- Portaria Administrativa
IV- Portaria Administrativa
V- Portaria Administrativa
VI- Portaria Administrativa
VI1I- Portaria Administrativa
VI11I- Portaria Administrativa
IX- Portaria Administrativa

X- Portaria Administrativa

Dé-se ciéncia.
Cumpra-se.

Publique-se.

8° da Portaria Administrativa n®

n°® 873/2006;
n° 688/2011;
n° 048/2012;
n° 574/2013;
n° 821/2016;
n° 1102/2016;
n° 480/2017;
n° 646/2017;
n® 192/2018.

G.P., em 20 de setembro de 2019.

Paulo Dimas Debellis Mascaretti

Secretario da Justica e Cidadania

Respondendo pelo Expediente da Fundacdo CASA

GP/

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



