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TITULO 1. DISPOSICOES PRELIMINARES

Capitulo I. Da Jurisdi¢ao e Competéncia

Art. 12. O Servico Social do Comércio, criado pelo Decreto Lei n° 9.853, de 13 de setembro de 1946,
instituicdo de direito privado, nos termos da lei civil, com jurisdicao no Estado de Sergipe, estabelece
a Administracdao Regional do Sesc em Sergipe, com Sede Administrativa situada a Rua Dom José
Thomaz, n2 235, Bairro: Sdo José, Aracaju/SE - CEP: 49.015-090 e inscrita no CNPJ 03.637.549/0001-80.

Art. 22. A Administracdo Regional do Servigo Social do Comércio — Sesc/SE, é constituida pelo Orgdo
Deliberativo, Conselho Regional (CR) e pelo Orgdo Executivo, Departamento Regional (DR).

Art. 32. A Presidéncia do Conselho Regional é exercida pelo Presidente da Federacdo do Comércio,
conforme Regimento do Sesc, aprovado pelo Decreto 61.836, de 05 de dezembro de 1967 e suas
modificac¢des.

Art. 42, O Departamento Regional sera dirigido por Diretor Regional, indicado e formalmente
designado/nomeado pelo Presidente do Conselho, conforme estabelecido no Regulamento do Sesc.

Art. 52. O Departamento Regional reger-se-a pelo Regulamento, Regimento e Diretrizes Gerais de Acdo
do Sesc, Normas Gerais prescritas pelos érgaos nacionais bem como pelas leis atinentes aos seus fins
e encargos.

Art. 62. O Regimento Interno é o normativo que estabelece a estrutura organizacional, governanca
corporativa e delimitagdes de competéncias no Departamento Regional, definindo ainda, as
atribuicoes, linhas de hierarquia entre 6rgaos, sob aprovagdo do Conselho Regional do Sesc/SE.

TITULO Il. DA GOVERNANGA CORPORATIVA

Capitulo I. Da Governanga

Art. 72. Em conformidade com a Legislacao do Sesc, a governanca da instituicdao estd estruturada em
instancias internas e externas. O Departamento Regional do Sesc em Sergipe, estad subordinado ao
sistema de gestdo, em nivel nacional, compreendendo as seguintes esferas com suas respectivas
competéncias:

1. Administracao Nacional (AN)
1.1. Conselho Nacional — Orgéo deliberativo
1.2. Departamento Nacional (DN) — Org3o executivo
1.3. Conselho Fiscal (CF) — Org3o de fiscalizagdo

2. Administragao Regional de Sergipe (AR)
2.1. Conselho Regional (CR) — Org3o deliberativo
2.2. Departamento Regional - (DR) Orgdo executivo
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Paragrafo 12. O Conselho Nacional (CN) - com jurisdicdo em todo o pais, exerce, em nivel de
planejamento, fixacdao de diretrizes, coordenacao e controle das atividades do Sesc, a fungao normativa
superior, ao lado dos poderes de inspecionar e intervir, correcionalmente, em qualquer setor
institucional da Entidade.

Paragrafo 22. Departamento Nacional (DN) - 6rgdao executivo responsavel pela elaboracdo das
diretrizes gerais de agdo do Sesc, por baixar normas gerais e demais atribuigdes estabelecidas pelo Art.
17 da Legislagdo do Sesc.

Paragrafo 32. Conselho Fiscal (CF) - érgdo fiscalizador responsavel por acompanhar e fiscalizar a
execucdo orcamentdria, retificacOes, prestacdo de contas, cumprimento dos dispositivos legais e
regulamentares, em conformidade com o art. 20 da Legislagao do Sesc.

Pardgrafo 42. Conselho Regional (CR) — com jurisdicdo em todo o territério estadual, embora sujeitos
as diretrizes e normas gerais prescritas pelos érgaos nacionais, bem como a correicdo e fiscalizacao
inerentes a estes, sdo autdbnomos no que se refere a administracdo de seus servicos, gestdo dos seus
recursos, regime de trabalho e relacdes empregaticias. O érgdo exerce, em nivel de planejamento,
fixacdo de diretrizes, coordenacdo e controle das atividades do Sesc, a funcdo normativa superior, ao
lado dos poderes de inspecionar e intervir, correcionalmente, em qualquer setor institucional da
Entidade.

Pardgrafo 52. Departamento Regional (DR) - com jurisdicdo no estado de Sergipe, o Departamento
Regional é o 6rgdao executivo da Administracdo Regional e, a ele compete, executar medidas
necessarias a observancia das Diretrizes Gerais de A¢do do Sesc e executar o Programa de Trabalho e
Orcamento-Programa aprovado pelo Conselho Regional (CR).

Art. 82. O Conselho Fiscal (CF) representa o Orgdo de Auditoria Interna do Departamento Regional de
Sergipe, com o objetivo de verificar o cumprimento dos dispositivos legais e regulamentares.

Art. 92. S3o consideradas instancias externas de auditoria, fiscalizacio e monitoramento, os Org3os
de Controle Externo — Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Controladoria Geral da Unido (CGU).

Capitulo Il. Da Estrutura do Departamento Regional

Art. 10. O Departamento Regional de Sergipe é constituido por érgaos de gestdao executiva: assessoria
e coordenacdo e 6rgaos de acao finalistica: geréncia, coordenacdo e supervisao, de acordo com suas
competéncias organizacionais e em conformidade com os normativos vigentes.

Art. 11. Os drgdos de assessoramento exercerdo suas atribuicdes, exclusivamente, na Sede
Administrativa, com natureza administrativa e de controle.

Art. 12. O Departamento Regional tem sua estrutura organizacional constituida pelos seguintes érgaos:

I. ADMINISTRAGAO REGIONAL DE SERGIPE (AR) — Alta Administragdo
1. Conselho Regional (CR)
2. Presidente do Conselho Regional
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Il. DEPARTAMENTO REGIONAL DO SESC SERGIPE — SESC AR/SE
1.1. Area Meio — Sede Administrativa
1.2. Area de Ac3o Finalistica — Unidades Operacionais

I1l. SEDE ADMINISTRATIVA - ORGAOS DA DIRECAO REGIONAL (DR)
1.1. Assessoria da Dire¢ao Regional — ASDR
1.2. Assessoria Juridica - ASJU
1.3. Assessoria de Planejamento e Orcamento - ASPO
1.4. Assessoria Administrativa e Financeira - ASAF
1.5. Assessoria de Recursos Humanos — ASRH
1.6. Assessoria de Programas Sociais — ASPS
1.7. Coordenacdo de Controle Interno
1.8. Coordenacdo de Tecnologia da Informacado
1.9. Coordenacao de Comunicacdo Institucional

IV. UNIDADES OPERACIONAIS (UO)
1.1. Sesc Centro
1.2. Sesc Siqueira Campos
1.3. Sesc Atalaia
1.4. Sesc Comércio
1.5. Sesc Socorro
1.6. Sesc Indiaroba
1.7. Escola Sesc Aracaju
1.8. Sesc Itabaiana

TITULO Ill. DA COMPOSICAO ORGANIZACIONAL

Capitulo I. Da Hierarquia entre Orgdos, Setores, Se¢bes e Unidades

Art. 13. Os 6rgaos do Departamento Regional exercerdo suas competéncias em estreita articulagao,
visando o perfeito cumprimento das Diretrizes Gerais de A¢ao, Normas Gerais, do Programa de
Trabalho e Orgcamento-Programa do Sesc.

Paragrafo unico. O fluxo de hierarquia e composicdo dos érgdos e setores seguira ao disposto:

I. DIRECAO REGIONAL- DR

1. GABINETE DA DIRECAO REGIONAL — GDR
1.1. Secdo de Protocolo
1.2. Secdo do Arquivo Central

2. ASSESSORIA DA DIREGAO REGIONAL — ASDR

3. ASSESSORIA JURIDICA — ASJU
3.1. Secao de Contratos
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4. ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - ASPO
4.1. Geréncia de Relacionamento Institucional
4.1.1. Coordenagao de Relacionamento com o Cliente

5. ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA — ASAF
5.1. Coordenagdo de Suprimentos e Licitagdes
5.2. Coordenacgao de Almoxarifado Central
5.3. Coordenacao de Logistica e Manutengao

5.3.1. Secao de Transportes
5.3.2. Secdao de Manutencgao
5.4. Coordenacgdo de Obras e Infraestrutura
5.5. Coordenagdo de Contabilidade
5.5.1. Sec¢do Contabil
5.5.2. Secao Fiscal
5.6. Coordenacgao Financeira
5.6.1. Secao de Contas a Pagar
5.6.2. Secdo de Contas a Receber
5.6.3. Secdo de Tesouraria

6. ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS - ASRH
6.1. Coordenagao de Recursos Humanos
6.2. Coordenacdo de Relacdes do Trabalho
6.3. Secdo de Seguranca do Trabalho

7. ASSESSORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS - ASPS

7.1. Coordenagao do Programa Educagao
7.1.1. Direcao da Escola Sesc Aracaju
7.1.2. Diregao da Escola Sesc Socorro
7.1.3. Coordenacao de Projetos Sociais
7.1.4. Coordenacado Pedagodgica Sesc Ler

7.2. Coordenacgdo do Programa Saude
7.2.1. Coordenacado de Odontologia

7.3. Coordenagdo do Programa Cultura
7.3.1. Coordenacao de Artes
7.3.2. Curadoria de Arte

7.4. Coordenagdo do Programa Lazer
7.4.1. Coordenacao de Turismo Social

7.5. Coordenacgdo do Programa Assisténcia
7.5.1. Coordenacado do Programa Mesa Brasil

7.6. Coordenacgdo de Sustentabilidade

7.7. Segao de Eventos
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8. COORDENAGAO DE CONTROLE INTERNO

8.1. Comissdo de Conferéncia dos Fundos Fixos, Rotativos e de Caixas do Sesc/SE
8.2. Comissdo de Leildo e Conferéncia dos Bens Mdveis do Sesc/SE
8.3. Comissdo de Conferéncia dos Almoxarifados do Sesc/SE

9. COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

9.1. Nucleo de Processos

10. COORDENAGAO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

1. ASSESSORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS — ASPS

1.1. Sesc Centro

1.2. Sesc Siqueira Campos
1.3. Sesc Atalaia

1.4. Sesc Comércio

1.5. Sesc Socorro

1.6. Sesc Indiaroba

1.7. Escola Sesc Aracaju
1.8. Sesc Itabaiana

TiTULO IV. DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS, SETORES E SECOES

Art. 14. A DIRECAO REGIONAL é constituida pelos 6rg3os: Gabinete da Dire¢do Regional, Assessoria
da Dire¢ao Regional, Assessoria Juridica, Assessoria de Planejamento e Orgcamento, Assessoria
Administrativa e Financeira, Assessoria de Recursos Humanos, Assessoria de Programas Sociais,
Coordenagdao de Controle Interno, Coordenacao de Tecnologia da Informagao e Coordenagao de
Comunicagao Institucional.

Art. 15. Compete 3 DIRECAO REGIONAL:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Dirigir, organizar e fiscalizar os servicos dos érgaos a seu cargo, baixando as instrugdes e atos
necessarios;

Assinar, com o Presidente, diretamente ou, no caso de unidade de servico instalado fora da
cidade-sede do Conselho Regional, por preposto autorizado, os papéis sobre abertura de
contas, movimentacdo de fundos, assinando cheques, diretamente ou por preposto
autorizado;

Executar medidas necessarias em observancia das Diretrizes Gerais de A¢do do Sesc no
Departamento Regional;

Submeter ao Conselho, o Programa de Trabalho, em observancia as orientacbes e aspectos
técnicos do Conselho e Departamento Nacional, inclusive da oferta de gratuidade;

Ministrar assisténcia ao Conselho de Regional;

Submeter ao Conselho, o Orcamento-Programa, as propostas de retificacdo, a prestacdo de
contas e o relatdrio anual do Departamento Regional;

Deliberar sobre a execucao orcamentdria do Departamento Regional;
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h)
i)
j)

k)

o)

p)

r)

s)

t)

Art. 16.

a)
b)

c)
d)

f)

g)
h)

j)

Autorizar servigos da administracao geral e aprovar medidas atinentes a racionalizacao do
sistema administrativo;

Apresentar, mensalmente ao Conselho, a posicdo financeira do Departamento Regional,
discriminando os saldos de caixa e de cada banco, separadamente;

Praticar atos relativos a administracao patrimonial e financeira, inclusive ordenar despesas e
autorizar pagamentos, de acordo com delega¢do de competéncia da Presidéncia;

Propor ao Presidente do Conselho, a nomeacdo/designacdo de titulares para cargos em
comissdo, bem como indicar substituto da Dire¢ao Regional, em sua auséncia;

Submeter para aprovacdo do Presidente a abertura de inquéritos, estudos e pesquisas,
diretamente ou realizadas por outras organizac¢des, visando a perfeita execucdao do Programa
de Trabalho;

Deliberar sobre assuntos da area de Recursos Humanos, lotacdo, transferéncia, autorizar
penalidades disciplinares e assinar acordos individuais de trabalho, dentro de sua esfera de
competéncia;

Designar, exonerar e autorizar substitutos para desempenho de Fungdes, de acordo com o
Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios vigente;

Indicar representantes do Sesc/SE e prepostos junto aos érgdos externos — Instituicdes
Publicas, Privadas, Conselhos de Classe, Sindicatos, entre outros, legitimando o ato através de
Oficio, Procuracdo, Requerimento ou Carta Preposto;

Designar as eventuais substituicdes de Cargos em Comissao;

Delegar poderes e responsabilidades aos érgaos, setores, ocupantes de cargo em comissdo e
demais profissionais do quadro efetivo do Sesc/SE;

Designar membros para composicao de Comissdes formalmente constituidas;

Manter e estimular relagdes de cooperacao com outras instituicdes publicas ou privadas,
nacionais ou internacionais, de interesse do Departamento Nacional e Regional;

Cumprir e fazer cumprir os normativos, principios e demais regulamentos definidos em
instrumentos formais.

O GABINETE DA DIRECAO REGIONAL, subordinado diretamente a Dire¢3o Regional compete:

Assessorar a Direcao Regional, identificando os assuntos a serem tratados e efetuar os devidos
encaminhamentos;

Organizar e manter atualizada a agenda da Dire¢cdao Regional e das reunides do Conselho
Regional;

Elaborar, revisar e manter os registros das atas das reunides ordinarias;

Responsabilizar-se pela organizacdo da documentacdo oficial dos Membros do Conselho e
substitutos da Direcao Regional bem como da autorizacdo de acesso aos dados das Declaracbes
Anuais de Imposto de Renda de Pessoa Fisica, dentro do prazo legal;

Reunir informacGes, processos, atos e integrar dados que se fagam necessarios para tomada de
decisoes;

Prestar suporte em eventos internos e externos a Dire¢ao Regional;

Elaborar minutas de documentos, oficios, atas de reunides por solicitacdo da Dire¢do Regional;
Encaminhar as areas responsaveis todos os processos e demais documentos despachados pelo
Conselho, Presidéncia e Dire¢do Regional;

Apoiar a Presidéncia do Conselho e a Direcdo Regional em suas atribuicbes executivas
referentes ao Conselho Regional;

Coordenar a Secdo de Protocolo e Se¢do de Arquivo Central.
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Art. 17. A ASSESSORIA DA DIRECAO REGIONAL, 6rgio subordinado diretamente a Dire¢io Regional, é
constituida pela Se¢ao de Protocolo e Se¢ao do Arquivo Central, e compete:

a) Assessorar a Dire¢do Regional, identificando os assuntos a serem tratados e efetuar os devidos
encaminhamentos;

b) Receber as demandas, correspondéncias, estudos dos Orgdos e setores, examinar seus
conteudos antes de submeté-los a assinatura e deliberagdo da Diregdao Regional, assegurando
a conformidade das informacgdes;

c) Elaborar estudos, pareceres, documentos, atos nas diversas esferas do Sesc/SE, resguardando
os interesses da Direcdo e do Departamento Regional;

d) Assistir a Direcdo Regional para assegurar a plena articulacdo e funcionamento entre érgaos,
setores e Unidades do Sesc/SE;

e) Reunir informacdes, processos, atos e integrar dados que se fagcam necessdrios para tomada
de decisoes;

f) Assessorar a Direcdo Regional na identificacdo de riscos e propor soluces estratégicas
juntamente com o érgao envolvido;

g) Articular com os 6rgaos, propor medidas para eficiéncia da gestdo e efetuar avaliagées em
todas as esferas do Departamento Regional;

h) Articular-se com os drgdos, convocar reunides, realizar diagndsticos para subsidiar a Direcdo
Regional;

i) Deliberar sobre qualquer assunto, mediante delegacdo da Direcao Regional;

j) Prestar suporte em eventos internos e externos a Dire¢cdo Regional;

k) Representar a Diregao Regional, quando designada.

Paragrafo 1°. A Seg¢do de Protocolo, subordinada diretamente ao Gabinete da Dire¢do Regional,
compete:

a) Realizar o fluxo de documentacdo interna e externa do Departamento Regional;

b) Supervisionar e processar toda documentacdo recebida e expedida pelo Departamento
Regional;

c) Prestar apoio a Assessoria e ao Gabinete da Dire¢do Regional.

Paragrafo 22. A Se¢do do Arquivo Central, subordinada diretamente ao Gabinete da Direcio Regional,
compete:

a) Zelar pela guarda e conservacdo de documentos do Departamento Regional, bem como das
Resolucdes, Portarias e Ordens de Servicos;

b) Assegurar as devidas condi¢cGes de conservacdo, preservacdo e protecdo dos documentos
institucionais;

c) Elaborar e estabelecer procedimentos de guarda, consultas, transferéncias, empréstimos aos
usudrios dos documentos;

d) Realizar o descarte e eliminacdo, de acordo com procedimentos estabelecidos e Tabela de
Temporalidade de Documentos vigente.

Art. 18. A ASSESSORIA JURIDICA, com subordinacdo direta a Direcdo Regional, é constituida pela Se¢do
de Contratos, e compete:
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b)

d)

f)

g)

h)

Assessorar e representar, juridicamente, o Departamento Regional em agdes judiciais e
guestdes extrajudiciais;

Elaborar documentos congéneres sob sua responsabilidade;

Examinar e emitir pareceres nos procedimentos licitatérios, quanto a legalidade;

Emitir pareceres sobre aspectos juridicos, legais, atos normativos, editais e outros documentos
do Departamento Regional;

Analisar e emitir parecer sobre contratos, convénios, minutas e demais instrumentos,
resguardando os interesses do Departamento Regional;

Elaborar contratos, aditivos, penalidades e prestar suporte aos gestores de contratos,
objetivando assegurar o cumprimento das obrigacdes decorrente do instrumento;
Assessorar, sempre que necessario, nas comissdes de processos administrativos, disciplinares
e de sindicancias, sem prejuizo das demais disposi¢cdes regulamentares internas;

Manter a guarda e acompanhar a regularidade da documentacdao do condominio da Sede
Administrativa;

Executar toda e qualquer atividade que se faca necessaria para eficiente execucdo dos servicos
juridicos, visando resguardar os interesses e promover a seguranca juridica aos atos e decisdes
do Departamento Regional.

Paragrafo Unico. A Se¢do de Contratos, subordinada diretamente ao Gabinete da Diregdo Regional,
compete:

Receber os processos, conferir, realizar cadastros, parametrizacbes, mapas de cotacao,
cadastros, lancamentos de dados e informagdes no sistema;

Auxiliar os Gestores de Contratos na conduc¢ao dos processos junto aos fornecedores;
Analisar, mediante relatério formal, a necessidade de aplicacdo de penalidades e elaborar
instrumento condizente;

Atualizar as informacgdes sobre os processos e contratos em sistema;

Acompanhar as leis e normas atinentes a matéria, prestando orientacdes necessdrias aos
Setores e Gestores de Contratos.

Art. 19. A ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO, com subordinacdo direta a Direcdo
Regional é constituida pela Geréncia de Relacionamento Institucional, e compete:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

Elaborar o Programa de Trabalho do Departamento Regional e acompanhar sua execucao;
Elaborar o Orgcamento-Programa do Departamento Regional, suas retificacdes, bem como
acompanhar sua execuc¢do, mantendo as areas informadas sobre as respectivas dotacdes;
Elaborar o Relatério Anual de Prestacdo de Contas do Departamento Regional;

Elaborar, atualizar e monitorar a Tabela de Precos do Departamento Regional;

Acompanhar o repasse dos recursos provenientes do Fundo Nacional de Atividades Prioritarias
— FUNPRI;

Monitorar conjuntamente com as areas responsaveis, o Plano Estratégico do Departamento
Regional;

Elaborar e acompanhar o cumprimento do Plano de Comprometimento de Gratuidade — PCG;
Elaborar, acompanhar e avaliar, sistematicamente, os mensuradores da producdo das
atividades, produzindo indicadores qualitativos e quantitativos, através de técnicas,
instrumentos e mecanismos que favorecam a eficiéncia dos procedimentos;
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i)

j)
k)

o)

p)

q)

Coordenar e executar estudos e pesquisas que revelem tendéncias do ambiente
socioeconOmico relevantes a area de atuagdo do Sesc/SE;

Elaborar projetos e estudos de viabilidade;

Supervisionar os langamentos estatisticos do Departamento Regional, relativos aos
atendimentos realizados nas Unidades Operacionais, analisando a consisténcia dos dados;
Orientar e capacitar as Unidades Operacionais quanto as instrugdes para o preenchimento de
das produgdes institucionais e dados estatisticos e encaminha-los ao Departamento Nacional;
Realizar diagndsticos e estudos que revelem tendéncias e viabilidade no atendimento ao
cliente prioritario, através dos indicadores de relacionamento com o cliente;

Acompanhar e deliberar sobre os assuntos relacionados a d4rea de Relacionamento
Institucional;

Articular-se com os 6rgdos, convocar reunioes, realizar diagndsticos para subsidiar a Direcao
Regional;

Administrar a Ouvidoria e demais canais de comunicacdo externos do Regional (denuncia),
recebendo as reclamacgdes, reivindicacOes, sugestdes, elogios, agradecimentos e demais
manifestacdes pertinentes ao Departamento Regional;

Realizar o tratamento das reclamacdes sobre o Departamento Regional para conhecimento e
adogado das providéncias necessarias, elaborar e encaminhar aos reclamantes, respostas quanto
as providéncias que serdo adotas para sanar os objetos das reclamacdes, denuncias ou criticas
e elaborar, mensalmente, relatdrio de atendimentos, apresentando estatisticas e resultados
das intervencGes e providéncias realizadas e apresentar relatérios e indicadores a Direcao
Regional.

Paragrafo 1°2. A GERENCIA DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL, subordinada diretamente a
Assessoria de Planejamento e Orcamento, é constituida pela Coordenagao de Relacionamento com o
Cliente, e compete:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
j)

Elaborar mapas, diagndsticos e estudos que revelem tendéncias para captacao e fidelizagao de
clientes prioritarios, através de indicadores de relacionamento com o cliente;

Acompanhar e deliberar sobre os assuntos relacionados a area de Relacionamento Institucional
com as empresas e clientes;

Promover agdes estratégicas com as empresas, através de acdes de sensibilizacdo e captacao
de novas instituicdoes/clientes;

Estabelecer relacionamento institucional de exceléncia, através de ag¢des inovadoras e da
modernizacao de processos;

Utilizar as informacdes recebidas através dos canais de comunicacdo — Fale Conosco e
Ouvidoria — para o aperfeicoamento continuo dos processos;

Estabelecer e acompanhar metas estratégicas e indicadores para a atividade de
relacionamento;

Elaborar em conjunto com as areas, pesquisas de percepc¢do e satisfacdo dos clientes;
Estabelecer e monitorar as a¢des de prospeccdo e visita as empresas;

Coordenar os processos de Convénio do Departamento Regional;

Gerir a atividade Central de Relacionamento com o Cliente.

Paragrafo 22. A COORDENAGAO DE RELACIONAMENTO COM O CLIENTE é subordinada diretamente a
Geréncia de Relacionamento Institucional e compete:
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Realizar o perfeito funcionamento dos servigos de matricula, inscri¢ao, divulgacao e venda para
a clientela em geral, nas diversas atividades prestadas pelo Departamento Regional;

Garantir o padrao de atendimento e servigos realizados nas Centrais de Relacionamento, em
observancia as Normas Gerais de Habilitagdo e Tabela de Pregos vigente;

Efetuar recebimentos de pagamentos e atendimentos a clientela em geral;

Realizar visitas as empresas do comércio, bens e servicos visando estreitar a relagdo e
comunica¢ao do Departamento Regional com sua clientela preferencial;

Manter contato e orientar as empresas para o correto enquadramento dos cédigos nas guias
de recolhimento (GPS e GFIP) para preservar a receita compulsdria do Departamento Regional;
Operacionalizar as atividades de convénios firmados com instituicOes, relacionados a
arrecadacao indireta;

Realizar os servicos de cobranca e acompanhar a inadimpléncia do Departamento Regional;
Coordenar as equipes das Centrais de Relacionamento do Departamento Regional, garantir a
satisfacdo dos clientes, avaliar sobre movimentacdo de pessoal, distribuicdo de trabalho,
planejamento de férias, escalas, mensurar o desempenho dos recursos humanos e avaliar os
processos de trabalho, propondo melhorias;

Monitorar e orientar as equipes das Centrais de Relacionamento sobre o correto
funcionamento.

Art. 20. A ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA, com subordinacdo direta a Direcao Regional,
é constituida por: Coordenagao de Suprimentos e Licitagcdes, Coordenac¢ao de Almoxarifado Central,
Coordenagdo de Logistica e Manutenc¢ao, Coordenac¢ao de Obras e Infraestrutura, Coordenagio de
Contabilidade e Coordenacao Financeira.

Art. 21. A ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA compete:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

h)

Assessorar a Direcao Regional quanto ao funcionamento administrativo e financeiro do
Departamento Regional, em observancia ao cumprimento dos instrumentos normativos
vigentes;

Dirigir, coordenar, controlar e propor a¢des concernentes a drea administrativa e financeira,
realizar controle, andlise e fiscalizagdo dos resultados obtidos pelo Departamento Regional;
Consolidar dados e interpretar informagdes para a eficacia da tomada de decisao;

Realizar diligéncias e inspe¢bes, em qualquer esfera, para assegurar a regularidade dos
processos de trabalho no Departamento Regional;

Elaborar estudos, pareceres, relatérios, subsidiando a decisdo da Direcdao Regional,;

Assistir aos 6rgaos e setores para o cumprimento dos normativos do Departamento Regional;
Fiscalizar e zelar pelo cumprimento de todos os atos normativos referentes a gestdo
administrativa e financeira;

Gerir os 0rgdos e setores sob sua hierarquia, com a funcdo de garantir o pleno desempenho das
Diretrizes de A¢bes, do Programa de Trabalho do Departamento Regional e o alcance das metas
institucionais;

Assessorar a Direcdo Regional quanto ao pleno funcionamento das areas administrativa,
contabil e financeira, em observancia ao cumprimento dos instrumentos normativos vigentes;
Consolidar e interpretar informacdes e dados para a eficacia da tomada de decisao;
Acompanhar a inadimpléncia do Departamento Regional e propor medidas para mitigar a
situacao;

Avaliar a situacdo economico-financeira do Departamento Regional;
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m) Avaliar o desempenho do Departamento Regional dentro da sua esfera de atuagcdao em

cumprimento aos normativos e demais leis atinentes a area.

Pardgrafo 12. A COORDENAGAO DE SUPRIMENTOS E LICITAGOES é subordinada diretamente a
Assessoria Administrativa e Financeira e compete:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Elaborar e executar o Plano Anual de Compras do Departamento Regional, garantindo a
realizagcdo do Plano de Trabalho;

Planejar e efetuar, de acordo com as normas institucionais vigentes, as aquisi¢cdes autorizadas
de materiais, bens, servicos e obras;

Realizar os processos licitatérios do Departamento Regional, definindo a modalidade de
aquisicao de bens e servicos, de acordo com normativos vigentes;

Elaborar e encaminhar as publicacdes dos atos licitatdrios, editais, instrumentos convocatdrios
e demais documentos relacionados ao processo;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos, propondo
as respectivas suspensao e reabilitacdo, quando for o caso;

Garantir o cumprimento das politicas de aquisicdo e compras sustentdveis, buscando
fornecedores comprometidos e certificados com as diretrizes de sustentabilidade do
Departamento Regional;

Garantir a legalidade, transparéncia, economicidade e eficdcia nos processos de compras do
Departamento Regional.

Paragrafo 22. ACOORDENACAO DO ALMOXARIFADO CENTRAL, subordinada diretamente a Assessoria
Administrativa e Financeira, e compete:

a)

g)

h)

Estabelecer, periodicamente, os indices ideais de estoques, maximo e minimo de materiais de
consumo, propondo medidas adequadas para mudanca da politica de estoque;

Receber, conferir, atestar, acomodar e disponibilizar o material em estoque;

Classificar os materiais adquiridos, de acordo com o sistema informatizado de gestao;
Conservar os materiais em condic¢des proprias de armazenamento e de seguranga;

Fornecer o material requisitado, de acordo com as normas vigentes de logistica de
funcionamento do Departamento Regional;

Manter atualizado os registros de entrada, saida e saldo de materiais em estoque no
almoxarifado;

Efetuar periodicamente e ao final do exercicio, o inventario fisico do material em estoque e
verificar a compatibilidade com os registros contdbeis;

Supervisionar os Almoxarifados das Unidades Operacionais.

Paradgrafo 32. A COORDENACAO DE LOGISTICA E MANUTENGAO, subordinada diretamente a
Assessoria Administrativa e Financeira, é constituida pela Se¢do de Transportes e Se¢do de
Manutengao, e compete:

a)
b)

c)
d)

Acompanhar e manter a guarda dos seguros de bens moveis e imoveis;

Monitorar, controlar e emitir pareceres sobre custo e consumo de despesas fixas: dgua, energia
elétrica, telefonia fixa e mével e demais despesas do Departamento Regional;

Coordenar os bens patrimoniais do Departamento Regional;

Supervisionar o processo preventivo de manutencdo mobilidria e fisica do Departamento
Regional, visando a conservacdo e durabilidade dos bens patrimoniais;
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e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)
1)

Efetuar periodicamente e ao final do exercicio, o inventario fisico dos bens méveis e verificar a
compatibilidade com os registros contabeis;

Manter, sob sua posse, a relagdo dos bens mdveis conferidos do Departamento Regional e com
os registros dos responsaveis de guarda, para fins de inspec¢des e auditorias;

Prestar suporte em processos licitatérios relacionados com a area;

Propor a venda, cessao, permuta ou baixa de bens desnecessarios ao Departamento Regional;
Supervisionar os servigos de vigilancia, recep¢ao, limpeza, monitoramento, telefonia (movel e
fixa), paisagismo e conservac¢do da Sede Administrativa e Unidades Operacionais;

Garantir a seguranca preventiva e corretiva dos érgaos do Departamento Regional;

Elaborar pareceres técnicos e relatérios dentro de sua drea de competéncia;

Fiscalizar e zelar pelo cumprimento de todos os atos normativos referentes a area.

Inciso |. A Se¢do de Transportes compete:

a)

b)

d)

e)

Supervisionar a equipe de motoristas sobre procedimentos de conduta, corretas condi¢des de
utilizacdo de veiculos e o estrito cumprimento das normas de seguranca e avaliar o
desempenho;

Supervisionar os servicos de manutencdo, sinistralidade, documentacdo legal da frota de
veiculos;

Supervisionar e controlar os servicos de transporte, racionalizando a utilizacdo da frota de
veiculos do Departamento Regional;

Promover o suporte logistico integrado as necessidades do Departamento Regional, através dos
servicos de transporte, conducdo de funciondrios, entrega de produtos do Almoxarifado,
tramite de documentos internos e externos, viagens a servi¢o, agendamentos, entre outros,
favorecendo o pleno funcionamento dos érgaos;

Prestar suporte em processos licitatdrios relacionados com a area.

Inciso II. A Se¢do de Manutengdo compete:

a)

b)

f)

g)

h)

Organizar e manter atualizado o registro de identificagdo, caracterizagao e localizagdo dos bens
patrimoniais do Departamento Regional;

Realizar levantamento periddico de reparos necessarios nas instalacdes fisicas, elétricas,
hidraulicas, de climatizagdo, avaliar as condi¢des estruturais e de manutencdao e propor
medidas corretivas e melhorias ao Departamento Regional,;

Elaborar, em conjunto com a Coordenacdo de Obras e Infraestrutura, projetos de manutencgao
e reparos, nas instalacdes do Departamento Regional;

Prestar suporte em processos licitatdrios relacionados com a area;

Fiscalizar o andamento de manutencado, reparos e atestar servicos executados conforme os
contratos firmados;

Supervisionar e controlar o funcionamento das instalagGes elétricas, hidraulicas, refrigeracdo,
entre outros, adotando medidas de conservacdo preventiva e corretiva bem como reparos que
se fizerem necessarios;

Zelar pela manutencdo da infraestrutura fisica das instalacdes dos érgaos do Departamento
Regional e prestar suporte em processos licitatérios relacionados com a area;

Elaborar pareceres técnicos e relatérios dentro de sua area de competéncia.
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Pardgrafo 42. A COORDENACAO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA, subordinada diretamente 3
Assessoria Administrativa e Financeira, compete:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
j)

p)

a)

r)
s)

Coordenar a elaboragdo de anteprojetos, projetos, especificagdes e orcamentos de obras;
Representar o Departamento Regional junto ao Conselho Profissional, legitimando atos e
Anotacgdes de Responsabilidade Técnica;

Elaborar o Plano Anual de Investimentos do Departamento Regional;

Propor investimentos na drea de obras e equipamentos;

Coordenar o processo de locacdo de imdveis;

Organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario do Departamento Regional;

Emitir pareceres técnicos para subsidiar decisdes para aquisicdo de imodveis, reformas, de
construgdes ou investimentos em imdveis;

Acompanhar o processo de aquisicao, registro e averbacdes dos imoéveis, efetuando ao final
do exercicio, o inventario dos bens imoveis;

Emitir laudos, pareceres técnicos e relatérios dentro de sua area de competéncia;

Prestar suporte nos processos licitatdrios relacionados a investimentos em obras, arquitetura,
manutencdes, equipamentos e mobilidrios;

Zelar pela seguranca preventiva e corretiva dos 6rgaos do Departamento Regional;

Fiscalizar o andamento de reformas e reparos, atestar medi¢cOes de servicos executados
conforme os contratos firmados;

Comunicar qualquer infracdo cometida pela Contratada, mediante parecer técnico
fundamentado, solicitando aplicacdo autuacdo e medidas de correcdo;

Solicitar a realizacdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessarias ao controle de
qgualidade dos servicos e obras objeto do contrato;

Realizar inspec¢des didrias no canteiro de servigo, a fim de verificar o cumprimento das medidas
de seguranca adotadas nos trabalhos, o estado de conservagao dos equipamentos de protecao
individual e dos dispositivos de protecdao de maquinas e ferramentas que oferecam riscos aos
trabalhadores, bem como a observancia das demais condi¢cdes estabelecidas pelas normas de
seguranca e saude no trabalho;

Elaborar relatérios gerenciais sobre o andamento da obra, detalhamento de dados, pareceres
técnicos e registros fotograficos;

Paralisar e/ou solicitar a reparacdo de qualquer servico que ndo seja executado em
conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposicao oficial aplicavel ao projeto
da obra;

Verificar e aprovar a substituicdo de materiais, equipamentos e servicos solicitada pela
Contratada, desde que seja viavel para o Sesc/SE;

Elaborar pesquisas de preco, laudos técnicos e avaliagdo de imdveis para subsidiar locagoes.

Paragrafo 52. A COORDENACAO DE CONTABILIDADE, subordinada diretamente & Assessoria
Administrativa e Financeira, é constituida pela Se¢ao de Contabil e Secdo Fiscal:

a)

b)

Analisar os servicos fiscais, em observancia a classificacdo e escrituracdo dos atos e fatos
administrativos e do cumprimento das disposicdes contabeis, financeiras, orcamentarias e
fiscais;

Analisar e submeter, mensalmente, as analises contabeis, balancetes, prestacdo de contas e
demonstrativos, de acordo com a legislacdo vigentes;
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f)

g)

Providenciar as renovagdes das obrigagdes e certiddes junto aos érgaos municipais, estaduais
e federais;

Elaborar relatérios e pareceres contabeis, sugerindo medidas de aperfeicoamento;
Relacionar-se com os érgdos externos e manté-los atualizados das informagdes corporativas
vigentes;

Efetuar a abertura, baixa, alteragdes, inclusdo e exclusdo de atividades de CNPJ das Unidades
junto aos Orgdos competentes;

Coordenar as atividades das Sec¢des Fiscal e Contabil.

Inciso |. A Segao Fiscal compete:

a)
b)

f)

Assegurar o cumprimento da legislacao fiscal e tributaria;

Receber, conferir e atestar a conformidade fiscal de todas as documentacdes de pagamentos,
em observancia a classificacdo e escrituracdo dos atos e fatos administrativos, referentes a
direitos e obrigacdes do Departamento Regional;

Receber, conferir e atestar a conformidade fiscal dos processos de prestacdo de contas de
viagem;

Efetuar emissdo de notas fiscais;

Apurar e controlar as retencoes e recolhimentos de impostos para transmitir: Declaracdo de
Débitos e Créditos Tributarios Federais — DCTF, Declaracdo de Imposto de Renda Retido na
Fonte — DIRF, SPED/ECD — Sistema Publico de Escrituracdo Contabil Digital, EFD — Escrituracdo
Fiscal Digital, DMED — Declaragdo de Servigos Médicos e de Saude, REINFS — Sistema de
Escrituracdao Digital das Obrigacdes Fiscais e Previdencidrias, e demais documentos
relacionados a regularidade tributaria e fiscal;

Cumprir as normas legais vigentes das obriga¢des fiscais e providenciar o envio das devidas
declaragbes aos érgaos competentes, assegurando a regularidade fiscal do Departamento
Regional.

Inciso Il. A Segao Contdbil compete:

a)

b)

b)

Executar os servigos contdbeis, em observancia a classificacao e escrituracdo dos atos e fatos
administrativos e do cumprimento das disposi¢cdes contabeis;

Elaborar, assinar e submeter, mensalmente, andlises contdbeis, balancetes, prestacao de
contas e demonstrativos, de acordo com a legislacdo vigentes;

Efetuar cadastros e parametrizagdes contdbeis dos registros;

Realizar o processo de prestacao de contas do Fundo Nacional de Atividades Prioritarias —
FUNPRI, de projetos, atividades e investimentos com subsidio financeiro do Departamento
Nacional, bem como a elaboracao de relatérios para encaminhamento;

Conciliar e controlar os saldos contabeis referentes as contas do Departamento Regional.

Paragrafo 62. A COORDENACAO FINANCEIRA, subordinada diretamente a Assessoria Administrativa e
Financeira, é constituida pela Se¢do de Contas a Pagar, Contas a Receber e Tesouraria:

a)

Emitir ordens de pagamento e de transferéncias bancarias correspondentes aos pagamentos
autorizados e obter as respectivas assinaturas;
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b)
c)

d)
e)
f)

g)

Realizar a interlocu¢dao com os Bancos;

Executar o controle financeiro do Departamento Regional, elaborar demonstrativos de
composicao de saldos de caixa e bancos, para subsidiar a gestao financeira;

Responder e zelar pela guarda de valores, titulos, a¢ées e escrituras dos imdveis do
Departamento Regional;

Promover a abertura de contas, cartdo de crédito e débito, em estabelecimentos bancarios
autorizados, controlar e conciliar todas as movimentagdes;

Acompanhar e orientar os 6rgaos e Unidades Operacionais sobre os procedimentos referentes
ao fluxo e servico de caixas e fundo rotativo;

Coordenar as atividades das Secdes de Contas a Pagar, Contas a Receber e Tesouraria.

Inciso I. A Se¢ao de Contas a Pagar compete:

a)

b)

Realizar os lancamentos de titulos todas as modalidades de pagamento do Departamento
Regional;

Realizar todos os lancamentos de titulos para pagamentos referentes as obrigacdes
decorrentes de Folha de Pagamento de Funciondrios.

Inciso Il. A Se¢ao de Contas a Receber compete:

a)

b)

f)

Efetuar o recebimento dos Caixas das Unidades Operacionais, referente a receita de servicos e
realizar a conferéncia de conformidade dos registros;

Realizar os lancamentos de titulos a receber da Arrecadacao Compulséria proveniente das
contas do Departamento Nacional;

Realizar os langamentos de titulos a receber de Convénios ativos;

Realizar os langamentos de titulos a receber de Avisos de Langamento;

Realizar os lancamentos de titulos a receber de obrigacdes decorrentes da area de Recursos
Humanos;

Efetuar lancamentos de titulos a receber de multas sob encargo de pagamento de funcionarios.

Inciso Ill. A Se¢ao de Tesouraria compete:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

Executar os pagamentos e recebimentos devidamente autorizados;

Receber a receita operacional das Unidades e efetuar o depésito diario;

Acompanhar as movimentacdes das contas bancdrias, controlar e efetuar as devidas
conciliacdes;

Elaborar e enviar a Coordenacdo de Contabilidade, boletins didrios de operagdes financeiras,
mantendo rigorosamente em dia os registros de caixa;

Acompanhar as movimentacoes de cartdo de crédito e débito, em estabelecimentos bancarios
autorizados, e efetuar as devidas conciliacdes;

Assegurar o numerario para circulacdo de troco nas Unidades Operacionais;

Zelar pela seguranca dos valores confiados a sua responsabilidade.

Art. 22. A ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS, com subordinacdo direta a Direcdo Regional, é
constituida pela Coordenagdo de Recursos Humanos, Coordenagdo de Relagdes do Trabalho e Se¢do
de Seguranga do Trabalho.
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Artigo 23. A ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS compete:

a)

b)

d)
e)

f)

g)

h)

Assessorar a Dire¢ao Regional quanto a administracao de recursos humanos, em observancia a
legislacdo trabalhista, previdencidaria e dos instrumentos normativos do Departamento
Regional;

Representar, como preposto, o Departamento Regional em érgaos externos, nos processos de
negociagdo atinentes a area de recursos humanos;

Legitimar atos da administracao de recursos humanos sob sua esfera de competéncia, através
da assinatura dos documentos: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), Avisos de
Férias, Recibos de Férias, Aviso de Desligamento, Declaracdes, Lotacdo Numérica, Folha de
Pagamento, Requerimentos Bancarios, entre outros documentos afins a area;

Elaborar estudos, relatérios e pareceres relativos a area de recursos humanos, a fim de
subsidiar a decisdo da Diregao Regional;

Assistir aos drgdos do Departamento Regional para o cumprimento da legislacdo trabalhista,
previdenciaria e dos instrumentos normativos;

Monitorar e o canal de dendncia interno do Regional, recebendo as reclamacdes, denuncias e
demais manifestacdes internas decorrentes da aplicacdo do “Cédigo de Etica” e adotar as
providéncias necessarias, de acordo com os critérios estabelecidos;

Fiscalizar e zelar pelo cumprimento de todos os atos normativos referentes a gestdo de pessoas
em vigor;

Comandar as equipes de trabalho sob sua tutela.

Paragrafo 12. A COORDENAGAO DE RELACOES DO TRABALHO compete:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

Supervisionar e executar os processos de relagdes trabalhistas — admissdao, demissao,
remanejamento, transferéncia, folha de pagamento, registro de ponto e frequéncia, servico
extraordindrio, férias e encargos sociais do Departamento Regional;

Realizar o cadastramento de pessoal; manter atualizada a documentac¢do trabalhista, da
previdéncia social, do quadro de estagiarios e dos funcionarios;

Manter atualizada a composi¢ao do Quadro de Pessoal, Lotagdo Numérica e Tabela Salarial do
Departamento Regional;

Coordenar e executar o PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional;
Acompanhar e orientar os funcionarios em processo de afastamento pela Previdéncia Social;
Acompanhar e orientar os érgaos e Unidades Operacionais no cumprimento de obrigacdes
previstas na Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), Acordo Coletivo de Trabalho e
Regulamento de Pessoal;

Supervisionar e orientar os drgdos e Unidades Operacionais quanto a operacionalizacdo das
rotinas de pessoal;

Zelar pelo cumprimento de todos os atos normativos referentes a gestdo de pessoas em vigor;
Cumprir e promover a observancia das legislacdes trabalhista e previdencidria e dos
instrumentos normativos do Departamento Regional;

Executar a politica de progressao salarial, conforme aprovado no Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios do Departamento Regional;

Executar a politica de beneficios do Departamento Regional de Sergipe, de acordo com o
Regulamento de Pessoal e Acordo Coletivo, vigentes;

Zelar pela guarda de documentos referentes ao Quadro de Pessoal do Departamento Regional;
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m) Representar o Departamento Regional como preposto junto a Delegacia Regional do Trabalho

n)

e Sindicato da Classe;
Desempenhar, por determinagdo superior, quaisquer outras atribuicdes relacionadas a sua
competéncia.

Paragrafo 22. A COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS compete:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

Coordenar e executar o processo de recrutamento e selecdo de pessoal;

Coordenar e executar o processo de avaliacdo de desempenho dos funcionarios;

Apoiar a aplicagdo da politica de progressao salarial, conforme o Plano de Cargos, Carreiras e
Saldrios do Departamento Regional;

Coordenar, orientar e acompanhar a concessao de beneficios aos funcionarios, previstos em
atos normativos, Acordo Coletivo e Regulamento de Pessoal;

Planejar e executar o programa de integracdo de funciondrios e estagiarios;

Realizar diagndsticos, em articulacdo aos érgdos e Unidades Operacionais, e elaborar o
Programa Anual de Treinamento e Desenvolvimento do Departamento Regional,;

Coordenar a execugdo de programas de treinamento e desenvolvimento internos;

Elaborar andlises e pareceres técnicos sobre contratacdes, capacitacdes, beneficios,
estagiarios, entre outros;

Acompanhar o Programa de Beneficio do Departamento Regional;

Coordenar o Programa de Bolsa de Estagio do Regional.

Paragrafo 32. A Sec¢do de Seguranga do Trabalho, subordinada diretamente & Assessoria de Recursos
Humanos, compete:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Coordenar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA), Laudos Técnicos de
Condicdes do Ambiente de Trabalho (LTCAT) e Laudos de Insalubridade;

Coordenar todas as etapas da Comissao Interna de Prevencdo a Acidentes (CIPA) e da Comissao
da Brigada de Incéndio;

Supervisionar e fiscalizar as atividades relacionadas a seguranca do trabalho, observando o
cumprimento da legislacdo vigente, através de inspecbes aos érgaos e Unidades Operacionais
do Departamento Regional, quanto ao cumprimento das normas legais de seguranca e higiene
do trabalho;

Inspecionar os prazos de vencimentos e condi¢des dos extintores de incéndio, adotando as
providéncias necessarias;

Garantir o pleno funcionamento das atividades mediante fornecimento de Equipamentos de
Protecdo Individual, zelando pela seguranca dos profissionais;

Legitimar a documentacdo legal de Comunicados de Acidente de Trabalho — CAT e Perfil
Profissional Previdenciario — PPP;

Orientar e capacitar os 6rgaos e Unidades Operacionais sobre os riscos existentes nos
ambientes de trabalho, prevencdes de acidente de trabalho bem como recomendar medidas
de eliminacdo e neutralizacao;

Emitir parecer técnico de orientacdes de seguranca do trabalho e notificagdes quanto ao uso
de equipamentos de seguranca individual;

Executar programas de prevengdao de acidentes, doengas profissionais nos ambientes de
trabalho, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;
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j)  Promover treinamentos internos sobre seguranca;

k) Zelar pela segurancga preventiva e corretiva dos érgdos e Unidades Operacionais;

[) Elaborar levantamentos de especificagdes técnicas e homologar aquisicdes de equipamentos
de protecdo individual, uniformes e produtos quimicos e de higiene utilizados pelo
Departamento Regional;

m) Acompanhar as a¢Oes referentes a Seguranca do Trabalho dos 6rgaos e Unidades Operacionais,
através de visitas periddicas e emissao de relatdrio de inspegao;

n) Fiscalizar os funcionarios as empresas terceirizadas quanto a utilizagdo de equipamentos de
protecdo individual bem como as condicbes de execucado do servico.

Art. 24. A COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO, subordinada diretamente a Direcdo Regional
compete:

a) Verificar o cumprimento dos procedimentos do Departamento Regional, emitindo parecer
guanto a regularidade;

b) Analisar o desempenho dos procedimentos administrativos, patrimoniais, contdbeis,
financeiros e de pessoal;

c) Verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e averiguar os resultados quanto a
economicidade e a eficiéncia da gestao;

d) Recomendar medidas preventivas e corretivas a fim de aprimorar a gestdo institucional e a
confiabilidade dos procedimentos;

e) Acompanhar as auditorias internas e externas bem como o plano de providéncias,
encaminhamentos dos drgaos de controle e execu¢do das recomendacdes;

f) Submeter a Direcdo Regional, relatério das dreas examinadas com as devidas recomendacdes,
bem como realizar o acompanhamento para regularizagao;

g) Efetuar inspecbes e diligéncias nas diversas dreas do Departamento Regional, contendo
recomendacdes e implementagdes necessarias;

h) Realizar exames de observancia aos controles internos e selecionar areas a serem analisadas,
considerando leis, decretos, portarias, instrumentos normativos, decisbes e demais
normativos;

i) Analisar e emitir pareceres técnicos sobre processos licitatorios nas diversas modalidades ora
existentes;

j)  Encaminhar ao corpo gestor orientacdes e recomendacdes de normas institucionais e
exigéncias dos dérgaos fiscalizadores;

k) Propor a alteracdo ou implementacdo de normas, a fim de aprimorar a gestao institucional e a
confiabilidade dos procedimentos do Departamento Regional;

I) Acompanhar permanentemente as demandas do Portal da Transparéncia, do Sistema do
Conselho Fiscal e demais exigéncias provenientes dos érgdos de controle interno e externo;

m) Realizar diagndsticos no Departamento Regional e propor novas medidas com a finalidade de
sanear e mitigar riscos e ameacas;

n) Realizar diligéncias e inspec¢des, em qualquer esfera, para assegurar a regularidade dos
processos de trabalho no Departamento Regional.

Art. 25. A COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO, subordinada diretamente a Direcdo
Regional, é constituida pelo Nucleo de Processos, e compete:

a) Elaborar politicas e diretrizes de utilizacdo dos recursos tecnolégicos, sistemas de informacoes
e normas reguladoras de tecnologia da informacdo do Departamento Regional;
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b) Administrar a rede corporativa, sistemas e periféricos, mantendo o pleno funcionamento dos
6rgaos e Unidades Operacionais do Departamento Regional;

c) Propor melhorias tecnoldgicas nas areas de hardware e software, de acordo com a necessidade
do Departamento Regional;

d) Promover o monitoramento e suporte técnico dos recursos tecnoldgicos utilizados pelo
Departamento Regional;

e) Atualizar configuragdes e realizar instalagdo de programas bem como corrigir eventuais falhas
nas tecnologias utilizadas;

f) Intermediar o processo de desenvolvimento de tecnologias e sistemas corporativos,
acompanhando os avancos do mercado e propor adequacdes em conformidade com as
prioridades, necessidades e peculiaridades do Departamento Regional;

g) Garantir a seguranca fisica e virtual dos recursos tecnolégico;

h) Elaborar levantamentos, especificacdes técnicas e homologar aquisicdes de sistemas e de
equipamentos;

i) Zelar pela seguran¢a da informagdo e promover o pleno funcionamento da infraestrutura
tecnolégica e banco de dados corporativos do Departamento Regional;

j)  Promover treinamentos internos, assegurar suporte técnico aos usudrios e garantir o pleno
funcionamento dos recursos tecnoldgicos do Departamento Regional.

Pardgrafo Unico. O Nucleo de Processos, subordinado diretamente a Coordenacdo de Tecnologia da
Informacdo, compete:

a) Analisar e propor medidas para aprimoramento dos processos de trabalho, através de solucdes
tecnoldgicas céleres, seguras e eficientes;

b) Realizar a gestdo de processos, definindo pontos criticos, elaborar e implementar planos de
acao;

c) Acompanhar, aprimorar e assegurar o cumprimento da politica de privacidade do
Departamento Regional;

d) Realizar a gestdo da protecao de dados do Departamento Regional de Sergipe;

e) Elaborar e implementar plano de acdo para garantir o fiel cumprimento da Lei Geral de
Protecdo de Dados — LGPD;

f) Aceitar reclamacgdes e comunicac¢Ges dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar as devidas
providéncias;

g) Receber comunicacdo da autoridade nacional e adotar providéncias;

h) Capacitar e orientar o quadro de funcionarios e os contratados sobre procedimentos e boas
praticas na area protecao de dados pessoais;

i) Realizar o acompanhamento das Normas de Seguranca da Informacdo e propor melhorias.

Art. 26. A ASSESSORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS com subordinacdo direta a Direcdo Regional, é
constituida pelos orgdos: Coordenacdo de Educacdao, Coordenagdo de Saude, Coordenacao de
Cultura, Coordenacao de Lazer, Coordenagdo de Assisténcia e o Se¢do de Eventos.
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Art. 27.

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

A ASSESSORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS compete:

Assessorar a Direcao Regional quanto ao planejamento e execuc¢ao das ag¢des finalisticas para o
cumprimento do Programa de Trabalho, de acordo com a missdo institucional do Sesc e
Diretrizes Gerais de A¢ao;

Acompanhar, avaliar, implantar e monitorar atividades, projetos e servicos nas Unidades
Operacionais;

Propor, analisar e emitir pareceres acerca de propostas de parcerias e apoios;

Elaborar, analisar, avaliar e emitir parecer técnico referente a implantacdo de novas unidades,
projetos e/ou servigos;

Analisar e avaliar o desempenho das atividades e servigos do Departamento Regional;
Articular-se com instituicoes de areas de interesses afins para analisar possibilidades de acoes
conjuntas, visando a ampliacao da capacidade de atuacdo;

Direcionar e gerir as Unidades Operacionais do Sesc/SE.

Paragrafo 12. Compete s COORDENACOES DE PROGRAMAS:

a)
b)
c)

d)

f)
g)
h)

i)
j)

k)

1)

Supervisionar e monitorar as atividades executadas nas Unidades Operacionais, buscando
uniformidade das acdes;

Assessorar na elaboracdo do Programa de Trabalho, Planos de Acdo, Projetos, Planejamento
Estratégico, Relatdrios e acompanhar sua execucao;

Articular-se com instituicdes de areas de interesses afins para analisar possibilidades de acdo
conjunta, visando a ampliacdo da capacidade de atuacgao;

Promover a interacdao de informacgdes e experiéncias entre os érgaos, setores e Unidades
Operacionais e com outros Departamentos Regionais, propondo estratégias e medidas para o
aperfeicoando de métodos e técnicas de trabalho.

Elaborar relatérios de acompanhamento e avaliagdo do desempenho do programa,
observando mensuradores de producdo, indicadores, quadro financeiro e orgamentario,
visando o aperfeicoamento das a¢des finalisticas;

Realizar visitas sistematicas de acompanhamento as Unidades Operacionais, orientando e
avaliando o desenvolvimento das atividades;

Orientar, avaliar e emitir pareceres sobre o corpo técnico, diretrizes e politicas de
desenvolvimento das atividades;

Proporcionar uniformidade de orientacdao aos trabalhos desenvolvidos pelas Unidades
Operacionais visando assegurar a igualdade de eficiéncia e qualidade das acdes;

Comandar as Unidades Operacionais, dentro de sua area de atuacgao;

Assistir as Unidades Operacionais na elaboracdo, execucdo e avaliacdo do programa de
trabalho anual;

Articular-se com instituicdes que atuam na area de interesse do Departamento Regional com
o objetivo de firmar parcerias;

Acompanhar os mensuradores de producdo das atividades, monitorar indicadores de
desempenho e propor solucdes inovadoras para melhoria dos resultados;

m) Apoiar e dar suporte as atividades executadas nas Unidades Operacionais;

n)
o)

Acompanhar a politica de sustentabilidade do Departamento Regional;
Representar o Departamento Regional em érgdos externos e/ou Conselhos de Classe dentro
de sua area de atuacao.
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Paragrafo 22. SGo competéncias exclusivas das Coordenagdes de Programas:

a)

b)

d)

e)

A COORDENAGAO DE EDUCACAO responsavel por comandar o desempenho das atividades
Educacdo Infantil, Ensino Fundamental, Educacdo de Jovens e Adultos, Educagdo
Complementar, Cursos de Valorizagao Social, Educagao em Ciéncias e Humanidades, Projetos
Sociais, Sesc Ler e Escola Sesc.

A COORDENAGAO DE SAUDE responsavel por comandar o desempenho das atividades
Nutricao, Saude Bucal, Educa¢cdo em Saude, Cuidado Terapéutico e das Unidades Méveis de
Saude — OdontoSesc e Saude Mulher.

A COORDENAGCAO DE CULTURA responsavel por comandar o desempenho das atividades Artes
Cénicas, Artes Visuais, Musica, Literatura, Audiovisual, Biblioteca e das Unidades Mdveis de
Cultura — BiblioSesc e Unidade Mdvel Sesc de Arte Educacgao - CineSesc.

A COORDENACAO DE LAZER responsavel por comandar o desempenho das atividades
Desenvolvimento Fisico-esportivo, Recreagao, Turismo Social e dos Clubes do Sesc.

A COORDENACAO DE ASSISTENCIA responsavel por comandar o desempenho das atividades
de Desenvolvimento Comunitdrio, Apoio Social, Trabalho Social com Grupos, Programa Mesa
Brasil e Assisténcia Especializada.

Paragrafo 32. A COORDENAGCAO DE SUSTENTABILIDADE, subordinada diretamente & Assessoria de
Programas Sociais compete:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)

Assistir a Direcdo Regional na formulacdo e implementacdo de politicas e diretrizes voltadas
para as areas de educacdo ambiental e sustentabilidade;

Elaborar e implantar projetos que contribuam, prioritariamente, para a educacdo ambiental e
reducdo dos impactos negativos ao meio ambiente;

Planejar, propor, executar e apoiar agdes que induzam a pratica da sustentabilidade nas
atividades desenvolvidas no Departamento Regional;

Incentivar a implantacdo de procedimentos para a gestdao ambiental, integrados a gestao do
Departamento Regional;

Elaborar e acompanhar os indicadores de desempenho do Departamento Regional;

Incentivar o uso de técnicas ecoeficientes para a constru¢do, reforma ou ampliacdao da
infraestrutura;

Buscar, propor e implementar planos para uso de fontes de energias renovaveis e/ou menos
poluentes, priorizar a compra de produtos e servicos ecologicamente corretos;

Promover e acompanhar a minimizagao, segregacao, destinacdo e tratamento corretos dos
residuos sélidos e liquidos;

Capacitar, sensibilizar e disseminar os funcionarios para atuarem em prol da sustentabilidade
e serem multiplicadores de agdes;

Elaborar e apresentar o Relatério Anual de Sustentabilidade.
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Paragrafo 49. A Secdao de Eventos, subordinada diretamente a Assessoria de Programas Sociais,
compete:

a) Organizar e preparar a estrutura, logistica, decoragdo e recursos necessarios para realizagdo
dos grandes projetos, atividades e eventos do Departamento Regional;

b) Articular-se com os Orgdos e Setores para elaborar e tragar estratégias de acdo conjunta;

c) Realizar visitas sistemadticas de acompanhamento as Unidades Operacionais, orientando e
avaliando o desenvolvimento das atividades;

d) Apoiar e dar suporte as atividades executadas nas Unidades Operacionais.

TiTULO V. DAS COMISSOES

Art. 28. As Comissdes sao formagbes técnicas constituidas, por no minimo, 3 (trés) funciondrios
formalmente designados pela Direcao Regional para desempenhar atribuicdes especificas, conforme
necessidades do Departamento Regional. As Comissdes podem ter natureza permanente ou
transitéria, considerando o objeto de sua acao.

Art. 29. S3o ComissOes Permanentes do Departamento Regional:

a) Comissdao Permanente de Licitacdo e Pregoeiros

b) Comissdo de Conferéncia de Caixa e Fundo Rotativo

c) Comissdo de Conferéncia de Bens Moveis

d) Comissdo de Conferéncia do Almoxarifado Central

e) Comissao Interna de Prevencdo a Acidentes de Trabalho
f) Comissdo da Brigada de Incéndio

Art. 30. A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO E PREGOEIROS esta subordinada diretamente a
Assessoria Administrativa e Financeira e desempenha as atribuic¢des:

a) Conduzir procedimentos licitatérios, mediante o recebimento, exame e julgamento dos
documentos e propostas apresentados pelos licitantes.

b) Dirigir a sessdo publica de instauracdo da licitacdo, providenciando a abertura dos envelopes,
bem como a rubrica e a analise dos documentos apresentados;

c) Habilitar ou inabilitar os proponentes, classificar ou desclassificar as propostas;

d) Instruir o processo licitatorio, mediante a juntada de toda a documentacdo exigida;

e) Realizar diligéncias para esclarecimento das duvidas suscitadas no processo;

f) Rever, de oficio, ou mediante provocacdo, os atos praticados no curso do procedimento;

g) Informar a autoridade superior a interposicdo de eventuais recursos;

h) Encaminhar o processo, devidamente instruido, a autoridade competente, apds estipulada a
ordem de classificacdo das propostas apresentadas, para homologacdo e adjudicacdo do
certame.

Art.31. A COMISSAO DE CONFERENCIA DE CAIXA E FUNDO ROTATIVO est4 subordinada diretamente
a Coordenacdo de Controle Interno e tem a finalidade de verificar o cumprimento das rotinas de fluxo
de caixa do Departamento Regional, desempenhando as atribuicdes:
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a) Efetuar, mensalmente, a conferéncia dos valores existentes no Caixa da Sede Administrativa
como também no Fundo Rotativo existente nas Unidades Operacionais do Sesc;

b) Efetuar, mensalmente, a conferéncia dos valores existentes no Caixa da Sede Administrativa
como também no Fundo Rotativo existente nas Unidades Operacionais do Sesc com efeito de
compor o processo de prestacao de contas e relatério anual;

c) Lavrar o Termo de Conferéncia, quando da execu¢dao e encaminha-lo a Coordenacao de Controle
Interno.

Art. 32. A COMISSAO DE CONFERENCIA DE BENS MOVEIS estd subordinada diretamente a
Coordenacdo de Controle Interno, e tem a finalidade de comprovar a regularidade fisica dos bens
moveis do Departamento Regional, desempenhando as atribuicdes:

a) Efetuar, bimestralmente, a conferéncia de todos os bens patrimoniais existentes na Sede
Administrativa e Unidades Operacionais;

b) Efetuar o inventario fisico anual de todos os bens mdveis existentes na Sede Administrativa e
Unidades Operacionais com efeito de compor o processo de prestacao de contas e relatério
anual;

c¢) Lavrar o Termo de Conferéncia dos Bens Modveis quando da execucdo e encaminhar
Coordenacdo de Controle Interno.

Art. 33. A COMISSAO DE CONFERENCIA DO ALMOXARIFADO estd subordinada diretamente a
Coordenacao de Controle Interno, e tem a finalidade de comprovar a regularidade fisica do estoque
fisico do Almoxarifado Central e demais Almoxarifados do Sesc/SE, desempenhando as seguintes
atribuicdes:

a) Efetuar, mensalmente, a conferéncia de itens dos Almoxarifados do Sesc/SE;

b) Efetuar, anualmente, a conferéncia de todos os itens constantes nos Almoxarifados do
Sesc/SE, para efeito do processo de Prestacdo de Contras e Relatério Anual;

c) Lavrar o Termo de Conferéncia do Almoxarifado Central quando da execu¢do e encaminhar a
Coordenacao de Controle Interno.

Art. 34. A COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES - CIPA estd subordinada diretamente
a Secdo de Seguranga do Trabalho e tem a finalidade de prevenir acidentes de trabalho, relatar
condic¢Oes de riscos, solicitar medidas de contencdo de perigo, eliminar os riscos e zelar pela seguranca
do Quadro de Pessoal, clientes e prestadores de servicos na Sede Administrativa e Unidades
Operacionais do Departamento Regional. Sera constituida e regulamentada de acordo com a Instrucdo
Normativa vigente.

Art. 35. ACOMISSAO DA BRIGADA DE INCENDIO esta subordinada diretamente a Sec3o de Seguranca
do Trabalho e tem a finalidade de zelar pela prevencao de incéndios no ambiente de trabalho e
garantir praticas para salvaguardar as vidas e o patrimonio do Departamento Regional, com
obrigatoriedade de representacdo em todas as Unidades Operacionais.

Art. 36. As ComissGes Permanentes serdo compostas por no minimo 3 (trés) funcionarios, formalizada
através de ato proprio, sofrendo alteracdes de membros conforme critérios estabelecidos ou
necessidade do Departamento Regional.
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Art. 37. Os critérios e rotinas especificas de cada Comissdo serdo estabelecidos pelo ato de designacao
dos membros ou normativo atinente ao assunto.

Art. 38. Cabe a Dire¢do Regional aprovar implantagdes de Comissdes Especiais para o cumprimento
de objetivos institucionais, de acordo com a necessidade do Departamento Regional.

TITULO V1. DAS UNIDADES OPERACIONAIS

Art. 39. As Unidades Operacionais sdo estruturas fisicas dotadas de instalacdes, equipamentos e forca
de trabalho para oferta de atividades, projetos e servicos finalisticos voltados para clientela do
Departamento Regional.

Art. 40. S3o competéncias das Unidades Operacionais:

a) Executar atividades, projetos e servicos, de acordo com as Diretrizes, Normas de Acdo e
Programa de Trabalho do Sesc/SE;

b) Realizar rotinas administrativas, financeiras e de recursos humanos, de acordo com as
deliberagbes dos drgdos executivos, propiciando o pleno funcionamento dos servicos e
atividades;

c) Efetuar a divulgacdo, matricula, inscricdo em atividades, venda de servigos através das Centrais
de Relacionamento com o Cliente, de acordo com as Normas de Habilitacdo do Sesc e Tabela de
Preco, vigentes;

d) Zelar pelos controles financeiros, de patrimoénio, de recursos humanos, de suprimentos, de
conservagdao, manutengao e de seguranga.

e) Manter a regularidade da documentacao perante aos 6rgaos responsaveis;

f) Assegurar o pleno funcionamento das atividades e servigos do Sesc/SE.

Art. 41. As Unidades Operacionais sdo classificadas por nivel, de acordo com sua estrutura de prestacado
de servicos, composicdo de recursos humanos e capacidade de atendimento:

a) Unidade Operacional “Nivel I”
b) Unidade Operacional “Nivel II”
¢) Unidade Operacional “Nivel 111"

Paragrafo 12. A Unidade Operacional “Nivel I” tem estrutura operacional de pequeno porte e serd
administrada por “Gerente Nivel |I”. Classifica-se neste porte o Sesc Indiaroba.

Paragrafo 29. A Unidade Operacional “Nivel Il” tem estrutura operacional de grande porte, com oferta
e realizacdo de atividades e servicos diversificados, Central de Relacionamento para credenciamento e
inscricdes. A Unidade serd administrada por “Gerente Nivel II” e contard com profissionais
diferenciados para o desempenho de suas fungdes. Classificam-se neste nivel o Sesc Centro, Sesc
Siqueira Campos e Sesc Comércio.

Paragrafo 32. A Unidade Operacional “Nivel l1I” tem estrutura operacional de grande porte, com oferta
e realizacdo de atividades e servicos diversificados, Central de Relacionamento para credenciamento e
inscricdes, bem como, funcionamento aos finais de semana e feriados, diferenciando-se assim, das
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demais Unidades. Sera administrada por “Gerente Nivel IlI”. Classificam-se neste nivel o Sesc Atalaia,
Sesc Socorro e Sesc Itabaiana.

Art. 42. As Unidades Operacionais terdo sua composi¢ao gerencial, administrativa, financeira e de
recursos humanos compativeis com seu porte, estrutura e servigos.

TITULO VII. DA ESTRUTURA DAS UNIDADES OPERACIONAIS

Art. 43. As Unidades Operacionais sdo dotadas por Geréncia, Coordenacdo Administrativa, Supervisao
Administrativa, Setor, Nucleo de Atividade e Unidade Mdével, conforme sua prestacao de servico.

Art. 44. A Coordenacdo Administrativa é responsavel pelo cumprimento das operacdes: administrativa,
financeira, patrimonial, de suprimentos, logistica, manutencdo e servicos gerais, cuja finalidade é
garantir o pleno funcionamento da Unidade Operacional.

Art. 45. As Unidades do Sesc: Atalaia, Centro, Comércio, Indiaroba, Siqueira Campos, Socorro,
Itabaiana, Escola Sesc Aracaju e Programa Mesa Brasil terdo em sua composicdo, Supervisao
Administrativa, subordinada diretamente a hierarquia maxima da Unidade.

Art. 46. As Unidades Operacionais sdo constituidas por Anexos, Setores e Nucleo de Atividades, com a
finalidade de ofertar servigos e atividades voltados para o atendimento da clientela do Departamento
Regional.

Paragrafo 12: Sao classificados como Anexos, os espacos institucionais que compdem a Unidade
Operacional a qual estao subordinadas, funcionam em endereco diferente a Unidade e possui CNPJ
proprio:

I. Galeria de Arte
II. Centro Integrado de Saude
lll. Creche

Paragrafo 22: S3o classificados como Setores:

I. Restaurante

II. Clinica Odontolédgica

[ll. Turismo Social

IV. Programa Mesa Brasil

V. Central de Relacionamento com o Cliente
VI. Governanga

VII. Projetos Sociais

Art. 47. O Nucleo de Atividade desempenha atribui¢cdes exclusivamente na area finalistica do
Departamento Regional. Sao classificados como Nucleo de Atividades:
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I. Nucleo de Cultura
1. Nucleo de Lazer
lll. Nucleo de Recreacao

Art. 48. Unidades Moveis sdo estruturas fisicas volantes que prestam servigos especificos em
municipios, comunidades e locais transitoérios.

I.  OdontoSesc

Il. BiblioSesc

[ll. Saude Mulher

IV. Unidade Mével de Arte Educacdo / CineSesc

Art. 49. A Escola Sesc desempenha atribuicdes pedagodgicas, voltadas para a darea finalistica do
Departamento Regional, subordinada diretamente a Coordenacdo do Programa Educacgdo. Sao Escolas
do Sesc/SE: Aracaju e Socorro.

Art. 50. Os Anexos, Setores e Nucleos serdo subordinados diretamente a Geréncia da Unidade
Operacional.

Art. 51. A area de recursos humanos nas Unidades Operacionais sera subordinada diretamente a
Geréncia da Unidade Operacional.

Art. 52. As atividades e/ou servigos que ndo se enquadrarem como Anexo, Setor, ou Nucleo, estardo
subordinados diretamente a Geréncia da Unidade Operacional.

TITULO VIIl. DA COMPOSIGAO DAS UNIDADES OPERACIONAIS

Art. 53. O Sesc Centro é composto pela seguinte estrutura:

I. Geréncia
II. Coordenacdo Administrativa
lll.  Supervisdo Administrativa
IV. Coordenacdo de Artes
V. Clinica Odontoldgica
VI. Central de Relacionamento com o Cliente
VII. Restaurante
VIIl.  Projetos Sociais
IX. Nucleo de Lazer
X. Galeria de Arte
XI. Centro Integrado de Saude
Xll.  BibilioSesc
Xlll.  Unidade Moével de Arte Educagdo / CineSesc
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Art. 54. O Sesc Siqueira Campos é composto pela seguinte estrutura:

I. Geréncia
II. Coordenacdo Administrativa
[ll.  Supervisao Administrativa
IV. Central de Relacionamento com o Cliente
V. Restaurante
VI.  Nducleo de Cultura
VIl.  Nducleo de Lazer
VIII.  Sesc Saude Mulher

Art. 55. O Sesc Atalaia é composto pela seguinte estrutura:

I. Geréncia
II. Coordenagdao Administrativa
[ll.  Supervisao Administrativa
IV. Central de Relacionamento com o Cliente
V. Restaurante
VI. Governanga
VIl.  Turismo Social
VIIl.  Nucleo de Lazer
IX. Nucleo de Recreacao

Art. 56. O Sesc Comércio é composto pela seguinte estrutura:

I. Geréncia
II. Coordenacdo Administrativa
lll.  Supervisdo Administrativa
IV. Central de Relacionamento com o Cliente
V. Restaurante
VI. Nducleo de Cultura
VIl. OdontoSesc

Art. 57. O Sesc Socorro é composto pela seguinte estrutura:

I. Geréncia
II. Coordenagdo Administrativa
lll.  Supervisdo Administrativa
IV. Central de Relacionamento com o Cliente
V. Restaurante
VI. Escola Sesc

VIl.  Ndcleo de Cultura
VIIl.  Nducleo de Lazer
IX. Programa Mesa Brasil
X. BiblioSesc
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Art. 58. O Sesc Ler Indiaroba é composto pela seguinte estrutura:

I. Geréncia
II. Coordenacdo Pedagdgica
[ll.  Supervisao Administrativa

Art. 59. A Escola Sesc é composta pela seguinte estrutura:

I. Diregdo Escolar

Il. Coordenacdo Pedagdgica
[ll. Supervisao Administrativa
IV. Supervisdo Pedagodgica
V. Creche

Art. 60. O Sesc Itabaiana é composto pela seguinte estrutura:

I. Geréncia
II. Coordenagdao Administrativa
lll.  Supervisdao Administrativa
IV. Central de Relacionamento com o Cliente
V. Restaurante
VI. Nucleo de Lazer

TITULO IX. DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 61. Os Cargos em Comissdo, predominantemente, pertencem a drea de gestdao, sdao de livre
nomeacado, sendo de confianga e natureza transitéria, podendo ser indicados pela Dire¢ao Regional,
aprovados pela Presidéncia, através de Portaria e sdo estabelecidos por este Regimento Interno.

Art. 62. Os Cargos em Comissdo poderdo ter provimento interno ou externo, por escolha e indicacao
da Presidéncia ou da Direcao Regional, concentrando-se predominantemente, na area de gestao.

Art. 63. Todos os Cargos em Comissao estdo relacionados na Tabela anexa deste Regimento, e serdo
remunerados conforme valores fixados na Tabela Salarial dos Cargos em Comissao.

Art. 64. Os Cargos em Comissdo estdo enquadrados em diferentes tipologias, de acordo com a
natureza, area de atuacdo e competéncias.

Art. 65. Os cargos em Comissdo atuardo em trés instancias no Departamento Regional: gestdo
institucional, gestdo estratégica e drea operacional.
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Paragrafo 12. Gestdo Institucional — é o nivel mais elevado da organizagao, constituido pela alta
administracdo. A tomada de decisdao é uma tarefa exclusiva dos ocupantes dos cargos deste nivel e
determinardo como a organizagao se relacionard com o ambiente externo. Diretor, Assessor,
Coordenador de Seguranga, Controle e Programa definem diretrizes, normativos, politicas, metas,
cultura de compliance e a politica de gestao de risco.

Paragrafo 29. Gestdo Estratégica — é o nivel onde desempenham os profissionais que necessitam de
habilidades técnicas e humanas diferenciadas para motivar e liderar os integrantes do nivel
operacional, responsavel pela articulacdo entre os niveis. E composto por gerentes, coordenadores e
supervisores que possuem poder de decisdo limitado a sua esfera de competéncia, desenvolvendo
tdticas e estratégicas para realizacdo e atingimento das metas definidas pelo nivel institucional.

Paragrafo 32. Area Operacional — Os demais cargos concentram-se na base inferior e com o maior
nimero de integrantes da estrutura organizacional, ou seja, a area de execucdo das atividades e
servigos do Regional.

Art. 66. Os Cargos em Comissdao desempenhardo suas funcdes na Sede Administrativa e Unidades
Operacionais, de acordo com as necessidades do Departamento Regional.

TiTULO X. DAS COMPETENCIAS DOS CARGOS DE GESTAO
Art. 67. Compete ao Diretor Regional:

a) Dirigir, coordenar e controlar os érgdos integrantes do Departamento Regional, visando a
efetivacdo de suas atribuiges;

b) Organizar, dirigir e fiscalizar os servicos do 6rgdo a seu cargo baixando as instrucdes
necessarias;

c) Assessorar o Conselho Regional na definicdo de diretrizes e politicas de atuacdo do
Departamento Regional;

d) Submeter a Presidéncia e ao Conselho Regional o Demonstrativo do Quadro de Pessoal para
deliberacao;

e) Apresentar analises, pesquisas e pareceres solicitados pelo Conselho Regional;

f) Propor a Presidéncia do Conselho a admissdo, designacdo e nomeacao de funcionarios;

g) Fixar lotacdo, autorizar transferéncias, remanejamentos, consignar elogios, autorizar
penalidades disciplinares e assinar acordos individuais de trabalho;

h) Designar e referendar as substituicGes eventuais de titulares de Cargos em Comissdo;

i) Designar e exonerar funciondrios efetivos para o desempenho de funcdes, autorizar
substituicGes através de ato proprio;

j) Legitimar atos da administracdo de recursos humanos, dentro de sua espera de competéncia;

k) Propor a Presidéncia do Conselho, a alteracdo na estrutura organizacional, competéncias
regimentais e Tabela Salarial de Cargos, Funcdes e Cargos em Comissao;

a) Autorizar alteracdes no “Cédigo de Etica”, “Plano de Cargos, Carreiras e Salarios” e
“Regulamento de Pessoal”;

b) Delegar poderes e responsabilidades especificas aos Diretores, Assessores, Gerentes,
Coordenadores e demais cargos;
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Autorizar atos relativos a administracao patrimonial e financeira, inclusive ordenar despesas e
autorizar pagamentos, de acordo com delega¢do de competéncia da Presidéncia do Conselho
Regional;

Providenciar a execugdo das deliberagGes do Conselho de Regional do Sesc/SE;

Manter e estimular relagdes de cooperagdo com outras instituicbes de interesse do
Departamento Nacional e Regional;

Cumprir e fazer cumprir principios, diretrizes, normas, politicas e regulamentos internos;
Implantar comissOes e designar membros, de acordo com as necessidades do Departamento
Regional;

Determinar a instauragao de Processo Administrativo Disciplinar;

Deliberar e autorizar a estrutura de servicos e Tabela de Precos;

Assinar Ordens de Servico, Termos de Compromisso, Convénios, Termos de Cooperacao,
Cessdo, Procuragdes e autorizar prepostos do Sesc/SE para representacdo em érgdos externos;
Delegar poderes e responsabilidades aos ocupantes de Cargo em Comissao;

Designar membros de comissdes permanentes ou transitérias, através de Ordem de Servico;
Deliberar sobre qualquer necessidade do Departamento Regional, sob sua esfera de
competéncia.

Art. 68. Compete ao Assessor:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

Assessorar o Diretor dentro de sua area de atuacdo;

Elaborar estudos, pareceres e relatérios para subsidiar as decisdes;

Monitorar os d6rgaos e Unidades Operacionais quanto as normas, regulamentos e planos de
trabalho referentes a sua area;

Cumprir e fazer cumprir, na esfera se sua competéncia, os regulamentos, politicas e normas
institucionais vigentes;

Representar o Departamento Regional quando designado;

Articular-se com instituicdes que atuam na drea de interesse do Departamento Regional, com
o objetivo de firmar parcerias;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar os drgaos vinculados a sua Assessoria, buscando a
eficiéncia dos resultados;

Propor diretrizes, projetos, politicas e agdes dentro da sua esfera de atuacao;

Manter o Diretor informado sobre todos os trabalhos sob sua responsabilidade;

Deliberar, dentro do limite de competéncia, sobre processos e acdes relativas a sua area de
atuacdo, visando a concretiza¢do das atribui¢cdes dos 6rgaos;

Elaborar relatérios e avaliar resultados, propor medidas de melhorias dos processos de
trabalho;

Realizar os controles necessarios a execucdo das suas atribuicoes;

Monitorar as rela¢cdes de trabalho das equipes sob sua tutela, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

Encaminhar a Direcdao Regional, solicitacbes de admissdo, demissdo, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicdes, capacitacGes, férias, ou qualquer
outra demanda referente aos profissionais sob sua tutela, mediante parecer fundamentado.
Assinar documentos oficiais, sob delegacdo de responsabilidade da Dire¢cdo Regional.
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Art. 69. Compete ao Coordenador de Programa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Elaborar relatdrios de acompanhamento e avaliagao de desempenho do programa, observando
as metas de produgdo e orgamento, visando o aperfeicoamento das ag¢des finalisticas;

Efetuar visitas de acompanhamento nas Unidades Operacionais orientando e avaliar o
desenvolvimento das atividades e servigos;

Propor estratégias e medidas que propiciem o aperfeicoamento dos métodos de trabalho e o
desenvolvimento das atividades;

Promover a integracdo das Unidades Operacionais os demais orgdos, visando assegurar o
desempenho eficaz das atividades;

Proporcionar uniformidade de orientacdo aos trabalhos desenvolvidos pelas Unidades
Operacionais;

Assistir as Unidades Operacionais na elaboracdo, execucdo e avaliacdo do programa de trabalho
anual;

Articular-se com instituicdes que atuam na drea de interesse do Sesc com o objetivo de firmar
parcerias;

Acompanhar os lancamentos de producdo, acompanhar os dados estatisticos e orientar as
Unidades Operacionais quanto ao preenchimento dos dados, bem como analisar a consisténcia
das informacdes;

Elaborar, acompanhar e avaliar indicadores de desempenho em sua area de atuacdo;

Cumprir e fazer cumprir todas as normas institucionais, cédigo de ética, de seguranca vigentes
e demais normativos existentes;

Propor solugdes inovadoras para aprimorar o funcionamento das atividades;

Representar a Instituicdo em eventos, quando designado;

Elaborar termos de referéncia para subsidiar contratacdes, gerir e fiscalizar contratos;
Monitorar as rela¢gdes de trabalho das equipes sob sua tutela, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

Encaminhar a Direcdao Regional, solicitacdes de admissdo, demissdo, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicdes, capacitacdes, férias, ou qualquer
outra demanda referente aos profissionais sob sua tutela, mediante parecer fundamentado.

Art. 70. Compete ao Coordenador de Suporte:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
j)

Assistir a Direcao Regional dentro de sua area de atuacgao;

Elaborar estudos, pareceres e relatérios para subsidiar as decisdes;

Cumprir e fazer cumprir, na esfera se sua competéncia, os regulamentos, politicas e normas
institucionais vigentes;

Representar o Departamento Regional quando designado;

Propor diretrizes, projetos, politicas e acdes dentro da sua esfera de atuacdo;

Propor estratégias e medidas que propiciem o aperfeicoamento dos métodos de trabalho e o
desenvolvimento das atividades;

Manter a Direcdo Regional informada sobre todos os trabalhos sob sua responsabilidade;
Deliberar, dentro do limite de competéncia, sobre processos e acoes relativas a sua area de
atuacdo, visando a concretizacdo das atribuicdes dos Setores e Unidades;

Elaborar relatérios e avaliar resultados, propor medidas de melhorias dos processos de
trabalho;

Realizar os controles necessarios a execucdo das suas atribuicoes;
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k)

Monitorar as relagdes de trabalho das equipes sob sua tutela, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

Promover a integracdao das Unidades Operacionais os demais érgdos, visando assegurar o
desempenho eficaz das atividades;

Proporcionar uniformidade de orientagcdo aos trabalhos desenvolvidos pelas Unidades
Operacionais;

Assistir as Unidades Operacionais na elaboragao, execugao e avaliagdao do programa de trabalho
anual;

Encaminhar a Direcdo Regional, solicitacbes de admissdo, demissdo, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicdes, capacitacdes, férias, ou qualquer
outra demanda referente aos profissionais sob sua tutela, mediante parecer fundamentado.

Art. 71. Compete ao Coordenador de Nucleo / Encarregado de Dados (DPO):

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)
1)

m)

Elaborar estudos, pareceres e relatérios para subsidiar as decisdes superiores;

Cumprir e fazer cumprir, na esfera se sua competéncia, os regulamentos, politicas e normas
institucionais vigentes;

Propor diretrizes, projetos, politicas e acdes dentro da sua esfera de atuacao;

Analisar e propor medidas para aprimoramento dos processos de trabalho, através de solucoes
tecnolégicas céleres, seguras e eficientes;

Realizar a gestdo de processos, definindo pontos criticos, elaborar e implementar planos de
acao;

Acompanhar, aprimorar e assegurar o cumprimento da politica de privacidade do
Departamento Regional;

Realizar a gestao da protecao de dados do Departamento Regional de Sergipe;

Responder como Encarregado de Dados Pessoais do Sesc — DPO;

Elaborar e implementar plano de acdo para garantir o fiel cumprimento da Lei Geral de
Protecdo de Dados — LGPD;

Aceitar reclamagdes e comunicag¢des dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar as devidas
providéncias;

Receber comunicacdo da autoridade nacional e adotar providéncias;

Capacitar e orientar o quadro de funcionarios e os contratados sobre procedimentos e boas
praticas na area protecao de dados pessoais;

Realizar o acompanhamento das Normas de Segurancga da Informacao e propor melhorias.

Art. 72. Compete ao Gerente de Unidade:

a)

b)

d)

Administrar a Unidade para o pleno funcionamento das atividades e servicos, atendendo a
missao institucional;

Propiciar a execuc¢ao do Programa de Trabalho, responsabilizando-se pelo cumprimento das
metas e pela correta aplicacdo dos recursos, prestacdo de contas e viabilizando estratégias para
assegurar a plena oferta de atividades, servicos e projetos;

Zelar pelos controles financeiros, de patriménio, de recursos humanos, de suprimentos, de
conservag¢do, manutencdo, logistica, seguranca e de identidade visual.

Realizar rotinas administrativas, financeiras, de recursos humanos e operacionais, de acordo
com as deliberacdes dos orgdos executivos - Sede Administrativa, propiciando o pleno
funcionamento dos servicos, atividades e projetos;
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e) Manter a regularidade de funcionamento da Unidade e de toda a documentacgdo perante aos
orgaos responsdveis — Alvaras de Funcionamento, Sanitdrio, Licencgas, Impostos e Taxas.

f) Garantir que a estrutura, instalagdes e equipamentos estejam aptos e condizentes para o pleno
funcionamento das atividades, servicos e projetos do Sesc/SE;

g) Cumprir e fazer cumprir, os regulamentos, politicas, principios, instrumentos e normas internas
vigentes;

h) Assegurar o credenciamento, matricula, inscricdo em atividades, venda de servigos através das
Centrais de Relacionamento com o Cliente, de acordo com as Normas Gerais para
Credenciamento e Acesso ao Sesc e Tabela de Prego, vigentes;

i) Interagir com os Orgdos e Setores visando o pleno desenvolvimento das atividades e servigos;

j) Proporcionar o cumprimento de metas de producdo e financeira estabelecidas para a Unidade;

k) Apresentar a programacdo, planos de acdo, mapas gerenciais, relatdrios mensais das
atividades/servicos da Unidade de acordo com prazos e fluxos estabelecidos;

[) Identificar e propor estratégias e a¢des para apreciacdo superior que possibilitem atrair novos
clientes para o Sesc;

m) Responsabilizar-se pela movimentacdao de valores, prestacdo de contas, bens patrimoniais,
pessoal, e demais procedimentos administrativos;

n) Efetuar o fechamento de caixas e controle financeiro da Unidade, de acordo com as normas
vigentes;

o) Supervisionar e monitorar os gestores de contratos da Unidade, acompanhando inclusive a
regularidade de pagamentos;

p) Estimular o desenvolvimento dos funciondrios na perspectiva de um bom relacionamento
humano e social com a clientela em geral;

g) Mitigar problemas que surgirem na Unidade, que estejam sob sua algada de competéncia, bem
como assumir suas decisdes perante os funcionarios;

r) Envidar esforcos para diminui¢cdo/tratamento de Ouvidorias e reclamacgGes registradas em
canais de comunicagdo, considerando que tais estatisticas representam a falta de
resolutividade, omissdo e/ou cumprimento do papel gerencial;

s) Gerir as relacdes de trabalho das equipes e profissionais da Unidade, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

t) Assegurar a atuacdo durante todo funcionamento dos servicos da Unidade da presenca de no
minimo, um dos gestores responsaveis: Gerente, Coordenador Administrativo ou Supervisor
Administrativo.

u) Representar o Departamento Regional em eventos de interesse da Instituicdo, quando
designado;

v) Encaminhar ao Superior Imediato, solicitacbes de admissdo, demissdo, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicbes, capacita¢Oes, férias, avaliacdo de
desempenho ou qualquer outra demanda referente funciondrios sob sua tutela, mediante
parecer fundamentado.

w) Desempenhar, por determinacdo superior, quaisquer outras atribuicées que, pela sua natureza,
possam ser incluidas em sua esfera de competéncia.

Art. 73. Compete ao Gerente de Relacionamento Institucional:

a) Administrar a atividade Central de Relacionamento com o Cliente para o pleno funcionamento,
assegurando o cumprimento da missdo institucional;

33



Sesc

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
j)
j)

k)

o)

Elaborar mapas, diagndsticos e estudos que revelem tendéncias para captagao e fidelizagdo de
clientes prioritarios, através de indicadores de relacionamento com o cliente;

Acompanhar e deliberar sobre os assuntos relacionados a drea de Relacionamento Institucional
com as empresas e clientes;

Promover agdes estratégicas com as empresas, através de a¢des de sensibilizagdo e captacgao
de novas instituicdes/clientes;

Estabelecer relacionamento institucional de exceléncia, através de ag¢des inovadoras e da
modernizagao de processos;

Utilizar as informacdes recebidas através dos canais de comunicacdo — Fale Conosco e
Ouvidoria — para o aperfeicoamento continuo dos processos;

Estabelecer e acompanhar metas estratégicas e indicadores para a atividade de
relacionamento;

Elaborar em conjunto com as areas, pesquisas de percepcao e satisfacdo dos clientes;
Estabelecer e monitorar as a¢des de prospeccdo e visita as empresas;

Coordenar os processos de Convénio do Departamento Regional;

Realizar o perfeito funcionamento dos servigcos de matricula, inscri¢cdo, divulgacdo e venda para
aclientela em geral, nas diversas atividades prestadas pelo Departamento Regional e assegurar
a legitimidade dos dados;

Garantir o padrao de atendimento e servicos realizados nas Centrais de Relacionamento, em
observancia as Normas Gerais de Habilitacdo e Tabela de Precos vigente;

Coordenar os servicos de cobranca e acompanhar a inadimpléncia do Departamento Regional;
Coordenar as equipes das Centrais de Relacionamento do Departamento Regional, garantir a
satisfacdo dos clientes, avaliar sobre movimentacdao de pessoal, distribuicdo de trabalho,
planejamento de férias, escalas, mensurar o desempenho dos recursos humanos e avaliar os
processos de trabalho, propondo melhorias;

Encaminhar ao Superior Imediato, solicitagdes de admissdao, demissdo, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicdes, capacitacdes, férias, avaliagcao de
desempenho ou qualquer outra demanda referente funcionarios sob sua tutela, mediante
parecer fundamentado.

Desempenhar, por determinacao superior, quaisquer outras atribuicdes que, pela sua natureza,
possam ser incluidas em sua esfera de competéncia.

Art. 74. Compete ao Coordenador Administrativo:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

Coordenar a drea administrativa da Unidade, de acordo com os regulamentos e normativos
vigentes;

Exercer por delegacdo de competéncia, atribuicdes do Gerente em suas auséncias;

Efetuar o fechamento de caixas e controle financeiro da Unidade, de acordo com as normas
vigentes;

Elaborar escalas de trabalho da equipe, de acordo com a ocupacdo prevista e reorganiza-la
guando necessario, para atender as demandas;

Coordenar a equipe funcional de servicos gerais e de manutencdo, acompanhar faltas, atrasos
diarios, alteracdes de escalas, folgas da equipe e controle de horas-extras;

Repassar os planos de trabalho, metas, orientacdes, atribui¢cdes e procedimentos operacionais
para a equipe;

Controlar, monitorar e emitir pareceres sobre o consumo de despesas fixas: dgua, energia
elétrica, telefonia fixa e movel, entre outros custos da Unidade;
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h)

i)

j)

k)

a)

b)

m)

Responsabilizar-se pela conferéncia, movimentacdao e acompanhamento do patriménio da
Unidade;

Elaborar termos de referéncia para subsidiar contratagdes, gerir e fiscalizar contratos;
Acompanhar e controlar os servigos de logistica, transporte, entrega de produtos do
almoxarifado, tramite de documentos internos e externos, viagens a servi¢o, agendamentos,
entre outros;

Coordenar os servigos de limpeza, manutencao, vigilancia, recep¢ao, monitoramento, telefonia
(movel e fixa), paisagismo e conservagao;

Manter seu superior imediato devidamente informado sobre todas as ocorréncias e assuntos
da drea;

Mobilizar as equipes para resolucdo de situacdes emergenciais, em colaboracdo com as
areas/setores;

Monitorar as rela¢cdes de trabalho das equipes sob sua tutela, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

Encaminhar ao Superior Imediato, solicitacées de admissdo, demissdo, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicGes, capacitacdes, férias, avaliacdo de
desempenho ou qualquer outra demanda referente funcionarios sob sua tutela, mediante
parecer fundamentado.

Zelar pelos principios e normas definidas nos instrumentos formais de organizagao e
funcionamento.

Art. 75. Compete ao Diretor Escolar:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
j)

Gerir a Escola Sesc visando a efetivagdo de suas atribuicdes no atendimento da clientela;
Acompanhar e controlar a execucdao do Programa de Trabalho, responsabilizando-se pelo
cumprimento das metas e pela correta aplicacdo dos recursos;

Cumprir e fazer cumprir, os regulamentos, politicas, principios, instrumentos e normas internas
vigentes;

Assegurar o cumprimento do projeto politico-pedagégico e em todas as atividades
desenvolvidas na Escola;

Propor meios e instrumentos de capacitacdo do corpo técnico e docente, visando o
aprimoramento da atividade;

Responsabilizar-se pela movimentacao de valores, prestacdao de contas, bens patrimoniais,
pessoal, compras e outros procedimentos administrativos;

Deferir ou indeferir requerimento de matricula e transferéncia recebida ou expedida, de acordo
com a legislacao, documentacao apresentada e a situa¢do do aluno;

Zelar pela observancia do regime didatico, disciplinar e de seguranca do corpo discente;
Conferir e assinar todos os documentos juntamente com o Secretario Escolar;

Cumprir e fazer cumprir todas as normas institucionais, cédigo de conduta e de seguranca
vigentes e demais normativos existentes;

Elaborar termos de referéncia para subsidiar contratacdes, gerir e fiscalizar contratos;
Representar o Regional em eventos educacionais e outros de interesse da Instituicdo, quando
designado;

Estimular o desenvolvimento dos profissionais da Escola, na perspectiva de um bom
relacionamento humano e social;

Mobilizar as equipes para resolucao de situacbes emergenciais, em colaboracdo com as
areas/setores;
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o)

p)

Monitorar as relagdes de trabalho das equipes sob sua tutela, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

Encaminhar ao Superior Imediato, solicitagdes de admissdao, demissdo, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicGes, capacita¢des, férias, avaliacao de
desempenho ou qualquer outra demanda referente funciondrios sob sua tutela, mediante
parecer fundamentado.

Art. 76. Compete ao Coordenador (Setor, Area e Projeto):

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Exercer a coordenacdo, acompanhamento e operacionalizacdo de processos e equipes sob sua
responsabilidade;

Coordenar a¢ées em consonancia com as diretrizes de sua area;

Articular-se com instituicdes que atuam na area de interesse do Sesc/SE, com o objetivo de
firmar parcerias;

Fazer cumprir os principios e normas definidas nos instrumentos formais de organizagao e
funcionamento;

Identificar e promover acées, quando aprovadas pela Direcdo Regional, que possibilitem atrair
novos clientes para os servicos do Sesc;

Responsabilizar-se pela movimentacdo de valores, prestacdo de contas, bens patrimoniais,
pessoal, compras e outros procedimentos administrativos;

Elaborar termos de referéncia para subsidiar contratacdes, gerir e fiscalizar contratos;
Mobilizar as equipes para resolucao de situacbes emergenciais, em colaboracdo com as
areas/setores;

Cumprir e fazer cumprir todas as normas institucionais, cédigo de conduta e de seguranca
vigentes e demais normativos existentes;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar processos vinculados a sua esfera, buscando a eficiéncia
dos resultados;

Viabilizar os processos administrativos, técnicos e operacionais relacionados a area;
Acompanhar o planejamento e a execu¢dao or¢camentaria referente a sua area de atuacao;
Propor solugdes inovadoras para melhorar o funcionamento da area;

Acompanhar e avaliar os trabalhos técnicos relacionados a sua area de atuacgao;

Promover reunides com a equipe técnica;

Representar a Instituicdo em eventos, quando designado;

Monitorar as rela¢gdes de trabalho das equipes sob sua tutela, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

Encaminhar a area competente, solicitacdes de admissdo, demissdo, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicGes, capacitacles, férias, avaliacdo de
desempenho, ou qualquer outra demanda referente aos funcionarios sob sua tutela, mediante
parecer fundamentado.

Art. 77. Compete ao Coordenador Pedagdgico:

a)

Coordenar a elaboracdo e aplicacdo do projeto politico-pedagégico, bem como supervisionar
todas as atividades escolares e corpo docente;

Auxiliar a Direcdo da Escola em suas atribuicdes regimentais;

Prestar assisténcia pedagdgica e administrativa em todas as atividades da Escola Sesc;

Apoiar as atividades académicas da Escola;

Buscar solugdes inovadoras para melhorar o funcionamento da escola;
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f)

g)
h)

Elaborar relatérios estatisticos, registrando e avaliando dados e informagdes, a fim de
possibilitar o desempenho da Escola;

Representar a Dire¢ao Escolar quando designado e em suas auséncias;

Monitorar as relagdes de trabalho das equipes sob sua tutela, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

Art. 78. Compete ao Supervisor Administrativo:

a)

b)

p)
a)

r)
s)

t)

Supervisionar as areas de logistica, servigos gerais, manutencao, financeira, patrimonial, de
acordo com os regulamentos e normativos vigentes;

Responsabilizar-se pela movimentag¢ao de valores, prestagdao de contas, bens patrimoniais,
pessoal, compras e outros procedimentos administrativos;

Acompanhar o funcionamento das atividades da Unidade;

Mobilizar as equipes para resolucao de situagdes emergenciais, em colaboracdao com as
areas/setores;

Exercer por delegacdo de competéncia, atribuicdes do Gerente em suas auséncias eventuais;
Elaborar escalas de trabalho da equipe, de acordo com a ocupacgdo prevista e reorganiza-la
guando necessario, para atender as demandas;

Repassar os planos de trabalho, metas, orientagdes, atribui¢cdes e procedimentos operacionais
para a equipe;

Responsabilizar-se pela conferéncia, movimentacdo e acompanhamento do patriménio da
Unidade;

Elaborar termos de referéncia para subsidiar contratagdes, gerir e fiscalizar contratos;
Supervisionar os servicos de logistica, transporte, entrega de produtos do almoxarifado, tramite
de documentos internos e externos, viagens a servigo, agendamentos, entre outros;
Supervisionar os servicos de vigilancia, recepcao, limpeza, monitoramento, telefonia (mével e
fixa), paisagismo e conservagao;

Manter seu superior imediato devidamente informado sobre todas as ocorréncias e assuntos
da drea;

Mobilizar as equipes para resolucdao de situacbes emergenciais, em colaboracdo com as
areas/setores;

Zelar pelos principios e normas definidas nos instrumentos formais de organizagdo e
funcionamento.

Art. 79. Compete ao Secretario da Dire¢ao Regional:

Organizar e manter atualizada a agenda de reunides do Conselho Regional e da Direcdo
Regional;

Elaborar documentos solicitados pela Dire¢cao Regional;

Receber, encaminhar e submeter documentos ao despacho da Direcdo Regional;

Organizar reunides relacionadas a Direcao Regional, como também redigir as atas;

Informar sobre o andamento de correspondéncias e outros documentos;

Manter atualizado o cadastro dos membros do Conselho Regional e do rol do corpo diretivo do
Departamento Regional;

Encaminhar as areas responsaveis os processos e demais documentos despachados pelo
Presidente, Conselheiros e Diretor Regional;

Apoiar a Presidéncia e Direcao Regional nas tarefas executivas referentes ao Conselho Regional.
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Art. 80. Compete ao Secretario Escolar:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

Assinar, juntamente com o Diretor Escolar, todos os documentos escolares, quando necessario;
Zelar pela guarda, sigilo e atualizagao de documentos referentes ao pessoal docente, discente,
técnico e administrativo;

Assegurar o correto funcionamento do fluxo de processos e documentacao da Escola;
Supervisionar e executar todo processo de matricula, transferéncia e certificacao, verificando a
exatiddo dos documentos recebidos e expedidos;

Redigir e expedir avisos, instrugdes, correspondéncias e comunicados firmados pela Direcao
Escolar;

Prestar atendimento e orientagado ao publico;

Colaborar e participar de eventos da Escola;

Representar a Direcdo Escolar em eventos e/ou reunides, quando designado pelo mesmo.

Art. 81. Compete ao Consultor de Licitagdes e Contratos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Prestar consultoria sobre processos licitatdrios e matérias afins;

Elaborar estudos e pareceres a fim de subsidiar as decisoes;

Conduzir as etapas dos processos licitatdrios para aquisi¢cées e contratacgdes;

Promover as medidas necessarias ao procedimento e julgamento das licitagdes, zelando pela
observancia dos normativos vigentes;

Responsabilizar-se por pareceres, atos convocatérios, atas, termos e declaragdes concernentes
ao procedimento licitatério do Sesc;

Encaminhar o resultado final do julgamento para homologacdo e/ou adjudicacdo pela
autoridade competente, apds o decurso de todos os prazos recursais.

Art. 82. Compete ao Chefe de Area:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)

j)
k)

Coordenar, supervisionar e controlar as equipes e atividades de sua competéncia;

Coordenar a¢es em consonancia com as diretrizes e normas da area de atuacao;

Articular-se com os setores do Sesc/SE para cumprimento dos objetivos da area;

Fazer cumprir os principios e normas definidas nos instrumentos formais de organizagao e
funcionamento;

Responsabilizar-se pela movimentacdo de valores, prestacdo de contas, bens patrimoniais,
pessoal, compras e outros procedimentos administrativos;

Elaborar termos de referéncia para subsidiar contratacdes, gerir e fiscalizar contratos;
Mobilizar as equipes para resolucao de situacbes emergenciais, em colaboracdo com as
areas/setores;

Cumprir e fazer cumprir todas as normas institucionais, cddigo de conduta e de seguranca
vigentes e demais normativos existentes;

Elaborar escalas de trabalho da equipe, de acordo com a ocupacdo prevista e reorganiza-la
guando necessario, para atender as demandas;

Representar o Regional em eventos de interesse da Instituicdo, quando designado;

Monitorar as rela¢gdes de trabalho das equipes sob sua tutela, de acordo com as normas
vigentes, fazendo-se cumprir o “Cédigo de Etica”;

Encaminhar ao superior imediato, solicitacdes de admissdao, demissdao, transferéncias,
remanejamentos, aplicacdo de penalidades, substituicdes, capacitacdes, férias, ou qualquer
outra demanda referente aos funcionarios sob sua tutela, mediante parecer fundamentado.

38



Sesc

Art. 83. Compete ao Lider de Atividade, Lider de Processo e Lider de Operagoes:

a) Planejar, organizar, controlar e executar atribuicGes de natureza administrativa e finalistica, de
acordo com a area de atuacao,

b) Efetuar andlise, tratamento e langamento de dados em sistemas informatizados;

c) Emitir pareceres de viabilidade e relatdrios técnicos;

d) Orientar funcionarios quanto a normativos, politicas e praticas vigentes;

e) Elaborar e executar estudos e projetos dentro da area de atuacao;

f) Propor medidas inovadoras para otimizar e racionalizar os processos de trabalho, através da
implementacdo de novos projetos e agdes;

g) Participar do processo de planejamento estratégico e tatico através da selecdo de informacgdes
gue subsidiem a avaliagdo de resultados, emissao de parecer e todo processo de tomada de
decisdo;

h) Interagir com o publico interno e externo, compartilhando e socializando conhecimentos e
metodologias de trabalho;

i) Elaborar termos de referéncia e documentos necessarios para compra ou contratacdo de
Servigos;

j)  Acompanhar, controlar e avaliar: contratos, convénios, processos administrativos e parcerias
firmadas pelo Sesc/SE, dentro de sua area de atuacao;

k) Gerir e/ou fiscalizar contratos quando designado;

[) Zelar pelas instalagBes, equipamentos, materiais de uso e organizacdio do ambiente de
trabalho, para manter adequadas condi¢des de funcionamento e conservagao de patrimoénio;

m) Participar de reunides, eventos, viagens, atividades, atividades coletivas e representar o
Sesc/SE quando designado.

TITULO XI. DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 84. Os Cargos em Comissdo previstos neste Regimento Interno serdo preenchidos de acordo com
as necessidades do Departamento Regional.

Art. 85. O Departamento Regional baixard Atos Decisdrios e Normativos, de acordo com o limite de
competéncia estabelecidos na Legislacdo, Regulamento e Regimento Interno do Sesc, cabendo ao
Presidente do Conselho Regional a delegacdo de competéncias e poderes.

Paragrafo Unico. Ato Decisério e Normativo é o instrumento que aprova ou modifica norma relativa
ao Departamento Regional, podendo instituir, por em vigor ou revogar regra ja estabelecida,
compreendendo os seguintes documentos oficiais:

I. RESOLUCAO
Ato decisério regimental do Conselho Regional e do Presidente, conforme delimitacdo de
competéncias dispostas na Legislacdao do Sesc.

Il. RESOLUGAO “Ad Referendum”
Ato decisério do Presidente, submetido e homologado posteriormente pelo Conselho Regional, em
Reunido Ordinaria.
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lll. PORTARIA
Ato Decisério do Presidente relativa as dreas administrativa e de recursos humanos do Departamento
Regional.

VI. ORDEM DE SERVICO
Ato Decisério do Diretor Regional.

Art. 86. O conteudo deste Regimento Interno estd em conformidade com o Regulamento, aprovado
pelo Decreto n2. 61.836, de 5/12/1967, e com o Regimento do Sesc, aprovado pela Resolugdo Sesc n?
82/68, de 27 de marco de 1968, e suas alteragdes.

Art. 87. As competéncias e atribuicdes dos Cargos em Comissdo do Departamento Regional estdo
descritas neste Regimento.

Art. 88. A competéncia de criacdo e extincdo de Cargos em Comissdo é estrita ao Presidente do
Conselho Regional, ato formalizado através de Portaria, de acordo com a necessidade institucional.

Art. 89. Quando da extin¢do de Cargos em Comissdo, o ocupante sera designado/nomeado para outro
cargo em comissdo, exonerado retornado a sua posicao funcional de carreira ou desligado do Quadro.

Art. 90. Os casos omissos neste Regimento serdo deliberados pela Presidéncia do Conselho.

Art. 91. A colaboracgdo entre os d6rgaos e Unidades Operacionais, a ética, a transparéncia, o trabalho
em equipe, com vistas a efetiva consecucdo dos objetivos organizacionais, devera se constituir em
normas basicas de procedimento.

Art. 92. Este Regimento poderda ser modificado, motivado por razdes prementes, alteragdes
organizacionais ou por necessidade de adequacao a realidade institucional.

TiTULO XII. ANEXOS

I.  Organograma do Departamento Regional de Sergipe

II.  Relagdo Geral de Cargos em Comissdao do Departamento Regional de Sergipe
lll.  Enquadramento Salarial dos Cargos em Comissdo segmentados por Nivel
IV.  Ato de aprovac¢do do Regimento Interno — Resolugdo n? 1.143/2023
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ANEXO |. Do Organograma do Departamento Regional de Sergipe

Assessoria da Dire¢ao
Regional

Controle Interno

Conselho de Regional (C.R.)

Presidente do C.R.

Direcao Regional

Comunicagao Institucional

Tecnologia da Informagao

Assessorias

Assessoria Juridica

Assessoria de Planejamento
e Orcamento

Assessoria de Recursos
Humanos

Assessoria Administrativa e
Financeira

Assessoria de Programas Sociais

Coordenagao de Educacao

Coordenagao de Saude

Coordenagao de Cultura

Coordenagao de Lazer

Coordenagao de Assisténcia

I
[uly

Unidades Operacionais

Sesc Centro

Sesc Siqueira Campos
Sesc Atalaia
Sesc Comércio
Sesc Socorro
Sesc Indiaroba

Escola Sesc Aracaju

Sesc ItabaianaI
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ANEXO Il. Relagao Geral de Cargos em Comissao do Departamento Regional de Sergipe

TIPO CARGO

DIRECAO Diretor Regional

Assessor da Diregao Regional

Assessor Juridico

Assessor de Planejamento e Orcamento
Assessor Administrativo e Financeiro
Assessor de Recursos Humanos
Assessor de Programas Sociais

ASSESSORIA

Coordenador do Programa Educacao
Coordenador do Programa Saude
Coordenador do Programa Cultura
Coordenador do Programa Lazer
Coordenador do Programa Assisténcia

COORDENACAO DE
PROGRAMA

COORDENACAO DE Coordenador de Tecnologia da Informagao
SUPORTE Coordenador de Controle Interno

Gerente do Sesc Centro

Gerente do Sesc Siqueira Campos
Gerente do Sesc Atalaia

Gerente do Sesc Comércio

Gerente do Sesc Socorro

Gerente do Sesc Indiaroba

Gerente de Relacionamento Institucional
Gerente do Sesc Itabaiana

GERENCIAL

Coordenador Administrativo do Sesc Centro
Coordenador Administrativo do Sesc Siqueira Campos
COORDENACAO Coordenador Administrativo do Sesc Atalaia
ADMINISTRATIVA Coordenador Administrativo do Sesc Comércio
Coordenador Administrativo do Sesc Socorro
Coordenador Administrativo do Sesc Itabaiana

Diretor da Escola Sesc Aracaju
Diretor da Escola Sesc Socorro

GESTAO ESCOLAR Coordenador Pedagdgico da Escola Sesc Aracaju
Coordenador Pedagdgico da Escola Sesc Socorro
Coordenador Pedagégico Sesc Indiaroba

Coordenador de Projetos Sociais
Curador de Arte
Coordenador de Sustentabilidade

COORDENAGAO DE
PROJETO
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TIPO CARGO

Coordenador de Suprimentos e Licitagdes
Coordenador de Almoxarifado Central
Coordenador de Logistica e Manutengao
Coordenador de Contabilidade
COORDENAGAO DE SETOR Coordenador Financeiro
Coordenador de Obras e Infraestrutura
Coordenador de Recursos Humanos
Coordenador de Relagées do Trabalho
Coordenador de Comunicacdo Institucional

Coordenador de Odontologia

Coordenador de Relacionamento com o Cliente
Coordenador de Turismo Social

Coordenador de Artes

Coordenador do Programa Mesa Brasil

COORDENACAO
DE AREA

S0ttt daiody,: Coordenador do Nucleo de Processos / DPO

NUCLEO
Supervisor Administrativo do Sesc Centro
Supervisor Administrativo do Sesc Siqueira Campos
Supervisor Administrativo do Sesc Atalaia
Supervisor Administrativo do Sesc Comércio
SUPERVISAO Supervisor Administrativo do Sesc Socorro

Supervisor Administrativo do Sesc Indiaroba
Supervisor Administrativo do Programa Mesa Brasil
Supervisor Administrativo da Escola Sesc Aracaju
Supervisor Administrativo do Sesc Itabaiana
Supervisor Administrativo da Creche

Supervisor Administrativo de Eventos

ADMINISTRATIVA

Secretario da Diregao Regional
SECRETARIO Secretdrio Escolar - Escola Sesc Aracaju
Secretario Escolar - Escola Sesc Socorro

CHEFIA DE AREA Chefe de Governanga

Lider de Operagdes — Ensino Médio
Lider de Atividade | — Ensino Médio

LIDER Lider de Atividade Il - Escolaridade Superior
Lider de Processo — Escolaridade Superior
Motorista da Presidéncia
MOTORISTA Motorista da Diregao Regional
COMISSIONADO Motorista de Atividade

Motorista de Apoio Logistico
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ANEXO Illl. Nivelamento Salarial dos Cargos em Comissao

TIPO NiVEL CARGO

Assessor da Direcdo Regional
Nivel “II” Assessor Administrativa e Financeira
Assessor de Programas Sociais

ASSESSORIA
Assessor Juridica
Nivel “I” Assessor de Planejamento e Orcamento
Assessor de Recursos Humanos

Gerente do Sesc Atalaia
Nivel “11)” Gerente do Sesc Socorro
Gerente do Sesc Itabaiana

GERENCIA Gerente do Sesc Centro
Nivel “1I” Gerente do Sesc Comércio
Gerente do Sesc Siqueira Campos

. Gerente do Sesc Indiaroba
Nivel “I . S
Gerente de Relacionamento Institucional
Coordenador de Programa

Nivel “1I”
Coordenador de Suporte

_ Nivel “II” Coordenador Administrativo
COORDENACAO Coordenador de Projeto

Coordenador de Setor
Nivel “1” Coordenador de Area
Coordenador Pedagdgico

Nivel “I” Diretor da Escola Sesc Aracaju
DIREGCAO ESCOLAR
Nivel “I” Diretor da Escola Sesc Socorro
Nivel “lII” Lider de Atividade “II” - Escolaridade Superior

LiDER DE ATIVIDADE
Nivel “1” Lider de Atividade “I” — Ensino Médio
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ANEXO IV. Tabela Salarial dos Cargos em Comissao

. CARGA SALARIO
CARGO EM COMISSAO HORARIA| COMISSIONADO

Diretor Regional 40h RS 28.334,00
ASSESSOR

Nivel “II” 40h R$ 19.044,00
Nivel “1” 40h R$ 14.725,00
GERENTE

Nivel “lI” 40h R$ 14.144,00
Nivel “II” 40h R$ 11.659,00
Nivel “1” 40h R$ 9.142,00
COORDENADOR

Nivel “ll” 40h R$ 11.803,00
Nivel “II” 40h R$ 8.445,00
Nivel “1” 40h R$ 7.646,00
CONSULTOR DE LICITAGOES E CONTRATOS 20h R$ 9.999,00
DIRETOR DE ESCOLA

Nivel “II” 40h RS 9.999,00
Nivel “I” 40h RS 8.445,00
COORDENADOR DE NUCLEO / DPO 40h R$ 9.630,00
SECRETARIO 40h R$ 5.533,00
SECRETARIO ESCOLAR 40h R$ 5.533,00
CHEFE DE AREA 40h R$ 5.533,00
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO CRECHE 40h RS 5.094,00
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 40h RS 5.079,00
LiDER DE PROCESSO (Escolaridade Superior) 40h RS 5.079,00
LIDER DE ATIVIDADE

Nivel “Il”(Escolaridade Superior) 40h R$ 5.067,00
Nivel “I” (Nivel Médio) 40h RS 4.667,00
LIDER DE OPERACOES (Nivel Médio) 40h RS 3.734,00
MOTORISTA DA PRESIDENCIA 44h R$ 5.390,00
MOTORISTA DA DIREGAO REGIONAL 44h R$ 5.390,00
MOTORISTA DE ATIVIDADE 44h R$ 4.667,00
MOTORISTA DE APOIO LOGISTICO 44h R$ 3.175,00
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ANEXO V. Resolugdo n® 1.143/2023

SescC

RESOLUCAD N2 1.143 /2023

REFORMULA NORMATIVOS
REGIMENTAIS DO SESC SERGIPE.

0 Presidente do Conselhe Regional do SERVICO SOCIAL DO COMERCIO, no estado de Sergipe, no
exercicio de suas atribuiches legais e regimentais;

COMSIDERAMDO a necessidade de adequar as atribuigdes, competéncias e processos de trabalho no
Departamenta Regional de Sergipe, a partir da implantagio do movo Sistema de Gestdo
Administrativa (SGA);

CONSIDERANDQO a aprovagio da Lei n? 14.434, de 04 de agosto de 2022, que institui o piso salarial
nacional para os profissionais de Enfermagem, e a decisdo do Superior Tribunal Federal que revogou
parcialmente a medida cautelar para reestabelecimento dos efeitos da Lei;

CONSIDERAMNDO a necessidade de atualizar s Instrumentos normativos diante das modificagbes
decorrentes dos novos processoes;

RESOLVE “Ad Referendum”™ DO C.R.:

Art. 1%, Reformular os normativos “Regimento Interna”, “Regulamento de Pessoal”, “Flano de
Cargos, Carreiras e Saldrios” e “Codigo de Etica” do Departamento Regional de Sergipe.

Art. 22_ Esta Resclugdio entrara em vigor a partir de 12 de setembro de 2023, revogando a Resclugdo
n? 1.113, de 23 de agosto de 2022 e tedos 0% atos contrarios.

Aracaju/SE, 22 de agosto de 2023,

Andrade
nselho Regianal do Sesc/SE

José Marcos
Presidenta do

Rua Do José Thamsae, 1* 235, Baire S0 Jesd, ArscajuSE CER: 49003090 — Tel: (70] 32 16-2700 - comail: sescin s seseomm. b
Sesz — Uivs Enpresn Privada, inegrada oo Sistema Fecoméreio, mantkda ¢ ndministrada pelo Erpresirio do Comércio
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