Sesc

RESOLUCAO SESC “AD REFERENDUM” N° 139/2021.

Aprova a atualizagdo do Regimento Interno e do
Regulamento de Pessoal do Sesc/MA ========

O Presidente do Conselho Regional do Servigo Social do Comércio — Sesc,
no Estado do Maranhao, no exercicio de suas atribuicbes estatutarias e regimentais,
conforme Artigo 25, alineas “I” e “m” e Artigo 28, alinea “e” do Regulamento do Sesc
aprovado pelo Decreto N° 60.344/1967.

Considerando que o Regulamento de Pessoal define os direitos e os
deveres dos funcionarios do Sesc/MA, respaldado na Legislagdo que dispée sobre
relagdes de trabalho.

Considerando que Regimento Interno regulamenta a estrutura
organizacional do Sesc/MA.

Considerando que os normativos atuais, vigentes desde o ano de 2012,
necessitam de atualizagdes que promovam o alinhamento com as mudangas ocorridas
na estrutura organizacional do Sesc/MA e nas politicas e legislagdes referentes a
Gestao de Pessoas.

RESOLVE

Art. 1° Aprovar as alteragbes constantes no Regimento Interno e
Regulamento de Pessoal, conforme documento anexo, parte integrante desta
Resolugéo.

Art. 2° O Regimento Interno e Regulamento de Pessoal, ora aprovados,
entram em vigor a partir de 01 de janeiro de 2022, revogando-se as disposicoes em
contrario a Resolugéo Sesc Ad - Referendum n°® 063/2012.

‘Art. 3° Esta Resolucéo passa a vigorar em 01 de janeiro de 2022.

Dé-se ciéncia, registre-se e cumpra-se.

Sao Luis, 21 de dezembro de 2021.

Arteirg’da Silva
Presidente do CR-SESC/MA
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TITULO | - DO DEPARTAMENTO REGIONAL - SESC/MA

CAPITULO I - Da Jurisdicdo e Competéncia

Art. 1° - O Servico Social do Comércio — Sesc, Departamento Regional no Estado do Maranh&o, com
jurisdicdo em todo o Estado é o 6rgao executivo da Administracdo Regional, administrado pelo
Conselho Regional do Sesc, a cujo Presidente esta diretamente subordinado.

Paragrafo Unico. O Departamento Regional reger-se-4 pelo Regulamento Nacional do Sesc,
aprovado pelo Decreto de Criacdo n° 61.836/67 e pelo Regimento do Sesc aprovado pela Resolucédo da
Confederacgdo Nacional do Comércio N° 24/68 e do Sesc N° 82/68, pelas leis atinentes aos seus fins e
encargos, pelas Diretrizes Gerais de A¢do do Sesc e demais documentos de constituicdo e jurisdicao.

CAPITULO Il - Da Finalidade e Dos Obijetivos
Art.2° As Diretrizes Gerais de A¢do do Sesc, definidas pela Resolucdo Sesc n° 1065/2004, estdo assim

identificadas:

8 1° - FINALIDADE: Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos trabalhadores no comércio,
seus dependentes e das comunidades, no &mbito de suas areas de acdo, para o desenvolvimento
econdmico e social, participando do esforgo coletivo para assegurar melhores condicdes de vida para
todos;

§ 2°- OBJETIVOS:

I.  Fortalecer, através da acdo educativa, propositiva e transformadora, a capacidade dos
individuos para buscarem, eles mesmos, a melhoria de suas condic@es de vida;

Il.  Oferecer servicos que possam contribuir para o bem-estar de seus clientes e melhoria de sua
qualidade de vida;

1. Contribuir para o aperfeicoamento, enriquecimento e difusdo da produc&o cultural.

TITULO Il - DA ESTRUTURA DO DEPARTAMENTO REGIONAL -
SESC/MA

CAPITULO I - Da Finalidade

Art. 3° - Este Regimento tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura Organizacional do
Servico Social do Comércio, Administracdo Regional no Estado do Maranhéo.

CAPITULO Il - Dos Conceitos

Art. 4° - Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as funges, atividades, tarefas e
operacBes sdo planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor proporcionar a
consecucdo dos objetivos e metas preestabelecidas.

Art. 5° - Entende-se por unidade organizacional as subdivisdes da estrutura organizacional: setores,
coordenac0es, diretorias, entre outros tipos de departamentalizacéo.

Art. 6° - Entende-se por unidade de servicos os espacgos, fixos e mdveis, onde ocorrem o
desenvolvimento das ages dos programas do Sesc/MA nas areas de Educagdo, Saude, Cultura, Lazer
e Assisténcia.

Art. 7° - Entende-se por organograma o gréafico representativo da estrutura formal da organizacédo,
mostrando as unidades organizacionais e a forma como se relacionam.
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Art. 8° - Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as
unidades que integram a estrutura organizacional do Sesc/MA.

CAPITULDO III - Da Estrutura Organizacional
Art. 9° - A estrutura organizacional do Sesc/MA contempla o processo de divisdo do trabalho e a
alocagdo de responsabilidades e esta assim definida:
§ 1° - Conselho Regional: 6rgao deliberativo superior de decisdo colegiada;
§ 2° - Departamento Regional: 6rgdo executivo da Administracdo Regional.
8 3° - Presidéncia: 6rgédo deliberativo superior de decisdo singular;

§ 4° - Orgéos de assessoramento direto e imediato a Direcdo Regional: Secretaria Geral — SEGE e
Assessorias — DR.

§ 5° - Orgaos de apoio a gestdo operacional dos Programas Finalisticos e atividades estratégicas, tatico
e operacional:

I.  Diretoria de Programas Sociais, Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento e Diretoria
Administrativa e Financeira;

Il.  Unidades de Servicos: fixas e moveis;

I1l.  CoordenagBes: Educagdo, Saude, Cultura, Lazer e Assisténcia; Planejamento e Avaliacéo,
Desenvolvimento de Pessoas, Relacionamento com o Cliente e Tecnologia da Informagéo;
Comissdo Permanente de Licitacdo, Gestdo de Pessoas, Finangas, Logistica e Patriménio,
Compras e Contratos;

V. Orgéos de Assessoramento: Juridico, Comunicacdo, Engenharia e Técnico Operacional;
CAPITULO IV - Do Quadro de Pessoal

Art. 10° - Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos do Plano de Cargos e
Salédrios - PCS e cargos de confianga distribuidos na estrutura organizacional, necessarios ao
funcionamento do Sesc/MA.

8 1° - O numero total de vagas é definido em razdo das necessidades de desempenho de atividades
regulares ou especificas de cada unidade organizacional.

§ 2° - O quadro de pessoal, formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o
Sesc/MA, ocupados ou disponiveis, é composto por:

I.  Cargos integrantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, destinados ao provimento de pessoal
para desempenho das atividades do Sesc/MA; e

Il.  Cargos de confianga vinculados a estrutura organizacional do Sesc/MA, destinados as
atividades de direcdo, chefia e assessoramento.

8§ 3° - O total de vagas do Quadro de Pessoal do Sesc/MA esta descrito no quadro a seguir:
Quadro 1. Quadro de Pessoal do Sesc/MA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS
CARGO EM CARREIRA | CARGO ISOLADO

CARGO DE CONFIANCA

550 30 150
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Art. 11° - Os totais de vagas de cargos do PCS e cargo de confianca definidos para o Sesc/MA, no
Quadro 1, NAO devem ser somados por abranger as seguintes situacoes:

8 1° - Existe vaga de cargo do PCS e vaga de cargo de confianga, que é preenchida por um Unico
funcionério, simultaneamente.

§ 2° A designagdo de funcionario ocupante de cargo do PCS para ocupar vaga de cargo confianga nao
abre vaga para progressdo vertical quando o exercicio ocorrer na mesma unidade organizacional em
que estiver lotado.

8 3° - As vagas dos cargos de confianca serdo preenchidas por Ato Administrativo, em conformidade
com o Normativo de Pessoal — Cargos de Confianca.

Art. 12° - O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir
mudanga na estrutura organizacional do Sesc/MA, tais como: criacdo, ampliacdo, diminuicdo ou
extin¢do de unidade organizacional, com a devida anélise e previsdo orcamentaria.

Art. 13° - Poderdo ocorrer alteraces do quadro de pessoal em funcgéo de:

I - Deslocamento de funcionario de uma unidade organizacional para outra sem alterar o nimero
total de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na unidade organizacional receptora,
observada a adequacdo do perfil profissional as exigéncias na realizacdo das atividades, bem
como as regras estabelecidas em norma que trata do assunto;

Il - Alteracdo numérica para menos, com a eventual extingdo de vagas que venha a ser considerada
dispensavel na unidade organizacional, ap6s apreciacdo da Dire¢do Regional;

Il - Alteracdo numérica para mais, com 0 aumento de vaga, em decorréncia de ampliacdo de
atividades ou da criagdo de novas unidades organizacionais, condicionado a previsdo
orcamentaria e autorizagdo do Presidente do CR/Sesc/MA.

TITULO I11 - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14° — As propostas de alteracdo, revisdo ou adequacdo da estrutura do Sesc/MA sdo da iniciativa
das Diretorias, apresentadas a Direcdo Regional, que as submetera ao Presidente e este encaminhara ao
Conselho Regional para deliberacéo.

Art. 15° - Em caso de criacdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizacdo das
competéncias, é necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no QUADRO DE
PESSOAL em relacdo a(s) unidade(s) envolvida(s).

Art. 16° - Sempre que for constatada necessidade, o0 Sesc/MA podera deslocar, temporariamente, um
ou mais funcionarios de uma unidade organizacional para outra, observadas as atribui¢des do cargo do
PCS e o perfil profissional para o desempenho das atividades.

Art. 17° - A remocdo de funcionario de uma unidade para outra poderd ser atendida mediante
solicitagdo formal, desde que haja vaga na unidade pretendida, este assuma todas despesas de
transferéncia e ndo represente qualquer 6nus extraordinario para a Instituicéo.

Art. 18° - Os casos omissos deste Regimento serdo analisados e instruidos pela Direcdo Regional,
submetidos a deliberacdo do Presidente do Conselho Regional do Sesc/MA, quando for o caso.
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ANEXO | - ORGANOGRAMA

O Organograma do SESC/AR/MA tem a seguinte representacdo grafica:

PRESIDENCIA - PR

DIRECAO REGIONAL
SECRETARIA GERAL - SEGE ASSESSORIAS - DR
I |
DIRETORIA DE PROGRAMAS DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
SOCIAIS - DPS DESENVOLVIMENTO - DPD FINANCEIRA - DAF
UNIDADE DE SERVICOS COMISSAO
FIXAS E MOVElS’? PLA:I\EA-‘]SXSAN;O E REE%‘SgGEE?EO PERMANEN:FE DE FINANCAS
LICITACAO
SESC
SAUDE SESC CAXIAS
DESENVOLVIMENTO)| TECNOLOGIA DA GESTAO DE LOGISTICAE
SESC SESC DE PESSOAS INFORMAGAOQ PESSOAS | PATRIMONIO
TURISMO DEODORO
SESC COMPRAS E
ITAPECURU CONTRATOS

A estrutura organizacional engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas e singular do
Sesc/MA.
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ANEXO Il - FINALIDADE E DESCRICAO DE COMPETENCIAS

1. PRESIDENCIA

1.1. As competéncias e atribuicbes da Presidéncia do Conselho Regional estdo definidas no
Regulamento do Sesc Nacional, da Secdo Il DA PRESIDENCIA, e do Presidente no
TITULO VII Art 28, item Il — DAS ATRIBUICOES DOS PRESIDENTES DOS
CONSELHOS, DO DIRETOR GERAL DO DN E DOS DIRETORES DOS DD.RR.,
aprovado pelo Decreto Lei n® 61.836/67.

2. DIRECAO REGIONAL

2.1. A DR, érea executiva da AR/Sesc, vinculada a Presidéncia, tem suas atribui¢des contidas no
Capitulo VI, Art. 26 do Regulamento do Sesc Nacional, aprovado pelo Decreto Lei

61.836/67.

2.2. SECRETARIA GERAL - SEGE

2.2.1. FINALIDADE: Coordenar as atividades de secretariado e protocolo necessarios ao
funcionamento do Sesc/MA.

2.2.2. COMPETE a Secretaria Geral - SEGE:

2.2.2.1.

2.2.2.2.

2.2.2.3.

2.2.24.
2.2.2.5.

2.2.2.6.

2.2.2.7.
2.2.2.8.

2.2.2.9.

2.2.2.10.

Receber, registrar e distribuir toda correspondéncia dirigida ao Sesc/MA,
pesquisando antecedentes e promovendo juntadas e apensacfes, quando
necessario;

Enviar e receber correspondéncias dos Departamentos Nacional e
Regionais do Sesc via sistema de protocolo digital;

Redigir, revisar, colher assinatura e fazer expedir documentacdo da
Diregdo Regional,

Redigir as atas e relatdrios de reunides presididas pela Direcdo Regional,

Receber, registrar, classificar, distribuir, expedir e controlar os documentos
no Sesc/MA.

Manter atualizadas as informagfes sobre recebimento, registro,
classificacdo, tramitacdo e expedicéo de documentos no Sesc/MA.

Organizar e controlar os arquivos temporarios e permanentes.

Receber e expedir malote de correspondéncias mantido entre o Sesc/MA e
0s outros Departamentos Regionais.

Providenciar a remessa dos documentos, preparando e executando franquia
e expedicdo de malotes e correspondéncias.

Executar as atividades pertinentes ao protocolo geral, ao processamento
técnico e ao arquivo central.

» SECRETARIA-DR

2.2.2.11.

2.2.2.12.

Assistir técnica e administrativamente a Direcdo Regional, bem como
coordenando suas acgdes;

Controlar a tramitacdo de documentos recebidos e emitidos pela Direcdo
Regional e prestar informagdes a respeito;
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2.2.2.13.

2.2.2.14.

2.2.2.15.

Organizar e manter atualizado o arquivo de normativos, legislacGes e
outros documentos necessarios ao suporte das atividades da Direcdo
Regional;

Organizar e manter atualizada a agenda de compromissos da Direcdo
Regional;

Executar outras atividades correlatas ao servico de secretaria da Dire¢do
Regional.

2.3. ASSESSORIAS - DR

2.3.1.

2.3.2.

FINALIDADE: Prestar servicos de consultoria/assessoria juridica, de
comunicacgdo, de engenharia, de controle interno e de outras especialidades a
Direcdo Regional e as unidades de servigos em geral, em assuntos especificos
relacionados as atividades do Sesc/MA.
COMPETE as Assessorias — DR:
> JURIDICA
2.3.2.1.  Atuar em qualquer foro ou instancia, propondo agdes judiciais, em nome
do Sesc/MA, acompanhando e defendendo-o0 em juizo ou fora dele;
2.3.2.2.  Assessorar e acompanhar a abertura de sindicancia e condugdo de
processos administrativos no ambito do Sesc/MA;
2.3.2.3.  Assessorar na elaboracdo de normas administrativas, quanto ao aspecto
legal;
2.3.2.4.  Estudar e interpretar textos legais, e repassar orientagdo as diversas areas
do Sesc/MA;
2.3.2.5.  Adotar providéncias necessarias a formalizacdo do processo de aquisicao e
alienacédo de bens moéveis e imoveis;
2.3.2.6. Prestar assisténcia e assessoramento juridico a Direcdo Regional,
estudando, analisando e emitindo pareceres sobre assunto técnico-politico
de interesse do Sesc/MA,;
2.3.2.7.  Acompanhar e orientar processo de discussdes de Convengdo ou Acordo
Coletivo de Trabalho;
2.3.2.8. Acompanhar a realizagdo de processos licitatérios, orientando até a
homologacéao pela autoridade competente;
2.3.2.9.  Analisar e acompanhar contratos, acordos, convénios, termos aditivos e
outros instrumentos juridicos firmados com terceiros, mantendo-os sob sua
guarda, quando for o caso;
2.3.2.10. Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento
das atividades sob sua responsabilidade.
2.3.2.11. Executar outras atividades correlatas ao servi¢co de assessoria juridica.

> COMUNICACAO

2.3.2.12.

Planejar, organizar, coordenar, avaliar e controlar as acfes referentes a
comunicacdo e ao marketing institucional do Sesc/MA;

SERVICO SOCIAL DO COMERCIO ~
ADMINISTRACAO REGIONAL NO MARANHAO



2.3.2.13.

2.3.2.14.

2.3.2.15.

2.3.2.16.

2.3.2.17.

2.3.2.18.

2.3.2.19.
2.3.2.20.

2.3.2.21.
2.3.2.22.

2.3.2.23.

2.3.2.24.

2.3.2.25.

2.3.2.26.
2.3.2.27.

2.3.2.28.

Promover pesquisas internas / externas para subsidiar e avaliar
sistematicamente as estratégias de comunicagao e imagem do Sesc/MA,

Organizar e executar projetos editoriais: jornais, revistas, televisao, radio,
boletins, comunicagdo por computadores, portal/site e outros informativos
institucionais;

Proceder a veiculagdo, na midia, de informagBes de atividades
desenvolvidas pelo Sesc/MA;

Manter de forma sistematica relacionamento com a imprensa, parceiros,
autoridad'es, membros do Conselho Regional do Sesc/MA e Diretoria da
FECOMERCIO/MA;

Acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre o Sesc/MA, e
outros do seu interesse, por meio de clipping diario;

Coordenar e acompanhar a realizagdo de cobertura jornalistica de eventos
institucionais;

Criar, produzir e veicular mensagem publicitéria, pegas gréficas e visuais;

Fazer a cobertura de eventos com a utilizacdo de filmagens, fotografias e
outras ferramentas de comunicac¢ao;

Desenvolver e manter atualizado o banco de imagens e fontes do Sesc/MA,;

Realizar divulgagéo institucional do Sesc/MA em eventos / espagos na
cidade de Sdo Luis, bem como em outras cidades do Estado do Maranh&o;

Organizar e atualizar as informagdes a serem disponibilizadas nos murais
do Sesc/MA;

Realizar acompanhamento e avaliagdo de materiais audiovisuais e
editoracdo de conteidos impressos institucionais;

Monitorar as redes sociais e demais canais institucionais, interagindo com
os clientes quando necessario;

Promover acOes de sustentabilidade para o publico interno;

Fazer a gestdo da marca Sesc e acompanhar a sua aplicacdo no
Departamento Regional do Sesc/MA.

Executar outras atividades correlatas ao servico de assessoria de
comunicagao.

» ENGENHARIA

2.3.2.29.

2.3.2.30.

2.3.2.31.

2.3.2.32.

Realizar atividades direcionadas a conservacdo e protecdo das edificacbes
do Sesc/MA em: hidraulica, elétrica e predial elaborando anualmente o
planejamento das manutengdes preventivas e corretivas a serem feitas no
exercicio seguinte;

Definir as manuteng6es que serdo realizadas por contratacdo de servigos de
terceiros e quais manutengdes serdo realizadas com infraestrutura interna,
se houver;

Estabelecer um estoque minimo de materiais diversos, necessarios a
utilizacdo em reparos de emergéncia;

Realizar inspecOes periddicas nas instalaces e recomendar mudangas e/ou
alteracbes no planejamento atual;
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2.3.2.33.

2.3.2.34.

Acompanhar a execucdo dos servicos de terceiros garantindo o
cumprimento do contrato e a qualidade do servico.

Executar outras atividades correlatas ao servi¢co de engenharia.

» CONTROLE INTERNO

2.3.2.35.

2.3.2.36.

2.3.2.37.

2.3.2.38.

2.3.2.30.

2.3.2.40.

2.3.2.41.

2.3.2.42.

2.3.2.43.

Gerir as areas de gestdo de risco e orientar a aplicacdo de normas gerais de
controle interno;

Promover estudos e pesquisas, propor sistematizacdo, normatizacdo e
padronizacdo de procedimentos operacionais na gestdo e execucdo
econdmico-financeiro-orgamentaria;

Realizar visitas in loco nas unidades de servico da instituicdo para
apontamentos, acompanhamentos e orientagcdes técnicas, atendendo as
recomendacOes emanadas da Administracdo Superior e dos 6rgdos de
fiscalizagdo externa;

Promover a apuracdo dos atos e fatos inquinados de ilegalidade ou
irregularidade formalmente apontados, praticados quando da utilizagéo de
recursos, dando ciéncia a Administracdo Regional;

Formular e executar o plano de atuagdo da assessoria, observadas as
orientacOes técnicas aplicaveis;

Recomendar medidas preventivas, com a finalidade de adequar 0s
procedimentos aos atos normativos, visando evitar falhas nos controles
internos;

Assessorar a Administracdo Regional no cumprimento dos objetivos
institucionais, avaliando o nivel de seguranca e qualidade dos controles,
processos, sistemas e da gestao;

Acompanhar, auditores internos e externos, fornecendo as informagdes
necessérias ao desenvolvimento dos trabalhos.

Executar outras atividades correlatas ao servi¢co de controle interno.

» ESPECIALISTAS

2.3.2.44.

2.3.2.45.

2.3.2.46.

2.3.2.47.

Prestar assisténcia e assessoramento especializado a Dire¢do Regional,
analisando e emitindo pareceres sobre assuntos relacionados aos programas
do Sesc/MA;

Elaborar e analisar projetos especiais para implementacdo, modernizagéo e
aperfeicoamento das atividades do Sesc/MA, avaliando consonéncia com a
missao institucional;

Realizar diagnésticos sobre o desempenho institucional em relagdo aos
resultados obtidos na execucdo de planos, programas, projetos e atividades
planejadas;

Executar outras atividades correlatas nas areas de interesse da Instituicao.
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3. DIRETORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS - DPS

3.1. FINALIDADE: dirigir, coordenar, controlar e dar suporte a execucdo dos Programas das
areas da Educacdo, Salde, Cultura, Lazer e Assisténcia tendo em vista 0 cumprimento da
missdo institucional do Sesc/MA.

3.2. COMPETE a Diretoria de Programas Sociais - DPS:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

Propor acordos, convénios e parcerias, bem como outras formas de acdo integrada,
com instituicGes publicas ou privadas, objetivando ampliar e complementar a acao
do Departamento Regional,

Prestar apoio técnico as Diretorias atravées de orientacdo e otimizagdo de atividades
e prestacdo de servicos;

Acompanhar e supervisionar as atividades e projetos da sua area de atuacdo no
Departamento Regional;

Implementar, em articulacdo com as unidades de servigos, 0s projetos nacionais e
especiais de suas respectivas areas;

Examinar e emitir parecer sobre as solicita¢cGes de apoio técnico-financeiro a serem
atendidos pelo Departamento Regional;

Apresentar relatorios e andlise de desempenho das acbes dos Programas
Finalisticos do Sesc/MA;

Acompanhar e monitorar a aplicagdo dos recursos or¢amentarios e financeiros
previstos nos Programas e Projetos do Sesc/MA.

» ASSESSORIA

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

3.2.11.

3.2.12.

Prestar assessoria especializada nas areas de atuacdo da Diretoria de Programas
Sociais - DPS para otimizag¢do das atividades desenvolvidas pelos Programas no
Regional;

Promover e/ou realizar estudos e analises prospectivas de cenarios identificando os
impactos e repercussdes das atividades do Sesc a fim de assegurar a efetividade da
acdo da Instituicao;

Analisar e emitir parecer sobre os assuntos pertinentes ao trabalho da Diretoria de
Programas Sociais - DPS para 0s encaminhamentos necessarios;

Participar da elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo das programacdes e
projetos desenvolvidos pelo Sesc na area finalistica;

Propor a Diretoria de Programas Sociais - DPS, projetos, acdes e medidas que
aperfeicoem os trabalhos das Unidades de Servigos do Sesc.

> EDUCACAO

3.2.13.

Atuar de forma estratégica no planejamento, coordenacdo e supervisdao do conjunto
de atividades que abrangem o0s processos voltados a educacdo béasica e
complementar, ao progresso no trabalho e a educagdo permanente, contemplando
as Atividades constantes no Referencial Programatico do Sesc vigente.

3.2.13.1. Educacdo infantil: destinada ao cuidado e educacdo de criancas,
desenvolvidas em espagos educacionais, em periodo parcial ou jornada
integral, através das realizagdes creche e pré-escola;
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3.2.13.2.

3.2.13.3.

3.2.13.4.

3.2.13.5.

3.2.13.6.

3.2.13.7.

> SAUDE

Ensino fundamental: destinado & educacdo de criangas e adolescentes,
em periodo parcial ou jornada integral, objetivando o dominio de
conhecimentos, que compdem a base do curriculo nacional, através das
realizacbes Anos iniciais (1° ao 5° ano), Anos finais (6° ao 9° ano) e
Progressao parcial;

Ensino médio: destinado a educacdo de jovens, em periodo parcial ou
jornada integral, com o objetivo de ampliar e aprofundar conhecimentos
iniciados no ensino fundamental, com foco no desenvolvimento da
autonomia intelectual, através das realizagdes Anos letivos e Progressao
parcial;

Educacéo de Jovens e Adultos: destinada a jovens, adultos e idosos que
ndo tiveram acesso ou continuidade dos estudos em idade regular,
assegurando  oportunidades  educacionais  apropriadas  com
caracteristicas adequadas as necessidades e disponibilidade desse
pUblico, através das realizacbes Alfabetizacdo, Anos iniciais e Anos
finais do ensino fundamental e Ensino médio;

Educagdo complementar: destinada a ampliagdo de conhecimentos e do
universo  sociocultural do sujeito, através das modalidades
Acompanhamento  Pedagdgico, Complementacdo Curricular e
Aperfeicoamento Especializado;

Cursos de Valorizacdo Social: destinados ao desenvolvimento de
habilidades e competéncias de nivel béasico, que contribuem para a
socializacdo e geracdo ou complementacdo da renda individual ou
familiar e a entrada no mundo do trabalho, através das realizacoes
Curso, Oficina e Palestra;

Educacdo em Ciéncias e Humanidades: destinada a proporcionar a
compreensdo e a ampliacdo de conhecimentos, visGes de mundo e
formas de pensamento, através das modalidades Ciéncias,
Humanidades, Meio Ambiente e Produgdo e Difusdo Multimidia de
Saberes.

Atuar de forma estratégica no planejamento, coordenacgdo e supervisdo do conjunto
de atividades que busca contribuir para a melhoria da qualidade de vida, por meio
da promogdo, prevencao e recuperacdo da saude do individuo e da coletividade,
considerando o principio da integralidade e os fatores determinantes do processo
salde-doenga-cuidado, contemplando as Atividades constantes no Referencial
Programatico do Sesc vigente:

3.2.14.1.

3.2.14.2.

3.2.14.3.

Nutricdo: destinada ao fornecimento de alimentacdo adequada e
saudavel e de atencdo nutricional, com incentivo e reforco de préaticas
alimentares saudaveis, visando a melhoria da salde, a prevencao e ao
cuidado de agravos relacionados a alimentacdo e a nutri¢do, através das
realizagcbes Clinica ambulatorial, Lanche, Refeicdes e Sessdo
Diagndstica;

Saude bucal: destinada a promocdo e recuperacdo da saude bucal e
prevencdo de doenca, no ambito da atencdo béasica, através das
realizagOes Clinica Ambulatorial e Sesséo Clinica;

Educacdo em saude: destinada a realizagdo de a¢des interdisciplinares
de carater educativo, no dmbito da promocéo, prevencdo e controle
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social da salde, através das realizacbes Campanha, Curso, Encontro,
Exposicdo mediada, Oficina, Orientacdo, Palestra, Roda de conversa,
Sessdo diagndstica, Videodebate e Vivéncia,;

3.2.14.4. Cuidado Terapéutico: destinada a realizacdo de acOes diagnosticas e
terapéuticas para prevencdo de agravos e promogdo, manutengdo e
recuperacdo da salde, através das modalidades Atencdo de
Enfermagem, Atencdo Meédica, Cuidado Especializado e Praticas
Integrativas e Complementares.

» CULTURA

3.2.15.

Atuar de forma estratégica no planejamento, coordenagéo e supervisao do conjunto
de atividades voltado para a transformagéo social por meio do desenvolvimento e
difusdo das artes, do conhecimento e da formacdo dos agentes culturais,
respeitando a dindmica dos processos simbélicos e fomentando a tradicéo,
preservagdo, inovagdo e criagdo, contemplando as Atividades constantes no
Referencial Programatico do Sesc vigente:

3.2.15.1. Artes cénicas: destinada a criacdo, a producdo, a difusdo, a fruicdo e a
preservacdo de expressdes cénicas, através das modalidades Circo,
Danca e Teatro;

3.2.15.2. Artes visuais: destinada a criacdo, a producdo, a difusdo, a fruicdo e a
preservacdo de representagdes visuais, através das realizagcdes Curso,
Debate, Desenvolvimento de experimentacdes, Exposicdo de arte,
Incentivo artistico, Intervengdo urbana, Oficina, Palestra, Performance e
Visita mediada a exposi¢ao;

3.2.15.3. Musica: destinada a criagdo, a producdo, a difusdo, a fruicdo e a
preservacdo da musica em seus diversos géneros e estilos, através das
realizacbes Apresentacdo, Curso, Debate, Desenvolvimento de
experimentagdes, Exposi¢do, Incentivo artistico, Intervencdo urbana,
Oficina e Palestra;

3.2.15.4. Literatura: destinada a producdo, ao acesso, a frui¢do e a preservacdo da
obra literaria, através das realizacbes Apresentacdo, Curso, Debate,
Exposi¢do, Desenvolvimento de experimentagdes, Incentivo artistico,
Intervencdo urbana, Mediacdo, Oficina e Palestra;

3.2.15.5. Audiovisual: destinada a criacdo, a difusdo, a fruicdo e a preservacao de
contedos audiovisuais, através das realizagdes Curso, Debate,
Desenvolvimento de experimentacGes, Exibigdo, Exposi¢do, Incentivo
artistico, Intervencédo urbana, Oficina e Palestra;

3.2.15.6. Biblioteca: destinada ao acesso a recursos informacionais em qualquer
meio ou suporte, fisico ou digital, por meio de produtos e servigos de
natureza bibliotecondmica, através das realizacbes Captagdo e difusdo
de livros, Consulta, Empréstimo, Oficina e Pesquisa documentaria.

» LAZER

3.2.16.

Atuar de forma estratégica no planejamento, coordenacao e supervisdo do conjunto
de atividades que objetiva contribuir para o direito ao lazer; a melhoria da
qualidade de vida, no &mbito individual e coletivo; a ampliagdo de experiéncias e
conhecimentos e o desenvolvimento de valores, por meio da oferta de contelidos
fisico-esportivos, socioculturais, turisticos e da natureza, contemplando as
Atividades constantes no Referencial Programético do Sesc vigente:
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3.2.16.1.

3.2.16.2.

3.2.16.3.

Desenvolvimento Fisico-Esportivo: destinada a realizacdo de acGes de
aperfeicoamento da aptiddo fisica, aprendizado dos esportes e de
praticas da cultura corporal, permeados por valores educativos, através
das modalidades Awvaliagdo Fisico-Funcional, Eventos Fisico-
Esportivos, Exercicios Fisicos Sistematicos e Formacao Esportiva;

Recreacdo: destinada ao entretenimento dos clientes por meio de
praticas ltdicas, com énfase em conteldos socioculturais, educativos e
multidisciplinares, através das realizagbes Colonia de férias,
Festa/Festividade, Frequéncia a parque aquatico, Jogos, brinquedos e
brincadeiras, Jogos de saldo, Passeio recreativo, Recreagdo esportiva,
Reunido dancante e Sarau recreativo;

Turismo Social: destinada a promover estratégias inclusivas e
educativas, priorizando o acesso do cliente de menor renda a passeios,
viagens e hospedagens a lazer, através das modalidades Turismo
Emissivo e Turismo Receptivo.

> ASSISTENCIA

3.2.17.

Atuar de forma estratégica no planejamento, coordenagéo e supervisdo do conjunto
de Atividades socioeducativas e assistenciais que objetivam estimular a
participacdo social e a cooperacdo entre individuos, instituicdes e setores da
sociedade, visando contribuir para a inclusdo social e para acesso aos direitos
sociais, contemplando as Atividades constantes no Referencial Programatico do
Sesc vigente:

3.2.17.1.

3.2.17.2.

3.2.17.3.

3.2.17.4.

Desenvolvimento comunitario: destinada ao desenvolvimento de
nacleos e redes comunitarios e projetos sociais, por meio da articulacdo
intersetorial, promovendo a capacidade local para o desenvolvimento da
comunidade, através das realizacdes Campanha, Curso, Encontro,
Oficina, Palestra, Reunido e Roda de conversa;

Seguranga alimentar e Apoio Social: destinada a mobilizacdo de
recursos e competéncias que operam no combate a fome e ao
desperdicio e no apoio social para reducdo de vulnerabilidades, através
das modalidades Apoio Emergencial, Desenvolvimento de Capacidades
e Redes;

Trabalho Social com Grupos: destinada a realizacdo de agbes de
formacdo, desenvolvimento e intercambio de grupos de diferentes
segmentos, para promover a participacdo social e o exercicio da
cidadania em defesa dos direitos sociais, através das realizacdes Ag¢do
de voluntariado, Campanha, Consulta social, Curso, Encontro, Oficina,
Palestra, Reunido e Visita domiciliar, institucional e comunitaria;

Assisténcia especializada: destinada a prestar orientagdes técnicas,
auxilios  financeiros individualizados e referenciar  servigos
especializados por meio de convénios, através das realizacdes
Concessdo de financiamentos, Orientaces e Referenciagéo de servicos.

3.3. UNIDADE DE SERVICOS - FIXAS E MOVEIS

3.3.1L

FINALIDADE: Promover e disponibilizar em unidades de servicos, ao trabalhador
do setor do comércio de bens, servigos e turismo, e a sociedade em geral no Estado
do Maranhdo, programas/atividades/realizacdes na area de Educacdo, Salde,
Cultura, Lazer e Assisténcia, de acordo com a vocacao da referida unidade.
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3.3.2. COMPETE a Geréncia da Unidade de Servicos — Fixas e Moveis:

3.3.2.1.  Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades
administrativas e financeiras da unidade;

3.3.2.2.  Participar da elaboracdo da proposta orgamentaria da unidade;
3.3.2.3.  Representar, quando autorizado institucionalmente, o0 Sesc/MA;

3.3.24. Promover a integracdo da unidade sob sua supervisdo, com as outras
areas do Departamento Regional;

3.3.2.5.  Propor a¢es e programacdes para dinamizar a atuagdo da unidade;

3.3.26. Cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, 0s
regulamentos, politicas e normas internas em vigor;

3.3.2.7.  Autorizar a realizagdo de despesas da unidade sob sua supervisdo, em
conformidade com os limites das previsbes orgamentarias e a
regulamentacdo pertinente;

3.3.2.8.  Apresentar relatorios periodicos das atividades da unidade sob sua
supervisdo as diretorias intermediérias para a elaboragdo dos relatdrios
institucionais;

3.3.2.9. Informar a diretoria, elogios e puni¢fes para tomada de providéncias;

3.3.2.10. Fornecer as informagfes necessarias da unidade, quando solicitado,
para o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria interna e externa.

3.3.2.11. Desenvolver nas unidades fixas (Sesc Deodoro, Sesc Saude, Sesc
Turismo, Sesc Caxias e Sesc Itapecuru) e mobveis (OdontoSesc,
BiblioSesc e Sesc Saude Mulher) as atividades dos programas
Educacdo, Saude, Cultura, Lazer e Assisténcia, de acordo com a
vocacdo e portfélio de servicos, bem como o contexto social e a
localidade onde esté inserida a unidade.

4. DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO - DPD

4.1. FINALIDADE: dirigir, coordenar, controlar e executar as agbes concernentes ao
planejamento, orgamento, estudos, pesquisas, desenvolvimento profissional, relacionamento
com clientes, tecnologia da informacdo, tendo em vista 0s objetivos e estratégias do
Departamento Regional.

4.2. COMPETE a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento - DPD:

4.2.1.  Subsidiar as areas do Departamento Regional do Sesc no Maranhdo com dados,
indicadores e informacgdes que contribuam para o planejamento das a¢fes, como
também, para a avaliacdo e comunicacao de resultados;

4.2.2.  Coordenar a elaboracdo do Orcamento-Programa do Sesc no Maranhdo, suas
retificagbes, bem como acompanhar e avaliar sua execugéo;

4.2.3.  Coordenar os processos de elaboragdo do Programa de Trabalho, Relatério Anual
de Gestdo, bem como demais relatérios institucionais do Sesc no Maranhdo,
promovendo o aperfeicoamento do planejamento das acgdes, avaliacdo e divulgacéo
da execucao;

4.2.4.  Coordenar os processos de elaboracdo e/ou atualizacdo de normas, diretrizes e
procedimentos relativos ao planejamento e programacéo;

4.2.5.  Coordenar o plano de aplicacdo e acompanhamento dos resultados do Programa de
Comprometimento e Gratuidade (PCG) do Sesc no Maranhao;
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4.3.

4.2.6.

4.2.7.

Coordenar a area de Relacionamento com Cliente, orientando, propondo e
difundindo pardmetros de qualidade para a execucdo da atividade, bem como
acompanhando o alcance das metas de realiza¢do;

Coordenar e acompanhar a consolidacdo dos dados estatisticos do Sesc Maranhao.

» ASSESSORIA

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

4.2.12.

Prestar assessoria especializada nas areas de atuacdo da Diretoria de Planejamento
e Desenvolvimento para a otimizacdo das atividades desenvolvidas pelos
Programas no Regional,

Promover e/ou realizar estudos e analises prospectivas de cenarios identificando os
impactos e repercussdes das atividades do Sesc a fim de direcionar a acdo da
Instituicao;

Analisar e emitir parecer sobre as solicitacbes da Diretoria de Planejamento e
Desenvolvimento - DPD para 0s encaminhamentos necessarios;

Participar da elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo das programacoes
desenvolvidas pela Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento - DPD;

Propor a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento - DPD, projetos, acdes e
medidas que aperfeicoem os trabalhos das Geréncias das Unidades de Servicos.

PLANEJAMENTO E AVALIACAO

43.1.

4.3.2.

FINALIDADE: Planejar e avaliar a acdo do Sesc no Maranhdo, de acordo com
seus principios, politicas, diretrizes e instrumentos normativos, a fim de
acompanhar, controlar e avaliar o desempenho das apuragdes estatisticas e
indicadores, planejamento e acompanhamento da programacdo e resultados
estratégicos, bem como o planejamento e acompanhamento orgamentario.

COMPETE ao Planejamento e Avaliacdo:

4.3.2.1. Elaborar e revisar os planos e documentos estratégicos institucionais
como o Programa de Trabalho e Relatério Anual de Gestéo,
promovendo monitoramento, avaliagdo e aperfeicoamento do
planejamento das acoes;

4.3.2.2. Implantar o Plano Estratégico do Sesc, acompanhando e monitorando
0s resultados para o alcance da misséo institucional e promovendo uma
cultura de atuacdo estratégica em todos 0s niveis institucionais;

4.3.2.3. Apurar e monitorar o desempenho dos objetivos e indicadores
relacionados a gestao estratégica;

4.3.2.4.  Planejar e acompanhar o orcamento do Sesc/MA;

4.3.25.  Garantir que premissas de planejamento orientem a Programacdo Anual
da Administracdo Regional alinhadas ao Plano Estratégico;

4.3.2.6.  Conduzir processos e/ou projetos que apoiam diretamente a inducéo da
mudanga cultural esbocada no Plano Estratégico, para conduzir a
Instituicdo a aprendizagem organizacional, proposta pelo Plano de
Formacao e Desenvolvimento de Pessoas;

4.3.2.7.  Acompanhar e avaliar permanentemente a atuacdo institucional de
acordo com os cenarios apresentados nas diferentes variagdes, buscando
assessorar a gestdo estratégia frente a dindmica social.
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» ORCAMENTO E CUSTO

4.3.2.8.

4.3.2.9.

4.3.2.10.

4.3.2.11.

4.3.2.12.

4.3.2.13.

4.3.2.14.

4.3.2.15.

Coordenar e consolidar o orgamento—programa do Departamento
Regional, suas retificacBes, bem como acompanhar sua execucao;

Elaborar e acompanhar o orgamento-programa do Departamento
Regional, promovendo retificagdes quando necesséario, bem como
disponibilizar os relatorios relativos a transparéncia na gestéo;

Analisar e dar parecer orcamentario em projetos das Atividades do
Sesc/MA, analisando sua compatibilizacdo com o orcamento;

Analisar e dar dotacdo orgamentaria nos processos licitatorios e
dispensa de licitacéo;

Elaborar relatérios econémico-financeiros que subsidiem decisdes
gerenciais, bem como a elaboracdo e acompanhamento dos indicadores
do Plano Estratégico;

Acompanhar o curso da arrecadagdo compulsoria;

Controlar a prestagéo de contas da utilizacdo dos fundos financeiros do
Departamento Regional;

Estudar e propor medidas de racionalizacdo de processos e atividades
no Departamento Regional.

> ESTATISTICA

4.3.2.16.

4.3.2.17.

4.3.2.18.

4.3.2.19.

4.3.2.20.

4.3.2.21.

4.3.2.22.

Acompanhar e analisar a producdo do Sesc/MA, por meio de coleta e
critica dos dados estatisticos;

Prestar assisténcia aos responsaveis no Sesc/MA, quanto a insercdo de
dados nos sistemas corporativos de sua area de atuacdo, em
conformidade com os critérios definidos nos referenciais e
regulamentos vigentes;

Responder aos apontamentos do Departamento Nacional quanto ao
registro da producdo social, prestando esclarecimentos e/ou realizando
retificacdes, quando necessario;

Elaborar informe estatistico periddico e consolidar informacdes para
composicdo de relatérios demonstrativos das acles realizadas pelo
Sesc/MA;

Fornecer informacgGes estatisticas para analise e tomada de decisdo pelas
areas do Sesc no Maranhéo;

Analisar a conformidade das retificacGes de producdo social com o0s
critérios definidos nos referenciais e regulamentos vigentes;

Prestar assisténcia técnica ao Departamento Regional em sua area de
atuacéo.

4.4. DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

44.1. FINALIDADE: Consiste em acGes voltadas para o treinamento, o desenvolvimento
e educacdo dos funcionérios.

4.4.2. COMPETE ao Desenvolvimento de Pessoas:
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4.4.2.1.

4.4.22.

4.4.23.

4424,

4.4.25.

4.4.2.6.

Estruturar e coordenar programa e agdes de capacitagdo técnica e
comportamental visando aprimoramento continuo das atividades
institucionais;

Contribuir e acompanhar, de forma articulada, com as a¢Ges formativas
promovidas pela Rede de Formacdo e Pesquisa do Departamento
Nacional realizadas por meio de sistema hibrido de aprendizagem
(presencial e EaD);

Alinhar o planejamento das agdes de formacdo e desenvolvimento das
pessoas a estratégia organizacional em consonancia com 0S
Referenciais Institucionais, objetivos e metas estratégicas do Sesc/MA,;

Providenciar o deslocamento de funcionarios quando a servico
(passagens, hospedagens e seguro de viagens), acompanhando por meio
da emissdo dos relatérios de viagens os desdobramentos destes
decorrentes;

Organizar e executar as atividades de dinamizagdo da Biblioteca
Técnica do Sesc Maranhdo;

Consolidar e relatar o desempenho dos resultados referente as acGes de
capacitagdo no Departamento Regional.

4.5. RELACIONAMENTO COM O CLIENTE

45.1.

45.2.

FINALIDADE: Coordenar e dirigir acGes estratégicas de comunicagdo com
diversos publicos do Sesc voltadas para credenciamento, orientacdo e ouvidoria
acerca dos servicos oferecidos.

COMPETE ao Relacionamento com o Cliente;

45.2.1.

45.22.

45.2.3.

45.24.

45.25.

Realizar o processo de credenciamento e registro de clientes dos
servicos e inscri¢fes nas atividades do Sesc/MA;

Executar o controle dos registros informatizados de cadastro dos
clientes do Sesc/MA,;

Realizar pesquisas de satisfacdo regulares para identificar preferéncias e
sugestdes de melhoria a partir da percepgdo dos clientes em relacdo aos
servicos oferecidos pelo Sesc/MA;

Manter aproximacdo com os clientes do Sesc/MA, por meio de
prospeccdo e visitas as empresas do comércio de bens, servigos e
turismo;

Garantir canais de acesso para participacdo de clientes e sociedade em
geral com manifestagdes (elogios, informacdes, reclamagdes, denuncias
e sugestdes) sobre os servicos do Sesc, as quais poderdo subsidiar
aprimoramentos necessarios na gestao institucional.

» OUVIDORIA

4.5.2.6.

45.27.

Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamacdes,
elogios e sugestdes referentes aos servicos prestados pelo Sesc/MA;

Avaliar e dar encaminhamento as demandas, observando as
determinacdes legais, no que se refere ao sigilo de dados pessoais, de
acordo com o0s principios constitucionais de legalidade, moralidade,
impessoalidade e eficiéncia;
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45.2.8.

45.2.9.

4.5.2.10.

45.2.11.

4.5.2.12.

4.5.2.13.

Fornecer informagdes para aprimorar as rotinas organizacionais, bem
como 0s processos de trabalho, aumentando a qualidade dos servigos
prestados atraves das sugestfes feitas pelo canal de ouvidoria;

Responder a todos 0s questionamentos e acompanhar as providéncias
adotadas, cobrando solugdes e mantendo o usuario dos servigos do
Sesc/MA informado, com agilidade e transparéncia;

Mediar os conflitos, que possam causar transtornos, danos,
inconveniéncia ou impasse a organiza¢do ou ao seu publico interno e
externo, garantindo o direito de resposta as manifestacbes no menor
prazo possivel e de forma objetiva;

Acompanhar a aplicacdo de normas para evitar praticas e condutas que
contrariem 0s principios éticos e 0s objetivos institucionais do
Sesc/MA;

Avaliar casos de descumprimento do Codigo de Etica do Sesc/MA e
recomendar as medidas a serem tomadas pela Comisséo de Etica;

Analisar os indicadores de desempenho de todos os atendimentos e
todas as solicitacOes.

4.6. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

46.1.

4.6.2.

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades para
disponibilizacdo de recursos tecnoldgicos da informagdo e da comunicacdo que
apoiem a gestdo operacional e estratégica da instituicao.

COMPETE a Tecnologia da Informagao:

4.6.2.1.

4.6.2.2.

4.6.2.3.

4.6.2.4.

4.6.2.5.

4.6.2.6.

4.6.2.7.

Administrar e dar suporte técnico a rede corporativa do Sesc, definindo,
desenvolvendo, implantando, avaliando e mantendo os sistemas de
informacdo em conjunto com o0s usuarios, para que atendam as
necessidades da instituicao;

Realizar estudos de viabilidade e de custo/beneficio através de
desenvolvimento de solugdes préprias ou homologagao da aquisicdo de
terceiros;

Implantar as politicas de seguranca, de uso e controle definidas pelo
Departamento Regional;

Providenciar consertos e manutencdo dos equipamentos de informética
e telecomunicacdo do Departamento Regional;

Assegurar o desenvolvimento dos projetos de sistemas de informacéo
em conformidade com os principios modernos de administragdo e de
gestdo organizacional, racionalizando, organizando, integrando e
agilizando atividades e processos;

Analisar e acompanhar a evolugéo tecnoldgica, definindo os recursos de
hardware e software adequados e necessarios a implementacdo dos
projetos de sistemas de informacéo;

Prestar assisténcia técnica no Sesc/MA as unidades administrativa e
unidades moveis em sua éarea de atuacao.
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Sesc

5. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

5.1. FINALIDADE: Dirigir, controlar e avaliar as acBes concernentes as areas financeira,
contabil, de obras, patriménio, infraestrutura, suprimentos e recursos humanos do
Departamento Regional.

5.2. COMPETE a Diretoria Administrativa e Financeira:

5.3.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

Articular a politica administrativa e financeira do Sesc/MA e identificar fontes para
obtencao e aplicacdo dos recursos;

Gerenciar e acompanhar a gestdo financeira da Instituicdo, controlando o0s
instrumentos e mecanismos adotados, de acordo com as diretrizes do Sesc;

Gerenciar as disponibilidades financeiras do Departamento Regional do Sesc/MA,
verificando e analisando os recursos e suas aplicacoes;

Desenvolver estratégias que motivem os colaboradores a compartilharem dos
interesses da Instituicédo;

Definir e decidir de forma participativa sobre todas as questdes referentes a area
Administrativa e Financeira a serem executadas nas unidades de servigos do
Regional;

Dirigir, controlar e avaliar as acGes relativas a Comissdo de Licitacdo do
Departamento Regional, em consonancia com as diretrizes da Diretoria Regional e
da Presidéncia do Conselho Regional;

Analisar os processos licitatérios, guardando os interesses da instituicao, a luz dos
preceitos legais de transparéncia, equidade, sigilo, ética, dentre outros;

Emitir parecer sobre matérias atinentes a sua esfera de atuagéo.

» ASSESSORIA:

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

5.2.13.

Elaborar, em conjunto com as coordenacdes e setores que compdem a area meio, 0
planejamento das a¢des de sua area de trabalho;

Prestar assessoria especializada a Diretoria Administrativa e Financeira para a
otimizacgdo das atividades desenvolvidas na area meio e Unidades do Sesc/MA,;

Desenvolver estudos e pesquisas que subsidiem a elaboracéo dos projetos e agdes
sistematicas da Diretoria Administrativa e Financeira;

Propor a Diretoria Administrativa e Financeira, projetos, acdes e medidas que
aperfeicoem os trabalhos das coordenaces e setores da &rea meio e Geréncias das
Unidades Operacionais;

Acompanhar, quando solicitado, auditores internos e externos, fornecendo as
informacdes de sua area de atuacdo necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos
de auditoria.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

5.3.1.

5.3.2.

FINALIDADE: Receber, examinar e julgar documentos e procedimentos relativos
a licitacdo.

COMPETE a Comissdo Permanente de Licitagdo:

20

SERVICO SOCIAL DO COMERCIO ~
ADMINISTRACAO REGIONAL NO MARANHAO



5.3.2.1.

5.3.2.2.

5.3.2.3.
5.3.24.

5.3.2.5.

5.3.2.6.

5.3.2.7.

5.3.2.8.

5.3.2.9.

5.3.2.10.
5.3.2.11.

Elaborar editais e anexos (avisos de licitacdo, avisos de jornal,
comunicados, minutas de contratos/termos de registro, modelos de
credenciamento);

Gerar processos e lancar os precos no Sistema de Gestdo de Material-
SGM;

Tornar pablico o aviso de licitacdo, conforme legislagdo vigente;

Conduzir os processos licitatérios, de acordo com a Resolu¢do Sesc
1.252/2012, mediante autorizacao da autoridade superior;

Executar toda e qualquer modalidade de licitagdo para a aquisicdo de
produtos, bens e contratacdo de servicos, com orientacdo de
assessoria/consultoria juridica e mediante decisdo técnica, se for o caso;

Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos nas
licitagbes, mediante parecer das &reas envolvidas no processo;

Realizar diligéncias, quando necessario, para dirimir eventuais duvidas
ou esclarecer uma determinada situacao;

Concluir a fase externa das licitacbes com o julgamento/divulgacédo da
licitante vencedora, subsidiando a autoridade superior na emissdo e
assinatura dos termos de homologacéo e adjudicacéo;

Encaminhar o processo a unidade Compras/Contratos, ap6s
homologacdo/adjudicacdo e publicacdo do seu resultado final, para que
realize a respectiva gestdo;

Manter atualizado relatérios das licitagdes em andamento e finalizadas;

Manter de forma organizada, os processos de licitacdo do Sesc/MA em
andamento, facilitando a consulta.

5.4. GESTAO DE PESSOAS

5.4.1.

5.4.2.

FINALIDADE: Coordenar, controlar e executar as acBes de gerenciamento do
qguadro de pessoal, para o cumprimento das obrigacBes legais e normativas e
valorizag&o de seus profissionais.

COMPETE a Gestdo de Pessoas:

5.4.2.1.

5.4.2.2.

5.4.23.

5.4.24.

5.4.2.5.

5.4.2.6.

5.4.2.7.

Gerir o corpo de funcionarios do Sesc Maranhdo durante a vigéncia do
contrato de trabalho, desde o processo de selecdo para admissdo até a
avaliacéo e desenvolvimento;

Coordenar o desenvolvimento dos Programas de Bolsa Estagio e de
Estégio Curricular Obrigatorio;

Controlar o registro de frequéncia dos funcionarios, registrando em
documentos proprios as movimentagdes e ocorréncias;

Controlar e recolher os encargos trabalhistas dos funcionarios do
Sesc/MA;

Elaborar documentos legais para encaminhamento de funcionarios aos
6rgdos da Previdéncia Social e a outros 6rgédos, quando solicitado.

Elaborar e acompanhar a aplicacdo de documentos relacionados a
Seguranca e Saude Ocupacional,

Promover eventos com vistas a valorizacdo dos funcionarios da
Instituicao;
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5.4.2.8.

5.4.2.9.

5.4.2.10.

5.5. FINANCAS

Organizar e manter atualizado os arquivos de pessoal e cadastro
funcional, com toda a documentacdo exigida pelas normas internas e
externas;

Fornecer, quando solicitado, informagfes as auditorias internas e
externas referentes a legislacdo e documentacdo dos funcionarios do
Sesc/MA;

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pela legislacdo em vigor e por outros instrumentos legais
do Sesc/MA.

5.5.1. FINALIDADE: Coordenar, controlar e executar as agles concernentes a
contabilidade, tesouraria, arrecadagdo, analises financeiras e prestacéo de contas da
utilizacdo dos fundos financeiros do Departamento Regional,

55.2. COMPETE a Finangas:

5.5.2.1.

5.5.2.2.

5.5.2.3.

5.5.24.

5.5.2.5.

5.5.2.6.

5.5.2.7.

5.5.2.8.

5.5.2.9.

5.5.2.10.

5.5.2.11.

Executar os servicos contdbeis do Departamento Regional, observado
na classificacdo e escrituracdo dos fatos administrativos, 0 cumprimento
das disposi¢Oes contabeis, financeiras e orcamentarias;

Preparar os processos de tomadas de contas, balancos e balancetes
mensais e as demonstracbes necessdrias a apreciacdo dos fatos
administrativos e de resultados patrimonial, econémico e financeiro;

Processar as rotinas de tesouraria;

Desenvolver analises e estudos econémicos e financeiros em apoio aos
setores do Departamento Regional,;

Gerir a movimentacdo financeira e acompanhar o desenvolvimento das
metas do FUNPRI, ouvida a DPS, elaborando relatérios periddicos;

Coordenar as acBGes de preservacdo da arrecadacdo compulséria do
Departamento Regional;

Acompanhar a execucdo financeira das obras financiadas pelo
Departamento Regional;

Prestar assisténcia técnica ao Departamento Regional em sua area de
atuacao;

Elaborar prestacdo de contas do Departamento Regional, bem como o
balanco, balancete de verificacdo e demais demonstrativos contabeis
necessarios a tomada de contas da Gestdo Administrativa pelos 6rgaos
fiscalizadores internos e externos;

Definir em conjunto com a Diretoria Administrativa e Financeira,
politicas e diretrizes da gestdo financeira e contabil do Departamento
Regional do Sesc/MA,;

Analisar periodicamente o plano de contas, promovendo as respectivas
conciliacdes.

5.6. LOGISTICA E PATRIMONIO

5.6.1. FINALIDADE: Coordenar, controlar e executar as acgOes concernentes ao
protocolo e arquivo, expedicdo de correspondéncia, recebimento e expedi¢cdo de
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5.6.2.

malote, & guarda, distribuicdo e controle do uso do material e servicos, do
patrimoénio, administracdo do edificio sede e demais unidades de servigos do

Sesc/MA.

COMPETE a Logistica e Patriménio:

5.6.2.1.

5.6.2.2.

5.6.2.3.

5.6.2.4.
5.6.2.5.

5.6.2.6.

5.6.2.7.

5.6.2.8.

5.6.2.9.

5.6.2.10.

5.6.2.11.
5.6.2.12.
5.6.2.13.

Acompanhar movimentagdo de bens patrimoniais, elaborando e
analisando relatorios gerenciais especificos;

Realizar inventarios periédicos;

Propor permuta, cessdo ou baixa de material obsoleto, inservivel ou
desnecessario e efetuar as transferéncias de bens moveis, sempre que se
fizer necessario;

Executar o controle de entrada e saida dos veiculos do Sesc/MA;

Controlar a manutengdo da frota de veiculos do Sesc/MA, mantendo
estreito e permanente contato com as unidades descentralizadas para
atualizacdo do sistema de controle;

Acompanhar 0 uso e manutengdo do sistema de telefonia do Sesc/MA,
solicitando quando necesséario a aquisicdo de aparelhos ou outros
equipamentos da area de telefonia;

Coordenar os servicos de telefonia, portaria, vigilancia e reproducdes
graficas;

Proceder, sob orientagdo da Diretoria Administrativa e Financeira —
DAF, ao acompanhamento da movimentagdo de materiais de consumo;

Coordenar a organizacdo do cadastro dos itens de estoque e manté-lo
atualizado;

Coordenar estudos de niveis de estoque, ponto de ressuprimento de
todas as unidades de servi¢co do Regional, de forma a evitar aquisi¢coes
desordenadas gerando altos niveis de estoque;

Acompanhar a movimentacao de materiais de consumo;
Realizar o controle de estoques;

Planejar, organizar, e controlar as atividades de recepgdo, entrada e
saida, conferéncia, armazenamento e conservacdo de materiais do
almoxarifado;

5.7. COMPRAS E CONTRATOS

5.7.1.

5.7.2.

FINALIDADE: Coordenar e efetuar a aquisicdo de materiais e contratacdo de
servicos, observados 0s preceitos técnicos e as normas institucionais.

COMPETE a Compras e Contratos:

5.7.2.1.

5.7.2.2.

5.7.2.3.

Planejar, organizar e supervisionar as atividades inerentes a sua area de
atuacao;

Assessorar e interagir com as unidades organizacionais para a
elaboracdo de Requisicbes de Compras de Materiais e Servigos -
RCMS;

Realizar aquisi¢es de materiais e contratagdes de servicos através de
dispensa de licitagdo e inexigibilidade;
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5.7.24.

5.7.2.5.

5.7.2.6.

5.7.2.7.

5.7.2.8.

5.7.2.9.

5.7.2.10.

5.7.2.11.
5.7.2.12.

5.7.2.13.

Analisar o processo de aquisi¢des de materiais e contratacdes de
Servicos;

Realizar pesquisa de preco e encaminhar autorizada para a Comissdo
Permanente de Licitagdo proceder a abertura de edital de licitacdo;

Realizar pagamentos referentes aos processos de aquisiches e
contratacOes realizadas através de dispensa de licitagdo, inexigibilidade
e processos licitatorios;

Manter estreito contato com a Contabilidade, nos processos de
pagamento de fornecedores de materiais e de servicos;

Elaborar e acompanhar a execucdo dos contratos resultantes dos
processos licitatorios;

Realizar a gestdo dos termos de registro de preco;

Emitir Pedido ao Fornecedor - PAF dos itens de almoxarifado, de
aplicacdo direta e de contratagBes oriundas de processos licitatérios;

Emitir Atestado de Capacidade Técnica, quando solicitado;

Fornecer, quando solicitado, informacdes a auditorias internas e
externas sobre questdes referentes a sua area de atuacao;

Difundir em todas as unidades de servico do Sesc/MA, as politicas e
diretrizes sobre suprimentos e compras, uniformizando 0s
conhecimentos e padronizando procedimentos internos.
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