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CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO REGIONAL (DR)

Secao I
Da Definicao e Competéncia

Art. 1° O Departamento Regional (DR) é o 6rgao executivo da Administragao
Regional (AR).

Art. 2° Ao Departamento Regional (DR) compete:

I. Executar as medidas necessarias a observancia das diretrizes gerais da
acao do Sesc na Administracao Regional (AR), atendido o disposto na letra “b” do Art.

25 do Regulamento;

II. Elaborar e propor ao Conselho Regional (CR) o seu programa de
trabalho, ouvindo, previamente, quanto aos aspectos técnicos, o Departamento
Nacional (DN);

III. Ministrar assisténcia ao Conselho Regional (CR);

IV. Realizar inquéritos, processos administrativos disciplinares, estudos e
pesquisas, diretamente ou através de outras organizagdes, visando a facilitar a

execugao do seu programa de trabalho;

V. Preparar e submeter ao Conselho Regional (CR) a proposta
orgamentaria, as propostas de retificacdo dos orcamentos, a prestagdo de contas e o

relatério da Administragao Regional (AR);
VI. Executar o orgamento da Administragao Regional (AR);

VII. Programar e executar os demais servicos de administragao geral da
Administragao Regional (AR) e sugerir medidas tendentes a racionalizacdo de seu

sistema administrativo;
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VIII.

Sesc

Apresentar, mensalmente, ao Conselho Regional (CR) a posicao

financeira da Administracao Regional (AR), discriminando os saldos de caixa e de cada

banco, separadamente; e

IX.

Apresentar, anualmente, por intermédio de programa de trabalho, a

sua oferta de gratuidade, conforme disposto no Pardgrafo Unico do Art. 3° do

Regulamento, observando as normas especificas expedidas pelo Conselho Nacional

(CN).

Segao II
Da Estrutura

Art. 32 A estrutura do Departamento Regional (DR) é constituida de:

II.
I1I.

IV.

VI.

Art. 4°

II

II.

retificacOes;

Presidéncia;
Diretoria Regional;
Diretoria de Planejamento e Orgamento;
Diretoria Administrativo-Financeira;
Diretoria de Programas Sociais; e
Unidades Operacionais.
_ _ CAPITULOII 3
DOS ORGAOS E SUAS ATRIBUICOES

Secao I
Da Presidéncia

Ao Presidente compete:

Superintender a AR do Sesc;

Submeter ao CR a proposta do orgamento anual da AR e de suas
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III. Aprovar o programa de trabalho do DR;
IV. Convocar o CR e presidir suas reunioes;

V. Corresponder-se com os érgaos do Poder Publico nos assuntos de sua

competéncia;

VI. Submeter a deliberacdo do CR, além da estrutura dos servigos, o
Quadro de Pessoal da AR, com os respectivos padroes salariais, fixando as carreiras e

0s cargos isolados;

VII. Admitir, ad referendum do CR, os colaboradores da AR, promové-los e
demiti-los, bem como fixar a época das férias, conceder licengas e julgar, em grau de

recurso, a aplicagao de penas disciplinares;
VIII. Contratar locagOes de servicos, dentro das dotagdes do orcamento;

IX. Assinar acordos e convénios com a Federacao do Comércio dirigente,
com o Senac e com outras entidades, visando aos objetivos institucionais e aos

interesses reciprocos das signatarias na area territorial comum;

X. Abrir conta em estabelecimentos oficiais de crédito, ou, mediante
prévia autorizagdo do CR, ad referendum do CN, em bancos nacionais de reconhecida
idoneidade, observado o disposto no Art. 35 do Regulamento; movimentar fundos,
assinando cheques, diretamente ou por preposto autorizado, conjuntamente com o
Diretor do DR;

XI. Autorizar as distribuicoes de despesas votadas em verbas globais, ad

referendum do CR;
XII. Encaminhar a AN o balango, a prestagao de contas e o relatério da AR;

XIII. Delegar poderes.
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Sesc

Art. 52 O Diretor do DR serd nomeado pelo Presidente do CR, devendo recair
a escolha em pessoa de nacionalidade brasileira, cultura superior e comprovada

idoneidade e experiéncia em servigo social.

g1° O cargo de Diretor do DR é de confianca do Presidente do CR e

incompativel com o exercicio de mandato em entidade sindical ou civil do comércio.

g§20 A dispensa do Diretor, mesmo quando voluntaria, impde a este a
obrigacao de apresentar, ao CR, relatéorio administrativo e financeiro dos meses

decorridos desde o primeiro dia do exercicio em curso.

Secao II
Da Diretoria Regional

Art. 6° A Diretoria Regional é composta de 6rgdaos executivos e de

assessoramento da gestdo prestando auxilio direto ao DR e ao Diretor Regional,

compreendendo:
I. Gabinete da Diretoria;
II. Assessoria de Comunicacao e Marketing;
III. Assessoria Juridica;
IV. Geréncia de Tecnologia da Informacao.

Art. 7° Ao Diretor Regional compete:

I. Organizar, dirigir e fiscalizar os servigos do 6érgao a seu cargo, baixando

as necessarias instrucoes;

II. Propor a admissao, demissao e promogao dos colaboradores, fixar sua

lotacdo, consignar-lhes elogios e aplicar-lhes penas disciplinares;
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III. Assinar, com o Presidente do CR, diretamente ou, no caso de unidade
de servico instalado fora da cidade-sede do CR, por preposto autorizado, os papéis a

que se refere a alinea “X”, do Art. 4° deste Regimento;

IV. Tomar a iniciativa das atribuicbes enumeradas no Art. 22 deste

Regimento, adotando as providéncias necessarias a sua execugao;

V. Submeter ao Presidente do CR o plano para distribuicao das despesas

votadas em verbas globais;

VI. Observar as diretrizes e normas expedidas pelo Departamento

Nacional, adaptando-as as peculiaridades regionais;

VII. Nomear gestores para responder pelo expediente das Unidades

Operacionais/Areas, em suas respectivas competéncias, por meio de Portarias;

VIII. Delegar competéncias a seus colaboradores para a pratica de atos de

sua alcada, nos casos em que nao haja dispositivo legal em contrario; e

IX. Desempenhar, por determinagdo do Presidente do CR, quaisquer

outras atribuicGes correlatas a sua esfera de competéncia.

Art. 8° Diante de fundamentagao apropriada, é facultada ao Diretor Regional
a criagcdo de coordenacdes para o cumprimento de propdsitos previamente

estabelecidos por meio de ato proprio, com as seguintes possibilidades:

I. Conducdo de projetos especiais necessarios ao aprimoramento ou
expansao da agao institucional, envolvendo equipes multiprofissionais e recursos

especificos, com duracdo limitada;

II. Condugao de areas de trabalho cujo volume e complexidade
justifiguem a especializacdo e a conducdao em separado das demais areas, com

duragao indeterminada.
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Paragrafo Gnico. Cabe a Geréncia de Recursos Humanos, em articulagdo com
a Diretoria Administrativo-Financeira, coordenar a caracterizagdao e acompanhamento

a criacdao dessas coordenagoes.
Art. 9° Ao Gabinete da Diretoria compete:
I. Atender ao publico interno e externo que se dirige a Diretoria Regional,

identificando os assuntos a serem tratados para os devidos encaminhamentos;

II. Coordenar as relagdes com o Conselho Regional, inclusive no tocante
a administracdo das reunides ordindrias e extraordinarias e acompanhamento das
atas, bem como o cadastro atualizado e termos de posse dos integrantes do CR,
cadastro atualizado dos representantes das Centrais Sindicais junto ao CR e do rol de

responsaveis da AR;

III. Organizar o fluxo de documentagao entre a Direcao Regional e a

Presidéncia, a Direcao Regional do Senac R] e a Fecomércio RJ; e

IV. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.

Art. 10. A Assessoria Juridica é composta de 6rgdos que tem por finalidade

0 assessoramento juridico da AR e é constituida de:
I. Geréncia Juridica.

Art. 11. A Assessoria Juridica compete:

I. Prestar assessoramento de assuntos juridicos relativos a Presidéncia;
II. Emitir parecer sobre matérias atinentes a sua esfera de atuacao; e
III. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.
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Art. 12. A Geréncia Juridica compete:

I. Assessorar e orientar juridicamente o SESC, representando-o em todos

os atos judiciais e extrajudiciais em que este for parte, autor ou réu;

II. Assessorar a Diretoria Regional e todos os 6rgdos da Instituicdo,

interpretando textos juridicos e documentos;

III. Elaborar pareceres a respeito de questdes juridicas submetidas a sua

apreciacdo e/ou revisar pareceres que sejam contratados a terceiros;

IV. Elaborar contratos ndo afetos a Diretoria Administrativo-Financeira,

convénios e acordos;

V. Acompanhar a legislagdo publicada oficialmente e emitir pareceres

sobre normas aplicaveis a Instituicdo;
VI. Fornecer informagOes sobre processos e outros expedientes, com base
em dispositivos legais;
VII. Integrar comissdes em que se faca necessaria a participacdo de um

dos seus membros;

VIII. Assistir aos 6rgaos competentes na realizagdo de licitagdes, assim
como na elaboragdo de minutas dos respectivos instrumentos convocatoérios e/ou

contratuais e na analise de recursos interpostos pelos licitantes;

IX. Contribuir interna e externamente para formar e consolidar
conhecimento institucional acerca do ordenamento juridico da Instituicdo e do seu

regime juridico;

X. Analisar e opinar conclusivamente a respeito de documentagao

imobilidria nas transagées em que a Instituicao for parte interessada;

XI. Elaborar oficios, cartas e outros instrumentos juridicos aptos a defesa

da Instituicao tanto no ambito administrativo quanto judicial;
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XII. Coordenar, supervisionar e acompanhar a atuagao nos processos
administrativos, extrajudiciais e judiciais, em que a Instituicdo seja parte, além de

atender aos oficiais de justica;

XIII. Manter a organizacdo de coletaneas de leis, decretos e outros diplomas

juridicos de interesse do SESC; e

XIV. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.

Art. 13. A Assessoria de Comunicacao e Marketing é composta de 6rgaos
gue tem por finalidade o assessoramento, coordenacao e supervisao das atividades

relativas a comunicagao e marketing do DR e é constituida de:
I. Geréncia de Comunicagdo e Marketing.
Art. 14. A Assessoria de Comunicacdo e Marketing compete:

I. Manter relagdes adequadas com os diferentes segmentos da sociedade
com os quais o SESC se articula (6érgdos publicos, empresas, imprensa, organizagoes
sociais, etc.), a fim de favorecer futuras parcerias ou outras atividades de cooperacao,
divulgar a Instituicdo, seus produtos, servigos, bem como os conhecimentos nela

gerados;

II. Engajar-se na comunidade, através dos seus oOrgdaos de classe,
associacoes, conselhos consultivos, para dar visibilidade as agées do SESC e promover

acoes institucionais adequadas a realidade de sua comunidade;

III. Representar a Instituicdo em negociagdes e eventos;
IV. Emitir parecer sobre matérias atinentes a sua esfera de atuagao; e
V. Desempenhar outras atribuigdes correlatas a sua esfera de

competéncia.
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Art. 15. A Geréncia de Comunicacdo e Marketing compete:

I. Divulgar e posicionar a Instituicdo junto a empresarios, autoridades e
os diversos segmentos da comunidade para fortalecer o conceito e a atuagao do SESC,

aumentando o reconhecimento da marca e criagao de imagem positiva;

II. Coordenar e executar as agdoes de promocgao institucional, orientando
e articulando as agdes das diversas areas do DR, bem como em conjunto com os
demais 6rgaos planejar as acoes e pecas de divulgacao de projetos e atividades,
coordenando a sua execugao, prestando ainda assisténcia técnica a todas as Unidades

Operacionais em sua area;
III. Zelar pela marca SESC e imagem da Instituicao;

IV. Desenvolver um plano de marketing e comunicacdao de forma

integrada, para a realizacdao de agoes, observando o perfil do publico alvo;

V. Produzir materiais, editoriais e audiovisuais, considerando as

necessidades do publico-alvo, destacando o carater social do SESC;

VI. Coordenar a distribuicao do material de divulgacao;
VII. Coordenar trabalhos terceirizados e atendimento de agéncias;
VIII. Dar suporte em feiras, simposios, etc.;
IX. Organizar todo o material de midia efetuada pelos meios de

comunicagcao no que diz respeito ao SESC;
X. Administrar as midias digitais, aprovar, elaborar e incluir noticias;

XI. Pautar, fazer briefing, acompanhar e direcionar a contratagdo de
servicos técnicos especializados, assim como de fotografos e captagdao de imagens

audiovisuais;

XII. Analisar e ajustar a qualidade das pecas publicitarias e jornalisticas;
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XIII. Dirigir programas audiovisuais que gerem contelddo ao canal de
comunicagao;
XIV. Receber produtos audiovisuais de agéncias publicitarias e empresas de
comunicagao que sao e/ou podem ser parceiras da Instituicao;
XV. Organizar coberturas jornalisticas e transmissao gravadas e ao vivo
das principais agoes da programagao;
XVI. Viabilizar projetos audiovisuais informativos e formativos nas areas de

educacgado, saude, cultura, lazer, assisténcia e outros temas afins;

XVII. Sugerir parcerias com produtoras e profissionais independentes na
area do audiovisual para a composicao da grade de programacdo de acordo com a

natureza social da entidade;

XVIII. Planejar e coordenar projetos editoriais para publicagcao em qualquer
midia;
XIX. Identificar e mapear publicos do DR e planejar acdes de comunicagao

especificas para cada um deles;

XX. Planejar e promover a comunicacdo com o publico interno de forma
constante e abrangente, contribuindo para fortalecer seu compromisso com missao e

estratégias institucionais;

XXI. Coordenar, de acordo com as orientacbes da area juridica, acdes e
procedimentos referentes aos direitos autorais e de imagem, afetos a sua area de

atuacdo;

XXII. Orientar tecnicamente a atuagao das Unidades Operacionais no que diz

respeito a comunicagao;

XXIII. Coordenar, supervisionar e acompanhar as agOes realizadas nas
Unidades Operacionais, com o objetivo de integrar e dar unidade as acdes de

comunicagao do DR; e
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XXIV. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.
Art. 16. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo compete:

I. Administrar, operar e dar suporte técnico a rede corporativa de

informatica e de comunicagao de dados e telefonia;

II. Propor, desenvolver, implantar, avaliar e manter sistemas de
informacao;
III. Propor e implantar metodologias de desenvolvimento de sistemas de

informagdo que permitam a agdo participativa das areas usudrias em todas as fases

de um projeto;

IV. Assegurar o desenvolvimento dos projetos de sistemas de informacgao
de acordo com os principios de modernizacdao administrativa e de controle

organizacionais, racionalizando, organizando e integrando atividades;

V. Propor o desenvolvimento e participar da implantacdo de projetos para

apoio a programacao, a prestagao de servigos e ao atendimento a clientela;

VI. Atender e apoiar os usuarios dos sistemas de informacdo, avaliando
sua qualidade e administrando o acesso as informagdes, em conjunto com as areas

usuarias;

VII. Estabelecer padroes e métodos de trabalho para a atuacdo dos
profissionais de informatica das Unidades Operacionais, supervisionando e avaliando

o seu desempenho técnico;

VIII. Acompanhar a evolucao tecnoldgica do mercado de informatica e
telecomunicagdes, visando a incorporacao das inovagdes aos servigos prestados no
DR;

13de 40



Sesc

IX. Monitorar os equipamentos da rede de informatica, de telefonia e de
comunicacao de dados do DR, para assegurar sua integridade e a observancia aos

padrdes operacionais pré-definidos;

X. Propor, implantar, acompanhar e atualizar plano de continuidade para

os servigos de informatica essenciais para o DR;

XI. Propor arquiteturas de hardware e software e de telecomunicagdes a

serem utilizadas no DR, visando a sua padronizagao;

XII. Propor e implementar politica de atualizacao dos recursos de hardware,

software e de telecomunicagdes do DR;

XIII. Garantir a seguranga da informacao e a protecao dos sistemas de
informacao;
XIV. Propor, implantar e gerir iniciativas de tecnologia que colaborem para

o atingimento dos objetivos taticos e estratégicos do DR; e

XV. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de
competéncia.

Segao III
Da Diretoria de Planejamento e Orcamento (DPO)

Art. 17. A Diretoria de Planejamento e Orcamento (DPO) é composta de
orgaos que tem por finalidade a definicdo e o acompanhamento das atividades de

planejamento e gestdo do DR e é constituida de:

I. Geréncia de Orcamento;
II. Geréncia de Processos e Projetos; e
III. Geréncia de Estudos e Pesquisas.

Art. 18. A Diretoria de Planejamento e Orcamento compete:
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I. Coordenar, controlar e avaliar as acdoes e operacionalizagoes
concernentes as areas de planejamento; de orcamento; do Programa de
Comprometimento e Gratuidade (PCG); de estudos e pesquisas; de gestao de normas,

processos e projetos;

II. Assegurar o padrao de qualidade no planejamento, com o apoio das

Diretorias e demais 6rgaos;

III. Promover estudos, propor, implementar e apoiar novos processos de
trabalho para o permanente aprimoramento das atividades de gestao e planejamento

desenvolvidas no DR;

IV. Orientar, avaliar e apoiar as Unidades Operacionais no planejamento e

gestao de suas atividades;

V. Coordenar a elaboragcao, em conjunto com as Diretorias e demais
orgaos, o Programa de Trabalho e o Orcamento-Programa do DR, suas retificacoes, e
ainda, acompanhar, monitorar e avaliar seus resultados, fornecendo subsidios ao

planejamento das agoes;

VI. Zelar pela identidade organizacional do DR e pelo cumprimento das

diretrizes estabelecidas no Plano Estratégico e no Programa de Trabalho;

VII. Promover a cultura de planejamento, gestdao de processos e projetos

junto aos 6rgdos do DR;

VIII. Promover integracdao entre dareas programaticas, dareas meio e

Unidades Operacionais, pelo planejamento e monitoramento de agdes conjuntas;

IX. Estudar e emitir parecer sobre assuntos de relevancia para o DR e

assessorar a Direcdo Regional no exercicio de suas atribuicdes;

X. Definir planos e programas em conjunto com as Diretorias e demais

orgaos do DR;

XI. Emitir parecer sobre matérias atinentes a sua esfera de atuagao; e
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XII. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.

Art. 19. Em complemento ao Art. 18, compete ainda a Diretoria de

Planejamento e Orcamento (DPO), quanto aos controles internos do DR:
I. Receber e tratar solicitacdes de atendimento aos 6rgaos de fiscalizacao
e controle internos e externos, promovendo o adequado atendimento das demandas;

II. Acompanhar sistematicamente os apontamentos e recomendacdes das

auditorias para garantir a implementagao das agOes corretivas/planos de agao;

III. Tratar demandas especiais, a partir de solicitacdes das Diretorias;
IV. Promover a adocdo de boas praticas de gerenciamento de riscos no
DR;
V. Contribuir na propositura de politicas corporativas, com papéis e

responsabilidades relacionados ao gerenciamento de riscos e monitorar continuamente

sua adequacao;

VI. Consolidar a avaliagdo de riscos corporativos, incluindo riscos

estratégicos e informar regularmente as Diretorias;

VII. Avaliar a adequagao e efetividade do sistema de controles internos,

identificar e tratar eventuais desvios (testes de conformidade); e

VIII. Realizar, com concurso das areas de Recursos Humanos e Juridico, a

gestdo do Codigo de Etica e monitorar eventuais violacdes.
Art. 20. A Geréncia de Orcamento compete:

I. Coordenar a elaboragao e a consolidagao do Orgamento-Programa do

DR, suas retificagdes, bem como acompanhar e demonstrar a sua execugao;

II. Subsidiar a elaboragao do Programa de Trabalho;
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III. Coordenar o registro da produgao institucional observando a sua
consisténcia, adequacao ao Programa de Trabalho e conformidade com critérios

nacionalmente instituidos e o acompanhamento do seu desempenho;
IV. Coordenar a producao de relatérios avaliativos;

V. Divulgar painéis gerenciais de acompanhamento da producdo

institucional e da execugao orgamentaria;
VI. Elaborar o Relatério Anual de Gestao;

VII. Coordenar o planejamento, o acompanhamento e a avaliacao de

atividades e projetos do PCG;

VIII. Reunir e transmitir subsidios para o planejamento e o gerenciamento
do PCG;
IX. Coordenar projegoes da produgao institucional e de orgamento em

estudos sobre viabilidade;

X. Coordenar treinamentos relacionados as areas de producgao

institucional e orgamento;

XI. Propor melhorias e adequacgdes aos sistemas de controle orgamentario

e registro de producao institucional;
XII. Apurar custos de servigos; e

XIII. Desempenhar outras atribuicdoes correlatas a sua area de atuacao.
Art. 21. A Geréncia de Processos e Projetos compete:

I. Coordenar a elaboracao, desdobramento e revisao do Planejamento
Estratégico do DR;

II. Acompanhar e reportar os resultados dos projetos e indicadores

oriundos do Planejamento Estratégico, por meio da gestdao do portfélio dos projetos
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estratégicos, de forma a apoiar a tomada de decisdao, promover transparéncia nas

informacodes, integracao e controle;

III. Coordenar a elaboragao e a consolidagao do Programa de Trabalho do
DR;

IV. Prover métodos e metodologias referenciados no mercado para a

gestao dos processos e gerenciamento de projetos do DR;

V. Mobilizar e engajar as Diretorias e demais 6rgaos quanto a melhoria
continua da rotina e da gestdao por meio dos processos e do gerenciamento de

projetos;

VI. Conduzir a padronizacao, otimizacao e revisao dos processos junto as
diversas areas, elaborando os documentos normativos que embasam o0s processos
organizacionais, propondo melhorias e automatizacdes, definindo indicadores,

controles e acompanhando a implantacao e treinamento dos executores;

VII. Promover a automatizagao dos processos, objetivando minimizar riscos
e aumentar a confiabilidade, eficiéncia e eficacia das atividades desenvolvidas pelos

diversos 6rgaos;

VIII. Conduzir a emissdo dos atos normativos e decisorios do DR, conforme
Art. 44 deste Regimento, assim como a divulgagdo aos colaboradores e devido

arquivamento;

IX. Coordenar o acompanhamento, controle e avaliagdao de desempenho
de processos por meio da anadlise de indicadores, buscando melhoria e

aperfeicoamento constante dos indicadores de desempenho;

X. Prestar consultoria interna, suporte e orientacdoes as diversas areas
visando identificar oportunidades de melhorias e o aprimoramento continuo dos

processos; apoiando e assessorando tecnicamente as diversas areas, dando suporte e
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ferramentas na condugao dos projetos, acompanhando o andamento e avaliando o seu

desempenho; e
XI. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de
competéncia.
Art. 22, A Geréncia de Estudos e Pesquisas compete:
I. Garantir que os projetos de Estudos e Pesquisas estejam de acordo
com as diretrizes da Instituicdo;
II. Conduzir analises globais da agdo social do DR;

III. Planejar, supervisionar, coordenar e executar analises, estudos e
pesquisas para subsidiar as agdes programaticas, articulando niveis estratégico, tatico

e operacional;

IV. Realizar pesquisas de satisfacdao, demandas solicitadas, avaliacao das
atividades e da Instituigao visando a identificacao de oportunidades de oferta de novos

servigos e possibilidades de melhoria das atividades atuais;

V. Propor e coordenar estudos, pesquisas, grupos de trabalho, com vistas

a fundamentagdo e aperfeicoamento do trabalho e coordenar a gestao da informagao;

VI. Coordenar a formulacao e execucao de projetos experimentais que

contribuam para a renovagao da acgao institucional;

VII. Garantir que os estudos e pesquisas sejam realizados dentro do

escopo, prazo e orgamento planejados; e

VIII. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.

Secao IV
Da Diretoria Administrativo-Financeira (DAF)
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Art. 23. A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) é composta de
orgaos que tem por finalidade a coordenacdo e supervisdo das atividades das areas

meio do DR e é constituida de:

I. Geréncia de Recursos Humanos;
II. Geréncia de Infraestrutura e Engenharia;
III. Geréncia Financeira; e
IV. Geréncia de Logistica.

Art. 24, A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) compete:

I. Dirigir, controlar e avaliar as acdes e operacionalizacdes concernentes
as areas financeira e contabil; de obras, de infraestrutura, de engenharia; de logistica
e patrimonio; de recursos humanos; de controles internos e de gestao e arquivamento

de documentos;
II. Assegurar padrdo de qualidade nas atividades das areas meio;

III. Promover estudos, propor, implementar e apoiar novos processos de
trabalho para o permanente aprimoramento das atividades desenvolvidas pelas areas

meio;

IV. Orientar, avaliar e apoiar as Unidades Operacionais no planejamento e

realizagao das atividades administrativo-financeiras;

V. Promover intercambio de experiéncias entre as areas meio e outras

Administragdes Regionais;
VI. Participar e apoiar na execugao do Programa de Trabalho;

VII. Definir planos e programas em conjunto com as Diretorias e

Assessorias;
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VIII. Estudar e emitir parecer sobre assuntos de relevancia para o DR e

assessorar a Direcdo Regional no exercicio de suas atribuicdes;
IX. Emitir parecer sobre matérias atinentes a sua esfera de atuacdo; e

X. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.

Art. 25. Em complemento ao Art. 24, compete ainda a Diretoria

Administrativo-Financeira (DAF), quanto a gestao do arquivo do DR:

I. Controlar os documentos e correspondéncias recebidos, analisando-os
de acordo com a sua complexidade e importancia e atribuindo-lhes a urgéncia

adequada;

II. Preparar e executar a expedicdo de correspondéncias e malotes,
controlar o fluxo de distribuicdo dos documentos e demais expedientes da Presidéncia
e da Diretoria Regional, bem como realizar a revisao gramatical e textual de

documentos e publicagoes;
III. Controlar, identificar e informar sobre os despachos em tramitacao;

IV. Coordenar e conduzir a gestdao do arquivo permanente, respeitando a
confiabilidade das informacdes presentes nos documentos, garantindo a preservagao

e 0 acesso aos documentos com valor legal e de meméria;

V. Desenvolver, implantar e acompanhar os processos de gestdo
documental no DR, incluindo a produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento
de documentos em fase corrente, visando sua eliminagao ou recolhimento para o

arquivo permanente;

VI. Definir e atualizar periodicamente a Tabela de Temporalidade,

assegurando que ela seja aplicada com éxito;
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VII. Coordenar e conduzir a organizacdo e transferéncia, assim como a

logistica, de documentacgdes entre os arquivos; e

VIII. Atender as solicitacdbes de consulta aos documentos do arquivo

permanente.
Art. 26. A Geréncia de Recursos Humanos compete:

I. Atuar como consultoria interna, participando da elaboragcao de
estratégias e acbes que fomentem a qualidade de vida no trabalho de todos os

colaboradores do DR;

II. Recrutar e selecionar pessoas que contribuam para a realizagcdao da
missdo institucional, mantendo atualizado o cadastro de talentos disponiveis no

mercado de trabalho;

III. Executar agbes de ambientacao, integragcao e valorizagdao de

colaboradores;

IV. Manter registro individual e de lotagdo numérica e nominal do quadro
de pessoal;
V. Elaborar estudos com vistas ao dimensionamento da forga de trabalho;
VI. Realizar a elaboracdo e fechamento perioédico da folha de pagamento;
VII. Controlar a escala de férias, a frequéncia e o registro de salarios e

descontos do quadro de pessoal;

VIII. Realizar e supervisionar, no que se refere a pagamento, os
procedimentos administrativos e juridico-trabalhistas de admissdo e demissao,

manutengao e desligamento de pessoal;

IX. Realizar a previsdao e a analise de cargos e salarios, para atender as

necessidades de desenvolvimento do quadro de pessoal, bem como analisar as causas
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do absenteismo, da impontualidade e da rotatividade, encaminhando providéncias que

possam soluciona-los;

X. Acompanhar o convénio para assisténcia médica, a fim de verificar a

qualidade e o custo dos atendimentos;

XI. Planejar, coordenar e controlar as atividades ligadas a medicina,
higiene e seguranga do trabalho, inclusive as Comissoes Internas de Prevengao de
Acidentes (CIPA’s) e fazer cumprir a legislagao na area de saude e seguranca do

trabalho;

XII. Acompanhar e processar os beneficios concedidos pela legislacdo
trabalhista e previdencidria, o plano de beneficios da Instituicdo e o plano de

complementacao de aposentadoria dos servidores;

XIII. Compilar, elaborar e rever periodicamente as orientacdes relativas a

gestao de recursos humanos, transmitindo-as a todos os gestores;

XIV. Elaborar plano anual de Treinamento e Desenvolvimento, com base na
avaliagdo de necessidades do DR e a definicao de programas e agdes de treinamento

e capacitagao que respondam a essas necessidades;

XV. Coordenar e acompanhar a execucgao do plano anual de Treinamento e

Desenvolvimento, em articulacdo com Diretoria Administrativo-Financeira;

XVI. Coordenar e executar processos de avaliacdo de desempenho dos

colaboradores;

XVII. Coordenar e executar a oferta de estagios, programas Menor Aprendiz

e de inclusdo de pessoas com deficiéncia;

XVIII. Estudar, propor e efetivar medidas que visem a promogao de clima
organizacional satisfatério, em favor da qualidade de vida no trabalho e do bom

relacionamento entre integrantes do quadro;
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XIX. Executar agdes de incentivo a formagdao de colaboradores no nivel
superior;
XX. Administrar o cadastro de dados dos colaboradores e seus dependentes

para subsidiar as atividades operacionais e a gestao de pessoas; e
XXI. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de
competéncia.
Art. 27. A Geréncia de Infraestrutura e Engenharia compete:
I. Supervisionar, fiscalizar, realizar e prestar orientacao nas obras de
construcao, reforma ou conservacao das Unidades Operacionais;

II. Elaborar, coordenar ou prestar assisténcia na elaboracdao de
anteprojetos, projetos arquiteténicos, especificacdes e orcamentos de obras,
instalagdes e equipamentos de engenharia e arquitetura, em articulagao com os érgaos
do DR;

III. Elaborar laudos e pareceres técnicos sobre aquisicoes e alienagbes

imobilidarias, concorréncias, vistorias e arbitramentos, quando solicitados;
IV. Implementar, organizar e preservar o acervo técnico do DR;

V. Acompanhar e analisar os consumos de energia elétrica e agua em

todas as Unidades Operacionais;

VI. Prestar servigos de carater permanente e assisténcia técnica e

operacional as Unidades;

VII. Planejar, controlar, organizar, administrar, coordenar e fiscalizar

atividades relativas as atribuicoes de profissionais de engenharia e arquitetura;

VIII. Responsabilizar-se tecnicamente, perante 6rgaos oficiais competentes,

pelos trabalhos do DR que envolvam conhecimentos de engenharia e arquitetura;
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IX. Gerenciar os projetos relativos a area de sua competéncia elaborando,
acompanhando, comunicando e integrando os planos de escopo, tempo, custo,

suprimentos, distribuicao de equipes, riscos, qualidade, comunicagao e encerramento;

X. Elaborar as especificagbes técnicas, comerciais e operacionais para
subsidiar os processos de contratacao de projetos, obras, reformas, manutengao

predial e equipamentos prediais, a serem executados por terceiros;

XI. Elaborar diagnédsticos, controlar, supervisionar, orientar e propor
diretrizes adequadas ao perfil de cada Unidade Operacional e do edificio da
administragao central quanto ao uso racional de recursos fisicos e financeiros
relacionados a manutencao de equipamentos prediais, instalagdes, edificacoes,

sistemas de energia e agua;

XII. Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente as Unidades

Operacionais na manutengao e operacao das instalacoes;

XIII. Emitir pareceres técnicos relativos a aquisigdo, venda, recebimento por

doagodes e locagoes de imdveis;

XIV. Propor a implementacdo de plano de contingéncia visando a reducgdo

do risco ao seu contingenciamento na gestao de infraestrutura;

XV. Coordenar a distribuicao das tarefas, supervisionar e acompanhar a
pauta de trabalho de todos os servicos contratados a terceiros, dentro de sua area de

competéncia;

XVI. Planejar novos equipamentos prediais, bem como a reformulagdo dos

existentes, a partir das seguintes atribuigoes:

a) Pesquisar e propor estudos de viabilidade dos investimentos, expansao

da rede fisica e para as aquisigées de iméveis;
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competéncia.

Art. 28.

II

II.

b)

d)

f)

autorizados;

I1I.

IV.
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Definir as diretrizes para o desenvolvimento dos projetos
arquiteténicos de obras e reformas, acompanhando e avaliando sua

execugao;

Coordenar pesquisas, estudos e avaliagdes, tendo em vista a
elaboragao de conceitos de planejamento urbano a serem adotados nos

equipamentos;

Desenvolver estudos de fundamentacao e coordenar a adogao de
diretrizes nos processos de reformulagcdao e/ou modernizagao dos

equipamentos prediais ja existentes;

Definir diretrizes relativas a harmonia estética e visual de espacos,
areas, instalacdes e equipamentos prediais, em sintonia com a
concepcao de projetos de ambientacdo arquitetbnica, comunicacao

visual e paisagismo;

Avaliar as propostas de aplicagao das normas que orientam as solugdes

de acessibilidade e sustentabilidade nos projetos arquitetonicos.

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

A Geréncia Financeira compete:

Manter rigorosamente em dia os registros contabeis;

Analisar e acompanhar os recebimentos e pagamentos devidamente

Levantar o balancete mensal e, anualmente, balangos;

Prestar assisténcia técnica e orientacdo contabil e fiscal aos demais

orgaos e Unidades Operacionais;

V.

Organizar e manter os arquivos correntes de documentagao contabil;
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VI. Zelar pela guarda e seguranca dos valores confiados a sua

responsabilidade;

VII. Executar os servicos contabeis observando, na classificacdo e
escrituracao dos fatos administrativos, o cumprimento das disposicdes contabeis e

financeiras;

VIII. Preparar balangos e balancetes mensais e as demonstragoes
necessarias a apreciacdo dos fatos administrativos e de resultado patrimonial,

economico e financeiro;

IX. Supervisionar a prestacdo de contas de convénios e contratos emitindo

pareceres técnicos;

X. Apurar, coordenar acompanhar e orientar as retencdes e os

recolhimentos dos impostos e taxas municipais, estaduais e federais;
XI. Processar as rotinas de tesouraria na sede do DR;

XII. Receber, analisar, registrar, controlar e manter sob sua guarda ou em
custodia em banco autorizado, titulos de crédito, cartas de fianga e apdlices de seguro

da Instituigao e de terceiros, depositados em caugao ou fianga;
XIII. Administrar o fluxo econémico e financeiro do DR;

XIV. Recepcionar e analisar os documentos e processos para pagamentos

na Administragao Central;

XV. Elaborar proposta para aplicacao dos recursos financeiros, acompanhar

e controlar os seus rendimentos;

XVI. Analisar, acompanhar e controlar a carteira de cobranga de

parcelamentos, cartdes de créditos e débitos diversos;

XVII. Supervisionar os pagamentos descentralizados, procedendo a

conferéncia das prestacoes de contas; e
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XVIII. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.
Art. 29. A Geréncia de Logistica compete:

1. Planejar e instaurar processos licitatérios, definindo a modalidade de
licitagao, elaborando e divulgando o edital, gerenciando toda a fase interna,

obedecendo a legislacao pertinente;

II. Realizar o planejamento das compras e disponibiliza-lo para os

diversos érgaos do DR, buscando efetiva-lo;

III. Executar a aquisicdo de materiais, bens e servicos, autorizados,

aprovados e/ou homologados, através de processos corretos e transparentes;
IV. Contribuir com a atualizacdao do cadastro de fornecedores;

V. Prestar assisténcia e orientacdao quanto aos procedimentos de

compras, contratos, servigos corporativos, almoxarifado e controle patrimonial;

VI. Supervisionar, acompanhar e controlar a execugao dos servigos
corporativos gerenciados pela drea (limpeza, seguranca patrimonial, transportes,

seguros e outros);

VII. Propor e acompanhar seguros dos bens moéveis e imédveis, acionando-

os quando necessario;

VIII. Coordenar a conferéncia dos bens mdveis e estocaveis, através de
inventario fisico ao final de cada exercicio, com o acompanhamento de comissdo

previamente designada para posterior envio a contabilidade;

IX. Coordenar o recebimento e conferéncia de materiais, adquiridos pelo
DR e recebidos pelo Almoxarifado Central, transportando-os internamente conforme o

caso, mantendo niveis de estoque adequados as demandas;

X. Zelar pelo controle e conservagao dos materiais em estoque;
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XI. Fornecer material aos diversos 6rgaos do DR;

XII. Manter atualizados os registros de entrada, saida e saldo de material

em estoque;

XIII. Incentivar e orientar quanto ao registro, controle, uso, guarda e

conservagao dos bens méveis;
XIV. Manter cadastros dos bens médveis e estocaveis atualizados;

XV. Coordenar as acOes de conservacao, manutencao, atualizacao do

registro patrimonial, controle, movimentacgao e levantamento fisico de bens méveis;

XVI. Executar processos de cessao, transferéncia, incorporacao, baixa e

alienagao dos bens moveis;

XVII. Manter atualizada toda a documentacao pertinente a frota de veiculos

no que tange a seguro e licenciamento;
XVIII. Administrar a frota de veiculos do DR, prépria e terceirizada;

XIX. Elaborar minutas de contratos, distratos, aditivos, atestados,

notificagdes, dentre outros documentos de sua competéncia;

XX. Realizar o registro e controle de contratos de sua competéncia,

acompanhando sua efetivagao e eventuais cancelamentos, aditivos ou renovagoes; e

XXI. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.

Secao V
Da Diretoria de Programas Sociais (DPS)

Art. 30. A Diretoria de Programas Sociais (DPS) tem por finalidade
supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades das areas fim do DR, além da gestao

das Unidades Operacionais (UQO’s) e compreende:

I. Geréncia de Relacionamento com Cliente;
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II. Geréncia de Educacao;
III. Geréncia de Saude;
IV. Geréncia de Cultura;
V. Geréncia de Lazer;
VI. Geréncia de Assisténcia;
VII. Geréncia de Unidades de Hotelaria e Interior; e
VIII. Geréncia de Unidades Metropolitanas.

Art. 31. A Diretoria de Programas Sociais (DPS) compete:
I. Articular-se com instituicoes de areas de interesses afins para analisar
possibilidades de acdes conjuntas, visando a ampliacdo da capacidade de atuacao;

II. Dirigir, controlar e avaliar as acdes e operacionalizagdes concernentes

as atividades da area fim;
III. Assegurar o padrao de qualidade nas atividades das areas fim;

IV. Dirigir, acompanhar e controlar as atividades sociais, em especial os

dados de produgado do DR;

V. Promover estudos, propor, implementar e apoiar novos processos de
trabalho e linhas de agdo para o permanente aprimoramento das atividades

desenvolvidas nos Programas Educagdao, Saude, Cultura, Lazer e Assisténcia;

VI. Orientar, avaliar e apoiar as Unidades Operacionais no planejamento e

realizagdo de projetos, atividades e agOes;

VII. Verificar e avaliar as condicdes das Unidades Operacionais para

assegurar a prestagao de servigos de qualidade;

VIII. Promover a integracao das Unidades Operacionais no planejamento de

suas agoes de acordo com o Programa de Trabalho e Orgamento-Programa;
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IX. Promover intercambio de experiéncias entre as Unidades Operacionais

e outras Administracdes Regionais;
X. Participar e apoiar a elaboragao do Programa de Trabalho;

XI. Definir planos e programas em conjunto com as Diretorias e

Assessorias;

XII. Estudar e emitir parecer sobre assuntos de relevancia para o DR e

assessorar a Direcdo Regional no exercicio de suas atribuicdes;
XIII. Emitir parecer sobre matérias atinentes a sua esfera de atuacao; e

XIV. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.
Art. 32. A Geréncia de Relacionamento com Cliente compete:

I. Supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de
relacionamento com o cliente nas Unidades Operacionais, visando atender o cliente de

forma padronizada;

II. Acompanhar, analisar e atualizar o servico de habilitagdo e rotinas das

centrais de atendimentos das Unidades Operacionais;

III. Coordenar e supervisionar as acoes referentes a implementacao dos

sistemas de inscricdo, visando a sua expansao e eficiéncia;

IV. Garantir que sejam repassadas informagdes atualizadas aos
coordenadores administrativos e atendentes sobre os produtos, servigos, promogoes,

etc.;

V. Planejar, executar e avaliar as agoes de relacionamento do SESC junto
a base de dados da clientela (carta de aniversario, solicitacdo para renovacdo de
carteira, campanha odontoldgica, etc.) e desenvolvimento de relatérios analiticos com

o resultado de campanhas e eficacias das pecas utilizadas;
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VI. Acompanhar os convénios firmados com a Instituigdo;
VII. Padronizar o atendimento e relacionamento com o cliente;
VIII. Monitorar uso dos sistemas e acompanhar sua aplicabilidade;
IX. Proporcionar a interface entre as areas externas e internas e o

Relacionamento com o Cliente;

X. Apresentar relatérios avaliativos das atividades desenvolvidas pelo

Relacionamento com o Cliente;

XI. Atuar de forma a maximizar a qualidade dos servigos prestados ao
trabalhador do Comércio de Bens, Servicos e Turismo, seus dependente e publico em

geral, observado os padrdes de segurancga e transparéncia;

XII. Coordenar programa de relacionamento com empresas para agoes de
credenciamento e participagao de grupos de colaboradores em atividades promovidas

pela Instituicao;

XIII. Monitorar a qualidade do servigo do Relacionamento com o Cliente,

suscitando a elevagao dos padrdes de eficiéncia e desempenho junto a clientela;

XIV. Administrar, coordenar e supervisionar os servigos de habilitagdo da
clientela, garantir a divulgagdao das Normas Gerais para Habilitagdo e promover a

permanente atualizagao das equipes das centrais de atendimento;

XV. Organizar e coordenar as acdes institucionais de relacdao com as
entidades publicas e privadas, em especial as que representem as empresas
contribuintes e associagbes e sindicatos de trabalhadores e com formadores de

opiniao, promovendo o conhecimento sobre a Instituicao, seus valores e seu trabalho;

XVI. Receber e responder de forma coordenada as demandas dos clientes e
sociedade em geral (Hotéis SESC, Ouvidoria DN, informagbes e duvidas gerais)

|\\

originadas por telefone ou e-mail por meio do canal “Fale com a Gente” as instancias

competentes; e
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XVII. Desempenhar outras atribuicdes correlatas a sua esfera de

competéncia.
Art. 33. A Geréncia de Educagdo compete:
I. Assegurar o cumprimento das diretrizes gerais do SESC, sobretudo no

gue concerne ao desenvolvimento do Programa Educagao;

II. Planejar agoes, articulando-se com as Unidades Operacionais, no

desenvolvimento das diversas atividades e realizagdes do Programa Educacao;

III. Acompanhar, avaliar e implementar as atividades e projetos na
Unidades Operacionais de acordo com as Diretrizes Gerais de Agao do SESC e diversas

atividades e realizagdes do Programa Educacgao;

IV. Estimular e desenvolver estudos, pesquisas e acles referentes ao

Programa Educagao em suas diversas atividades, modalidades e realizagdes;

V. Conceituar, criar e orientar as atividades sistematicas, bem como

supervisionar tecnicamente as atividades e realizagbes do Programa Educacado;

VI. Orientar a ocupagdao dos espagos de realizagao das atividades do

Programa Educagao;

VII. Propor, elaborar, planejar, desenvolver e coordenar a difusdo da agao
educativa por meio de Congresso, Curso, Oficina, Palestra, Seminario, Debate,

Exposicdo, Roda de conversa, Visita mediada, Apresentacao, Exposicdo e Vivéncia; e

VIII. Prestar assessoramento técnico aos projetos de desenvolvimento de
espacos, treinamentos, capacitacbes e publicacdes, relacionadas ao Programa

Educacgao.

Art. 34. A Geréncia de Satde compete:
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I. Assegurar o cumprimento das diretrizes gerais do SESC, sobretudo no

gue concerne ao desenvolvimento do Programa Saude;

II. Planejar agoes, articulando-se com as Unidades Operacionais, no

desenvolvimento das diversas atividades e realizacdes do Programa Saude;

III. Acompanhar, avaliar e implementar as atividades e projetos na
Unidades Operacionais de acordo com as Diretrizes Gerais de Agao do SESC e diversas

atividades e realizac6es do Programa Saude;

IV. Estimular e desenvolver estudos, pesquisas e agOes referentes ao

Programa Saude em suas diversas atividades, modalidades e realizagOes;

V. Conceituar, criar e orientar as atividades sistematicas, bem como

supervisionar tecnicamente as atividades e realizagdes do Programa Saude;

VI. Orientar a ocupagao dos espacos de realizacdao das atividades do

Programa Saude;

VII. Propor, elaborar, planejar, desenvolver e coordenar agoes
interdisciplinares de carater educativo, no ambito da promocado, prevencao e controle
social da saude por meio de Campanha, Curso, Encontro, Exposicdo mediada, Oficina,

Orientagdo, Palestra, Roda de conversa, Sessao diagnostica, Video debate e Vivéncia;
VIII. Prestar assessoramento técnico aos projetos de desenvolvimento de
espacos, treinamentos, capacitacdoes e publicagoes, relacionadas ao Programa Saude.
Art. 35. A Geréncia de Cultura compete:
I. Assegurar o cumprimento das diretrizes gerais do SESC, sobretudo no
que concerne ao desenvolvimento do Programa Cultura;

II. Planejar agdes, articulando-se com as Unidades Operacionais, no
desenvolvimento das diversas atividades, modalidades e realizagbes do Programa

Cultura;
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III. Acompanhar, avaliar e implementar as atividades e projetos na
Unidades Operacionais de acordo com as Diretrizes Gerais de Agao do SESC e diversas

atividades, modalidades e realizagdes do Programa Cultura;

IV. Estimular e desenvolver estudos, pesquisas e acles referentes ao

Programa Cultura em suas diversas atividades, modalidades e realizagoes;

V. Conceituar, criar e orientar as atividades sistematicas, bem como

supervisionar tecnicamente as atividades e realizagdes do Programa Cultura;

VI. Orientar a ocupagao dos espacos de realizacao das atividades do

Programa Cultura;

VII. Propor, elaborar, planejar, desenvolver e coordenar agodes
interdisciplinares de carater educativo, para o desenvolvimento de atividades que

estimulem o aprendizado das modalidades artisticas; e
VIII. Prestar assessoramento técnico aos projetos de desenvolvimento de
espacos, treinamentos, capacitacdes e publicacdes, relacionadas ao Programa Cultura.
Art. 36. A Geréncia de Lazer compete:
I. Assegurar o cumprimento das diretrizes gerais do SESC, sobretudo no
que concerne ao desenvolvimento do Programa Lazer;

II. Planejar agoes, articulando-se com as Unidades Operacionais, no

desenvolvimento das atividades, modalidades e realizagdes do Programa Lazer;

III. Acompanhar, avaliar e implementar as atividades e projetos na
Unidades Operacionais de acordo com as Diretrizes Gerais de Acao do SESC e diversas

atividades, modalidades e realizagbes do Programa Lazer;

IV. Estimular e desenvolver estudos, pesquisas e acgOes referentes ao

Programa Lazer em suas diversas atividades, modalidades e realizagdes;
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V. Conceituar, criar e orientar as atividades sistematicas, bem como

supervisionar tecnicamente as atividades e realizacdes do Programa Lazer;

VI. Orientar a ocupagao dos espacos de realizagdao das atividades do

Programa Lazer;

VII. Propor, elaborar, planejar, desenvolver e coordenar agdes
interdisciplinares de carater educativo, por meio de Apresentagao Esportiva, Aula

especial, Competicao, Oficina, Palestra e Treino; e
VIII. Prestar assessoramento técnico aos projetos de desenvolvimento de
espacos, treinamentos, capacitacdes e publicacdes, relacionadas ao Programa Lazer.
Art. 37. A Geréncia de Assisténcia compete:
I. Assegurar o cumprimento das diretrizes gerais do SESC, sobretudo no
gue concerne ao desenvolvimento do Programa Assisténcia;

II. Planejar agoes, articulando-se com as Unidades Operacionais, no

desenvolvimento das atividades, modalidades e realizagdes do Programa Assisténcia;

III. Acompanhar, avaliar e implementar as atividades e projetos na
Unidades Operacionais de acordo com as Diretrizes Gerais de Agao do SESC e diversas

atividades, modalidades e realizagdes do Programa Assisténcia;

IV. Estimular e desenvolver estudos, pesquisas e acdes referentes ao

Programa Assisténcia em suas diversas atividades, modalidades e realizacoes;

V. Conceituar, criar e orientar as atividades sistematicas, bem como

supervisionar tecnicamente as atividades e realizagdes do Programa Assisténcia;

VI. Orientar a ocupagao dos espagos de realizagdo das atividades do

Programa Assisténcia;
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VII. Propor, elaborar, planejar, desenvolver e coordenar agodes
interdisciplinares de carater educativo, por meio de Campanha, Curso, Encontro,

Oficina, Palestra, Reuniao, Roda de conversa, Orientagao; e

VIII. Prestar assessoramento técnico aos projetos de desenvolvimento de
espacos, treinamentos, capacitagbes e publicagoes, relacionadas ao Programa

Assisténcia.

Art. 38. As Geréncia de Unidades de Hotelaria e Interior e Geréncia de
Unidades Metropolitanas compete:

I. Desenvolver um trabalho de monitoramento pedagoégico, de forma

dialdgica e interativa;

II. Coordenar, supervisionar e orientar as Unidades Operacionais no
sentido de promover a uniformidade do trabalho e dos servigos prestados por elas,

consoante orientagbes das areas especializadas do DR e as normas da Instituicdo;

III1. Articular-se com as areas do DR, visando ao entrosamento adequado
para o pleno desenvolvimento das acdes programaticas, a fim de que as intervengoes
necessarias ocorram em tempo habil e a unicidade da orientacdo seja preservada e

mantida;

IV. Orientar e enfatizar aos gestores das Unidades Operacionais sobre a
importancia do equilibrio financeiro nos aspectos qualitativos e quantitativos da
programacgdo, na perspectiva de garantir os meios necessarios a consecugdao dos

objetivos, alcance das metas e cumprimento da missao institucional;

V. Acompanhar e avaliar as programacgoes e projetos, em conjunto com

as areas competentes no DR;

VI. Acompanhar sistematicamente as unidades, por meio de visitas e

relatorios operacionais, visando orientar o nivel gerencial a respeito do foco da
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programagcao nas finalidades institucionais, eventuais ajustes das metas,

aprimoramento das agoes e otimizacdao de processos; e

VII. Monitorar os processos e atividades de acordo com o regulamento e
diretrizes institucionais, visando garantir a qualidade das realizagcbes e o controle

eficiente das despesas operacionais e administrativas.

Art. 39. Em complemento ao Art. 38, compete ainda a Geréncia de Unidades
de Hotelaria e Interior:

I. Garantir padrao de atendimento de acordo com as normas e
procedimentos nas areas de Recepcdo, Reservas, Governanca, Manutencao, Eventos
e Alimentos e Bebidas, visando atingir um nivel de exceléncia de qualidade e satisfacao

de nossos clientes;

II1. Manter permanente relacionamento com a area de Turismo Social para
divulgacdo e promogdo das agdes aos beneficidrios do SESC.
Secao VI
Das Unidades Operacionais
Art. 40. As Unidades Operacionais tém por finalidade a prestagdo de servigos
aos trabalhadores do Comércio de Bens, Servicos e Turismo, seus dependentes e o
publico em geral e a execugdo de outros trabalhos extensivos a coletividade, que

compdem a agao programatica do SESC.

Art. 41. As Unidades Operacionais sao estruturas proprias que desenvolvem
atividades voltadas ao atendimento direto de beneficiarios da agao do SESC, consoante

as diretrizes institucionais e programaticas.

Art. 42. A estrutura organizacional basica das Unidades Operacionais,
respeitadas suas caracteristicas, porte e de acordo com seus objetivos, podera

compreender:
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I. Geréncia;
II. Coordenacao Técnica; e
III. Coordenagao Administrativa.

CAPITULO III
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 43. A AR baixara atos decisorios e normativos, que sao instrumentos de
gestao que tem como finalidade disciplinar seus procedimentos administrativos

internos.
Art. 44. Os atos decisorios e normativos da AR compreendem:

I. Resolucao - Ato de competéncia exclusiva do Conselho Regional ou
de seu Presidente quando a exerce “ad referendum”, para disciplinar as matérias que

compodem suas atribuicdes legais e regulamentares;

II. Portaria Normativa - Ato de competéncia exclusiva do Presidente do
Conselho Regional, para fixar normas e definir regras de carater geral em cumprimento

de suas atribuigbes legais e regulamentares;

III. Portaria Especifica - Ato de competéncia do Presidente do Conselho
Regional e do Diretor Regional, por delegagdo do Presidente do Conselho Regional,

para decisoes relativas a estrutura, designagdes, comités, comissoes;

IV. Ordem de Servico - Ato de competéncia exclusiva do Diretor Regional
para definir as normas e regras de carater geral para o cumprimento de suas

atribuigOes legais e regulamentares;

V. Regimento Interno - Define os fins dos 6rgaos e sua subordinacao,
identifica e fornece as normas das atividades especificas e gerais, bem como a
organizacao da estrutura e suas atribuicdes, aprovado por meio da Resolucdao, na

forma do inciso I deste Artigo.
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Paragrafo tnico. A gestdo dos instrumentos citados no caput serd estabelecida

em ato proprio.

Art. 45. Os casos omissos neste Regimento serao resolvidos pelo Presidente do

Conselho Regional (CR).

Art. 46. Este Regimento podera ser revisto em fungdo das Resolugdes baixadas

pelo Conselho Nacional (CN) ou pelo Conselho Regional (CR).

Art. 47. Incorporam-se ao presente Regimento todas as normas e disposicoes
do Regulamento SESC, baixadas com o Decreto n° 61.836, de 05 de dezembro de
1967, com todas suas atualizagoes, inclusive do Decreto 6.632 de 05 de novembro de

2008, naquilo que tiver relacao com as Administracoes Regionais (AR).
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