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REGIMENTO INTERNO  
4ª Edição - Atualização da 1ª Edição Aprovada pela Resolução CR n.º 
016/2020. 
Administração Regional de Pernambuco 

 
Versão atualizada em abril/2025, com as seguintes Resoluções do Conselho Regional do 
SENAC Pernambuco: 

• Resolução CR do SENAC-PE n.º 025/2023: Aprova a criação do Núcleo de Programas 
Educacionais e dá outras providências. 

• Resolução CR do SENAC-PE n.º 006/2024: Altera o nome e autoriza a mudança de 
endereço da Unidade Educacional localizada em Serra Talhada-PE. 

• Resolução CR do SENAC-PE n.º 010/2024: Aprova a criação da Incubadora para o 
Desenvolvimento e Aceleração do Senac (I.De.I.A.S). 

• Resolução CR do SENAC-PE n.º 019/2024: Aprova a criação do Instituto de Ciência e 
Tecnologia do Senac Pernambuco (ICT-PE). 

• Resolução CR do SENAC-PE n.º 025/2024: Cria a Coordenação da Incubadora para o 
Desenvolvimento e Aceleração do Senac (I.De.I.A.S) e dá outras providências. 

• Resolução CR do SENAC-PE n.º 006/2025: Cria a Coordenação de Sistemas da 
Informação do SENAC/PE e dá outras providências. 

• Resolução CR do SENAC-PE n.º 007/2025: Cria a Coordenação de Redes e Segurança 
Cibernética do SENAC/PE e dá outras providências. 

Nota: As numerações dos capítulos e artigos sofreram mudanças, em relação a 3ª Edição 
(2023-2024), para dar uma melhor organização ao documento, considerando as alterações 
ocorridas por força das Resoluções emitidas pelo Conselho Regional. 

 
Recife, abril/2025. 
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Regimento Interno Versão 4ª Edição 
Departamento Regional de Pernambuco 

Gerência de Desenvolvimento Institucional 

TÍTULO I – DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 
CAPÍTULO I – DA NATUREZA E PERSONALIDADE JURÍDICA 

Art. 1º O SERVIÇO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL – SENAC, pessoa jurídica de 
direito privado, entidade sem fins lucrativos, serviço social autônomo, criado pelo Decreto-
Lei Federal n.º 8.621, de 10 de janeiro de 1946, tem sua natureza e finalidade definidas no 
seu Regulamento, aprovado pelo Decreto n.º 61.843, de 05/12/67, com as alterações e os 
acréscimos introduzidos pelo Decreto n.º 6.633, de 05/11/2008, e no seu Regimento, 
aprovado pelas Resoluções CNC n.º 23 e SENAC n.º 46, ambas de 26/03/68. 

TÍTULO II – DA ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA, TÉCNICA E 
PEDAGÓGICA 

CAPÍTULO I – DA COMPOSIÇÃO ADMINISTRATIVA DO SENAC 

Art. 2º O Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial (SENAC) compreende: 

I.  A Administração Nacional (AN), com jurisdição em todo o país e que se compõe de: 
a) Conselho Nacional (CN), órgão deliberativo. 
b) Departamento Nacional (DN), órgão executivo. 
c) Conselho Fiscal (CF), órgão de fiscalização financeira. 

II. As Administrações Regionais (AR), com jurisdição nas bases territoriais 
correspondentes e que se compõem de: 
a) Conselho Regional (CR), órgão deliberativo. 
b) Departamento Regional (DR), órgão executivo. 

 

CAPÍTULO II – DA ADMINISTRAÇÃO REGIONAL DO SENAC PERNAMBUCO 

Art. 3º A Administração Regional do SENAC no Estado de Pernambuco tem sede na Avenida 
Visconde de Suassuna, n.º 500, Santo Amaro, Recife–PE, inscrita no Cadastro Nacional de 
Pessoas Jurídicas (CNPJ) sob o n.º 03.485.324/0001-55, possuindo jurisdição no Estado de 
Pernambuco. 

Art. 4º A Administração Regional (AR) do SENAC no Estado de Pernambuco compreende: 

I. Conselho Regional (CR). 
II. Departamento Regional (DR). 

Art. 5º A Administração Regional do SENAC Pernambuco está sujeita às diretrizes e normas 
gerais, emanadas pela Administração Nacional, possuindo autonomia no que se refere à 
administração de seus serviços, à gestão dos seus recursos, ao regime de trabalho e às 
relações empregatícias.  
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Gerência de Desenvolvimento Institucional 

CAPÍTULO III – DOS ÓRGÃOS DA ADMINISTRAÇÃO REGIONAL 

Seção I – Da natureza e identificação dos órgãos 

Art. 6º A macroestrutura de governança do SENAC Pernambuco, é composta por:  

I. Conselho Regional de Pernambuco, órgão deliberativo nos termos da legislação 
vigente, instância superior de governança. 

II. Presidência do Conselho Regional de Pernambuco, órgão deliberativo nos termos da 
legislação vigente, instância superior da governança. 

III. Departamento Regional de Pernambuco, órgão executivo nos termos da legislação 
vigente, representado pelo Diretor Regional. 

IV. Direção Regional, órgão executivo nos termos da legislação vigente, responsável pela 
governança estratégica do Departamento Regional de Pernambuco. 

CAPÍTULO IV – DO CONSELHO REGIONAL DO SENAC PERNAMBUCO 

Seção I – Da definição, da composição e da competência 

Art. 7º O Conselho Regional (CR) é o órgão deliberativo da Administração Regional e tem sua 
competência, composição e atribuições definidas nos artigos 21 a 25, do Regulamento do 
SENAC. 

Art. 8º A forma de funcionamento e competências adicionais do Conselho Regional estão 
definidas em Regimento Interno do Conselho Regional próprio. 

Seção II – Da Presidência do Conselho Regional e sua competência 

Art. 9º O Conselho Regional será presidido pelo Presidente da Federação do Comércio de 
Bens, Serviços e Turismo do Estado de Pernambuco – FECOMÉRCIO-PE, que é seu Presidente 
nato. 

Parágrafo primeiro: A Presidência do Conselho Regional do SENAC poderá ser exercida por 
delegação de poderes de seu Presidente legal. 

Parágrafo segundo A competência do Presidente do Conselho Regional está definida no 
artigo 28, II, do Regulamento do SENAC. 

CAPÍTULO V – DO DEPARTAMENTO REGIONAL DE PERNAMBUCO 

Art.10 O Departamento Regional (DR) é o órgão executivo da Administração Regional (AR) 
do Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial – SENAC, no Estado de Pernambuco, o qual 
está subordinado ao Presidente do Conselho Regional, e sua competência é a definida no 
artigo 26 do Regulamento do SENAC. 

Art. 11 As atividades finalísticas de Educação Profissional e Tecnológica do SENAC 
Pernambuco são regidas por Regimento Escolar próprio, conforme o que prescreve a Lei 
n.º 9.394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional). 
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Seção I – Da Direção Regional 

Art. 12 A Direção do Departamento Regional cabe a um Diretor Regional nomeado pelo 
Presidente do Conselho Regional (CR) nos termos do artigo 27 do Regulamento SENAC e 
suas competências são as definidas no artigo 28, IV, do Regulamento do SENAC. 

Art. 13 A macroestrutura de gestão da Direção Regional do SENAC Pernambuco, é composta 
pelos seguintes órgãos:  

I. Diretoria de Educação Profissional. 
II. Diretoria de Administração e Finanças. 

III. Diretoria de Projetos Estratégicos. 
IV. Diretoria da Faculdade SENAC-PE. 
V. Assessorias. 

VI. Núcleo de Inovação. 
VII. Gerência de Desenvolvimento Institucional. 

VIII. Gerência de Pessoas e Cultura. 
IX. Gerência de Relacionamento e Comunicação. 
X. Gerencia de Tecnologia da Informação. 

Parágrafo único: A Diretoria da Faculdade SENAC-PE responde à Direção Regional no que se 
refere ao posicionamento estratégico da Instituição, todavia, os processos educacionais do 
Ensino Superior do SENAC-PE, estão diretamente vinculados à Diretoria de Educação 
Profissional. 

Seção II – Da competência dos órgãos ligados à governança estratégica 

Subseção I – Do Núcleo de Compliance 

Art. 14 O Núcleo de Compliance, diretamente subordinado à Presidência do Conselho 
Regional do SENAC Pernambuco, com as seguintes responsabilidades: gerir um conjunto de 
medidas anticorrupção. 

I. Emitir diretrizes que auxiliam a elaboração e aperfeiçoamento de políticas e 
instrumentos destinados à prevenção, detecção e remediação de atos lesivos à 
administração do SENAC-PE. 

II. Realizar ações de prevenção dos riscos legais de condutas inadequadas dos agentes 
internos e externos ao SENAC-PE, que podem trazer riscos à instituição. 

III. Verificar a conformidade dos atos da gestão do SENAC-PE.  
IV. Promover e testar os controles internos do SENAC-PE. 
V. Promover a comunicação com a sociedade e transparência institucional. 

Parágrafo primeiro: São órgãos integrantes do Núcleo de Compliance:  

I. Gerência do Núcleo de Compliance, órgão responsável pela realização das ações de 
integridade e o gerenciamento dos riscos da gestão institucional. 
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II. Controladoria, órgão responsável pela realização do controle interno do SENAC-PE, 
para promover a eficácia institucional e minimizar a probabilidade de fraudes, erros 
ou práticas ineficazes. 

III. Ouvidoria, órgão responsável pela gestão do canal permanente de comunicação de 
segunda instância, com caráter mediador, atuando na solução de conflitos como 
forma de prevenção a atos lesivos ao SENAC-PE. 

Parágrafo segundo: São atribuições da Gerência do Núcleo de Compliance: 

I. Gerir o Programa de Integridade do SENAC-PE, seguindo as diretrizes dos órgãos de 
controle e os conceitos e princípios adotados pelo Programa de Governança e 
Integridade no SENAC. 

II. Atuar em conformidade com as diretrizes, regulamentações, leis, códigos, normas e 
padrões, com vistas à condução das políticas de conformidade e integridade, em 
alinhamento à missão, à visão e aos valores da instituição e com base em pareceres 
técnicos. 

III. Adotar e disseminar boas práticas que institucionalizem a responsabilidade na 
prestação de contas, na transparência e na efetividade das informações. 

IV. Adotar e disseminar boas práticas e princípios de conduta e padrões éticos de 
comportamento. 

V. Elidir ocorrências de não conformidades, desvios éticos ou descumprimento de 
normas de conduta, a partir da aplicação de medidas cabíveis ao fato apurado. 

VI. Prestar suporte ao mapeamento de processos, visando identificar riscos nas operações 
e garantir a transparência dos processos institucionais. 

VII. Realizar a gestão de conformidade, monitorar e reportar desvios de SLA (Service Level 
Agreement). 

VIII. Prestar suporte no planejamento dos projetos estratégicos do SENAC-PE em questões 
relacionadas ao compliance. 

IX. Gerir perfis e riscos, identificando e analisando riscos operacionais e estratégicos e 
implantando normas e procedimentos que respaldem a estrutura de gestão de riscos. 

X. Elaborar, aplicar e atualizar código de ética e conduta, e fomentar o tema na 
instituição. 

XI. Realizar diligências prévias junto a fornecedores. 
XII. Promover pesquisas, palestras ou seminários sobre temas relacionados com as 

atividades da Gestão da Integridade. 
XIII. Realizar ações de reforço à credibilidade da instituição perante a sociedade. 
XIV. Elaborar o planejamento e o orçamento das ações para o atendimento às demandas 

de sua área de atuação. 
XV. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à gestão de compliance, 

prestando as informações, sempre que solicitadas. 
XVI. Promover capacitações e a difusão de conhecimento relacionados a sua área de 

atuação. 
XVII. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 

XVIII. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 

 



Regimento Interno 2019 – Versão 2 – Abril/2023 | Senac Pernambuco 

 

9 

 

Regimento Interno Versão 4ª Edição 
Departamento Regional de Pernambuco 

Gerência de Desenvolvimento Institucional 

Parágrafo terceiro: São atribuições da Controladoria: 

I. Elaborar e acompanhar o Plano de Ação da Controladoria, responsabilizando-se pelo 
cumprimento das ações nele definidas. 

II. Promover o controle interno dos órgãos da atividade meio e fim do SENAC-PE.  
III. Realizar o acompanhamento do cumprimento às Normas Internas e legislação 

pertinente. 
IV. Gerir o sistema de controle interno. 
V. Verificar a conformidade dos atos da gestão do SENAC-PE, promovendo 

tempestivamente ações preventivas e corretivas. 
VI. Manter atualizados os Manuais de Procedimento e as Normas Administrativas da 

Instituição; 
VII. Acompanhar os processos administrativos referentes aos bens patrimoniais. 

VIII. Promover a instalação de sindicância administrativa em casos de desaparecimento ou 
furto dos Bens do SENAC-PE, até sua baixa quando aplicável. 

IX. Verificar a existência, a suficiência e a aplicação dos controles internos, bem como 
contribuir para o seu aperfeiçoamento, revisando e avaliando a eficácia, a suficiência 
e a aplicação das normas contábeis, financeiras e operacionais. 

X. Acompanhar as atividades de auditoria, orientando a equipe quanto aos 
procedimentos de avaliação e execução do Plano de Providência das Auditorias. 

XI. Avaliar a qualidade alcançada na execução de tarefas determinadas para o 
cumprimento das respectivas responsabilidades. 

XII. Acompanhar os processos licitatórios e compras, contratação de pessoal e elaboração 
do orçamento anual, dando subsídios para validação da autoridade competente. 

XIII. Apoiar o corpo diretivo do SENAC-PE e demais áreas nos assuntos relacionados às 
atividades sob sua responsabilidade. 

XIV. Elaborar o planejamento e o orçamento das ações para o atendimento às demandas 
de sua área de atuação. 

XV. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à atuação da Controladoria, 
prestando as informações, sempre que solicitadas. 

XVI. Promover capacitações e a difusão de conhecimento relacionados a sua área de 
atuação. 

XVII. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
XVIII. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 

Parágrafo quarto: São atribuições da Ouvidoria: 

I. Receber, sistematizar, apurar todas as manifestações apresentadas por alunos, pelo 
corpo funcional da instituição e pela comunidade em geral, referentes a reclamações, 
denúncias, sugestões, críticas e elogios que lhe forem dirigidas, e respondê-las, 
notificando os órgãos envolvidos para os esclarecimentos necessários. 

II. Zelar pela legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, economicidade, 
publicidade e eficiência dos atos praticados pelo SENAC-PE. 

III. Garantir a universalidade de atendimento ao cidadão, viabilizando o acesso aos 
serviços prestados pela Ouvidoria do SENAC-PE nas diversas regiões do Estado de 
Pernambuco onde a Instituição exerce suas atividades. 
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IV. Garantir a todos os usuários discrição e fidelidade ao conteúdo e às providências de 
suas manifestações. 

V. Manter, quando solicitado, o sigilo sobre a identidade do manifestante ou quando tal 
providência se fizer necessária. 

VI. Dar ciência e manter informado o interessado sobre as providências tomadas 
decorrentes exclusivamente da sua manifestação. 

VII. Gerenciar e alimentar o sistema de registro de manifestações da Ouvidoria; 
VIII. Encaminhar a demanda aos setores responsáveis e acompanhar as providências 

tomadas, mediante prazo estabelecido pela Ouvidoria. 
IX. Requisitar a qualquer órgão do SENAC-PE as informações e os documentos necessários 

às atividades da Ouvidoria. 
X. Sugerir, emitir pareceres e posicionamentos ou recomendar para adoção de medidas 

que visem o aperfeiçoamento e ao bom funcionamento do SENAC-PE;  
XI. Prestar, quando solicitado, informações e esclarecimentos ao Presidente do Conselho 

Regional; 
XII. Promover, no âmbito de sua atuação, o aperfeiçoamento dos serviços do SENAC-PE, 

em geral; 
XIII. Promover, no âmbito de sua atuação, a disseminação das formas de participação 

popular no acompanhamento e na fiscalização da prestação dos serviços do SENAC-
PE. 

XIV. Elaborar o planejamento e o orçamento das ações para o atendimento das demandas 
de sua área de atuação.  

XV. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à atuação da Ouvidoria, 
prestando as informações, sempre que solicitadas. 

XVI. Promover capacitações e a difusão de conhecimento relacionados a sua área de 
atuação. 

XVII. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 

 

Subseção II – Da Gerência de Desenvolvimento Institucional 

Art. 15 A GERÊNCIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL é o órgão de gerenciamento 
das atividades de planejamento estratégico, orçamento, programa, acompanhamento da 
produção educacional e pesquisa, ligado à Direção Regional, tendo como competências 
básicas:  

I. Gerenciar as atividades de planejamento estratégico, PAAR (Plano de ação da 
Administração Regional), planos orçamentários e de monitoramento dos resultados 
do SENAC-PE. 

II. Monitorar os projetos de gestão estratégica do SENAC-PE. 
III. Promover a unicidade dos processos estratégicos do SENAC-PE, visando a sua 

melhoria contínua. 
IV. Promover o gerenciamento orçamentário e dos custos do SENAC-PE. 
V. Gerenciar a Produção Educacional, a Pesquisa e Avaliação Institucional. 
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Parágrafo Primeiro: são atribuições da Gerência de Desenvolvimento Institucional: 

I. Gerenciar o Planejamento Estratégico do SENAC-PE, a elaboração e o realinhamento 
dos planos de ação anuais e fixação de metas, com observância às diretrizes e aos 
objetivos estratégicos do Sistema SENAC. 

II. Orientar todos os órgãos que compõem a Administração Regional de Pernambuco, 
desenvolvendo estudos e levantamentos, pesquisas, coleta e análise de dados 
técnicos para fundamentação dos processos de planejamento estratégico da 
Instituição.  

III. Gerir o registro e análise das informações estatísticas referentes às atividades 
realizadas pela Instituição, destacadamente os dados da produção educacional. 

IV. Orientar as atualizações da estrutura institucional. 
V. Consolidar e realizar o monitoramento do Plano de Ação e Planos Estratégicos da 

Administração Regional de Pernambuco.  
VI. Elaborar o Relatório de Gestão e demais documentos necessários à Prestação de 

Contas Anual e Transparência da Administração Regional, no âmbito de sua atuação. 
VII. Sistematizar informações para responder às demandas do Departamento Nacional 

relativas a Planejamento Estratégico, Orçamento, Custos, Produção, Pesquisa e 
Avaliação Institucional. 

VIII. Articular a elaboração, consolidação e envio do Plano de Aplicação do Senac-PE, 
atendidas todas as diretrizes do Sistema Senac. 

IX. Criar, monitorar e analisar indicadores de gestão estratégica, gerenciais e 
operacionais, suprindo a Instituição no controle e no acompanhamento das 
atividades de forma sistemática e periódica. 

X. Gerenciar a elaboração, execução, alinhamentos estratégicos e monitoramento dos 
projetos de gestão estratégica do SENAC-PE. 

XI. Desenvolver, implementar e acompanhar os instrumentos de planejamento, 
execução e acompanhamento dos projetos de gestão estratégica do SENAC-PE. 

XII. Gerenciar os indicadores dos projetos de gestão estratégica no âmbito do 
cumprimento do escopo, prazos e custos. 

XIII. Gerenciar a unicidade, mapeamento e atualização dos processos administrativos do 
SENAC-PE. 

XIV. Promover a automatização e digitalização dos processos e procedimentos 
administrativos do SENAC-PE. 

XV. Realizar estudos relativos ao aprimoramento dos processos, procedimentos e 
normas, promovendo a implantação dos mesmos. 

XVI. Disseminar as boas práticas de gestão à toda instituição, oriundas dos ciclos de 
melhoria dos processos. 

XVII. Promover o alinhamento dos processos com a estratégia do SENAC-PE. 
XVIII. Estabelecer e acompanhar, junto aos demais gestores, os indicadores de 

desempenho dos processos. 
XIX. Promover e manter a fidelidade da documentação dos processos, com a forma como 

ele é executado. 
XX. Gerenciar, elaborar e acompanhar o orçamento anual, realizando a análise, a 

reformulação e o controle orçamentário e de custos. 
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XXI. Gerenciar a criação, extinção, adequações e dotações de recursos nos centros de 
custos gerenciais do Senac-PE. 

XXII. Promover a classificação orçamentária dos recursos institucionais, assegurando o 
cumprimento dos normativos institucionais relativos à administração dos gastos e 
custos. 

XXIII. Definir e monitorar indicadores de custos para toda a instituição. 
XXIV. Promover a unicidade da classificação das despesas, realizando estudos e orientações 

sobre a alocação dos valores, em conformidade com os normativos institucionais. 
XXV. Gerenciar o processo de precificação dos cursos e ações educacionais, prestando as 

orientações necessárias para a correta alocação dos custos. 
XXVI. Realizar, junto a atividade finalística, o acompanhamento da alocação de despesas, 

com fins a aferição do Gasto Médio Aluno Hora Aula (GMAHA) e comprimento do 
compromisso PSG. 

XXVII. Fornecer informações, relacionadas a gestão estratégica, à Direção Regional que 
contribuam para a tomada de decisões. 

XXVIII. Elaborar o planejamento e o orçamento das ações para o atendimento às demandas 
de sua área de atuação, gerenciando a execução física e orçamentária. 

XXIX. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à gestão estratégicas, 
prestando as informações, sempre que solicitadas. 

XXX. Promover capacitações e a difusão de conhecimento relacionados a sua área de 
atuação. 

XXXI. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
XXXII. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 

Art. 16 A COORDENAÇÃO DE PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO é o órgão tático-operacional, 
ligado à Gerência de Desenvolvimento Institucional, responsável pela coordenação do 
Planejamento Estratégico, Planos de Ação Anual, Orçamento e Custos do DR/PE, tendo as 
seguintes atribuições:  

I. Coordenar e desenvolver os processos relacionados ao Planejamento Estratégico e 
Plano de Ação da Administração Regional (PAAR) do SENAC-PE. 

II. Coordenar a elaboração dos Planos de Ação (PAAR) anuais, em conformidade com as 
diretrizes do Sistema Senac. 

III. Realizar análises estratégicas para subsidiar a elaboração do Planejamento 
Estratégico e PAAR do SENAC-PE. 

IV. Aferir e monitorar os indicadores estratégicos, propondo medidas efetivas para 
melhoria do desempenho e dos resultados dos mesmos. 

V. Elaborar e monitorar indicadores de planos estratégicos, gerenciais ou operacionais, 
orientando os respectivos órgãos na sua aplicação, análise e intervenção nos 
desempenhos e resultados. 

VI. Coordenar a elaboração e consolidação da proposta orçamentária anual e sua 
reformulação, inclusive a prévia análise de viabilidade da proposta. 

VII. Avaliar o desempenho e execução orçamentária, de forma global ou segmentada das 
Unidades e Planos Estratégicos do Senac-PE, propondo medidas para controle dos 
custos. 
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VIII. Promover o alinhamento dos recursos orçamentários com as ações e objetivos 
estratégicos institucionais, elencando as prioridades das destinações monetárias. 

IX. Realizar o controle das contas e centros de custos orçamentários, mantendo a 
conformidade com os normativos institucionais. 

X. Promover estudos e análises de receitas, despesas e custos institucionais. 
XI. Realizar a análise dos custos e viabilidade da produção educacional, promovendo 

ações de mitigação dos excessos de despesas. 
XII. Realizar estudos e análises qualitativas e quantitativas das despesas com pessoal, 

materiais de consumo, prestações de serviços, entre outras, de forma identificar 
discrepâncias e sinalizar ações de contenção de custos. 

XIII. Monitorar os indicadores do plano de investimentos anual, indicando as necessidades 
de intervenção da gestão institucional.  

XIV. Realizar a análise de viabilidade das ações educacionais e dos projetos e planos de 
gestão estratégica. 

XV. Desenvolver métodos, normativos, instrumentos e processos que visem a eficiência, 
eficácia e efetividades da sua área de atuação. 

XVI. Manter atualizados os sistemas relacionados à sua área de atuação. 
XVII. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à sua área de atuação, 

prestando as informações, sempre que solicitadas. 
XVIII. Promover capacitações e difusão de conhecimento relacionadas à sua área de 

atuação. 
XIX. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
XX. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 

Subseção III – Da Gerência de Relacionamento e Comunicação 

Art. 17 A GERÊNCIA DE RELACIONAMENTO E COMUNICAÇÃO é o órgão de gerenciamento 
das ações de comunicação com os diferentes públicos de interesse da instituição, ligado à 
Direção Regional, a qual responde diretamente tendo como competências básicas: 

I. Criar e coordenar a implementação de uma política de relacionamento e 
comunicação com o público interno e externo, bem como assessorar a Administração 
Regional no relacionamento com órgãos governamentais, empresas, sindicatos, 
associações, imprensa e outros públicos de interesse. 

II. Estabelecer as diretrizes de comunicação e marketing da Administração Regional, 
assessorando e fiscalizando os Centros de Educação Profissional acerca do seu 
cumprimento. Desenvolver materiais de caráter jornalístico de interesse da 
Instituição. 

III. Zelar pela preservação e reforço da marca SENAC e seu posicionamento no mercado. 
IV. Planejar e supervisionar eventos e ações de divulgação em que o SENAC Pernambuco 

seja parte, assim como assessorar os Centros de Educação Profissional quando da 
realização de eventos por estas.  

Art. 18 A COORDENAÇÃO DE PUBLICIDADE, órgão técnico-operacional, ligado à Gerência de 
Relacionamento e Comunicação, a qual responde diretamente, tem os seguintes objetivos:  
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I. Coordenar as campanhas de publicidade para divulgação institucional e 
mercadológica do SENAC-PE.  

II. Assegurar o cumprimento da padronização da identidade visual do SENAC-PE, em 
consonância com o manual de identidade visual da instituição. 

III. Apoiar as unidades SENAC-PE nas ações locais de divulgação. 

Parágrafo único: são atribuições da Coordenação de Publicidade: 

I. Coordenar a divulgação publicitária do SENAC-PE, por meio da criação de campanhas 
ou peças avulsas. 

II. Atender às necessidades de divulgação das unidades internas do SENAC-PE, propondo 
soluções adequadas para atingir os públicos-alvo da ação. 

III. Coordenar a equipe de publicitários, designers e web designers. 
IV. Acompanhar o fluxo das demandas de campanhas e peças avulsas solicitadas ao setor 

e assegurar a sua realização no prazo mais curto possível. 
V. Acompanhar a elaboração de projetos de sinalização das unidades SENAC-PE. 

VI. Assegurar o cumprimento do manual de identidade SENAC. 
VII. Cumprir os procedimentos institucionais relativos à gestão dos contratos da área. 

VIII. Elaborar os termos de referência para as contratações da área. 
IX. Manter registros das ações realizadas, para compor a história da instituição. 
X. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à área. 

XI. Estar atento às tendências do mercado com relação a novos meios e estratégias de 
comunicação, para que o SENAC-PE possa usufruir das ferramentas mais eficazes em 
sua divulgação.  

XII. Propor à gerência imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados à sua 
área de atuação. 

XIII. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
XIV. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 

Art. 19 A COORDENAÇÃO DE EVENTOS, órgão técnico-operacional, ligado à Gerência de 
Relacionamento e Comunicação, a qual responde diretamente, e tem os seguintes objetivos: 

I. Organizar eventos e projetos para a divulgação institucional do SENAC-PE. 
II. Dar apoio às unidades operativas do SENAC-PE na realização de eventos 

educacionais. 
III. Realizar a interlocução com o mercado para proporcionar a participação do SENAC-PE 

em eventos e projetos de divulgação de terceiros, visando divulgar a atuação 
institucional do SENAC e dos seus produtos e serviços. 

Parágrafo único: são atribuições da Coordenação de Eventos: 

I. Desenvolver projetos e eventos que promovam a divulgação institucional do SENAC-
PE. 

II. Articular-se com entidades do mercado para proporcionar a participação do SENAC-PE 
em projetos e eventos de terceiros. 

III. Articular a participação de empresas terceiras nos projetos e eventos do SENAC-PE, 
por meio de patrocínios e apoios. 
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IV. Coordenar o trabalho de fornecedores e parceiros envolvidos em eventos do SENAC-
PE. 

V. Articular-se com unidades internas do SENAC-PE para realização de eventos que 
promovam a imagem institucional do SENAC-PE. 

VI. Dar apoio às unidades SENAC -PE na realização de eventos educacionais. 
VII. Realizar os relatórios de prestação de contas dos eventos, avaliando resultados e 

pontos a melhorar. 
VIII. Coordenar a equipe de eventos 

IX. Cumprir os procedimentos institucionais relativos à gestão dos contratos da área. 
X. Elaborar os termos de referência para as contratações da área. 

XI. Manter registros das ações realizadas, para compor a história da instituição. 
XII. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à área. 

XIII. Estar atento(a) às tendências do mercado com relação a eventos, para que o SENAC 
possa usufruir das ferramentas mais eficazes em sua divulgação.  

XIV. Propor à gerência imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados à sua 
área de atuação. 

XV. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
XVI. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 
 

Subseção IV – Da Gerência de Pessoas e Cultura 

Art. 20 A GERÊNCIA DE PESSOAS E CULTURA, órgão de gerenciamento das ações 
concernentes às relações entre as pessoas que compõe o corpo funcional da Instituição, sua 
administração, registro e desenvolvimento, ligado à Direção Regional, tendo como 
atribuições principais: 

I. Alinhar as políticas de pessoas e cultura com a estratégia da instituição. 
II. Selecionar, gerir e nortear os funcionários na direção dos objetivos e metas da 

instituição. 
III. Monitorar o desempenho dos funcionários e atuar como facilitador, no 

relacionamento entre superiores e subordinados. 
IV. Gerenciar políticas de atração, retenção e desenvolvimento de talentos, aliando 

processos educacionais e de desenvolvimento, gestão do clima organizacional, 
política de cargos e salários, e remuneração, aplicados a práticas gerenciais 
inovadoras e reconhecimento de talentos. 

V. Planejar, gerenciar, acompanhar e avaliar as ações relativas às relações de trabalho e 
à administração de pessoal na Instituição. 

VI. Garantir, no âmbito da administração de pessoas e cultura, o cumprimento das 
normas legais e regimentais, das políticas e diretrizes estratégicas institucionais. 

VII. Gerenciar os procedimentos de saúde ocupacional da instituição, bem como o 
cumprimento das normas de segurança do trabalho.  

Art. 21 A COORDENAÇÃO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAS é o órgão de coordenação das 
atividades de registro, informações documentais, remuneração e movimentação do corpo 
funcional da Instituição, ligado à Gerência de Pessoas e Cultura, a qual responde 
diretamente, tendo como competências básicas: 
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I. Coordenar a execução de medidas técnico-administrativas de registros, pagamentos, 
encargos sociais e demais exigências legais e regulamentares relacionadas aos 
servidores da Administração Regional, assim como aos prestadores de serviços e 
estagiários no que couber. 

II. Manter os documentos e os registros funcionais relativos ao quadro de funcionários 
em conformidade com a legislação vigente e às normas internas. 

III. Efetuar a manutenção dos sistemas de processamento e de emissão de relatórios 
inerentes a folha de salários. 

IV. Providenciar os atos administrativos, legais e documentais de admissão, 
movimentação e dispensa de funcionários, incluindo preparo de resoluções, portarias 
e ordens de serviço. 

V. Manter atualizados o cadastro, as folhas financeiras, as anotações nas fichas de 
registros de empregados e as pastas individuais dos funcionários da entidade. 

VI. Controlar a jornada de trabalho dos funcionários e seus respectivos registros, 
incluindo apuração de serviço extraordinário. 

VII. Controlar e manter atualizadas as férias dos funcionários. 
VIII. Controlar vencimento de contratos de trabalho. 

IX. Providenciar a homologação das rescisões de contrato de trabalho perante os órgãos 
competentes. 

X. Proceder às anotações nas Carteiras Profissionais dos funcionários dentro do prazo 
legal. 

XI. Preparar documentação para instruir a defesa de ações trabalhistas. 
XII. Informar e orientar o quadro funcional sobre direitos, deveres e normas da Entidade. 

XIII. Manter atualização quanto às disposições da legislação pertinente a pessoal, 
cumprindo, nos prazos estabelecidos, as obrigações delas decorrentes. 

XIV. Elaborar previsão orçamentária referente às despesas de pessoal e provisionar 
recursos. 

Art. 22 A COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS é o órgão de coordenação 
das atividades de captação, qualificação e retenção de talentos da Instituição, ligado à 
Gerência de Pessoas e Cultura, a qual responde diretamente, tendo como competências 
básicas: 

I. Recrutar e selecionar pessoal para compor o quadro de funcionários da instituição; 
II. Controlar o efetivo de pessoal, de acordo com o quadro aprovado. 

III. Coordenar o plano de desenvolvimento de pessoas através dos treinamentos, visando 
a capacitação do corpo funcional, em função das necessidades levantadas. 

IV. Elaborar e acompanhar o plano de cargos e salários, e demais aspectos ligados à 
remuneração de pessoal. 

V. Operacionalizar os benefícios da instituição, segundo as políticas definidas; 
VI. Proceder com as aquisições de passagens e hospedagens dos funcionários, bem como 

executar as diárias solicitadas. 

Art. 23 A COORDENAÇÃO DE MEDICINA E SEGURANÇA DO TRABALHO é o órgão de 
coordenação das atividades de medicina ocupacional e segurança do trabalho da 
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Instituição, ligado à Gerência de Pessoas e Cultura, a qual responde diretamente, tendo 
como competências básicas: 

I. Elaborar e executar o Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional, 
compreendendo os exames médicos admissionais, periódicos, de mudança de 
função, de retorno ao trabalho e demissionais. 

II. Elaborar e executar o Programa de Prevenção de Riscos Ambientais de todas as 
unidades da instituição. 

III. Coordenar os programas de qualidade de vida. 
IV. Controlar a sinistralidade do plano de saúde da instituição. 

 

Subseção V – Da Gerência de Tecnologia da Informação 

Art. 24 A GERÊNCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO é o órgão responsável pelo 
gerenciamento, armazenamento e segurança dos sistemas de informação e infraestrutura 
de redes de comunicação que alicerçam os modelos organizacionais, ligado à Direção 
Regional, tendo como competências básicas:  

I. Garantir otimização e inovação dos processos organizacionais que envolvam o 
segmento de tecnologia da informação. 

II. Garantir performance e a segurança do tráfego de informações entre a Rede 
Administrativa e os Centros de Educação Profissional.  

III. Incorporar avanços e inovações tecnológicas para atender as ações estratégicas 
desenvolvidas, com vistas à formação e à elaboração de projetos de assessoria e 
consultoria em tecnologia da informação. 

IV. Fornecer ferramentas para execução, classificação e transformação de dados que 
auxiliem nas atividades operacionais e nas tomadas de decisão. 

V. Manter e atualizar os sistemas corporativos, zelando pela integridade, controle e 
gestão das informações. 

VI. Garantir esclarecimentos dos usuários na utilização dos sistemas de informação e 
infraestrutura de hardware e, de rede por meio de atendimento presencial ou por 
meio de ambientes virtuais de acesso remoto. 

VII. Assessorar a Diretoria Administrativa e Financeira em relação ao fornecimento de 
informações necessárias para análise de dados administrativos financeiros, 
elaboração de Termos de referências e compras de equipamentos de tecnologia; 

VIII. Avaliar a relação custo-benefício para opções tecnológicas e subsidiar a tomada de 
decisão dos gestores. 

IX. Analisar projetos dos Centros de Educação Profissional para levantamento de 
produtos e serviços da área de Tecnologia da Informação.  

X. Garantir ambientes on-line de acesso aos usuários externos que forneçam 
informações autorizadas dos recursos e atividades do SENAC Pernambuco. 

XI. Assessorar e orientar os usuários internos na utilização de aplicativos e sistemas de 
informação. 

XII. Planejar e definir padrões, diretrizes, normas e procedimentos relacionados com a 
administração dos recursos de informação e contratação de bens e serviços de 
informática; 
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XIII. Planejar, coordenar e controlar a execução de serviços de terceiros de sistemas e 
infraestrutura. 

XIV. Promover mediante sites a adequada publicidade e transparência das informações 
orçamentárias, financeiras, licitatórias, etc. 

XV. Executar, por determinação superior, quaisquer outras atividades que, pela sua 
natureza, possam incluir-se em sua esfera de trabalho. 

Art. 28 A COORDENAÇÃO DE SISTEMAS é o órgão de atividades de serviços de gestão, 
análise, desenvolvimento, homologação, implantação, capacitação e suporte a sistemas 
desenvolvidos pelo SENAC ou aplicações de terceiros, ligado à Gerência de Tecnologia da 
Informação, tendo como competências básicas: (Órgão extinto pela Resolução CR do SENAC-
PE nº 006/2025). 

I. Planejar, analisar, desenvolver, implantar, treinar e manter projetos de Sistemas de 
Informação. 

II. Estabelecer os ciclos (sprints) de desenvolvimento de sistemas apresentado atividade 
e cronograma. 

III. Averiguar e testar a qualidade dos sistemas de informação. 
IV. Coordenar os serviços de atendimento aos usuários dos sistemas adotados pelo 

SENAC por meio dos suportes técnicos específicos. 
V. Capacitar os usuários dos sistemas para operacionalizar os mesmos de forma correta, 

prevenindo o uso inadequado e evitando impactos nos resultados da Instituição. 
VI. Acompanhar a prestação de serviços de outsourcing de softwares e equipamentos 

por empresas contratadas. 
VII. Administrar as permissões de acesso aos sistemas de informação corporativos; 

VIII. Mapear processos e sistemas corporativos. 

Art. 29 A COORDENAÇÃO DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE é o órgão responsável por 
manter a infraestrutura de redes e hardware, bem como prestar suporte aos usuários na 
operacionalização dos computadores e impressoras, ligado à Gerência de Tecnologia da 
Informação, tendo como competências básicas: (Órgão extinto pela Resolução CR do SENAC-
PE nº 007/2025). 

I. Manter atualizado os dados relativos às necessidades de processamento e 
armazenamento dos dados da instituição, assim como dos recursos para as conexões 
externas através das topologias de redes LAN (Local Area Network) e WAN (Wide Area 
Network). 

II. Manter o controle dos responsáveis pelas contas, acesso aos sistemas, base de dados 
e a quaisquer dispositivos que estejam vinculados ao tratamento ou acesso à 
informação. 

III. Manter atualizado e, em constante verificação os dispositivos de hardware e software 
que impeçam a contaminação dos equipamentos e sistemas por programas 
maliciosos ou indesejados por não serem de uso formalizado pela instituição. 

IV. Não permitir a instalação de softwares não licenciados pelo SENAC Pernambuco.  
V. Garantir que as práticas relacionadas à segurança da informação estejam sempre em 

consonância com os objetivos e as diretrizes da instituição. 

https://senacpernambuco-my.sharepoint.com/personal/janaisasobral_pe_senac_br/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjanaisasobral%5Fpe%5Fsenac%5Fbr%2FDocuments%2FJana%C3%ADsa%2FGPG%2FResolu%C3%A7%C3%B5es%2FNova%20Estrutura%2FVers%C3%B5es%20Finais%2FResolu%C3%A7%C3%A3o%20n%C2%BA%20054%202020%5Fvers%C3%A3o%20final%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fjanaisasobral%5Fpe%5Fsenac%5Fbr%2FDocuments%2FJana%C3%ADsa%2FGPG%2FResolu%C3%A7%C3%B5es%2FNova%20Estrutura%2FVers%C3%B5es%20Finais&ga=1
https://senacpernambuco-my.sharepoint.com/personal/janaisasobral_pe_senac_br/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjanaisasobral%5Fpe%5Fsenac%5Fbr%2FDocuments%2FJana%C3%ADsa%2FGPG%2FResolu%C3%A7%C3%B5es%2FNova%20Estrutura%2FVers%C3%B5es%20Finais%2FResolu%C3%A7%C3%A3o%20n%C2%BA%20054%202020%5Fvers%C3%A3o%20final%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fjanaisasobral%5Fpe%5Fsenac%5Fbr%2FDocuments%2FJana%C3%ADsa%2FGPG%2FResolu%C3%A7%C3%B5es%2FNova%20Estrutura%2FVers%C3%B5es%20Finais&ga=1
https://senacpernambuco-my.sharepoint.com/personal/janaisasobral_pe_senac_br/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjanaisasobral%5Fpe%5Fsenac%5Fbr%2FDocuments%2FJana%C3%ADsa%2FGPG%2FResolu%C3%A7%C3%B5es%2FNova%20Estrutura%2FVers%C3%B5es%20Finais%2FResolu%C3%A7%C3%A3o%20n%C2%BA%20054%202020%5Fvers%C3%A3o%20final%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fjanaisasobral%5Fpe%5Fsenac%5Fbr%2FDocuments%2FJana%C3%ADsa%2FGPG%2FResolu%C3%A7%C3%B5es%2FNova%20Estrutura%2FVers%C3%B5es%20Finais&ga=1
https://senacpernambuco-my.sharepoint.com/personal/janaisasobral_pe_senac_br/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjanaisasobral%5Fpe%5Fsenac%5Fbr%2FDocuments%2FJana%C3%ADsa%2FGPG%2FResolu%C3%A7%C3%B5es%2FNova%20Estrutura%2FVers%C3%B5es%20Finais%2FResolu%C3%A7%C3%A3o%20n%C2%BA%20054%202020%5Fvers%C3%A3o%20final%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fjanaisasobral%5Fpe%5Fsenac%5Fbr%2FDocuments%2FJana%C3%ADsa%2FGPG%2FResolu%C3%A7%C3%B5es%2FNova%20Estrutura%2FVers%C3%B5es%20Finais&ga=1
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Art. 25 A COORDENAÇÃO DE SISTEMAS DA INFORMAÇÃO (CSI), órgão de gestão tático-
operacional, ligado à Gerência de Tecnologia da Informação (GTI) do SENAC/PE, com as 
seguintes finalidades: (Órgão incluído pela Resolução CR do SENAC-PE n.º 007/2025). 

I. Garantir a eficiência, disponibilidade e integração dos sistemas de informação do 
SENAC/PE, assegurando a proteção dos dados, a integridade dos sistemas e a 
continuidade dos serviços, em alinhamento com os objetivos estratégicos da 
instituição e as melhores práticas de mercado. 

II. Promover a modernização e a integração dos sistemas corporativos, visando a 
melhoria contínua dos processos institucionais. 

III. Coordenar o desenvolvimento, implantação e manutenção de sistemas de informação, 
garantindo a qualidade e a conformidade com as necessidades da instituição. 

IV. Administrar os recursos dentro de sua área de atuação, incluindo infraestrutura, 
pessoal e orçamento, de forma responsável e sustentável. 

Parágrafo único: São atribuições da Coordenação de Sistemas da Informação (CSI):  

I. Promover a modernização dos sistemas legados e a adoção de tecnologias emergentes 
(cloud computing, IA, IoT, etc.). 

II. Garantir que os sistemas estejam integrados e interoperáveis, facilitando o fluxo de 
informações entre áreas. 

III. Liderar projetos de desenvolvimento, implantação e integração de sistemas, utilizando 
metodologias ágeis (Scrum, Kanban). 

IV. Estabelecer ciclos de desenvolvimento (sprints) com entregas contínuas e 
incrementais, garantindo agilidade e qualidade. 

V. Monitorar indicadores de desempenho dos projetos (KPIs) e garantir o cumprimento 
de prazos e orçamentos. 

VI. Implementar políticas de segurança da informação e garantir a conformidade com leis 
de proteção de dados (LGPD). 

VII. Gerir permissões de acesso, realizar auditorias de segurança e monitorar ameaças 
cibernéticas. 

VIII. Promover a conscientização dos usuários sobre boas práticas de segurança. 
IX. Promover a coleta, organização e análise de dados para apoiar a tomada de decisão 

estratégica. 
X. Implementar ferramentas de Business Intelligence (BI) e garantir que os sistemas 

gerem insights relevantes. 
XI. Trabalhar em conjunto com outras áreas para identificar necessidades de dados e 

métricas de desempenho. 
XII. Coordenar o suporte técnico aos usuários, garantindo resolutividade e satisfação. 

XIII. Melhorar a experiência do usuário (UX) nos sistemas, tornando-os mais intuitivos e 
eficientes. 

XIV. Implementar canais de atendimento modernos (chatbots, autoatendimento) para 
agilizar o suporte. 

XV. Gerir os contratos de outsourcing, garantindo que os serviços terceirizados atendam 
às expectativas de qualidade e custo. 

XVI. Avaliar e selecionar fornecedores de tecnologia, promovendo parcerias estratégicas. 
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XVII. Monitorar o desempenho dos serviços terceirizados e renegociar contratos quando 
necessário. 

XVIII. Identificar e propor a adoção de tecnologias inovadoras (IA, machine learning, RPA, 
blockchain, etc.). 

XIX. Promover a cultura de inovação dentro da equipe e da instituição. 
XX. Realizar estudos de viabilidade para novas tecnologias e projetos. 

XXI. Mapear processos corporativos e identificar oportunidades de automação e melhoria. 
XXII. Promover a integração de sistemas e a eliminação de silos de informação. 

XXIII. Garantir que os sistemas estejam alinhados com as necessidades dos processos de 
negócio. 

XXIV. Liderar e desenvolver a equipe de TI, promovendo capacitação contínua e 
engajamento. 

XXV. Fomentar a colaboração entre áreas técnicas e usuários finais. 
XXVI. Promover a diversidade e inclusão dentro da equipe de TI. 

Art. 26 A COORDENAÇÃO DE REDES E SEGURANÇA CIBERNÉTICA (CRSC), órgão de tático-
operacional, ligado à Gerência de Tecnologia da Informação (GTI) do SENAC/PE, com as 
seguintes finalidades: (Órgão incluído pela Resolução CR do SENAC-PE n.º 006/2025). 

I. Garantir a eficiência, disponibilidade e segurança da infraestrutura de redes e sistemas 
do SENAC/PE, assegurando a proteção dos dados, a integridade dos sistemas e a 
continuidade dos serviços, em alinhamento com os objetivos estratégicos da 
instituição e as melhores práticas de mercado.  

II. Proteger os ativos digitais da instituição contra ameaças cibernéticas, garantindo a 
confidencialidade, integridade e disponibilidade das informações. 

III. Promover a implementação de políticas e práticas de segurança cibernética, 
garantindo a proteção dos dados e a privacidade dos usuários. 

IV. Administrar os recursos dentro de sua área de atuação, incluindo infraestrutura, 
pessoal e orçamento, de forma responsável e sustentável. 

 Parágrafo único: São atribuições da Coordenação de Redes e Segurança Cibernética (CRSC):  

I. Planejar, implementar e manter a infraestrutura de redes LAN, WAN e wireless, 
garantindo alta disponibilidade e desempenho. 

II. Gerir as soluções de conectividade, como VPNs, firewalls e balanceadores de carga. 
III. Supervisionar a migração para tecnologias emergentes, como SD-WAN (Software-

Defined Wide Area Network) e redes definidas por software. 
IV. Desenvolver e implementar políticas de segurança da informação alinhadas às 

melhores práticas (ex.: ISO/IEC 27001, NIST). 
V. Gerir as ferramentas de proteção, como antivírus, antimalware, SIEM (Security 

Information and Event Management) e DLP (Data Loss Prevention). 
VI. Realizar testes de penetração e auditorias de segurança para identificar e corrigir 

vulnerabilidades. 
VII. Coordenar a resposta a incidentes de segurança, incluindo contenção, investigação e 

recuperação. 
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VIII. Garantir que a infraestrutura de TI e as práticas de segurança estejam em 
conformidade com as regulamentações locais e internacionais (ex.: LGPD no Brasil, 
GDPR na Europa). 

IX. Manter um inventário atualizado de ativos de TI e licenças de software. 
X. Elaborar relatórios e métricas para a alta gestão, demonstrando o estado da 

infraestrutura e os níveis de segurança. 
XI. Identificar oportunidades de melhoria e inovação na infraestrutura de TI, como adoção 

de cloud computing, automação de processos e inteligência artificial. 
XII. Desenvolver planos de continuidade de negócios (BCP) e recuperação de desastres 

(DRP) para garantir a resiliência da instituição. 

 

Seção III – Da competência dos órgãos ligados à governança finalística 

Subseção I – Da Diretoria de Educação Profissional 

Art. 27 A DIRETORIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL (DEP) é o órgão responsável pela 
governança da atividade finalística do SENAC Pernambuco, ligado à Direção Regional, tendo 
como competências básicas: 

I. Administrar as ações finalísticas de educação profissional, assessorando a Direção 
Regional. 

II. Promover e monitorar ações educacionais das Unidades Operativas. 
III. Assegurar os procedimentos relativos as diretrizes nacionais da Educação Profissional. 
IV. Garantir o padrão de qualidade dos produtos e serviços educacionais. 
V. Criar, elaborar e autorizar a oferta de cursos, programas e projetos educacionais. 

VI. Assegurar as condições para oferta de cursos técnicos conforme os dispositivos legais 
e institucionais, submetendo-os ao Conselho Regional. 

VII. Prospectar, captar e se relacionar com os setores produtivos e agentes de políticas 
públicas. 

VIII. Manter uma rede de relacionamento com vários segmentos da sociedade, visando 
oferecer subsídios para a execução e inovação dos programas e projetos de Educação 
Profissional e Tecnológica. 

IX. Validar o portfólio dos Centros de Educação Profissional, em suas respectivas ofertas.  
X. Determinar, com base na legislação, as condições de oferta dos ambientes 

pedagógicos das Unidades Educacionais. 
XI. Avaliar as condições de reconhecimento e autorização de cursos dos Centros de 

Educação Profissional.  
XII. Credenciar e renovar credenciamento dos Centros de Educação Profissional com base 

na legislação própria.  
XIII. Elaborar projetos de novos Centros de Educação Profissional.  
XIV. Articular junto à Gerência de Pessoas e Cultura ações de educação corporativa para 

as equipes educacionais. 
XV. Atender as demandas de desenvolvimento e customização de produtos educacionais, 

criados com base na realidade local e nas diretrizes nacionais do Sistema. 
XVI. Promover o desenvolvimento das modalidades de Educação Profissional e 

Tecnológica, presencial e a distância, para cumprimento da legislação e mediante a 
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incorporação de novas tecnologias e, metodologias de ensino. 
XVII. Renovar Permanentemente o portfólio institucional com a diversificação das 

programações, e produção e controle de materiais didáticos. 
XVIII. Elaborar e definir normas e diretrizes educacionais, conforme legislação da Educação 

Profissional. 
XIX. Elaborar, atualizar e implementar o plano institucional de educação. 
XX. Planejar e coordenar macro ações educacionais, implantando e monitorando os 

programas, a partir das Diretrizes Nacionais da Instituição. 
XXI. Coordenar o custo dos cursos planejados pelos Centros de Educação Profissional.  

XXII. Representar institucionalmente o SENAC perante clientes interno e externo, 
conselhos, fóruns, comissões e órgãos. 

XXIII. Integrar as ações do planejamento estratégico do Departamento Regional. 
 

Subseção II – Núcleo de Programas Educacionais 
 

Art. 28 O NÚCLEO DE PROGRAMAS EDUCACIONAIS, órgão tático, diretamente subordinado 

à Diretoria de Educação Profissional, com as seguintes responsabilidades (Órgão incluído 

pela Resolução CR n.º 025/2023): 

I. Coordenar os programas educacionais sob sua responsabilidade, promovendo a 
unicidade de suas ações, bem como o seu alinhamento às estratégias institucionais. 

II. Promover a atualizado dos programas educacionais, considerando as mudanças do 
mercado de trabalho, bem como as demandas do setor do Comércio de Bens, 
Serviços e Turismo.  

III. Garantir a qualidade da oferta educacional realizada pelos programas educacionais 
sob sua responsabilidade, incluindo a sua gestão eficiente, avaliação constante de 
seus processos, qualificado das equipes e melhoria contínua dos serviços prestados. 

IV. Monitorar as aplicações orçamentárias e a execução das metas físicas dos programas 
educacionais sob sua responsabilidade.  

V. Garantir a conformidade das ações realizadas pelos programas educacionais com as 
normas legais e institucionais vigentes. 

Parágrafo Primeiro: estão sob a responsabilidade do Núcleo de Programas Educacionais: 

I. O Programa Senac de Gratuidade.  
II. O Programa de Aprendizagem.  

III. As Unidades Móveis (carretas-escola).  
IV. A Educação a Distância.  
V. Programas de Estágio obrigatório e não obrigatório.  

VI. Programa de Acompanhamento de Egresso.  
VII. Núcleo de Pesquisa.  

Parágrafo Segundo: responde pelo Núcleo de Programas Educacionais o(a) Coordenador(a) 
do Núcleo de Programas Educacionais, com as seguintes atribuições: 

I. Coordenar o fluxo processual dos programas educacionais do SENAC-PE monitorando, 
junto às partes envolvidas, o andamento de todas as etapas deste processo.  
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II. Coordenar os procedimentos institucionais relativos à gestão dos programas 
educacionais do SENAC-PE.  

III. Coordenar as equipes do núcleo de programas educacionais, garantindo que todas as 
atividades sejam realizadas de forma eficiente e em conformidade com as políticas e 
diretrizes do Senac-PE. Coordenar o desenvolvimento dos programas educacionais, 
desde a elaboração até a implantação, garantindo que as atividades e recursos 
necessários estejam disponíveis e que os objetivos educacionais sejam atingidos. 

IV. Estabelecer parcerias e relacionamentos com empresas e instituições de ensino, 
visando ampliar as oportunidades de estágio para os alunos e promover a integração 
entre teoria e prática 

V. Coordenar o fluxo processual dos programas educacionais do SENAC-PE monitorando, 
junto às partes envolvidas, o andamento de todas as etapas deste processo.  

VI. Coordenar os procedimentos institucionais relativos à gestão dos programas 
educacionais do SENAC-PE.  

VII. Coordenar as equipes do núcleo de programas educacionais, garantindo que todas as 
atividades sejam realizadas de forma eficiente e em conformidade com as políticas e 
diretrizes do Senac-PE. Coordenar o desenvolvimento dos programas educacionais, 
desde a elaboração até a implantação, garantindo que as atividades e recursos 
necessários estejam disponíveis e que os objetivos educacionais sejam atingidos.  

VIII. Estabelecer parcerias e relacionamentos com empresas e instituições de ensino, 
visando ampliar as oportunidades de estágio para os alunos e promover a integração 
entre teoria e prática. 

IX. Avaliar o desempenho dos programas educacionais e das equipes, por meio de 
indicadores de qualidade e de satisfação dos alunos e professores, garantindo que os 
serviços oferecidos estejam em conformidade com as expectativas do Senac-PE e dos 
alunos. 

X. Reportar, em tempo hábil, aos órgãos institucionais competentes, as irregularidades 
nas execuções dos programas educacionais que tomar ciência. 

XI. Emitir, sempre que devido, advertências, notificações e penalidades previstas, no 
âmbito das execuções dos programas educacionais. 

XII. aos órgãos de controle e responder aos seus questionamentos. 
XIII. Assegurar os acessos internos e externos, observada a legislação vigente, aos 

documentos sob sua guarda, inclusive os relacionados à Transparência da instituição. 
XIV. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à produção dos programas 

educacionais, prestando as informações sempre que solicitado.  
XV. Promover capacitações e a difusão de conhecimento a respeito dos programas 

educacionais. 
XVI. Propor a Direção imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados a sua 

área de atuação. 
XVII. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 

XVIII. Exercer outras atribuições correlatas com a sua área de atuação. 
 

Subseção III – Gerência de Desenvolvimento Educacional 

Art. 29 A GERÊNCIA DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL, órgão de gestão tática da 
atividade finalística da Instituição, ligado à Diretoria de Educação Profissional do SENAC 
Pernambuco, com as seguintes competências: 
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I. Promover a excelência no trabalho, assegurando a melhoria contínua e a unicidade da 
Educação do SENAC-PE. 

II. Promover ações orientadas para Inovação, no âmbito Educacional do SENAC-PE. 
III. Promover a atuação integrada, no que se refere planejamento pedagógico, utilização 

da rede física, execução dos projetos educacionais, bem como das diretrizes do 
Modelo Pedagógico SENAC. 

IV. Garantir a excelência e qualidade dos produtos educacionais do SENAC-PE. 
V. Garantir o alinhamento da atuação educacional do SENAC-PE às necessidades do 

mercado. 

Parágrafo primeiro: Estão diretamente subordinados, no que se refere às competências 
elencadas no Art. 43, os seguintes órgãos operacionais da atividade finalística: 

I. Biblioteca. 
II. Educação a Distância. 

III. Coordenadoria dos Eixos Tecnológicos. 
IV. Central de Oportunidades do Egresso (COPEG). 

Parágrafo segundo: A Gerência de Desenvolvimento Educacional, por meio da 
Coordenadoria de Eixos Tecnológicos, é responsável pela gestão educacional do corpo 
pedagógico (coordenação pedagógica, cursos e docentes) do SENAC-PE, sendo a gestão 
administrativa do corpo docente responsabilidade do Unidade Operativa na qual o 
profissional estiver lotado. 

Parágrafo terceiro: São atribuições principais da Gerência de Desenvolvimento 
Educacional: 

I. Coordenar o processo de desenvolvimento pedagógico com base nas diretrizes 
nacionais da Educação Profissional e Tecnológica e da Educação Superior. 

II. Monitorar os indicadores de qualidade dos produtos e serviços educacionais do 
SENAC-PE. 

III. Analisar, elaborar e propor a oferta de cursos, programas e projetos educacionais do 
SENAC-PE. 

IV. Conduzir e acompanhar a elaboração dos processos de criação, autorização, avaliação 
e reconhecimento de cursos do SENAC-PE, bem como acompanhar a tramitação juto 
aos órgãos competentes. 

V. Gerir o portfólio do SENAC-PE. 
VI. Elaborar parecer técnico para os processos de credenciamento e recredenciamento 

de Unidades Operativas, com base na legislação educacional, no âmbito de sua 
atuação. 

VII. Elaborar parecer técnico para ato autorizativo dos processos de reconhecimento de 
cursos, para submissão ao Conselho Regional. 

VIII. Implementar ações pedagógicas com base no projeto educacional da Instituição. 
IX. Acompanhar as ações de educação corporativa que contemplem as equipes 

educacionais. 
X. Criar e customizar produtos para atender as demandas das Unidades Operativas, com 

base na realidade local e nas diretrizes nacionais do Sistema SENAC. 
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XI. Desenvolver ações de Educação para incorporação de novas tecnologias e 
metodologias de ensino. 

XII. Coordenar a elaboração, atualização e implementação do plano institucional de 
educação. 

XIII. Coordenar as ações do Sistema de Bibliotecas do SENAC-PE, a partir da biblioteca 
central. 

XIV. Implantar e monitorar as atividades de gestão de alunos e egressos do SENAC-PE. 
XV. Implantar e monitorar as atividades da gestão de docentes e coordenações 

pedagógicas do SENAC-PE. 
XVI. Apoiar e executar os programas de desenvolvimento das equipes educacionais, 

docentes e coordenação pedagógica, em sintonia com as diretrizes nacionais para a 
Educação. 

XVII. Administrar os processos de cadastro e liberação de produtos, com base nas diretrizes 
institucionais. 

XVIII. Implementar e acompanhar as atividades educacionais, no que se refere às práticas 
pedagógicas e ações inovadoras. 

XIX. Desenvolver soluções, com apoio do Comitê de Inovação, com objetivo de apresentar 
soluções para os processos e metodologias de ensino-aprendizagem. 

XX. Promover estudos, implementar processos de trabalho e estabelecer linhas de ação 
pedagógica para o permanente aprimoramento da educação profissional, de acordo 
com a legislação vigente. 

XXI. Participar e acompanhar a execução do planejamento estratégico do Departamento 
Regional-PE. 

XXII. Representar institucionalmente o SENAC-PE perante clientes, conselhos, fóruns, 
comissões e órgãos dentro de sua área de atuação. 

Parágrafo quarto: a CENTRAL DE OPORTUNIDADES PROFISSIONAIS DO EGRESSO é o órgão 
operacional, ligado à Gerência de Desenvolvimento Educacional, que trata do 
relacionamento do SENAC com o mercado, bem como das políticas de egresso, tendo como 
competências básicas: 

I. Manter relacionamento ativo com as empresas do setor de comércio de bens, 
serviços e turismo que buscam profissionais para seus quadros. 

II. Monitorar e sistematizar as informações que possibilitem realizar o 
acompanhamento do egresso do SENAC-PE em sua atuação no mercado de trabalho. 

III. Promover ações de fidelização e atualização dos egressos. 

Subseção IV – Da Gerência de Processos Educacionais 

Art. 30 A GERÊNCIA DE PROCESSOS EDUCACIONAIS, órgão de gestão tática da atividade 
finalística da Instituição, ligado à Diretoria de Educação Profissional do SENAC Pernambuco, 
com as seguintes competências: 

I. Promover a excelência no trabalho, assegurando a melhoria contínua e a unicidade dos 
processos educacionais, sejam eles institucionais e/ou legais. 

II. Promover ações orientadas para Inovação, no âmbito da área educacional. 
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III. Promover a atuação integrada, no que se refere planejamento pedagógico, utilização 
da rede física, execução dos projetos educacionais, bem como das diretrizes do 
Modelo Pedagógico SENAC 

IV. Disseminar as políticas de gestão de pessoas da Instituição, no âmbito da área 
educacional. 

Parágrafo primeiro: a Gerência de Processos Educacionais é responsável pela atividade de 
regulação de todos os atos e ações, necessários para atuação legal da Educação Profissional 
e Tecnológica e da Educação Superior. 

Parágrafo terceiro: a Gerência de Processos Educacionais é responsável pelos 
encaminhamentos relativos à gestão da rede física educacional, com vistas ao cumprimento 
das diretrizes do Modelo Pedagógico SENAC. 

Parágrafo quarto: são atribuições da Gerência de Processos Educacionais: 

I. Planejar, organizar e coordenar as ações finalísticas de educação profissional, 
descentralizadas junto às Unidades Operativas. 

II. Articular, junto aos gestores de unidades operativas, a operacionalização das 
demandas de educação profissional, a otimização da gestão, a atuação geográfica no 
âmbito estadual e a execução de programas e projetos. 

III. Participar ativamente da construção, implementação e avaliação do Projeto Político 
Pedagógico do SENAC-PE, inclusive do Ensino Superior. 

IV. Promover a padronização e melhoria contínua dos processos educacionais e de gestão 
das unidades operativas. 

V. Monitorar os fluxos internos da atividade finalística do SENAC-PE. 
VI. Avaliar, in loco, as condições de oferta dos ambientes pedagógicos das Unidades 

Operativas, em cumprimento à legislação. 
VII. Elaborar parecer técnico para os processos de credenciamento e renovação de 

credenciamento dos Centros de Educação Profissional e Faculdade com base na 
legislação educacional. 

VIII. Elaborar parecer técnico para os processos de credenciamento e renovação de 
credenciamento das Unidades Operativas, com base na legislação educacional. 

IX. Elaborar parecer técnico para atos autorizativos de cursos, para submissão ao 
Conselho Regional. 

X. Promover estudos, implementar grupos e processos de trabalho e estabelecer linhas 
de ação pedagógica para o permanente aprimoramento da educação profissional de 
acordo com a legislação. 

XI. Conduzir e acompanhar a elaboração dos processos de criação, autorização, avaliação 
e de reconhecimento de Cursos de Graduação, bem como acompanhar sua tramitação 
junto aos órgãos competentes. 

XII. Apoiar o planejamento e o orçamento da atividade fim, monitorando a execução 
financeiro-orçamentária. 

XIII. Propor a criação de novos cursos, programas e projetos que atendam as demandas de 
Educação no SENAC-PE. 



Regimento Interno 2019 – Versão 2 – Abril/2023 | Senac Pernambuco 

 

27 

 

Regimento Interno Versão 4ª Edição 
Departamento Regional de Pernambuco 

Gerência de Desenvolvimento Institucional 

XIV. Assegurar as condições das Unidades Operativas para a implantação dos cursos 
técnicos e graduação, aprovados pelo Conselho Regional. 

XV. Dar suporte técnico e administrativo à execução dos cursos e às ações extensivas 
realizados pelo SENAC-PE. 

XVI. Monitorar os indicadores de gestão operacional de sua área de atuação. 
XVII. Gerenciar e assegurar a implementação de documentos, como normas, regimentos, 

políticas e leis que direta ou indiretamente influenciam os processos das Unidades 
Operativas. 

XVIII. Desenvolver soluções, com o apoio do Comitê de Inovação, com objetivo de apresentar 
soluções para processos e metodologias de ensino-aprendizagem. 

XIX. Disseminar a cultura para resultados mediante metas e indicadores de desempenho e 
monitoramento. 

XX. Participar e acompanhar a execução do planejamento estratégico do Departamento 
Regional-PE. 

XXI. Representar institucionalmente o SENAC-PE perante clientes, conselhos, fóruns, 
comissões e órgãos dentro de sua área de atuação. 

Art. 31 A SECRETARIA EDUCACIONAL, órgão de gestão operacional, ligado à Gerência de 
Processos Educacionais, com as seguintes responsabilidades: 

I. Organizar a coletânea de leis, regulamentos e diretrizes educacionais. 
II. Manter, com eficiência e eficácia, a documentação, a escrituração e arquivos, além da 

história e organização dos Centros de Educação Profissional. 
III. Organizar e manter atualizados os registros, arquivos e documentações dos alunos, 

docentes e funcionários das Unidades Operativas, bem como a execução dos trabalhos 
administrativos e expedição de comunicados que apoiem o desenvolvimento do 
processo escolar. 

IV. Realizar o registro escolar de cursos, turmas e alunos, de acordo com o CODEPE. 
V. Responder ao Censo Escolar e ao Censo da Educação Superior. 

VI. Acompanhar a organização do acervo acadêmico. 
VII. Arquivar os documentos acadêmicos, de acordo com a tabela de temporalidade 

vigente. 
VIII. Receber, registrar, distribuir, tramitar e expedir documentos escolares e acadêmicos. 

IX. Realizar a gestão da plataforma para centralizar e viabilizar o acesso a operações que 
envolvem a gestão diária da administração escolar, professores, alunos e responsáveis. 

Parágrafo único: são atribuições principais do Secretário Educacional: 

I. Planejar, organizar e acompanhar o funcionamento da Secretaria Educacional, em 
consonância com as diretrizes da Administração Regional. 

II. Elaborar o plano anual de trabalho da Secretaria Educacional. 
III. Avaliar as condições e os recursos necessários para execução das programações em 

sua área de atuação. 
IV. Participar e acompanhar a execução do Planejamento Estratégico. 
V. Monitorar os indicadores de gestão operacional, dentro da sua área de atuação. 
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VI. Identificar as necessidades de inovação e melhoria que sejam consistentes com a visão 
e os valores da Secretaria Educacional. 

VII. Cumprir e fazer cumprir a legislação vigente, o Regimento Escolar e o calendário 
escolar. 

VIII. Organizar os arquivos com racionalidade, garantindo a segurança, a facilidade de 
acesso e o sigilo profissional. 

IX. Ter atualizadas as coleções de leis, pareceres, decretos, regulamentos e resoluções, 
bem como as instruções (circulares, portarias, avisos) relacionadas às atividades das 
Unidades Operativas. 

X. Gerenciar os processos de matrícula e de transferência de alunos, observando a 
transcrição fiel dos documentos originais. 

XI. Lavrar atas de resultados formais e outros processos de avaliação. 
XII. Preencher informações dos sistemas EDUCACENSO, CENSOSUPE e E-MEC, zelando pela 

fidedignidade das informações e pelo atendimento aos prazos estabelecidos. 
XIII. Organizar e manter atualizados os registros, arquivos e documentações dos alunos, 

docentes e funcionários das Unidades Operativas, bem como a execução dos trabalhos 
administrativos e expedição de comunicados que apoiem o desenvolvimento do 
processo escolar. 

XIV. Exercer as demais funções decorrentes da sua área de atuação, bem como as que lhe 
forem atribuídas pela Gerência de Processos Educacionais.  

Subseção V – Da Gerência Comercial 

Art. 32 A GERÊNCIA COMERCIAL é o órgão responsável pelo gerenciamento de diretrizes e 
definição de estratégias para comercialização dos produtos e serviços do SENAC 
Pernambuco, ligado à Diretoria de Educação Profissional, tendo como atribuições básicas: 

I. Elaborar Plano Estratégico das áreas de Negócios e Relacionamentos com clientes. 
II. Estabelecer política comercial, analisar tendências de mercado, estabelecer metas e 

indicadores de desempenho, elaborar orçamentos e planilhas de custos, 
recomendações de ações e soluções, relatórios, memorandos, ofícios, e demais 
documentos inerentes à área. 

III. Planejar ações para promoção da imagem institucional e campanhas publicitárias e de 
vendas. 

IV. Planejar eventos (feiras, convenções, congressos, seminários), incluindo os que 
envolvam EAD. 

V. Implementar atividades de negócios e relacionamentos: negociar com os clientes, 
relacionar-se com a mídia, órgãos governamentais, entidades de classes e associações.  

VI. Criar programas e ações de fidelização de clientes. 
VII. Determinar faixas de preços para comercialização, contratar serviços de terceiros, 

subsidiar desenvolvimento e/ou melhorias de processos. 
VIII. Negociar com partes interessadas, analisar demanda do cliente. 

IX. Implantar ações de relações públicas e ouvidoria. 
X. Mediar e administrar conflitos, realizar escuta ativa, checar informações para 

divulgação, estabelecer diálogos, cobrar ações. 
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XI. Coordenar atividades de negócios e relacionamentos: monitorar metas e indicadores 
de desempenho, acompanhar atuação da concorrência, coordenar serviços de 
atendimento a clientes, acompanhar questões públicas, monitorar a execução de 
serviços de terceiros, monitorar contratos de sua área. 

XII. Assessorar diretoria e setores da Instituição, dando suporte à elaboração das metas 
orçamentárias, assessorar nos diversos públicos das relações da organização, redigir 
comunicados, requisitos, normas e procedimentos, atender auditoria interna e 
externa, nos assuntos pertinentes à sua área de atuação. 

XIII. Administrar seus recursos materiais e financeiros: captar recursos, administrar 
orçamentos, otimizar custos e recursos, autorizar pagamentos, gerir lucratividade da 
Instituição. 

XIV. Dimensionar equipe, identificar necessidade de contratação de pessoal, gerenciar 
equipes, cobrar resultados, avaliar desempenho, detectar necessidade de captação 
profissional. 

XV. Coordenar e supervisionar as ações do Núcleo EAD junto às Unidades Operativas, 
apoiando o planejamento, execução e acompanhamento de cursos e programas de 
EAD. 

XVI. Negociar, planejar, acompanhar e avaliar projetos, contratos e convênios EAD no 
SENAC Pernambuco, respeitando a legislação vigente. 

XVII. Elaborar projetos pedagógicos EAD a partir da análise e identificação de necessidades, 
conteúdos e público-alvo, traçando cronograma de execução, orientando o autor 
sobre o projeto pedagógico/instrucional e participando da criação do projeto gráfico 
do programa/curso e sua validação. 

XVIII. Aplicar e interagir com tecnologias e softwares aplicados em educação a distância. 
XIX. Coordenar e acompanhar projetos e planos de EAD desenvolvidos no Regional, 

especialmente os realizados em parceria com DN. 
XX. Planejar as ações de divulgação e execução de cursos e programas de EAD no SENAC 

Pernambuco. 
XXI. Realizar ações de prospecção nos ambientes internos e externos para lançamento de 

novos produtos. 
XXII. Elaborar, coordenar, executar e acompanhar projetos em EAD. 

XXIII. Promover a captação de alunos e participantes junto a unidades públicas e privadas 
para realização de programações, bem como detectar novas demandas. 

XXIV. Realizar análise dos mercados consumidores e do comportamento de compra em 
Educação Profissional para EAD. 

XXV. Identificar segmentos de mercado. 
XXVI. Executar outras atividades inerentes à natureza do cargo. 

Art. 33 A COORDENAÇÃO DE ATENDIMENTO SENAC é o órgão operacional das ações de 

atendimento dos clientes do SENAC Pernambuco, ligado à Gerência Comercial, tendo como 

competências básicas: 

I. Realizar a matrículas internas e externas. 
II. Atender os clientes, com encaminhamento aos setores competentes. 

III. Prestar informações sobre os cursos com atendimento presencial e/ou telefone. 
IV. Providenciar documentação e informações sobre os alunos do SENAC, criando banco 
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de dados. 
V. Providenciar contratos com os alunos. 

VI. Manter cadastro atualizado dos alunos egressos. 
VII. Administrar questões ligadas ao melhor atendimento do aluno, evitando demoras, 

filas, e zelando pela fidedignidade das informações passadas aos alunos. 
VIII. Realizar relatório de Atendimento de todas as áreas, mensal e diário. 

IX. Atendimento à Pessoa Jurídica, com reservas e matrículas de seus funcionários. 
X. Controla e acompanha matrículas realizadas por empenhos. 

XI. Controle diário de matrículas realizadas e não pagas cancelando-as no sistema 
quando não confirmadas. 

Subseção VI – Das Unidades Educacionais 

Art. 34 A realização da atividade finalística do SENAC-PE se dá por meio das Unidades 
Educacionais, que se caracterizam como órgãos operacionais, diretamente subordinadas à 
Diretoria de Educação Profissional, organizadas segundo as seguintes categorizações:  

I. Centros de Educação Profissional (CEP), compreendem unidades escolares 
autônomas, dotadas de recursos humanos e infraestrutura adequados ao 
desenvolvimento da Educação Profissional e Tecnológica, em mais de um Eixo 
Tecnológico. Podem ser classificadas em pequeno, médio ou grande porte e, 
dependendo da abrangência de sua atuação, suas atividades podem estar sob a 
coordenação de outra unidade de maior porte, responsável pelo planejamento das 
ações educacionais de determinada região. Estão assim categorizadas as seguintes 
Unidades Operativas do SENAC-PE:  
a) Centro Educacional de Tecnologias Integradas e Inovação (CETII). (Excluído pela 

Resolução CR do Senac-PE n.º 019/2024) 

a) Unidade de Educação Profissional de Projetos Estratégicos (UEP-PE). 

b) Centro de Educação Profissional do Recife (CEP-Recife). 

c) Centro de Educação Profissional de Paulista (CEP-Paulista). 

d) Centro de Educação Profissional de Caruaru (CEP-Caruaru). 

e) Centro de Educação Profissional de Garanhuns (CEP-Garanhuns). 

f) Centro de Educação Profissional de Petrolina (CEP-Petrolina). 

g) Centro de Educação Profissional do Mediotec (CEP-Mediotec).  

h) Centro de Educação Profissional de Vitória de Santo Antão (CEP-Vitória). 

i) Centro de Educação Profissional do Sertão de Itaparica, Moxotó, Pajeú, Central e 

Serra Talhada (CEP-SIMPACT) (Nome da Unidade alterado pela Resolução CR do 

Senac-PE n.º 006/2024). 

II. Centros de Educação Profissional Especializado (CEPE), compreendem unidades 
escolares autônomas, dotadas de recursos humanos e infraestrutura diferenciada e 
adequadas, com foco estabelecido em ações de Educação Profissional e Tecnológica 
em determinado Eixo Tecnológico ou Segmento(s) de um Eixo. Estão assim 
categorizadas Unidades Operativas do SENAC-PE:  
a) Centro de Educação Profissional de Imagem Pessoal (CEP-IP). 

b) Centro de Educação Profissional Gastronomia e Turismo (CEP-GT). 
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c) Centro de Idiomas SENAC (CIS). 

III. Empresas Pedagógicas, unidades escolares dotadas de infraestrutura de 
estabelecimento de comércio e serviços. Permitem ao aluno vivenciar, por meio do 
atendimento comercial a clientes externos, situações reais de trabalho relacionadas à 
produção e à prestação de serviços, pondo em prática as competências desenvolvidas 
nos cursos de educação profissional e tecnológica. Estão assim categorizadas as 
seguintes Empresas Pedagógicas do SENAC-PE: 
a) Restaurante Escola. 

b) Lanchonete Escola. 

c) Salão de Beleza Empresa. 

IV. Unidades de Ensino Superior, que compreende as Faculdades SENAC, entendidas 
como instituições de ensino superior com propostas curriculares em mais de uma área 
de conhecimento, organizadas sob comando e regimento comum, com finalidade de 
formar profissionais de nível superior, podendo ministrar cursos nos vários níveis e 
tipos de ensino. Estão assim categorizadas as seguintes Unidades Operativas do 
SENAC-PE: 
a) Faculdade SENAC-PE (FACSENAC-PE). 

b) Unidade Vinculada de Caruaru, sob a gestão do Centro de Educação Profissional de 

Caruaru. 

c) Unidade Vinculada de Petrolina, sob a gestão do Centro de Educação Profissional 

de Petrolina. 

V. Unidades Móveis, unidades escolares com capacidade de deslocamento e dotadas de 
infraestrutura necessária para oferecer, temporariamente ações de educação 
profissional e tecnológica em determinado Eixo Tecnológico ou Segmento(s) de um 
Eixo, em localidades que não dispõem de Unidades Operativas fixas do SENAC-PE. 
Estão assim categorizadas as seguintes Unidades Móveis do SENAC-PE:  
a) 05 Carretas-escola do Segmento de Saúde. 

b) 03 Carretas-escola do Segmento de Gastronomia. 

c) 04 Carretas-escola do Segmento de Beleza. 

d) 01 Carretas-escola do Segmento de Tecnologia da Informação. 

VI. Instituto de Ciência e Tecnologia (ICT-Senac), por missão fomentar a inovação e o 
desenvolvimento de soluções de bases tecnológicas para as empresas do Setor do 
Comércio de Bens, Serviços e Turismo, facilitando a experimentação e a colaboração 
entre os atores do ecossistema no Estado de Pernambuco, em conformidade com 
regimento interno próprio. (Incluído pela Resolução CR do Senac-PE n.º 019/2024). 

VII. Incubadora para o Desenvolvimento e Aceleração do Senac (I.De.I.A.S), por missão 
fomentar e apoiar ações e empreendimentos de base tecnológica nas áreas de atuação 
do SENAC-PE, visando desenvolver ou apoiar ações de empreendedorismo, pesquisa, 
desenvolvimento e tecnologia de forma a contribuir para o Setor do Comércio de Bens, 
Serviços e Turismo, tendo por finalidade proporcionar e viabilizar o 
empreendedorismo através da incubação e aceleração de novos produtos ou serviços, 
por meio da conexão das empresas incubadas com as práticas de ensino do SENAC-PE. 
(Incluído pela Resolução CR do Senac-PE n.º 010/2024). 
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Parágrafo primeiro: reponde pelos Centros de Educação Profissional, o(a) Gerente de 
Unidade Operativa ou Coordenador(a) Educacional, de acordo com o porte e a 
complexidade operacional destes Centros. 

Parágrafo segundo: reponde pelos Centros de Educação Profissional Especializados, o(a) 
Gerente de Unidade Operativa Especializada, de acordo com o porte e a complexidade 
operacional destes Centros. 

Parágrafo terceiro: reponde pelas Empresas Pedagógicas, o(a) Gerente do Centro 
Educacional Especializado do Eixo Tecnológico respectivo. 

Parágrafo quarto: reponde pela Faculdade SENAC-PE, o(a) Diretor da Faculdade SENAC-PE. 

Parágrafo quinto: reponde pelas Unidades Vinculadas, o(a) Gerente de Unidade Operativa 
respectivo. 

Parágrafo sexto: responde pelo ICT-Senac, o(a) Gerente do ICT-Senac. (Incluído pela 
Resolução CR do Senac-PE n.º 019/2024). 

Parágrafo sétimo: responde pelo I.De.I.A.S, o(a) Coordenador da I.De.I.A.S. (Incluído pela 
Resolução CR do Senac-PE n.º 025/2024). 

Parágrafo oitavo: responde pelas Unidades Móveis, o(a) Coordenador do SENAC Móvel. 

Subseção VII – Da Diretoria da Faculdade SENAC-PE 

Art. 35 A DIRETORIA DA FACULDADE SENAC-PE, órgão diretamente subordinado à Direção 
Regional, com as seguintes atribuições:  

I. Orientar a formulação e implantação das diretrizes, políticas e ações de ensino, 
pesquisa, extensão e inovação da Instituição. 

II. Acompanhar o desenvolvimento de ações estratégicas e assegurar o monitoramento 
na sua execução, a fim de obter êxito nos resultados. 

III. Acompanhar o desenvolvimento das ações de gestão institucional, com vistas à 
consecução de objetivos e metas. 

IV. Apoiar a elaboração e execução do plano do programa de qualificação docente e 
encaminhá-lo ao Conselho Superior para aprovação. 

V. Conferir grau aos formandos. 
VI. Assinar e expedir diplomas e certificados dos cursos realizados. 

VII. Convocar as eleições para a escolha dos representantes que irão compor os Órgãos 
Colegiados da Faculdade SENAC Pernambuco. 

VIII. Nomear comissões e grupos de trabalho que promovam estudos e forneçam subsídios 
para tomada de decisões do interesse da administração e promoção da Faculdade 
SENAC Pernambuco. 

IX. Admitir e demitir o pessoal docente e o técnico-administrativo da Faculdade SENAC 
Pernambuco, ouvindo os setores responsáveis e submetendo os atos ao Conselho 
Superior. 
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X. Aplicar sanções disciplinares na esfera de sua competência. 
XI. Atender às prescrições emanadas pelos órgãos reguladores do Ensino Superior;  

XII. Cumprir e fazer cumprir as Normas Regimentais, as Resoluções da Entidade 
Mantenedora e a legislação do Ensino Superior. 

XIII. Presidir o Conselho Superior da Faculdade SENAC. 
XIV. Representar judicial e extrajudicialmente a Faculdade SENAC. 
XV. Coordenar a elaboração de proposta orçamentária e seus respectivos investimentos. 

XVI. Representar a Instituição junto às pessoas ou instituições públicas e privadas, 
solenidades e eventos públicos. 

XVII. Superintender todas as ações internas da Faculdade SENAC. 
XVIII. Superintender todas as ações promocionais externas da Faculdade SENAC que visem à 

integração interinstitucional, governamental ou não-governamental. 
XIX. Indicar o(a) Gerente Acadêmico(a) e o Gerente de Operações Administrativas. 
XX. Coordenar e participar da elaboração do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). 

XXI. Coordenar a elaboração e monitorar a execução do Planejamento estratégico.  
XXII. Estabelecer relações com instituições nacional e internacional, visando a realização de 

convênios e parceria. 
XXIII. Administrar a implantação do Programa de Responsabilidade Social da Instituição. 
XXIV. Analisar e emitir parecer dos processos do Fundo de Financiamento Estudantil (FIES). 
XXV. Acompanhar e atender as demandas do MEC. 

XXVI. Estabelecer parcerias com órgãos públicos e empresas especializadas nas diversas 
áreas de formação. 

XXVII. Elaborar e conduzir a elaboração de orçamentos dos planos e projetos desenvolvidos 
pela Faculdade, acompanhar a sua execução e prestar conta aos órgãos fiscalizadores 
e normatizadores do Ensino Superior e da Mantenedora. 

XXVIII. Conduzir a elaboração, execução e avaliação das propostas anuais de Orçamento e 
Retificativo de Orçamento e submeter à aprovação do Conselho Superior e da 
Mantenedora. 

XXIX. Realizar o controle orçamentário e a gestão dos custos da Faculdade. 
XXX. Desenvolver estudos de viabilidade e impactos financeiros para subsidiar a criação, 

expansão, modificação e extinção de cursos de graduação, pós-graduação, extensão e 
inovação. 

XXXI. Articular, analisar e encaminhar os planos de divulgação dos processos seletivos. 
XXXII. Compor Grupos de Trabalhos Institucionais e Comissões Científicas (Congresso, Espaço 

do Conhecimento). 
XXXIII. Emitir parecer em Trabalhos Acadêmicos.  
XXXIV. Acompanhar o desenvolvimento/implantação de programas e projetos institucionais; 
XXXV. Outras atividades relacionadas ao Cargo. 

 

Subseção VIII – Da Gerência Acadêmica de Educação Superior 

Art. 36 A GERÊNCIA ACADÊMICA DE EDUCAÇÃO SUPERIOR, órgão de gestão tático-
operacional da atividade finalística da Instituição, diretamente subordinada à Diretoria da 
Faculdade SENAC-PE, com as seguintes competências: 
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I. Promover a excelência no trabalho, assegurando a melhoria contínua e a unicidade da 
Educação do SENAC-PE. 

II. Promover ações orientadas para Inovação, no âmbito da Educação Superior no SENAC-
PE. 

III. Promover a atuação integrada, no que se refere ao planejamento pedagógico, 
utilização da rede física, execução dos projetos educacionais, bem como das diretrizes 
do Modelo Pedagógico SENAC, no âmbito do Ensino Superior do SENAC-PE. 

IV. Garantir a excelência e qualidade dos produtos e serviços da Educação Superior do 
SENAC-PE. 

V. Garantir o alinhamento da atuação do Ensino Superior do SENAC-PE às necessidades 
do mercado. 

Parágrafo primeiro: nos aspectos pedagógicos, a Gerência Acadêmica de Educação 
Superior, responde às diretrizes e orientações da Diretoria de Educação Profissional, para 
manter a unicidade das ações finalísticas do SENAC-PE. 

Parágrafo segundo: a Gerência de Acadêmica de Educação Superior, por meio das 
Coordenações de Cursos de Graduação e Coordenação de Pós-graduação, Pesquisa e 
Extensão, é responsável pela gestão administrativa e pedagógica do corpo docente do Ensino 
Superior da Faculdade SENAC-PE e/ou de Unidade Vinculadas. 

Parágrafo terceiro: a Gerência Acadêmica de Educação Superior, por meio da Coordenação 
de Avaliação Institucional, é responsável pela Avaliação Institucional do Ensino Superior do 
SENAC-PE. 

Parágrafo quarto: a Gerência Acadêmica de Educação Superior, apoiará no âmbito de sua 
atuação, a Diretoria de Educação Profissional, nos processos do Ensino Superior das 
Unidades Vinculadas do SENAC-PE, de forma a promover a unicidade educacional da área 
finalística da Instituição. 

Parágrafo quinto: são atribuições da Gerência Acadêmica de Educação Superior:  

I. Gerenciar as atividades de ensino superior e pós-graduação, de pesquisa, de extensão 
e prestação dos demais de serviços educacionais do Ensino Superior do SENAC-PE. 

II. Gerenciar as ações de planejamento, avaliação de atividades didático-científicas e de 
ensino, pesquisa e extensão Ensino Superior do SENAC-PE, objetivando sua integração. 

III. Elaborar, conjuntamente com as Coordenações de Ensino Superior, o calendário 
acadêmico semestral e anual, os horários semestrais e anuais, o mapa de ocupação de 
ambientes pedagógicos, bem como os eventos institucionais, em articulação com a 
Gerência de Operações Administrativas. 

IV. Sugerir e acompanhar políticas de Educação a Distância e garantir as estratégias de 
implantação e funcionamento. 

V. Supervisionar o planejamento e a execução do regime didático, zelando pela 
observância dos horários, políticas e programas de ensino e pesquisa, extensão e 
demais atividades dos coordenadores, dos professores e dos alunos. 

VI. Gerenciar e coordenar a implantação e execução dos Projetos Pedagógicos de Curso, 
em consonância com as deliberações dos órgãos colegiados. 
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VII. Autorizar as publicações referentes as informações da IES nos canais de comunicação 
com a comunidade acadêmica. 

VIII. Propiciar ao corpo discente o Manual do Aluno e ao corpo docente o Manual do 
professor possibilitando amplo conhecimento dos procedimentos administrativos e 
pedagógicos institucionais. 

IX. Receber e apreciar os planos e projetos de pesquisa e extensão. 
X. Acompanhar acordos, convênios, parcerias e planos de cooperação técnico-científica 

com outras instituições e órgãos governamentais e não governamentais. 
XI. Participar ativamente do Planejamento Estratégico e monitorar objetivos, metas e 

indicadores vinculados aos processos sob sua responsabilidade. 
XII. Acompanhar e monitorar as atribuições da Coordenação de Curso e Coordenação de 

Pós-graduação, Pesquisa e Extensão no processo de seleção, avaliação e 
desenvolvimento do corpo docente. 

XIII. Acompanhar a execução orçamentária, diretrizes e metas dos cursos. 
XIV. Apoiar e se envolver na análise e tratamento das manifestações da Comissão Própria 

de Avaliação (CPA) e das Avaliações Institucionais. 
XV. Analisar e propor, conjuntamente com a Direção da Faculdade e Mantenedora, ações 

de melhoria dos indicadores de desempenho propostos pelo SINAES. 
XVI. Assessorar a Diretoria da Faculdade SENAC-PE no exercício das atividades acadêmicas 

da IES. 
XVII. Assessorar a Direção da Faculdade SENAC-PE nas articulações permanentes com a 

Direção Regional, com a Diretoria de Educação Profissional e demais órgãos da 
mantenedora. 

XVIII. Elaborar o Plano de Trabalho do setor. 
XIX. Elaborar Relatório de Gestão ligado ao seu Plano de Trabalho e a suas 

responsabilidades. 
XX. Atualizar, acompanhar e propor ações que garantam a disseminação e a aplicação dos 

requisitos legais e institucionais aplicáveis ao Ensino Superior. 
XXI. Cumprir e fazer cumprir as determinações regimentais, normas internas e as 

deliberações dos órgãos de administração da IES. 

Parágrafo sexto: Estão diretamente subordinados à Gerência Acadêmica de Ensino Superior: 

I. Coordenação de Cursos de Graduação. 
II. Coordenação de Pós-graduação, Pesquisa e Extensão. 

III. Coordenação de Avaliação Institucional. 

Art. 37 A COORDENAÇÃO DE CURSO DE GRADUAÇÃO, órgão operacional, responsável por 
coordenar, desenvolver, elaborar, acompanhar e executar todas as atividades pedagógicas 
e administrativas do(s) curso(s) de graduação sob sua designação, tendo como atribuições 
principais:  

I. Coordenar a implantação e execução do Projeto Pedagógico do Curso (PPC), em 
consonância com as deliberações dos órgãos colegiados. 

II. Garantir a plena consonância do Projeto Pedagógico do Curso com o Projeto 
Pedagógico Institucional e Modelo Pedagógico SENAC. 
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III. Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades educacionais e administrativas 
do Curso sob sua designação. 

IV. Acompanhar a viabilidade e administrar os recursos financeiros alocados para o Curso 
sob sua designação. 

V. Administrar, coordenar e supervisionar as atividades didático-pedagógicas do curso, 
promovendo a integração entre as mesmas.  

VI. Representar o curso, mediante designação, em atos públicos e nas relações com outras 
instituições acadêmicas, profissionais ou científicas. 

VII. Coordenar as atividades acadêmicas desenvolvidas no curso, promovendo sua 
integração com os programas de pós-graduação, pesquisa e extensão. 

VIII. Assegurar o cumprimento das atividades didático-pedagógicas do corpo docente. 
IX. Supervisionar a assiduidade e pontualidade do corpo docente.  
X. Opinar sobre programas, projetos, convênios e outros acordos que envolvam o curso.  

XI. Promover ações extensivas aderentes aos componentes curriculares do Curso, 
realizando, sempre que possível integração com os demais cursos do SENAC-PE. 

XII. Analisar e propor encaminhamento sobre requerimentos oriundos da secretaria 
educacional. 

XIII. Convocar e presidir reuniões do Núcleo Docente Estruturante (NDE) e do Colegiado de 
Curso. 

XIV. Exercer o poder disciplinar no âmbito do curso, em conformidade com o regimento 
educacional. 

XV. Dar atendimento pessoal e virtual aos discentes e docentes que o necessitem, dando 
encaminhamento para providências. 

XVI. Encaminhar propostas de alterações nos componentes curriculares do curso, 
aprovadas pelo Colegiado e pela Diretoria de Educação Profissional, ao Conselho de 
Ensino, Pesquisa e Extensão.  

XVII. Tomar decisões ad referendum ao Colegiado de Curso, em caráter extraordinário e de 
urgência, no âmbito de sua competência. 

XVIII. Realizar, em tempo hábil, todas as providências necessárias para assegurar o 
funcionamento de cada semestre letivo do Curso. 

XIX. Dar encaminhamento e participar da seleção do corpo docente do curso. 
XX. Incentivar a participação do corpo docente e discente nos processos de avaliação 

institucional do Ensino Superior.  
XXI. Conduzir o Núcleo Docente Estruturante na atualização contínua do Projeto 

Pedagógico de Curso, bem como sua articulação com o Plano de Desenvolvimento 
Institucional (PDI). 

XXII. Cumprir e fazer cumprir as determinações regimentais, normas internas e as 
deliberações dos órgãos do SENAC-PE. 

XXIII. Exercer as demais atribuições compatíveis com sua função. 

Art. 38 A COORDENAÇÃO DE PÓS-GRADUAÇÃO, PESQUISA E EXTENSÃO, órgão operacional, 
responsável por coordenar, desenvolver, elaborar, acompanhar e executar os programas de 
pós-graduação, de pesquisa e de extensão do Ensino Superior do SENAC-PE, adotando todas 
as medidas educacionais e administrativas ao seu funcionamento, tendo como atribuições 
principais: 



Regimento Interno 2019 – Versão 2 – Abril/2023 | Senac Pernambuco 

 

37 

 

Regimento Interno Versão 4ª Edição 
Departamento Regional de Pernambuco 

Gerência de Desenvolvimento Institucional 

I. Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades de Ensino de Pós-Graduação e 
Extensão. 

II. Avaliar demanda de mercado e interagir com as demais áreas na análise de viabilidade 
dos cursos Pós-Graduação e Extensão, considerando as condições de 
operacionalização na Unidade de Educação Superior do SENAC-PE.  

III. Elaborar o Plano Anual das Atividades de Ensino de Pós-Graduação e Extensão.  

IV. Acompanhar a elaboração do projeto de curso de Pós-Graduação em articulação com 
a Diretoria de Educação Profissional. 

V. Submeter o projeto de curso de Pós-Graduação à apreciação da Diretoria de Educação 
Profissional, com a devida documentação e previsão orçamentária.  

VI. Acompanhar a implantação dos Cursos de Pós-Graduação e Extensão com base na 
proposta de análise de viabilidade e administrar os recursos financeiros alocados para 
eles.  

VII. Acompanhar o processo de matrícula dos cursos Pós-Graduação e Extensão. 

VIII. Operacionalizar os cursos de Pós-Graduação e Extensão, no que se refere: seleção de 
docentes, solicitação de pagamentos, acompanhamento e avaliação das atividades, 
requisições de materiais e equipamentos. 

IX. Realizar, em tempo hábil, todas as providências necessárias para assegurar o 
funcionamento de cada curso de pós-graduação e extensão. 

X. Operacionalizar os programas de Pesquisa e Extensão das Unidades de Ensino 
Superior.  

XI. Avaliar e propor projetos e programas de Pesquisa e de Extensão.  

XII. Propor e realizar ações de extensão, conforme projetos e programas previstos na 
Política de Extensão e Cultura Acadêmica.  

XIII. Apreciar e emitir parecer, nos termos da legislação correspondente, sobre 
requerimento dos alunos dos cursos de Pós-Graduação. 

XIV. Garantir a prática dos processos administrativos, pedagógicos e de registro acadêmico 
sob os parâmetros estabelecidos nas legislações correspondentes.  

XV. Cumprir e fazer cumprir as determinações regimentais, normas internas e as 
deliberações dos órgãos do SENAC-PE. 

XVI. Exercer as demais atribuições compatíveis com sua função. 

Art. 39 A COORDENAÇÃO DE AVALIAÇÃO INSTITUCIONAL, órgão operacional, responsável 
por coordenar, desenvolver, elaborar, acompanhar e executar os processos de Avaliação e 
Autoavaliação Institucional, assegurando a conformidade das ações do Ensino Superior no 
SENAC-PE com as determinações da legislação educacional e normas institucionais vigentes., 
tendo como atribuições principais: 

I. Elaborar a proposta de Avaliação Institucional com apoio das Unidades de Ensino 

Superior do SENAC-PE. 

II. Desenvolver, implementar, avaliar o processo de autoavaliação institucional, 

juntamente com a Comissão Própria de Avaliação (CPA), buscando assegurar a 
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efetivação de suas várias etapas, bem como propor ações de intervenção conforme 

prevê o SINAES. 

III. Participar do Planejamento do Projeto Pedagógico Institucional e do Planejamento da 

Faculdade SENAC-PE. 

IV. Manter atualizados os Sistemas de Informação relativos ao processo de autoavaliação 

institucional, conforme as normas do SINAES. 

V. Analisar e divulgar os resultados obtidos nos diferentes momentos do processo de 

Avaliação Institucional. Avaliação de Cursos e Avaliação de Estudante (ENADE), junto 

à comunidade acadêmica. 

VI. Manter atualizados os bancos de dados relevantes, relativos a sua área de atuação. 

VII. Presidir e convocar a CPA em suas atribuições. 

VIII. Emitir declarações de participação dos membros nas atividades desenvolvidas pela 

CPA. 

IX. Manter-se atualizado sobre a legislação pertinente à avaliação institucional, 

repassando aos membros da CPA e à comunidade acadêmica. 

X. Propor medidas de intervenção tendo como parâmetro os resultados das avaliações. 

XI. Participar do Conselho de Ensino Pesquisa e Extensão, quando solicitado. 

XII. Manter articulação com os setores do SENAC-PE no sentido de alcançar indicadores 

internos e externos de avaliação, compatíveis com os parâmetros de qualidade 

estabelecidos pelo SINAES. 

XIII. Alimentar e manter atualizados os cadastros do Sistema e-MEC, do Ministério da 

Educação, sob sua competência. 

XIV. Disponibilizar, junto ao e-MEC, todos os elementos e documentos necessários para o 

andamento de todos os processos de Avaliação Institucional. 

XV. Garantir, nos prazos estabelecidos na legislação vigente o envio do relatório de 

autoavaliação, validado pela CPA. 

XVI. Elaborar orçamento anual de suas atividades. 

XVII. Cumprir e fazer cumprir as determinações regimentais, normas internas e as 

deliberações dos órgãos do SENAC-PE. 

XVIII. Exercer as demais atribuições compatíveis com sua função. 

Subseção IX – Da Gerência de Operações Administrativas 

Art. 40 A GERÊNCIA DE OPERAÇÕES ADMINISTRATIVAS é o órgão de gerenciamento da 

infraestrutura dos espaços pedagógicos e administrativos da Faculdade SENAC-PE, que 

responde diretamente ao Diretor da Faculdade SENAC Pernambuco, tendo as seguintes 

atribuições:  

I. Administrar e supervisionar a execução dos serviços de limpeza e zeladoria, 
patrimônio, manutenção predial, segurança, fornecimento de água, saneamento, 
energia e vigilância no âmbito da Faculdade SENAC-PE, zelando por sua qualidade e 
custo. 

II. Identificar no mercado as melhores soluções para utilização dos serviços de 
infraestrutura, observando os aspectos da sustentabilidade e da racionalidade 
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administrativa, para melhoria da qualidade dos serviços educacionais da Faculdade 
SENAC-PE. 

III. Elaborar e manter atualizados os normativos que orientam os processos internos, 
como contratos, manuais em geral, fluxogramas, cronograma de atividades, diagramas 
de contexto, instruções de trabalho e todos os documentos necessários ao 
funcionamento da Faculdade SENAC-PE, no âmbito de sua competência. 

IV. Gerenciar o cumprimento da legislação do ensino superior e normas administrativas 
da Mantenedora, no âmbito de sua competência. 

V. Gerenciar os serviços de limpeza e conservação dos ambientes administrativos e 
acadêmicos, bem como os serviços de portaria e recepção da Faculdade SENAC-PE. 

VI. Gerenciar os postos de vigilância da Faculdade SENAC-PE, com base no contrato em 
vigência. 

VII. Representar a Faculdade SENAC-PE em demandas judiciais, quando requerido pela 
Direção da Faculdade SENAC-PE ou Entidade Mantenedora. 

VIII. Elaborar relatórios mensais sobre as condições dos ambientes, apontando os 
problemas e encaminhando sugestões de intervenções para melhorias. 

IX. Planejar, acompanhar e avaliar a contratação e execução de serviços de manutenção 
preventiva e corretiva relacionados à infraestrutura, recursos tecnológicos, assim 
como assegurar o equilíbrio entre os recursos previstos e o realizado, em conjunto com 
o SENAC-PE. 

X. Articular, acompanhar e assegurar todo o processo logístico das atividades e eventos 
(internos e externos) desenvolvidos pela Faculdade SENAC-PE. 

XI. Gerenciar e acompanhar a execução dos aspectos administrativos e financeiro dos 
projetos, contratos e convênios da sua área de atuação. 

XII. Adotar providências, no âmbito de sua competência, no sentido da aquisição de bens, 
equipamentos, mobiliários e suprimento de materiais de consumo, acompanhando o 
processo junto a Diretoria de Administração e Finanças e Gerência de Licitação e 
Compras do SENAC-PE. 

XIII. Conduzir o processo de aquisição, ampliação, renovação e manutenção de acervo 
bibliográfico, de acordo com as prescrições do Ministério da Educação, em conjunto 
com a Diretoria de Educação Profissional e Gerência de Licitação e Compras do SENAC-
PE. 

XIV. Gerenciar e fazer cumprir os normativos e procedimentos técnicos/ administrativos 
inerentes à gestão do patrimônio da Faculdade SENAC-PE, acompanhando 
diretamente os inventários patrimoniais, o estado de conservação dos equipamentos 
e mobiliários, em conjunto com a Mantenedora. 

XV. Propor as baixas de bens, quando necessário, e fazer a gestão dos processos de baixa 
dos bens patrimoniais da Faculdade SENAC-PE, juntamente com a Entidade 
Mantenedora. 

XVI. Manter a guarda e atualização da documentação inerente à Faculdade, assegurando a 
devida regularização e o atendimento às solicitações dos órgãos de controle e 
auditorias. 

XVII. Administrar a ocupação dos espaços físicos da Faculdade, principalmente quando 
ocupado por terceiros. 
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XVIII. Assessorar a Diretoria de Administração e Finanças e a Gerência de Serviços e 
Infraestrutura da Mantenedora, na supervisão dos trabalhos e serviços de reforma e 
manutenção da infraestrutura das instalações físicas da Faculdade SENAC-PE. 

XIX. Acompanhar a elaboração e execução de programas de comunicação, marketing e 
publicidade, das atividades da Faculdade SENAC-PE, observando sempre o Calendário 
de Atividades Acadêmicas. 

XX. Elaborar o orçamento dos planos e projetos desenvolvidos na sua área de atuação, 
acompanhando a sua execução em conjunto com a Direção da Faculdade SENAC-PE e 
Gerência de Desenvolvimento Institucional da Mantenedora. 

XXI. Gerenciar e monitorar a execução orçamentária e a gestão dos custos da sua área de 
atuação, apresentando relatórios a Direção da Faculdade SENAC-PE, quando 
solicitado. 

XXII. Assessorar a Direção da Faculdade em suas respectivas áreas de atuação. 
XXIII. Compor o Conselho Superior da Faculdade SENAC-PE. 
XXIV. Exercer as demais atribuições previstas em lei e neste Regimento e demandas 

apontadas pela Direção da Faculdade SENAC-PE. 

Subseção X – Da Gestão das Unidades Operativas 

Art. 41 A GERÊNCIA DE UNIDADE EDUCACIONAL é o órgão de gerenciamento dos aspectos 
operativos, finalísticos e escolares da Educação Profissional e Tecnológica em cada Unidade 
Operativa, tendo como competências básicas:  

I. Planejar, organizar e acompanhar o funcionamento das Unidades Operativas, em 
consonância com as diretrizes emanadas pela Administração Regional.  

II. Elaborar o plano anual de trabalho da Unidade. 
III. Participar da elaboração do Projeto Pedagógico do SENAC, assegurando a sua 

execução. 
IV. Dar suporte técnico e administrativo à execução dos cursos e às ações extensivas à 

Educação Profissional. 
V. Coordenar o processo de indicação e de exclusão de docentes. 

VI. Representar a Unidade, responsabilizando-se por seu funcionamento. 
VII. Estudar e propor medidas que assegurem a melhoria da qualidade e da produtividade 

da Unidade. 
VIII. Formar preços para os cursos e os produtos educacionais de sua Unidade, com base 

nas ferramentas de custos. 
IX. Cumprir e fazer cumprir as normas constantes desse Regimento, podendo aplicar 

medidas disciplinares aos instrutores, funcionários e alunos das Unidades Operativas, 
observado ainda o Regulamento de Pessoal do SENAC.  

X. Assinar os documentos escolares. 
XI. Gerir as operações educacionais dentro do eixo de atuação. 

XII. Monitorar os indicadores de gestão operacional de sua área de atuação. 
XIII. Avaliar as condições e os recursos necessários para a execução das programações em 

sua área de atuação. 
XIV. Participar e acompanhar a execução do Planejamento Estratégico. 
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XV. Representar institucionalmente o SENAC perante clientes, conselhos, fóruns, 
comissões e órgãos dentro de sua área de atuação. 

XVI. Emitir relatórios periódicos, segundo demandas das instâncias superiores. 
XVII. Exercer as demais funções decorrentes do seu cargo, bem como das que lhe forem 

atribuídas pela Diretoria de Educação Profissional. 
XVIII. Decidir sobre os problemas e os casos omissos nos normativos escolares, após ouvida 

a Diretoria de Educação Profissional. 

Art. 42 A COORDENAÇÃO DE UNIDADE EDUCACIONAL é o órgão de coordenação dos 

aspectos operativos, finalísticos e escolares da Educação Profissional, tendo como 

competências básicas: 

I. Planejar, organizar e acompanhar o funcionamento do Posto Avançado em 
consonância com as diretrizes emanadas pela Administração Regional. 

II. Elaborar o plano anual de trabalho do Posto. 
III. Participar da elaboração do Projeto Pedagógico do SENAC, assegurando a sua 

execução. 
IV. Dar suporte técnico e administrativo à execução dos cursos e às ações extensivas à 

Educação Profissional. 
V. Coordenar o processo de indicação e de exclusão de docentes. 

VI. Representar o Posto, responsabilizando-se por seu funcionamento. 
VII. Estudar e propor medidas que assegurem a melhoria da qualidade e da produtividade 

do Posto. 
VIII. Formar preços para os cursos e os produtos educacionais do Posto, com base nas 

ferramentas de custos. 
IX. Cumprir e fazer cumprir as normas constantes desse Regimento, podendo aplicar 

medidas disciplinares aos instrutores, funcionários e alunos do Posto Avançado, 
observado ainda o Regulamento de Pessoal do SENAC. 

X. Assinar os documentos escolares. 
XI. Coordenar as operações educacionais dentro do eixo de atuação. 

XII. Monitorar os indicadores de gestão operacional de sua área de atuação. 
XIII. Avaliar as condições e os recursos necessários para a execução das programações em 

sua área de atuação. 
XIV. Participar e acompanhar a execução do Planejamento Estratégico. 
XV. Representar institucionalmente o SENAC perante clientes, conselhos, fóruns, 

comissões e órgãos dentro de sua área de atuação. 
XVI. Emitir relatórios periódicos, segundo demandas das instâncias superiores. 

XVII. Exercer as demais funções decorrentes do seu cargo, bem como das que lhe forem 
atribuídas pela Diretoria de Educação Profissional.  

XVIII. Decidir sobre os problemas e os casos omissos nos normativos escolares, após ouvida 
a Diretoria de Educação Profissional.   

Art. 47 A COORDENAÇÃO DO CENTRO EDUCACIONAL DE TECNOLOGIAS INTEGRADAS E 

INOVAÇÃO é o órgão operacional de coordenação dos aspectos operativos, finalísticos e 

escolares da Unidade Operativa, as seguintes responsabilidades: 
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I. Coordenar as ações do Centro de Tecnologias Integradas e Inovação (CETII). 
II. Apoiar, avaliar e possibilitar o desenvolvimento do trabalho docente (avaliação e 

acompanhamento, investimento no desenvolvimento profissional, manutenção de 
culturas colaborativas de trabalho). 

III. Gerir, de forma estratégica, os recursos humanos e financeiros, alinhando-os aos 
propósitos pedagógicos da Instituição. 

IV. Promover ações orientadas para inovação, no âmbito da área educacional. 
V. Focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino-aprendizagem. 

VI. Promover a atuação integrada, no que se refere ao planejamento pedagógico, da 
utilização da rede física, da execução dos projetos educacionais, bem como das 
diretrizes do Modelo Pedagógico SENAC. 

Parágrafo único: são atribuições principais do Coordenador do Centro Educacional de 
Tecnologias Integradas e Inovação: 

I. Planejar, organizar e acompanhar o funcionamento do CETII em consonância com as 
diretrizes emanadas pela Administração Regional. 

II. Elaborar o Plano Anual de Trabalho do CETII. 
III. Dar suporte técnico e administrativo à execução dos cursos se às ações extensivas à 

educação profissional. 
IV. Formar preços para os cursos e os produtos educacionais do CETII, com base nas 

ferramentas de custos, sob aprovação da respectiva Diretoria de Educação 
Profissional. 

V. Avaliar as condições e os recursos necessários para execução das programações em 
sua área de atuação. 

VI. Participar e acompanhar a execução do Planejamento Estratégico. 
VII. Monitorar os indicadores da gestão operacional, dentro de sua área de atuação. 

VIII. Identificar necessidades de inovação e melhoria que sejam consistentes com a visão 
e valores do CETII e sejam afirmadas também pelos resultados de aprendizagem dos 
estudantes. 

IX. Construir espaços coletivos de participação, tomada de decisões, planejamento e 
avaliação. 

X. Cumprir e fazer cumprir a legislação vigente, o Regimento Escolar e calendário 
escolar. 

XI. Incentivar práticas pedagógicas ligadas à melhoria da aprendizagem nos projetos e 
parcerias implementadas no CETII. 

XII. Exercer as demais funções decorrentes do cargo, bem como a que lhe forem 
atribuídas pela Diretoria de Educação Profissional. 

XIII. Decidir sobre os problemas e casos omissos nos normativos escolares, após ouvida a 
Diretoria da Educação Profissional. (Revogado pela Resolução n.º 019/2024) 

Art. 43 A GERÊNCIA DO INSTITUTO DE CIÊNCIA E TECNOLOGIA é o órgão de gerenciamento 
dos aspectos legais, finalísticos e de inovação do ICT-SENAC/PE, diretamente subordinado à 
Diretoria de Educação Profissional (DEP), tendo as seguintes responsabilidades (Incluído pela 
Resolução n.º 019/2024):  

I. Gerenciar a execução de projetos e promover a alocação adequada de recursos.  
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II. Gerenciar os processos de prospecção de projetos, clientes e editais. 
III. Ser responsável pelo equilíbrio econômico-financeiro do ICT-SENAC/PE. 
IV. Acompanhar a execução de projetos, prevenindo atrasos, desvios de finalidade ou 

descontrole de gastos.   
V. Cumprir e fazer cumprir todos os normativos e decisões emanadas pelo SENAC/PE. 

VI. Zelar pela governança, economicidade e eficiência nos processos de gestão, dos 
projetos e do Instituto.  

VII. Representar o ICT-SENAC/PE perante os órgãos de fomento e membros de seu 
ecossistema. 

VIII. Prestar ao SENAC/PE de forma periódica ou quando solicitado todas as informações 
sobre o ICT-SENAC/PE.  

IX. Acompanhar a busca e submissão de projetos de pesquisa para captação de recursos 
externos para o ICT-SENAC /PE. 

X. Orientar e acompanhar os trabalhos da equipe técnica. 
XI. Gerenciar a estrutura técnica, administrativa e operacional do ICT-SENAC/PE. 

XII. Idealizar, incentivar, organizar e executar atividades que resultem em melhoria na 
qualificação dos empresários através de cursos, palestras, treinamentos, mentoria, 
feiras e visitas técnicas. 

XIII. Promover a integração de discentes do ICT-SENAC/PE com outras unidades do 
SENAC/PE em projetos e ações do Instituto.  

XIV. Promover a divulgação do ICT-SENAC/PE junto ao ecossistema de inovação da região. 
 

Art. 44 A COORDENAÇÃO DA INCUBADORA PARA O DESENVOLVIMENTO DE INOVAÇÃO E 
ACELERAÇÃO DO SENAC – I.De.I.A.S., órgão de gestão operacional da incubadora, 
diretamente subordinado à Diretoria de Educação Profissional do SENAC/PE, com as 
seguintes finalidades: (Incluído pela Resolução n.º 025/2024) 

I. Garantir que as atividades dos diferentes departamentos estejam alinhadas com os 
objetivos estratégicos da organização.  

II. Promover a implementação das estratégias e políticas institucionais no âmbito da 
I.De.I.A.S., garantindo que as atividades da Incubadora estejam alinhadas com os 
objetivos estratégicos do SENAC e seu Regimento Interno.  

III. Administrar os recursos da I.De.I.A.S., incluindo infraestrutura, pessoal e 
orçamentária, promovendo a sua utilização responsável e sustentável.  

IV. Assegurar que os processos e atividades expressos no Regimento Interno da 
I.De.I.A.S. estejam alinhados e coordenados, sendo realizados em conformidade com 
as determinações institucionais. 

Art. 45 A COORDENAÇÃO DO SENAC MÓVEL é o órgão de apoio tático do Núcleo de 
Programas, para o atendimento dos Centros de Educação Profissional, tendo como 
competências básicas:  

I. Atender as demandas por Educação Profissional, através das Carretas de Educação 
Profissional, indicadas pelos Centros de Educação Profissional e autorizadas pela 
Diretoria de Educação Profissional 

II. Garantir suporte técnico e administrativo à execução dos cursos e às ações extensivas 
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realizadas através das carretas e/ou parcerias públicas ou privadas em localidades 
que não dispõem de Centros de Educação Profissional 

III. Participar do Planejamento Anual, elaborando programação das carretas em 
consonância com os Centros de Educação Profissional. 

IV. Zelar pela manutenção e estrutura das carretas, estudar e propor medidas que 
assegurem a melhoria da qualidade do atendimento nas carretas, em conjunto com 
os Centros de Educação Profissional. 

V. Emitir relatórios e pareceres periódicos, segundo demandas das instâncias superiores. 

Subseção XI – Da Diretoria de Projetos Estratégicos 

Art. 46 A DIRETORIA DE PROJETOS ESTRATÉGICOS, órgão de gestão estratégica, que 

responde diretamente à Direção Regional do SENAC-PE, responsável pela gestão de 

negócios com instituições públicas e privadas, com objetivo de desenvolver ações de 

formação profissional e atuação estratégica do SENAC-PE  e, consequentemente, garantir 

a geração de valor para o empresário do setor de comércio de bens, serviços e turismo, 

com as seguintes atribuições principais: 

I. Dirigir, planejar, gerenciar, controlar, acompanhar e avaliar todas as ações e 
procedimentos técnicos e operacionais no âmbito da Diretoria de Projetos 
Estratégicos, visando atingir metas e objetivos em conformidade com o planejamento 
estratégico do Departamento Regional. 

II. Identificar e gerar novos negócios, junto aos contribuintes do setor do Comércio de 
Bens, Serviços e Turismo, para promover ações de formação profissional junto a este 
público. 

III. Prospectar e captar projetos estratégicos, junto a instituições públicas e privadas. 
IV. Construir uma rede de relacionamento entre o SENAC-PE e o contribuinte do setor do 

Comércio de Bens, Serviços e Turismo, gerando valor para os empresários destes 
segmentos. 

V. Desenvolver estratégias de atuação institucional, para projetar o SENAC-PE junto a 
parceiros de negócios. 

VI. Promover ações de diálogo e escuta junto aos contribuintes do setor do Comércio de 
Bens, Serviços e Turismo, visando adequação dos produtos do SENAC-PE às 
necessidades do mercado de trabalho destes segmentos. 

VII. Manter rede de relacionamento, no âmbito de atuação do SENAC-PE, com 
representantes dos governos nas esferas federal, estadual e municipal, organizações 
não governamentais, empresas privadas, buscando incremento de projetos e parcerias 
em prol da geração de valor para o empresário. 

VIII. Participar de comitês, grupos de trabalho ou reuniões para o desenvolvimento de 
atividades e/ou discussões de projetos estratégicos do SENAC-PE. 

IX. Articular ações com grandes parceiros junto à área comercial do SENAC-PE. 
X. Analisar a viabilidade de novos negócios de formação profissional, envolvendo os 

responsáveis pela sua operacionalização na elaboração do plano do projeto. 
XI. Gerar novos negócios de formação profissional e manter contato com as partes 

interessadas dos projetos em execução, sejam internas ou externas ao SENAC-PE. 
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XII. Gerenciar portfólios de projetos estratégicos, priorizando de acordo com as 
necessidades da instituição. 

XIII. Conduzir ações e estabelecer processos de comunicação eficaz para projetar e divulgar 
as ações de educação profissional, realizadas no âmbito dos projetos estratégicos do 
SENAC-PE. 

XIV. Elaborar e monitorar planos de ações que implicam em desenvolvimento de projetos 
estratégicos. 

XV. Responder às demandas dos órgãos de controle do SENAC-PE, dentro de sua área de 
atuação, quando questionado. 

XVI. Representar a Direção Regional, no âmbito de sua área de atuação, sempre que 
solicitado. 

XVII. Articular com a Diretoria de Educação Profissional as demandas que necessitem de 
produtos novos e/ou customizados, garantindo o atendimento aos clientes. 

 

Subseção XII – Da Gerência de Novos Negócios 

Art. 47 A GERÊNCIA DE NOVOS NEGÓCIOS, órgão tático que responde diretamente à 

Diretoria de Projetos Estratégicos, responsável pelo gerenciamento das ações, atividades e 

rotinas de novos negócios que gerem valor para as empresas do setor do Comércio de Bens, 

Serviços e Turismo, bem como, para o SENAC-PE, com as seguintes atribuições principais: 

I. Manter rede de relacionamento, no âmbito de atuação do SENAC-PE, com 
representantes dos governos nas esferas federal, estadual e municipal, organizações 
não governamentais, empresas privadas, buscando incremento de projetos e parcerias 
em prol da geração de valor para o empresário. 

II. Analisar a viabilidade de novos negócios de formação profissional, envolvendo os 
responsáveis pela sua operacionalização na elaboração do plano do projeto. 

III. Gerar novos negócios de formação profissional e manter contato com as partes 
interessadas dos projetos em execução. 

IV. Identificar tendências no setor do Comércio de Bens, Serviços e Turismo, e projetar 
novos projetos com foco na atuação de vanguarda do SENAC-PE. 

V. Prospectar, captar e desenvolver projetos estratégicos, junto a instituições públicas e 
privadas. 

VI. Elaborar propostas comerciais, viabilizando as melhores soluções para os clientes e o 
SENAC-PE. 

VII. Conectar serviços e produtos às empresas e consumidores. 
VIII. Articular ações com grandes parceiros, junto à área comercial do SENAC-PE. 

IX. Gerenciar portfólios de projetos estratégicos, priorizando de acordo com as 
necessidades da instituição. 

X. Responder às demandas dos órgãos de controle do SENAC-PE, dentro de sua área de 
atuação, quando questionado. 

XI. Conduzir ações e estabelecer processos de comunicação eficaz para projetar e divulgar 
as ações de educação profissional, realizadas no âmbito dos projetos estratégicos do 
SENAC-PE. 

XII. Representar a Diretoria de Projetos Estratégicos, no âmbito de sua área de atuação, 
sempre que solicitado. 
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Subseção XIII – Do Núcleo de Projetos Estratégicos 

Art. 48 O NÚCLEO DE PROJETOS ESTRATÉGICOS, órgão tático-operacional que responde 

diretamente à Diretoria de Projetos Estratégicos, responsável pela atuação do SENAC-PE 

em projetos estratégicos junto a empresas e instituições públicas e privadas, visando a 

inovação no cumprimento da missão institucional do SENAC-PE.  

Parágrafo único: responde pelo Núcleo de Projetos Estratégicos o Coordenador de Projetos 

Estratégicos, com as seguintes atribuições principais:  

I. Coordenar todas as ações e procedimentos técnicos e operacionais do Núcleo de 
Projetos Estratégicos, visando atingir metas e objetivos em conformidade com o 
Planejamento estratégico do Departamento Regional. 

II. Participar de comitês, grupos de trabalho ou reuniões para o desenvolvimento de 
atividades e/ou discussões de projetos estratégicos do SENAC-PE. 

III. Coordenar novos negócios de formação profissional e manter contato com as partes 
interessadas dos projetos em execução, sejam internas ou externas ao SENAC-PE. 

IV. Prospectar e captar projetos estratégicos, junto a instituições públicas e privadas. 
V. Analisar a viabilidade de novos negócios de formação profissional e elaborar projetos 

estratégicos e planos de ações, alinhando com os diversos setores do DR-PE a 
viabilidade técnica, legal e financeira. 

VI. Acompanhar a execução dos contratos firmados com parceiros e emitir relatórios 
finais dos projetos. 

VII. Participar de reuniões com os parceiros, visando garantir os ajustes necessários ao 
acompanhamento da execução dos projetos. 

VIII. Estudar e propor medidas que assegurem a melhoria da qualidade e da produtividade 
dos processos sob seu acompanhamento. 

IX. Emitir pareceres e relatórios periódicos, segundo demandas das instâncias 
superiores. 

X. Exercer outras atribuições correlatas à sua área de atuação. 
XI. Representar a Diretoria de Projetos Estratégicos, no âmbito de sua área de atuação, 

sempre que solicitado. 
 

Subseção XIV – Do Núcleo de Relacionamento e Parcerias 
 
Art. 49 O NÚCLEO DE RELACIONAMENTOS E PARCERIAS, órgão tático-operacional que 
responde diretamente à Diretoria de Projetos Estratégicos, responsável pela articulação 
entre as Unidades Operativas do SENAC-PE e os parceiros estratégicos, garantindo a 
governança e conformidade da atuação institucional em rede.  

Parágrafo único: responde pelo Núcleo de Relacionamento e Parcerias o Coordenador de 

Relacionamento e Parcerias, com as seguintes atribuições principais:  

I. Coordenar os procedimentos institucionais relativos aos contratos de parcerias do 
SENAC-PE. 
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II. Dialogar com os parceiros e com os gestores do SENAC-PE, a possibilidade de 
renovação dos contratos de parceria em tempo hábil, para providências 
administrativas que se façam necessárias. 

III. Articular e submeter a área jurídica, os contratos de parcerias que possam ser 
estabelecidas, visando manter a conformidade deles. 

IV. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes aos contratos de parcerias, 
prestando as informações sempre que solicitado. 

V. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
VI. Incrementar estratégias de atuação institucional para projetar o SENAC-PE junto aos 

parceiros de negócios. 
VII. Participar de comitês, grupos de trabalho ou reuniões, para o desenvolvimento de 

atividades e/ou discussões de parcerias do SENAC-PE. 
VIII. Participar de ações com grandes parceiros, junto à área comercial do SENAC-PE. 

IX. Representar a Diretoria de Projetos Estratégicos, no âmbito de sua área de atuação, 
sempre que solicitado. 

X. Analisar o feedback dos parceiros e fornecer direcionamento para melhorar 
continuamente a relação entre os mesmos e a instituição. 

XI. Identificar as demandas regionais para orientar a prospecção de parcerias por 
segmento. 

XII. Realizar encontros de networking para estimular redes de colaboração e negócios 
entre parceiros e a instituição. 

XIII. Participar de reuniões com os parceiros, visando garantir os ajustes necessários ao 
acompanhamento da execução das parcerias. 

Seção IV – Da competência dos órgãos ligados à atividade-meio 

Subseção I – Da Diretoria de Administração e Finanças 

Art. 50 A DIRETORIA DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS (DAF) é o órgão responsável pela 
governança das atividades meio do SENAC-PE, ligado à Direção Regional, tendo como 
competências básicas: 

I. Planejar, administrar, acompanhar e avaliar as ações relativas à execução das 
atividades da área administrativa, financeira, infraestrutura operacional, arquitetura 
e obras e da tecnologia da informação. 

II. Articular, organizar e viabilizar a execução dos projetos de infraestrutura 
demandados pelas demais diretorias e gerências. 

III. Elaborar o planejamento econômico-financeiro dos projetos de infraestrutura e de 
aquisição da Administração Regional. 

IV. Subsidiar os estudos necessários à elaboração dos projetos de infraestrutura, 
expansão e investimentos do Regional. 

V. Elaborar os Termos dos Contratos e dos Convênios celebrados pela instituição, pelo 
ponto de vista administrativo e financeiro. 

VI. Assegurar a regularidade documental da Instituição perante os órgãos reguladores 
municipais, estaduais, federais e do Sistema SENAC. 

VII. Participar e acompanhar a execução do Planejamento Estratégico, acompanhando o 
desempenho financeiro-orçamentário das Unidades sob sua subordinação. 
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VIII. Acompanhar o desempenho financeiro-orçamentário das Unidades de atividade-fim 
e de atividade-meio da Instituição. 

IX. Providenciar, junto aos órgãos do Poder Público, as ações necessárias à viabilização e 
à implementação dos projetos sob o âmbito administrativo. 

X. Assegurar relacionamento com fornecedores e agentes financeiros, garantindo a 
excelência dos serviços e o cumprimento de contratos. 

XI. Propor diretrizes, normas e soluções técnico-administrativas que assegurem a 
racionalidade, a segurança e a consistência dos procedimentos administrativos, 
buscando inovação e garantindo a eficiência e a eficácia da Instituição. 

XII. Propor diretrizes, normas e soluções que assegurem a responsabilidade ambiental da 
Instituição. 

XIII. Representar institucionalmente o SENAC perante clientes, conselhos, fóruns, 
comissões e órgãos dentro de sua área de atuação. 

XIV. Assessorar a Direção Regional e as demais diretorias em questões pertinentes à sua 
área de atuação. 

Subseção II – Da Gerência de Contabilidade e Finanças 

Art. 51 A GERÊNCIA DE CONTABILIDADE E FINANÇAS é o órgão de gerenciamento, 
administração e supervisão dos serviços de contabilidade, financeiros e de custos, ligado à 
Diretoria de Administração e Finanças, tendo como competências básicas: 

I. Assegurar a fidedignidade das informações e dos processos referentes às rotinas 
financeiras e contábeis da instituição. 

II. Manter o necessário relacionamento com as organizações financeiras da Entidade. 
III. Acompanhar e administrar as disponibilidades da Administração Regional, 

controlando, fiscalizando e orientando a movimentação de valores da Instituição. 
IV. Orientar e assegurar o cumprimento, por toda a instituição, das normas orientadoras 

do Código de Contabilidade e Orçamento (CODECO), emanado pelo Conselho 
Nacional. 

V. Manter atualização sobre a legislação e as normas contábeis, financeiras e fiscais, 
além de realizar estudos que digam respeito às atividades desenvolvidas pelo SENAC. 

VI. Analisar os balancetes e os demonstrativos de mesma ordem, acompanhando e 
expondo a situação econômica, financeira e patrimonial da Instituição, alertando para 
eventuais problemas. 

VII. Sugerir à Diretoria Administrativa e Financeira, enquanto julgue necessária, propostas 
para a melhor execução dos serviços que lhe são afetos; 

VIII. Emitir relatórios, pareceres e prestações de contas, segundo demandas das instâncias 
superiores. 

IX. Manter diálogo com instituições bancárias, visando melhores taxas; 
X. Propor junto à DAF, plano de recuperação de débitos. 

Art. 52 A COORDENAÇÃO CONTÁBIL é o órgão de coordenação das atividades contábeis da 
instituição, ligado à Gerência de Contabilidade e Finanças, tendo como competências 
básicas: 
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I. Classificar, registrar e conciliar as operações econômico-financeiras e patrimoniais de 
acordo com as normas financeiras e o plano de contas. 

II. Elaborar e consolidar os balancetes e as prestações de contas mensais. 
III. Elaborar a prestação de contas contábil-financeira anual do SENAC Pernambuco. 
IV. Conferir e zelar pelo correto arquivamento de documentos e informações contábeis, 

considerando o atendimento fiscal. 
V. Coordenar a execução das atividades fiscais. 

VI. Elaborar relatórios, estatísticas e outros pareceres sobre assuntos de sua 
especialidade. 

VII. Sugerir à Gerência Financeira, enquanto julgue necessária, a melhor execução dos 
serviços que lhe são afetos. 

VIII. Orientar e acompanhar as atividades das unidades operativas de acordo com o 
procedimento interno e normas contábeis. 

Art. 53 A COORDENAÇÃO FINANCEIRA é o órgão de coordenação das rotinas e das 
atividades financeiras da instituição, ligado à Gerência de Contabilidade e Finanças, tendo 
como competências básicas: 

I. Providenciar as atividades de recebimento, pagamento e transferência de numerário. 
II. Executar e coordenar o fechamento do boletim de caixa diário. 

III. Acompanhar o fluxo de caixa e das disponibilidades diárias da Instituição; 
IV. Coordenar e analisar a elaboração da prestação de conta de fundo rotativo e outros 

adiantamentos. 
V. Efetuar e coordenar as atividades de contas a pagar referentes aos pagamentos 

autorizados, mediante cheques nominais e remessas eletrônicas. 
VI. Coordenar as atividades de contas a receber, considerando a interface com os 

responsáveis financeiros dos alunos da instituição. 
VII. Coordenar a elaboração das prestações de contas de convênios firmados com outras 

entidades, de acordo com as exigências contidas nos mesmos. 
VIII. Manter sob sua guarda e responsabilidade o numerário e os documentos 

representativos de valores. 
IX. Apoiar e orientar as unidades nos processos financeiros. 

Subseção III – Da Gerência de Serviços e Infraestrutura 
 

Art. 54 A GERÊNCIA DE SERVIÇOS E INFRAESTRUTURA, é diretamente subordinada à 
Diretoria de Administração e Finanças, com as seguintes responsabilidades: 

I. Gerir a infraestrutura predial da rede física do SENAC-PE,  
II. Gerir os processos de limpeza e conservação do Complexo Sede. 

III. Gerir a segurança patrimonial. 
IV. Manutenção do patrimônio, equipamentos e mobiliários. 
V. Desenvolver projetos de arquitetura, gerir as obras, reformas e adequações da rede 

física do SENAC-PE. 
VI. Gerir os serviços de transporte e frota do SENAC-PE. 

Parágrafo único: São atribuições da Gerência de Serviços e Infraestrutura: 
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I. Assessorar a Diretoria de Administração e Finanças na programação e no planejamento 
das reformas, ampliações, construções, manutenção e aquisição de mobiliário. 

II. Gerenciar a elaboração de estudos técnicos e projetos de obras e serviços de 
engenharia, especificações técnicas, orçamento e demais documentos necessários à 
realização de obras, reformas, ampliação e manutenção preventiva e corretiva das 
instalações físicas da instituição.  

III. Gerenciar a fiscalização da execução de obras e serviços de engenharia, inclusive a 
liberação das medições para pagamento, controlando a qualidade e os custos. 

IV. Elaborar e gerenciar o plano anual de manutenção corretiva e preventiva, bem como 
das reformas das instalações físicas dos imóveis, definindo se o serviço executado e os 
materiais utilizados nos imóveis próprios e de terceiros referem-se à manutenção ou 
investimento. 

V. Gerenciar os procedimentos técnicos e administrativos inerentes à gestão da 
padronização de projetos de reforma, ampliação, construção, manutenção e de 
mobiliário.  

VI. Apoiar a elaboração de documentos técnicos necessários à legalização dos imóveis e 
obtenção de licenças, alvarás e atestados de regularidade junto aos órgãos 
responsáveis.  

VII. Gerenciar a pauta de investimentos do DN no DR-PE e fiscalizar a execução das obras 
e serviços de engenharia do SENAC-PE. 

VIII. Elaborar o orçamento, bem como a reformulação dos investimentos do DR-PE em 
obras e serviços de engenharia. 

IX. Identificar no mercado as melhores soluções para utilização dos serviços de 
infraestrutura, observando os aspectos da sustentabilidade e da racionalidade 
administrativa.  

X. Gerenciar os levantamentos imobiliários, vistorias e avaliações de bens imóveis.  
XI. Gerenciar os estudos para as transações imobiliárias, nos termos da Resolução SENAC 

n.º 1.062/2017, bem como alienação de bens, obedecendo às orientações do CODECO 
e Conselho Fiscal, submetendo os processos de baixa para autorização do Conselho 
Regional, finalizando com a transferência de propriedade, em especial imóveis e 
veículos, quando da venda, após aprovação do Conselho Regional, encaminhando para 
Gerência de Contabilidade e Finanças (GCF) os documentos para a respectiva baixa 
contábil do patrimônio. 

XII. Gerenciar o inventário anual dos bens, a cargo da Administração Regional do SENA em 
Pernambuco, submetendo-o para exame do Conselho Regional, nos termos da alínea 
“g”, do Art. 23 do Decreto 61.843/1967. 

XIII. Administrar e supervisionar a execução dos serviços de limpeza e zeladoria, 
manutenção de patrimônio, segurança e telefonia fixa, fornecimento de água, 
saneamento e energia, no âmbito da instituição, zelando por sua qualidade e custo.  

XIV. Gerenciar os serviços de transporte terrestre, bem como o uso, controle e manutenção 
dos veículos pertencentes a frota do SENAC-PE, realizando estudos de substituição de 
veículos (próprios, locados ou remuneração por serviços prestados), nos termos da 
Instrução Normativa 003. 

XV. Analisar e dar parecer sobre relatórios de manutenção e abastecimento dos veículos 
da frota, mantendo histórico de utilização e eficiência dos veículos. 
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XVI. Gerenciar os seguros da frota de veículos, imóveis e Unidades Móveis (carretas-
escolas) do SENAC-PE, controlando as suas vigências e as respectivas prorrogações, 
mantendo os bens com cobertura de seguro. 

XVII. Gerenciar emplacamento de veículos adquiridos, mantendo as renovações anuais do 
Certificado de Registro e Licenciamento de Veículos (CRLV). 

XVIII. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à Gerência de Serviços e 
Infraestrutura, prestando as informações, sempre que solicitadas. 

XIX. Promover capacitações e a difusão de conhecimento relacionados a sua área de 
atuação. 

XX. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
XXI. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 

 
Art. 55 A COORDENAÇÃO DE SERVIÇOS é o órgão de coordenação de atividades de serviços 
de portaria, segurança patrimonial, limpeza e zeladoria da instituição, diretamente 
subordinada à Gerência de Serviços e Infraestrutura, tendo como atribuições principais: 

I. Planejar e coordenar a limpeza, a higiene e as condições de funcionamento de todas 
as dependências dos ambientes da Instituição. 

II. Administrar as portarias, a segurança e os acessos físicos da Instituição. 
III. Administrar os contratos da Coordenação de Serviços, assegurando as determinações 

legais quanto: as liberações de pagamentos, a vigência, a regularidade fiscal, o valor 
do contrato, as prorrogações, acréscimos e supressões, aplicação de penalidades, 
bem como instruir os processos para novas contratações mediante licitação ou 
dispensa. 

IV. Coordenar as solicitações de serviços de transporte terrestre, bem como o uso, 
controle e manutenção dos veículos pertencentes a frota do SENAC-PE, nos termos 
da Instrução Normativa 003. 

V. Coordenar a gestão dos veículos pertencentes ao SENAC-PE. 
VI. Apoiar na realização de estudos de viabilidade sobre a manutenção de veículos 

próprios, locados ou remuneração por serviços prestados. 
VII. Apoiar na realização de estudos para propor a substituição de veículos da frota. 

VIII. Avaliar os relatórios de manutenção e abastecimento dos veículos da frota, mantendo 
histórico de utilização e eficiência dos veículos. 

IX. Manter os veículos da frota do SENAC-PE segurados, controlando as suas vigências e 
as respectivas prorrogações, não permitindo o uso de veículos sem cobertura de 
seguro automotivo, bem assim, com rastreadores nos veículos. 

X. Providenciar o emplacamento dos veículos adquiridos e manter o Certificado de 
Registro de Veículo (CRV) em local seguro. 

XI. Renovar anualmente o Certificado de Registro e Licenciamento de Veículos (CRLV) e 
distribuí-los para serem mantidos dentro dos veículos. 

XII. Elaborar relatórios de atividades da sua área de atuação. 
XIII. Apoiar a elaboração do plano anual de manutenção preventiva das instalações físicas 

da instituição. 
XIV. Monitorar, controlar e elaborar os relatórios de despesas de sua área de atuação. 
XV. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à coordenação de serviços, 

prestando as informações, sempre que solicitadas. 
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XVI. Promover capacitações e a difusão de conhecimento relacionados a sua área de 
atuação. 

XVII. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
XVIII. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 
 
Art. 56 A COORDENAÇÃO DE PATRIMÔNIO, órgão operacional, diretamente subordinado à 
Gerência de Serviços e Infraestrutura, responsável pela coordenação das ações voltadas à 
gestão dos bens patrimoniais do SENAC-PE, tendo como atribuições principais: 
 

I. Coordenar, supervisionar e prestar suporte técnico-administrativo às atividades de 
gestão dos bens móveis do SENAC-PE no que se refere à aquisição, registro, 
transferência, conservação, manutenção e baixa, bem como dos bens imóveis 
(próprios, locadas ou cedidos) quanto ao registro, licenciamento, conservação, 
manutenção e a segurança. 

II. Coordenar as atividades de guarda, conservação e manutenção dos bens móveis, 
transferidos para o depósito de bens. 

III. Coordenar o planejamento das aquisições de bens móveis, de acordo com as 
demandas das Unidades Operativas e Funcionais do SENAC-PE. 

IV. Manter atualizadas as licenças dos imóveis localizados no complexo da sede do SENAC-
PE e entorno. 

V. Apoiar os gestores das Unidades Operativas localizados fora do complexo da Sede do 
SENAC-PE no licenciamento dos imóveis. 

VI. Coordenar os levantamentos e estudos para as operações imobiliárias, nos termos da 
Resolução SENAC n.º 1.062/2017. 

VII. Realizar procedimentos técnicos e administrativos inerentes à padronização da 
manutenção dos bens móveis. 

VIII. Apoiar na elaboração de documentos técnicos necessários à legalização dos bens 
imóveis e obtenção de licenças, alvarás e atestados de regularidade junto aos órgãos 
responsáveis. 

IX. Elaborar documentos necessários para contratação de serviços de manutenção dos 
bens móveis, avaliando a viabilidade de conserto ou substituição dos bens, zelando 
pelo atendimento aos princípios que norteiam as aquisições e contratações do SENAC. 

X. Fazer o controle dos contratos da coordenação, assegurando as determinações legais 
quanto: a vigência, a regularidade fiscal, o valor do contrato, as prorrogações, 
acréscimos e supressões, aplicação de penalidades, bem como instruir os processos 
para novas contratações através de licitação ou dispensa. 

XI. Coordenar estudos para as transações imobiliárias, nos termos da Resolução SENAC 
n.º 1.062/2017, bem como alienação de bens, obedecendo às orientações do CODECO 
e Conselho Fiscal, submetendo os processos de baixa para autorização do Conselho 
Regional. 

XII. Providenciar a transferência da propriedade dos bens, em especial os imóveis e 
veículos, quando da venda, após aprovação do Conselho Regional, encaminhando para 
a Gerência de Contabilidade e Finanças (GCF) os documentos para a respectiva baixa 
contábil do patrimônio. 
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XIII. Coordenar o inventário anual dos bens a cargo da Administração Regional do SENAC 
Pernambuco, submetendo-o para exame do Conselho Regional, nos termos da alínea 
“g” do Art. 23 do Decreto 61.843/1967. 

XIV. Monitorar, controlar e elaborar os relatórios de despesas de sua área de atuação. 
XV. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à coordenação de serviços, 

prestando as informações, sempre que solicitadas. 
XVI. Promover capacitações e a difusão de conhecimento relacionados a sua área de 

atuação. 
XVII. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
XVIII. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 
 

Art. 57 A COORDENAÇÃO DE ENGENHARIA é o órgão de coordenação das ações de obras 
de reformas, ampliação e manutenção das instalações físicas da Instituição, de adequação 
e construção, diretamente subordinada à Gerência de Serviços e Infraestrutura, tendo 
como atribuições principais: 

I. Coordenar, supervisionar e prestar suporte técnico-administrativo às atividades de 
análise, planejamento e elaboração de orçamentos de projetos de arquitetura, 
reformas, obras, serviços de engenharia e manutenção dos ambientes educacionais 
ou administrativos do SENAC-PE, nos termos da Resolução do CONFEA n.º 2018, de 
29 de junho de 1973.  

II. Realizar levantamentos imobiliários, vistorias e avaliações de bens imóveis. 
III. Realizar os trabalhos e serviços de reforma e manutenção da infraestrutura e das 

instalações físicas do SENAC-PE, controlando a qualidade e o custo dos mesmos. 
IV. Elaborar projetos, especificações técnicas, orçamento e demais documentos 

necessários à realização de obras, reformas, ampliação e manutenção das instalações 
físicas da instituição. 

V. Coordenar e fiscalizar a execução de obras e serviços de engenharia, inclusive a 
liberação das medições para pagamento. 

VI. Realizar os procedimentos técnicos e administrativos inerentes à padronização de 
projetos de reforma, ampliação, construção, manutenção e de mobiliário. 

VII. Elaborar os processos de contratação de serviços de manutenção predial, avaliando 
a viabilidade de conserto ou substituição dos bens, zelando pelo atendimento aos 
princípios que norteiam as aquisições e contratações do Sistema SENAC. 

VIII. Fazer o controle dos contratos da coordenação, assegurando as determinações legais 
quanto: a vigência, a regularidade fiscal, o valor do contrato, as prorrogações, 
acréscimos e supressões, aplicação de penalidades, bem como instruir os processos 
para novas contratações através de licitação ou dispensa. 

IX. Monitorar, controlar e elaborar os relatórios de atividades e de despesas de sua área 
de atuação. 

X. Organizar e atualizar o cadastro dos prestadores de serviços de manutenção. 
XI. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à coordenação de serviços, 

prestando as informações, sempre que solicitadas. 
XII. Promover capacitações e a difusão de conhecimento relacionados a sua área de 

atuação. 
XIII. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 
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XIV. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação.  

Subseção IV – Da Gerência de Licitações e Compras 

Art. 58 A GERÊNCIA DE LICITAÇÕES E COMPRAS é o órgão de gerenciamento das compras 
e licitações da Instituição, bem como do cadastro de fornecedores, produtos e serviços e 
dos Almoxarifados alocados no complexo da sede, ligado à Diretoria de Administração e 
Finanças, a qual responde diretamente tendo como competências básicas: 

I. Administrar e supervisionar a execução dos serviços de compras, licitações, 
abastecimento e cadastramento de fornecedores, produtos e serviços. 

II. Gerenciar os procedimentos técnicos e administrativos inerentes à gestão de materiais. 
III. Gerenciar as atividades de gestão dos almoxarifados do material adquirido, 

especialmente sobre recebimento, conferência e armazenamento do material 
adquirido, sugerindo as melhores formas e políticas de administração de estoques para 
a Instituição. 

IV. Assessorar a Diretoria de Administração e Finanças na programação e no planejamento 
de aquisições e contratações da Instituição. 

V. Sugerir à Diretoria de Administração e Finanças propostas para aprimorar os processos 
tocantes à Gerência ou que venham tornar mais eficientes as suas atividades. 

VI. Emitir relatórios e pareceres. 

Art. 59 A COORDENAÇÃO DE COMPRAS é o órgão de coordenação das atividades de 
aquisições, abastecimento, relacionamento com fornecedores de insumos e prestadores de 
serviços da Instituição, ligado à Gerência de Licitações e Compras, tendo como 
competências básicas: 

I. Coordenar as atividades pertinentes à aquisição de bens e contratação de serviços 
necessários ao funcionamento da Instituição, zelando pelo atendimento aos 
princípios que norteiam as aquisições e as contratações do Sistema SENAC. 

II. Coordenar, em conjunto com as áreas demandantes, a elaboração dos Termos de 
Referência. 

III. Coordenar todas as etapas de instrução dos processos licitatórios. 
IV. Cadastrar e acompanhar os contratos e as atas de registro de preços de fornecimento 

e prestação de serviços, administrando os saldos, prazos de vigência, valores e 
solicitando reequilíbrios econômico-financeiros dos preços, quando for o caso. 

V. Elaborar relatórios mensais das compras diretas de forma a evitar o fracionamento de 
despesa. 

VI. Elaborar sugestão de compras baseada no consumo e apresentá-la à Gerência de 
Licitações e Compras. 

VII. Elaborar relatórios para as auditorias e responder aos seus questionamentos. 
VIII. Monitorar, controlar e elaborar os relatórios de despesas de sua área de atuação. 

IX. Desenvolver outras funções que, pela natureza, possam incluir-se em sua esfera de 
trabalho. 
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Art. 60 A COORDENAÇÃO DA COMISSÃO DE LICITAÇÃO é o órgão de coordenação das 

atividades de aquisição e contratação da instituição que requeiram trâmite licitatório, ligado 

à Gerência de Licitações e Compras, tendo como competências básicas: 

I. Elaborar editais de licitação. 
II. Elaborar e acompanhar processos de licitação até sua finalização, incluindo a 

realização das sessões públicas. 
III. Analisar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitação e elaborar e numerar 

o termo de homologação/adjudicação para a autoridade competente, após submeter 
os processos para análise e parecer da assessoria jurídica. 

IV. Contribuir com as unidades-fim e unidades-meio do SENAC no planejamento das 
aquisições através de licitação, bem como fornecer subsídios para as melhores 
formas de contratação, na observância do Regulamento de Licitações e Contratos do 
SENAC, emanado pelo Conselho Nacional. 

V. Apoiar os Centros de Educação Profissional em suas participações em processos 
licitatórios para contratação dos produtos educacionais do SENAC Pernambuco.  

VI. Elaborar relatórios para as auditorias e responder aos seus questionamentos. 
VII. Elaborar relatório anual demonstrando a economicidade na realização dos processos 

licitatórios. 
VIII. Demais procedimentos inerentes a licitações e contratos. 

Art. 61 A COORDENAÇÃO DE SUPRIMENTOS é o órgão de coordenação das atividades de 
controle de estoque, cadastramento de fornecedores e prestadores de serviços, assim 
como de bens e serviços para aquisição/contratação pela Instituição, ligado à Gerência de 
Licitações e Compras, tendo como competências básicas: 

I. Organizar e atualizar o cadastro dos fornecedores e prestadores de serviços 
II. Cadastrar os bens e serviços a serem adquiridos pela Instituição, de acordo com as 

naturezas de despesas dos objetos e a classificação das despesas contidas no 
CODECO. 

III. Gerir o Manual de Referência (catálogo de produtos utilizados nos cursos da 
Instituição, segundo os planos de cursos). 

IV. Implantar e gerenciar procedimento para a pré-qualificação de insumos de boa 
qualidade a serem utilizados pela instituição. 

V. Coordenar as atividades dos Almoxarifados alocados no complexo sede, utilizando as 
melhores técnicas para administração de estoque e observando as exigências da 
Agência Nacional de Vigilância Sanitária – ANVISA e do Regulamento do Código 
Sanitário do Estado de Pernambuco para armazenamento de alimentos. 

VI. Emitir relatórios gerenciais de controle de estoque, entre outros. 

Art. 62 A COORDENAÇÃO DE CONTRATOS, órgão técnico-operacional, parte integrante da 
estrutura da Gerência de Licitações e Contratos, a qual responde diretamente; e tem os 
seguintes objetivos:  

I. Coordenar os contratos administrativos do SENAC-PE. 
II. Administrar a emissão, trâmite, guarda e controle dos contratos administrativos 

SENAC-PE. 
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III. Garantir a unicidade, a segurança e a legalidade dos contratos administrativos. 

Parágrafo único: são atribuições da Coordenação de Contratos: 

I. Coordenar os procedimentos institucionais relativos à gestão dos contratos 
administrativos do SENAC-PE. 

II. Elaborar, nos termos nas normas vigentes, os contratos administrativos celebrados 
pelo SENAC-PE. 

III. Coordenar o fluxo processual dos contratos administrativos do SENAC-PE 
monitorando, junto às partes envolvidas, o andamento de todas as etapas deste 
processo. 

IV. Monitorar a vigência dos contratos administrativos do SENAC-PE e alertar os gestores 
e fiscais dos contratos em tempo hábil para as providências administrativas que se 
façam necessárias. 

V. Reportar, em tempo hábil, aos órgãos institucionais competentes, as irregularidades 
nas execuções dos contratos administrativos que tomar ciência. 

VI. Emitir, sempre que devido, advertências, notificações e penalidades previstas, no 
âmbito das execuções dos contratos administrativos.  

VII. Realizar articulação com Assessoria Jurídica, solicitando pareceres e orientações de 
forma a manter a legalização dos contratos da Instituição. 

VIII. Assegurar o cumprimento das comprovações documentais, exigidas nos normativos da 
Instituição, para celebração do contrato administrativos e seus consequentes 
pagamentos, se houver. 

IX. Sistematizar os registros institucionais dos contratos administrativos para 
atendimento aos órgãos de controle e responder aos seus questionamentos. 

X. Assegurar os acessos internos e externos, observada a legislação vigente, aos contratos 
sob sua guarda, inclusive os relacionados à Transparência da instituição. 

XI. Coordenar sistemas de gestão de contratos. 
XII. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à produção de contratos 

administrativos, prestando as informações sempre que solicitado. 
XIII. Promover capacitações e a difusão de conhecimento a respeito da produção e 

gerenciamento dos contratos institucionais. 
XIV. Promover a constante automação da área de contratos do SENAC-PE. 
XV. Propor à Direção imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados à sua 

área de atuação. 
XVI. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 

XVII. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 
 

Subseção V – Da Secretaria Administrativa 
 
Art. 63 A SECRETARIA ADMINISTRATIVA, órgão técnico-operacional, parte integrante da 
estrutura da Diretoria de Administração e Finanças, a qual responde diretamente; e tem os 
seguintes objetivos:  

I. Gerir os documentos institucionais. 
II. Administrar a emissão, trâmite, guarda e controle documental do SENAC-PE. 
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III. Administrar o arquivo institucional. 
IV. Garantir a unicidade, a segurança, a preservação e o acesso aos documentos 

institucionais. 

Parágrafo único: são atribuições da Secretaria Administrativa: 

I. Coordenar o acervo de documentos físicos e eletrônicos do SENAC-PE: emissão, 
digitalização, arquivamento, registro, versões e catalogação. 

II. Coordenar o fluxo processual das correspondências e documentos físicos e eletrônicos, 
monitorando, junto às partes envolvidas, o andamento deste processo. 

III. Receber, registrar, arquivar permanentemente e eliminar, quando for o caso, 
utilizando a tabela de temporalidade dos documentos e após autorização da Diretoria 
imediata, documentos destinados ao arquivo institucional; 

IV. Redigir, no âmbito de sua atuação, correspondências, ofícios, documentos e atos 
normativos (Portaria, Resolução, Ordem de Serviço, Instrução Normativa, entre 
outros);  

V. Coordenar o arquivo de documentos ativos, inativos, obsoletos e não aplicáveis; 
VI. Assegurar o controle e preservação dos documentos sob sua guarda, reportando os 

extravios, assim que identificados. 
VII. Coordenar protocolos de documentos, correios, malotes, etc. 

VIII. Coordenar o sistema de gestão de documentos. 
IX. Assegurar os acessos internos e externos, observada a legislação vigente, aos 

documentos sob sua guarda, inclusive os relacionados à Transparência da instituição. 
X. Garantir a guarda, preservação e catalogação dos documentos e registros históricos da 

memória institucional. 
XI. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes à produção de documentos 

institucionais, prestando as informações, sempre que solicitadas. 
XII. Promover capacitações e a difusão de conhecimento a respeito da produção, guarda e 

descarte de documentos institucionais. 
XIII. Promover a constante automação da área documental do SENAC-PE. 
XIV. Propor à Diretoria imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados à sua 

área de atuação. 
XV. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado à sua área de atuação. 

XVI. Exercer outras atribuições correlatas a sua área de atuação. 
 

 

Seção I – Dos órgãos de Staff 

Art. 64 A ASSESSORIA DA PRESIDÊNCIA é um órgão de staff da Presidência do Conselho 
Regional, constitui um canal permanente de comunicação de segunda instância, tendo como 
competências básicas: 

I. Assessorar a Presidência do Conselho Regional nos assuntos estratégicos, financeiro, 
investimento, para garantir o pleno desempenho de todos os processos da 
Administração Regional, garantindo as diretrizes estabelecidas pela presidência e 
informações adequada para processos decisórios. 
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II. Assessorar as diretorias e demais áreas nos assuntos estratégicos, promovendo a 
integração. 

III. Apoiar no controle de indicadores de desempenho e resultados estabelecidos no 
sistema de gestão da Instituição. 

IV. Apoiar no acompanhamento do orçamento anual da Instituição, zelando pelo seu fiel 
cumprimento. 

V. Apoiar a Controladoria nos assuntos ligados a auditória interna e/ou externa, assim 
como sindicância. 

VI. Apoiar a Diretoria Regional no cumprimento do Planejamento Estratégico da 
Instituição. 

VII. Apoiar e assegurar o cumprimento das políticas, resoluções e procedimentos 
estabelecidos para o Regional, monitorando com plena observância o cumprimento 
dos princípios e normas da Entidade. 

VIII. Representar legal e institucionalmente o SENAC Pernambuco, quando designada. 

TÍTULO III – DAS DISPOSIÇÕES GERAIS E TRANSITÓRIAS 

Art. 65 São atribuições comuns a todos os órgãos e respectivos gestores que compõem a 
Estrutura Organizacional da Administração Regional do SENAC Pernambuco: 

I. Coordenar, orientar, supervisionar e acompanhar o desempenho das atividades 
desenvolvidas pelo órgão de sua competência, junto aos seus funcionários, 
prestadores de serviços e demais contratados, visando, inclusive, ao desenvolvimento 
profissional das pessoas da instituição. 

II. Interagir efetivamente e cooperar com os demais órgãos da Administração Regional 
do SENAC Pernambuco, visando ao integral, eficiente e eficaz cumprimento de suas 
incumbências, sejam elas comuns, complementares ou exclusivas. 

III. Efetuar intercâmbio e integração com a FECOMÉRCIO-PE, SESC-PE, prefeituras e 
demais órgãos e instâncias do poder público, empresas, entidades, sindicatos, 
associações e demais instituições e lideranças de sua área de atuação, visando à 
divulgação das finalidades, objetivos e demais informações sobre o SENAC-PE.  

IV. Respeitar integralmente as leis, as normas regulamentares e regimentais vigentes 
aplicáveis à Instituição, bem como as diretrizes estratégicas e orientações técnicas 
emanadas da Administração Regional. 

V. Atuar perante os funcionários, alunos e parceiros com ética, lisura e comprometimento 
com os propósitos da Entidade, além de respeitar os direitos, deveres e garantias 
fundamentais, individuais e coletivas, estabelecidos na Constituição Federal. 

VI. Desempenhar, por determinação superior, quaisquer outras atribuições, ainda que 
não previstas neste Regimento Interno, inerentes às suas funções e à defesa de 
interesses e representatividade do SENAC-PE. 

Art. 66 Constituem normas básicas de procedimentos a sistemática delegação de poderes e 
a colaboração permanente e direta entre os diversos órgãos em razão dos objetivos da 
Entidade. 

Art. 67 O preenchimento dos cargos dos órgãos da Administração Regional observará a 
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legislação vigente, bem como os normativos institucionais, incluindo os que constam do 
Plano de Cargos e Salários da instituição, aprovado pelo Conselho Regional. 

Art. 68 As disposições definidas neste Regimento Interno somente serão alteradas mediante 

Resolução aprovada pelo Conselho Regional. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

60 

 

Regimento Interno Versão 4ª Edição 
Departamento Regional de Pernambuco 

Gerência de Desenvolvimento Institucional 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


