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Administracao Regional de Pernambuco

Versdo atualizada em abril/2025, com as seguintes Resolugdes do Conselho Regional do
SENAC Pernambuco:

e Resolugdo CR do SENAC-PE n.2 025/2023: Aprova a criagdo do Nucleo de Programas
Educacionais e da outras providéncias.

e Resolucdo CR do SENAC-PE n.2 006/2024: Altera o nome e autoriza a mudanca de
endereco da Unidade Educacional localizada em Serra Talhada-PE.

e Resolucdo CR do SENAC-PE n.2 010/2024: Aprova a criagdo da Incubadora para o
Desenvolvimento e Aceleragao do Senac (I.De.l.A.S).

e Resolugdo CR do SENAC-PE n.2 019/2024: Aprova a criagdo do Instituto de Ciéncia e
Tecnologia do Senac Pernambuco (ICT-PE).

e Resolugdo CR do SENAC-PE n.2 025/2024: Cria a Coordenacédo da Incubadora para o
Desenvolvimento e Aceleragcdo do Senac (l.De.l.A.S) e da outras providéncias.

e Resolugdo CR do SENAC-PE n.2 006/2025: Cria a Coordenacdo de Sistemas da
Informagdo do SENAC/PE e da outras providéncias.

e Resolugdo CR do SENAC-PE n.2 007/2025: Cria a Coordenacdo de Redes e Seguranga
Cibernética do SENAC/PE e d4 outras providéncias.

Nota: As numeracdes dos capitulos e artigos sofreram mudancas, em relagdo a 32 Edicao

(2023-2024), para dar uma melhor organiza¢dao ao documento, considerando as altera¢des
ocorridas por forca das Resolugdes emitidas pelo Conselho Regional.

Recife, abril/2025.
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TiTULO | - DAS DISPOSIC@ES PRELIMINARES
CAPITULO | - DA NATUREZA E PERSONALIDADE JURIDICA

Art. 12 O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC, pessoa juridica de
direito privado, entidade sem fins lucrativos, servico social autbnomo, criado pelo Decreto-
Lei Federal n.2 8.621, de 10 de janeiro de 1946, tem sua natureza e finalidade definidas no
seu Regulamento, aprovado pelo Decreto n.2 61.843, de 05/12/67, com as alteracdes e os
acréscimos introduzidos pelo Decreto n.2 6.633, de 05/11/2008, e no seu Regimento,
aprovado pelas Resolu¢Ges CNC n.2 23 e SENAC n.2 46, ambas de 26/03/68.

TITULO Il - DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA, TECNICA E
PEDAGOGICA
CAPITULO I - DA COMPOSICKO ADMINISTRATIVA DO SENAC

Art. 22 O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial (SENAC) compreende:

I. A Administra¢ao Nacional (AN), com jurisdicdo em todo o pais e que se compdbe de:
a) Conselho Nacional (CN), 6rgao deliberativo.
b) Departamento Nacional (DN), érgdo executivo.
c) Conselho Fiscal (CF), 6rgao de fiscalizag¢do financeira.

II. As Administracdes Regionais (AR), com jurisdicdo nas bases territoriais
correspondentes e que se compdem de:
a) Conselho Regional (CR), 6rgao deliberativo.
b) Departamento Regional (DR), 6rgao executivo.

CAPITULO Il - DA ADMINISTRAGAO REGIONAL DO SENAC PERNAMBUCO

Art. 32 A Administracdo Regional do SENAC no Estado de Pernambuco tem sede na Avenida
Visconde de Suassuna, n.2 500, Santo Amaro, Recife—PE, inscrita no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ) sob o n.2 03.485.324/0001-55, possuindo jurisdicdo no Estado de
Pernambuco.

Art. 42 A Administracdo Regional (AR) do SENAC no Estado de Pernambuco compreende:

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

Art. 52 A Administracdo Regional do SENAC Pernambuco esta sujeita as diretrizes e normas
gerais, emanadas pela Administracdo Nacional, possuindo autonomia no que se refere a
administracdo de seus servicos, a gestdo dos seus recursos, ao regime de trabalho e as
relacGes empregaticias.

Departamento Regional de Pernambuco

Regimento Interno Versdo 42 Edigdo 5
Geréncia de Desenvolvimento Institucional
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CAPITULO Il - DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO REGIONAL
Secao | — Da natureza e identificagao dos orgaos

Art. 62 A macroestrutura de governanga do SENAC Pernambuco, é composta por:

I. Conselho Regional de Pernambuco, 6rgdo deliberativo nos termos da legislacao

vigente, instancia superior de governanca.

Il. Presidéncia do Conselho Regional de Pernambuco, 6rgdo deliberativo nos termos da
legislagao vigente, instancia superior da governanga.

Ill. Departamento Regional de Pernambuco, érgdo executivo nos termos da legislagdo
vigente, representado pelo Diretor Regional.

IV. Diregao Regional, 6rgao executivo nos termos da legislacao vigente, responsavel pela
governanca estratégica do Departamento Regional de Pernambuco.

CAPITULO IV — DO CONSELHO REGIONAL DO SENAC PERNAMBUCO
Secao | — Da defini¢dao, da composi¢cao e da competéncia

Art. 72 O Conselho Regional (CR) é o 6rgao deliberativo da Administragdao Regional e tem sua
competéncia, composicao e atribuicoes definidas nos artigos 21 a 25, do Regulamento do
SENAC.

Art. 82 A forma de funcionamento e competéncias adicionais do Conselho Regional estao
definidas em Regimento Interno do Conselho Regional préprio.

Secao Il — Da Presidéncia do Conselho Regional e sua competéncia

Art. 92 O Conselho Regional serd presidido pelo Presidente da Federacdo do Comércio de
Bens, Servigos e Turismo do Estado de Pernambuco — FECOMERCIO-PE, que é seu Presidente
nato.

Paragrafo primeiro: A Presidéncia do Conselho Regional do SENAC poderd ser exercida por
delegacdo de poderes de seu Presidente legal.

Paragrafo segundo A competéncia do Presidente do Conselho Regional estd definida no
artigo 28, Il, do Regulamento do SENAC.

CAPITULO V — DO DEPARTAMENTO REGIONAL DE PERNAMBUCO

Art.10 O Departamento Regional (DR) é o érgdo executivo da Administracdo Regional (AR)
do Servico Nacional de Aprendizagem Comercial —SENAC, no Estado de Pernambuco, o qual
estd subordinado ao Presidente do Conselho Regional, e sua competéncia é a definida no
artigo 26 do Regulamento do SENAC.

Art. 11 As atividades finalisticas de Educacdo Profissional e Tecnolégica do SENAC
Pernambuco sdo regidas por Regimento Escolar préprio, conforme o que prescreve a Lei
n.2 9.394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢do Nacional).

Departamento Regional de Pernambuco
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Segao | — Da Dire¢ao Regional

Art. 12 A Diregdo 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 competéncias sao as definidas no artigo 28, IV, do Regulamento do SENAC.

Art. 13 A macroestrutura de gestdo da Diregao Regional do SENAC Pernambuco, é composta
pelos seguintes érgaos:

I. Diretoria de Educacao Profissional.
Il. Diretoria de Administracdo e Financas.
lll. Diretoria de Projetos Estratégicos.
IV. Diretoria da Faculdade SENAC-PE.
V. Assessorias.
VI. Nducleo de Inovagao.
VIl. Geréncia de Desenvolvimento Institucional.
VIIl. Geréncia de Pessoas e Cultura.
IX. Geréncia de Relacionamento e Comunicagao.
X. Gerencia de Tecnologia da Informacao.

Paragrafo unico: A Diretoria da Faculdade SENAC-PE responde a Direcdao Regional no que se
refere ao posicionamento estratégico da Instituicdo, todavia, os processos educacionais do
Ensino Superior do SENAC-PE, estdo diretamente vinculados a Diretoria de Educagao
Profissional.

Secao Il — Da competéncia dos orgaos ligados a governanga estratégica
Subsec¢ao | — Do Nucleo de Compliance

Art. 14 O Nucleo de Compliance, diretamente subordinado a Presidéncia do Conselho
Regional do SENAC Pernambuco, com as seguintes responsabilidades: gerir um conjunto de
medidas anticorrupcao.

I. Emitir diretrizes que auxiliam a elaboracdo e aperfeicoamento de politicas e
instrumentos destinados a prevencao, deteccdo e remediacdo de atos lesivos a
administracdao do SENAC-PE.

Il. Realizar a¢bes de prevencgao dos riscos legais de condutas inadequadas dos agentes
internos e externos ao SENAC-PE, que podem trazer riscos a instituicao.

lll. Verificar a conformidade dos atos da gestdo do SENAC-PE.
IV. Promover e testar os controles internos do SENAC-PE.
V. Promover a comunicacao com a sociedade e transparéncia institucional.

Paragrafo primeiro: Sdo 6rgdos integrantes do Nucleo de Compliance:

I. Geréncia do Nucleo de Compliance, 6rgao responsavel pela realizagao das agdes de
integridade e o gerenciamento dos riscos da gestao institucional.

Departamento Regional de Pernambuco

Regimento Interno Versdo 42 Edigdo 7
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Controladoria, 6rgdo responsavel pela realizacdo do controle interno do SENAC-PE,
para promover a eficacia institucional e minimizar a probabilidade de fraudes, erros
ou praticas ineficazes.

Ouvidoria, 6rgao responsavel pela gestdao do canal permanente de comunicacdo de
segunda instancia, com carater mediador, atuando na solucdo de conflitos como
forma de prevencao a atos lesivos ao SENAC-PE.

Paragrafo segundo: S3o atribui¢cdes da Geréncia do Nucleo de Compliance:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

Gerir o Programa de Integridade do SENAC-PE, seguindo as diretrizes dos drgaos de
controle e os conceitos e principios adotados pelo Programa de Governanca e
Integridade no SENAC.

Atuar em conformidade com as diretrizes, regulamentacdes, leis, cddigos, normas e
padrdes, com vistas a conducdo das politicas de conformidade e integridade, em
alinhamento a missdo, a visdo e aos valores da instituicio e com base em pareceres
técnicos.

Adotar e disseminar boas praticas que institucionalizem a responsabilidade na
prestacdo de contas, na transparéncia e na efetividade das informacdes.

Adotar e disseminar boas praticas e principios de conduta e padrbdes éticos de
comportamento.

Elidir ocorréncias de ndo conformidades, desvios éticos ou descumprimento de
normas de conduta, a partir da aplicacdo de medidas cabiveis ao fato apurado.
Prestar suporte ao mapeamento de processos, visando identificar riscos nas operacoes
e garantir a transparéncia dos processos institucionais.

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

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

Gerir perfis e riscos, identificando e analisando riscos operacionais e estratégicos e
implantando normas e procedimentos que respaldem a estrutura de gestao de riscos.
Elaborar, aplicar e atualizar cédigo de ética e conduta, e fomentar o tema na
instituicao.

Realizar diligéncias prévias junto a fornecedores.

Promover pesquisas, palestras ou seminarios sobre temas relacionados com as
atividades da Gestao da Integridade.

Realizar acdes de reforco a credibilidade da instituicao perante a sociedade.

Elaborar o planejamento e o orcamento das agdes para o atendimento as demandas
de sua area de atuacdo.

Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a gestdo de compliance,
prestando as informacdes, sempre que solicitadas.

Promover capacitacdes e a difusdo de conhecimento relacionados a sua area de
atuacao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicoes correlatas a sua area de atuacao.

Regimento Interno Versdo 42 Edigdo
Departamento Regional de Pernambuco
Geréncia de Desenvolvimento Institucional
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Paragrafo terceiro: Sdo atribuicdes da Controladoria:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

Elaborar e acompanhar o Plano de A¢do da Controladoria, responsabilizando-se pelo
cumprimento das a¢des nele definidas.

Promover o controle interno dos érgaos da atividade meio e fim do SENAC-PE.
Realizar o acompanhamento do cumprimento as Normas Internas e legislagdo
pertinente.

Gerir o sistema de controle interno.

Verificar a conformidade dos atos da gestdo do SENAC-PE,
tempestivamente a¢des preventivas e corretivas.

Manter atualizados os Manuais de Procedimento e as Normas Administrativas da
Instituicdo;

Acompanhar os processos administrativos referentes aos bens patrimoniais.
Promover a instalagdo de sindicancia administrativa em casos de desaparecimento ou
furto dos Bens do SENAC-PE, até sua baixa quando aplicavel.

Verificar a existéncia, a suficiéncia e a aplicacdo dos controles internos, bem como
contribuir para o seu aperfeicoamento, revisando e avaliando a eficdcia, a suficiéncia
e a aplicacdo das normas contdbeis, financeiras e operacionais.

Acompanhar as atividades de auditoria, orientando a equipe quanto aos
procedimentos de avaliacdo e execucdo do Plano de Providéncia das Auditorias.
Avaliar a qualidade alcancada na execucdo de tarefas determinadas para o
cumprimento das respectivas responsabilidades.

Acompanhar os processos licitatérios e compras, contratacdo de pessoal e elaboracao
do orcamento anual, dando subsidios para validacdo da autoridade competente.
Apoiar o corpo diretivo do SENAC-PE e demais dreas nos assuntos relacionados as
atividades sob sua responsabilidade.

Elaborar o planejamento e o orcamento das acdes para o atendimento as demandas
de sua area de atuacdo.

Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a atuacdo da Controladoria,
prestando as informacdes, sempre que solicitadas.

Promover capacitacdes e a difusdo de conhecimento relacionados a sua area de
atuacgao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacgao.

promovendo

Paragrafo quarto: S3o atribuicdes da Ouvidoria:

Receber, sistematizar, apurar todas as manifestacdes apresentadas por alunos, pelo
corpo funcional da instituicdo e pela comunidade em geral, referentes a reclamacdes,
denuncias, sugestdes, criticas e elogios que |he forem dirigidas, e respondé-las,
notificando os érgaos envolvidos para os esclarecimentos necessarios.

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

Garantir a universalidade de atendimento ao cidaddo, viabilizando o acesso aos
servicos prestados pela Ouvidoria do SENAC-PE nas diversas regides do Estado de
Pernambuco onde a Instituicdo exerce suas atividades.

Regimento Interno Versdo 42 Edigdo
Departamento Regional de Pernambuco
Geréncia de Desenvolvimento Institucional
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

Senac Sesc

V. Garantir a todos os usuarios discricdo e fidelidade ao conteudo e as providéncias de

suas manifestagdes.

Manter, quando solicitado, o sigilo sobre a identidade do manifestante ou quando tal
providéncia se fizer necessaria.

Dar ciéncia e manter informado o interessado sobre as providéncias tomadas
decorrentes exclusivamente da sua manifestagao.

Gerenciar e alimentar o sistema de registro de manifestacdes da Ouvidoria;
Encaminhar a demanda aos setores responsdveis e acompanhar as providéncias
tomadas, mediante prazo estabelecido pela Ouvidoria.

Requisitar a qualquer 6rgao do SENAC-PE as informagdes e os documentos necessarios
as atividades da Ouvidoria.

Sugerir, emitir pareceres e posicionamentos ou recomendar para ado¢ao de medidas
que visem o aperfeicoamento e ao bom funcionamento do SENAC-PE;

Prestar, quando solicitado, informagdes e esclarecimentos ao Presidente do Conselho
Regional;

Promover, no ambito de sua atuacao, o aperfeicoamento dos servicos do SENAC-PE,
em geral;

Promover, no ambito de sua atuacdo, a disseminacao das formas de participacdo
popular no acompanhamento e na fiscalizacdo da prestacdo dos servicos do SENAC-
PE.

Elaborar o planejamento e o orgcamento das a¢des para o atendimento das demandas
de sua area de atuacgao.

Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a atuagdo da Ouvidoria,
prestando as informacgdes, sempre que solicitadas.

Promover capacitacdes e a difusdo de conhecimento relacionados a sua area de
atuacao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacdo.
Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

Subsecdo Il — Da Geréncia de Desenvolvimento Institucional

Art. 15 A GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL é o 6rgdo de gerenciamento
das atividades de planejamento estratégico, orcamento, programa, acompanhamento da
producdo educacional e pesquisa, ligado a Direcdo Regional, tendo como competéncias
basicas:

Gerenciar as atividades de planejamento estratégico, PAAR (Plano de acdo da
Administracdo Regional), planos orcamentdrios e de monitoramento dos resultados
do SENAC-PE.

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

melhoria continua.
Promover o gerenciamento orcamentario e dos custos do SENAC-PE.
Gerenciar a Producdo Educacional, a Pesquisa e Avaliacao Institucional.
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Paragrafo Primeiro: sdo atribuicdes da Geréncia de Desenvolvimento Institucional:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

Gerenciar o Planejamento Estratégico do SENAC-PE, a elaboracdo e o realinhamento
dos planos de agao anuais e fixagdo de metas, com observancia as diretrizes e aos
objetivos estratégicos do Sistema SENAC.

Orientar todos os 6rgaos que compdem a Administracdao Regional de Pernambuco,
desenvolvendo estudos e levantamentos, pesquisas, coleta e andlise de dados
técnicos para fundamentagdao dos processos de planejamento estratégico da
Instituicdo.

Gerir o registro e analise das informagdes estatisticas referentes as atividades
realizadas pela Institui¢cao, destacadamente os dados da produg¢ao educacional.
Orientar as atualizagdes da estrutura institucional.

Consolidar e realizar o monitoramento do Plano de A¢do e Planos Estratégicos da
Administracao Regional de Pernambuco.

Elaborar o Relatdério de Gestdo e demais documentos necessarios a Prestacdo de
Contas Anual e Transparéncia da Administracdo Regional, no ambito de sua atuacao.
Sistematizar informacgdes para responder as demandas do Departamento Nacional
relativas a Planejamento Estratégico, Orcamento, Custos, Producdo, Pesquisa e
Avaliagao Institucional.

Articular a elaboragdo, consolidagao e envio do Plano de Aplicagdo do Senac-PE,
atendidas todas as diretrizes do Sistema Senac.

Criar, monitorar e analisar indicadores de gestdo estratégica, gerenciais e
operacionais, suprindo a Instituicio no controle e no acompanhamento das
atividades de forma sistematica e periddica.

Gerenciar a elaboracdo, execucdo, alinhamentos estratégicos e monitoramento dos
projetos de gestdo estratégica do SENAC-PE.

Desenvolver, implementar e acompanhar os instrumentos de planejamento,
execucdo e acompanhamento dos projetos de gestdo estratégica do SENAC-PE.
Gerenciar os indicadores dos projetos de gestdo estratégica no ambito do
cumprimento do escopo, prazos e custos.

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

Promover a automatizacdo e digitalizacdo dos processos e procedimentos
administrativos do SENAC-PE.

Realizar estudos relativos ao aprimoramento dos processos, procedimentos e
normas, promovendo a implanta¢ao dos mesmos.

Disseminar as boas praticas de gestdo a toda instituicdo, oriundas dos ciclos de
melhoria dos processos.

Promover o alinhamento dos processos com a estratégia do SENAC-PE.

Estabelecer e acompanhar, junto aos demais gestores, os indicadores de
desempenho dos processos.

Promover e manter a fidelidade da documentacgao dos processos, com a forma como
ele é executado.

Gerenciar, elaborar e acompanhar o orcamento anual, realizando a analise, a
reformulacdo e o controle orcamentdrio e de custos.
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.

Senac Sesc

. Gerenciar a criacdo, extingdo, adequagdes e dotacbes de recursos nos centros de

custos gerenciais do Senac-PE.

Promover a classificacdo orcamentaria dos recursos institucionais, assegurando o
cumprimento dos normativos institucionais relativos a administracdo dos gastos e
custos.

Definir e monitorar indicadores de custos para toda a instituicao.

Promover a unicidade da classificacao das despesas, realizando estudos e orientacdes
sobre a alocacdo dos valores, em conformidade com os normativos institucionais.
Gerenciar o processo de precificacdo dos cursos e acdes educacionais, prestando as
orientagdes necessarias para a correta alocagao dos custos.

Realizar, junto a atividade finalistica, 0 acompanhamento da alocacdo de despesas,
com fins a afericdo do Gasto Médio Aluno Hora Aula (GMAHA) e comprimento do
compromisso PSG.

Fornecer informacdes, relacionadas a gestdo estratégica, a Direcdo Regional que
contribuam para a tomada de decisdes.

Elaborar o planejamento e o orgamento das a¢des para o atendimento as demandas
de sua area de atuacgao, gerenciando a execucado fisica e orgamentaria.

Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a gestdo estratégicas,
prestando as informacgdes, sempre que solicitadas.

Promover capacitacGes e a difusdo de conhecimento relacionados a sua area de
atuagao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuacao.

Art. 16 ACOORDENACAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO é o érgio tatico-operacional,
ligado a Geréncia de Desenvolvimento Institucional, responsavel pela coordenacdo do
Planejamento Estratégico, Planos de A¢do Anual, Orcamento e Custos do DR/PE, tendo as
seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

Coordenar e desenvolver os processos relacionados ao Planejamento Estratégico e
Plano de A¢dao da Administracdo Regional (PAAR) do SENAC-PE.

. Coordenar a elaboracdo dos Planos de A¢do (PAAR) anuais, em conformidade com as

diretrizes do Sistema Senac.

Realizar analises estratégicas para subsidiar a elaboracdo do Planejamento
Estratégico e PAAR do SENAC-PE.

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

Elaborar e monitorar indicadores de planos estratégicos, gerenciais ou operacionais,
orientando os respectivos 6rgdos na sua aplicacdo, analise e intervencdo nos
desempenhos e resultados.

Coordenar a elaboracdo e consolidacdo da proposta orcamentaria anual e sua
reformulacdo, inclusive a prévia andlise de viabilidade da proposta.

Avaliar o desempenho e execugdo orcamentaria, de forma global ou segmentada das
Unidades e Planos Estratégicos do Senac-PE, propondo medidas para controle dos
custos.
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VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

Fecomércio
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Promover o alinhamento dos recursos orcamentdrios com as acdes e objetivos
estratégicos institucionais, elencando as prioridades das destina¢cdes monetarias.
Realizar o controle das contas e centros de custos orcamentdrios, mantendo a
conformidade com os normativos institucionais.

Promover estudos e analises de receitas, despesas e custos institucionais.

Realizar a andlise dos custos e viabilidade da producdo educacional, promovendo
acdes de mitigacdo dos excessos de despesas.

Realizar estudos e andlises qualitativas e quantitativas das despesas com pessoal,
materiais de consumo, prestacdes de servicos, entre outras, de forma identificar
discrepancias e sinalizar acdes de conteng¢do de custos.

Monitorar os indicadores do plano de investimentos anual, indicando as necessidades
de intervengdo da gestao institucional.

Realizar a andlise de viabilidade das a¢des educacionais e dos projetos e planos de
gestdo estratégica.

Desenvolver métodos, normativos, instrumentos e processos que visem a eficiéncia,
eficacia e efetividades da sua area de atuagdo.

Manter atualizados os sistemas relacionados a sua drea de atuacao.

Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a sua area de atuacao,
prestando as informacgdes, sempre que solicitadas.

Promover capacitacdes e difusdo de conhecimento relacionadas a sua area de
atuagao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuacao.

Subsecao lll — Da Geréncia de Relacionamento e Comunicagao

Art. 17 A GERENCIA DE RELACIONAMENTO E COMUNICACAO ¢ o 6rgdo de gerenciamento
das a¢des de comunicagdo com os diferentes publicos de interesse da instituicao, ligado a
Direcao Regional, a qual responde diretamente tendo como competéncias basicas:

.
V.

Criar e coordenar a implementacdo de uma politica de relacionamento e
comunicagao com o publico interno e externo, bem como assessorar a Administragao
Regional no relacionamento com drgdos governamentais, empresas, sindicatos,
associacOes, imprensa e outros publicos de interesse.

Estabelecer as diretrizes de comunicagao e marketing da Administragao Regional,
assessorando e fiscalizando os Centros de Educacdo Profissional acerca do seu
cumprimento. Desenvolver materiais de carater jornalistico de interesse da
Instituicao.

Zelar pela preservagao e refor¢o da marca SENAC e seu posicionamento no mercado.
Planejar e supervisionar eventos e acGes de divulgacdo em que o SENAC Pernambuco
seja parte, assim como assessorar os Centros de Educacao Profissional quando da
realizacdo de eventos por estas.

Art. 18 A COORDENAGAO DE PUBLICIDADE, 6rgio técnico-operacional, ligado a Geréncia de
Relacionamento e Comunicacao, a qual responde diretamente, tem os seguintes objetivos:
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. Coordenar as campanhas de publicidade para divulgacado institucional e

mercadoldgica do SENAC-PE.

. Assegurar o cumprimento da padronizacdo da identidade visual do SENAC-PE, em

consonancia com o manual de identidade visual da instituigado.
Apoiar as unidades SENAC-PE nas a¢des locais de divulgacao.

Paragrafo unico: sdo atribui¢cdes da Coordenagdo de Publicidade:

XI.

XII.

XII.
XIV.

Coordenar a divulgacdo publicitaria do SENAC-PE, por meio da criacdo de campanhas
ou pecas avulsas.

. Atender as necessidades de divulgacdo das unidades internas do SENAC-PE, propondo

solucdes adequadas para atingir os publicos-alvo da acao.

. Coordenar a equipe de publicitdrios, designers e web designers.

Acompanhar o fluxo das demandas de campanhas e pecas avulsas solicitadas ao setor
e assegurar a sua realiza¢do no prazo mais curto possivel.
Acompanhar a elaboracdo de projetos de sinalizacdo das unidades SENAC-PE.

. Assegurar o cumprimento do manual de identidade SENAC.
VII.
VIII.

Cumprir os procedimentos institucionais relativos a gestdao dos contratos da area.
Elaborar os termos de referéncia para as contratacdes da area.

Manter registros das acdes realizadas, para compor a histdria da instituicao.
Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a area.

Estar atento as tendéncias do mercado com relacdo a novos meios e estratégias de
comunicacdo, para que o SENAC-PE possa usufruir das ferramentas mais eficazes em
sua divulgacao.

Propor a geréncia imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados a sua
area de atuacao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacgao.

Art. 19 A COORDENACAO DE EVENTOS, 6rgdo técnico-operacional, ligado a Geréncia de
Relacionamento e Comunicacdo, a qual responde diretamente, e tem os seguintes objetivos:

Organizar eventos e projetos para a divulgacdo institucional do SENAC-PE.

. Dar apoio as unidades operativas do SENAC-PE na realizacdo de eventos

educacionais.

Realizar a interlocu¢do com o mercado para proporcionar a participacao do SENAC-PE
em eventos e projetos de divulgacao de terceiros, visando divulgar a atuagao
institucional do SENAC e dos seus produtos e servicos.

Paragrafo unico: sdo atribuicdes da Coordenagao de Eventos:

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

. Articular-se com entidades do mercado para proporcionar a participacao do SENAC-PE

em projetos e eventos de terceiros.
Articular a participacdo de empresas terceiras nos projetos e eventos do SENAC-PE,

por meio de patrocinios e apoios.
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VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.

XIV.

XV.
XVI.

R
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Coordenar o trabalho de fornecedores e parceiros envolvidos em eventos do SENAC-
PE.

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

Dar apoio as unidades SENAC -PE na realizacdo de eventos educacionais.

Realizar os relatdrios de prestacdo de contas dos eventos, avaliando resultados e
pontos a melhorar.

Coordenar a equipe de eventos

Cumprir os procedimentos institucionais relativos a gestao dos contratos da area.
Elaborar os termos de referéncia para as contratacdes da area.

Manter registros das acdes realizadas, para compor a histdria da instituicao.
Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a area.

Estar atento(a) as tendéncias do mercado com relagdo a eventos, para que o SENAC
possa usufruir das ferramentas mais eficazes em sua divulgacao.

Propor a geréncia imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados a sua
area de atuacao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

Subsecao IV — Da Geréncia de Pessoas e Cultura

Art. 20 A GERENCIA DE PESSOAS E CULTURA, 6rgdo de gerenciamento das acdes
concernentes as relagdes entre as pessoas que compde o corpo funcional da Instituicdo, sua
administracdo, registro e desenvolvimento, ligado a Direcdo Regional, tendo como
atribuicdes principais:

VI.

VII.

Alinhar as politicas de pessoas e cultura com a estratégia da instituicao.

Selecionar, gerir e nortear os funcionarios na direcdo dos objetivos e metas da
instituicao.

Monitorar o desempenho dos funciondrios e atuar como facilitador, no
relacionamento entre superiores e subordinados.

Gerenciar politicas de atracdo, retencdo e desenvolvimento de talentos, aliando
processos educacionais e de desenvolvimento, gestdo do clima organizacional,
politica de cargos e saldrios, e remuneracdo, aplicados a praticas gerenciais
inovadoras e reconhecimento de talentos.

Planejar, gerenciar, acompanhar e avaliar as acOes relativas as relacdes de trabalho e
a administracdo de pessoal na Instituicdo.

Garantir, no ambito da administracdo de pessoas e cultura, o cumprimento das
normas legais e regimentais, das politicas e diretrizes estratégicas institucionais.
Gerenciar os procedimentos de saude ocupacional da instituicdo, bem como o
cumprimento das normas de seguranca do trabalho.

Art. 21 A COORDENAGAO DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAS é o 6rgdo de coordenacio das
atividades de registro, informac¢6es documentais, remuneracdo e movimentacado do corpo
funcional da Instituicdo, ligado a Geréncia de Pessoas e Cultura, a qual responde
diretamente, tendo como competéncias basicas:
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.
XII.

XIV.

R
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Coordenar a execucao de medidas técnico-administrativas de registros, pagamentos,
encargos sociais e demais exigéncias legais e regulamentares relacionadas aos
servidores da Administracdo Regional, assim como aos prestadores de servicos e
estagidrios no que couber.

Manter os documentos e os registros funcionais relativos ao quadro de funciondrios
em conformidade com a legislacdo vigente e as normas internas.

Efetuar a manutencdo dos sistemas de processamento e de emissdo de relatdrios
inerentes a folha de saldrios.

Providenciar os atos administrativos, legais e documentais de admissdo,
movimentacado e dispensa de funciondrios, incluindo preparo de resolucdes, portarias
e ordens de servigo.

Manter atualizados o cadastro, as folhas financeiras, as anotag¢des nas fichas de
registros de empregados e as pastas individuais dos funciondrios da entidade.
Controlar a jornada de trabalho dos funcionarios e seus respectivos registros,
incluindo apuracgao de servico extraordinario.

Controlar e manter atualizadas as férias dos funcionarios.

Controlar vencimento de contratos de trabalho.

Providenciar a homologacao das rescisdes de contrato de trabalho perante os érgaos
competentes.

Proceder as anotagdes nas Carteiras Profissionais dos funcionarios dentro do prazo
legal.

Preparar documentacgdo para instruir a defesa de a¢Ges trabalhistas.

Informar e orientar o quadro funcional sobre direitos, deveres e normas da Entidade.
Manter atualizacdo quanto as disposicdes da legislagdo pertinente a pessoal,
cumprindo, nos prazos estabelecidos, as obrigacdes delas decorrentes.

Elaborar previsdo orcamentdria referente as despesas de pessoal e provisionar
recursos.

Art. 22 A COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS é o 6rgdo de coordenacdo
das atividades de captacdo, qualificacdo e retencdo de talentos da Instituicdo, ligado a
Geréncia de Pessoas e Cultura, a qual responde diretamente, tendo como competéncias
basicas:

VI.

Recrutar e selecionar pessoal para compor o quadro de funciondrios da instituicao;
Controlar o efetivo de pessoal, de acordo com o quadro aprovado.

Coordenar o plano de desenvolvimento de pessoas através dos treinamentos, visando
a capacita¢ao do corpo funcional, em funcao das necessidades levantadas.

Elaborar e acompanhar o plano de cargos e saldrios, e demais aspectos ligados a
remuneracdo de pessoal.

Operacionalizar os beneficios da instituicdo, segundo as politicas definidas;

Proceder com as aquisicdes de passagens e hospedagens dos funcionarios, bem como
executar as diarias solicitadas.

Art. 23 A COORDENAGAO DE MEDICINA E SEGURANGCA DO TRABALHO é o 6rgdo de
coordenacdao das atividades de medicina ocupacional e seguranca do trabalho da
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Instituicdo, ligado a Geréncia de Pessoas e Cultura, a qual responde diretamente, tendo
como competéncias basicas:

Elaborar e executar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional,
compreendendo os exames médicos admissionais, periddicos, de mudanga de
funcdo, de retorno ao trabalho e demissionais.

Elaborar e executar o Programa de Prevengdao de Riscos Ambientais de todas as
unidades da institui¢ado.

Coordenar os programas de qualidade de vida.

Controlar a sinistralidade do plano de saude da instituicdo.

Subsecdo V — Da Geréncia de Tecnologia da Informacgao

Art. 24 A GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ¢é o drgdo responsavel pelo
gerenciamento, armazenamento e segurancga dos sistemas de informacao e infraestrutura
de redes de comunicagdo que alicercam os modelos organizacionais, ligado a Dire¢do
Regional, tendo como competéncias basicas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Garantir otimizacdao e inovagdo dos processos organizacionais que envolvam o
segmento de tecnologia da informacao.

Garantir performance e a seguranca do trafego de informacgdes entre a Rede
Administrativa e os Centros de Educacao Profissional.

Incorporar avancos e inovagdes tecnoldgicas para atender as acdes estratégicas
desenvolvidas, com vistas a formacdo e a elaboracdo de projetos de assessoria e
consultoria em tecnologia da informagao.

Fornecer ferramentas para execucdo, classificacdo e transformacdo de dados que
auxiliem nas atividades operacionais e nas tomadas de decisao.

Manter e atualizar os sistemas corporativos, zelando pela integridade, controle e
gestdo das informacdes.

Garantir esclarecimentos dos usuarios na utilizacdo dos sistemas de informacdo e
infraestrutura de hardware e, de rede por meio de atendimento presencial ou por
meio de ambientes virtuais de acesso remoto.

Assessorar a Diretoria Administrativa e Financeira em relacdo ao fornecimento de
informagdes necessarias para andlise de dados administrativos financeiros,
elaboracao de Termos de referéncias e compras de equipamentos de tecnologia;
Avaliar a relagdo custo-beneficio para opg¢des tecnoldgicas e subsidiar a tomada de
decisdo dos gestores.

Analisar projetos dos Centros de Educacdao Profissional para levantamento de
produtos e servicos da area de Tecnologia da Informacao.

Garantir ambientes on-line de acesso aos usudrios externos que fornecam
informacgdes autorizadas dos recursos e atividades do SENAC Pernambuco.
Assessorar e orientar os usuarios internos na utilizacdo de aplicativos e sistemas de
informacao.

Planejar e definir padrdes, diretrizes, normas e procedimentos relacionados com a
administracdo dos recursos de informacdo e contratacdo de bens e servicos de

informatica;
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XIll. Planejar, coordenar e controlar a execuc¢do de servicos de terceiros de sistemas e
infraestrutura.

XIV. Promover mediante sites a adequada publicidade e transparéncia das informacdes
orcamentadrias, financeiras, licitatdrias, etc.

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

Informacio - tendo-come-competéneiasbasicas—(Orgdo extinto pela Resolucéo CR do SENAC-
PE n®° 006/2025).

‘ Jo-tendo-como-competéneias-basicas-(Orgdo extinto pela Resolucdo CR do SENAC-
PE n? 007/2025).
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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 COORDENACAO DE SISTEMAS DA INFORMAGAO (CSl), 6rgio de gestdo tatico-
operacional, ligado a Geréncia de Tecnologia da Informacdo (GTIl) do SENAC/PE, com as
seguintes finalidades: (Orgdo incluido pela Resolucéo CR do SENAC-PE n.2 007/2025).

Garantir a eficiéncia, disponibilidade e integracdao dos sistemas de informa¢dao do
SENAC/PE, assegurando a protecdo dos dados, a integridade dos sistemas e a
continuidade dos servicos, em alinhamento com os objetivos estratégicos da
instituicdo e as melhores praticas de mercado.

. Promover a modernizagdo e a integra¢ao dos sistemas corporativos, visando a

melhoria continua dos processos institucionais.

. Coordenar o desenvolvimento, implantagdo e manutengao de sistemas de informacao,

garantindo a qualidade e a conformidade com as necessidades da instituicao.
Administrar os recursos dentro de sua darea de atuacdo, incluindo infraestrutura,
pessoal e orcamento, de forma responsavel e sustentavel.

Paragrafo unico: S3o atribui¢des da Coordenagao de Sistemas da Informagdo (CSl):

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
X,

XIV.

XV.

XVI.

Promover a modernizagdo dos sistemas legados e a adog¢ao de tecnologias emergentes
(cloud computing, IA, 10T, etc.).

. Garantir que os sistemas estejam integrados e interoperaveis, facilitando o fluxo de

informacgdes entre areas.

. Liderar projetos de desenvolvimento, implantacao e integragdo de sistemas, utilizando

metodologias 4dgeis (Scrum, Kanban).

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

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

Implementar politicas de seguranca da informacao e garantir a conformidade com leis
de protecdo de dados (LGPD).

Gerir permissGes de acesso, realizar auditorias de seguranca e monitorar ameacas
cibernéticas.

Promover a conscientizacdo dos usuarios sobre boas praticas de seguranca.

Promover a coleta, organizacdo e analise de dados para apoiar a tomada de decisdo
estratégica.

Implementar ferramentas de Business Intelligence (Bl) e garantir que os sistemas
gerem insights relevantes.

Trabalhar em conjunto com outras areas para identificar necessidades de dados e
métricas de desempenho.

Coordenar o suporte técnico aos usuadrios, garantindo resolutividade e satisfacao.
Melhorar a experiéncia do usuario (UX) nos sistemas, tornando-os mais intuitivos e
eficientes.

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

Gerir os contratos de outsourcing, garantindo que os servigos terceirizados atendam
as expectativas de qualidade e custo.

Avaliar e selecionar fornecedores de tecnologia, promovendo parcerias estratégicas.
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XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

Monitorar o desempenho dos servicos terceirizados e renegociar contratos quando
necessario.

Identificar e propor a adoc¢do de tecnologias inovadoras (IA, machine learning, RPA,
blockchain, etc.).

Promover a cultura de inovacdo dentro da equipe e da instituicado.

Realizar estudos de viabilidade para novas tecnologias e projetos.

Mapear processos corporativos e identificar oportunidades de automacao e melhoria.
Promover a integracdo de sistemas e a eliminacdo de silos de informacao.

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

Liderar e desenvolver a equipe de TI, promovendo capacitacdo continua e
engajamento.

Fomentar a colaboragao entre areas técnicas e usuarios finais.

Promover a diversidade e inclusao dentro da equipe de TI.

Art. 26 A COORDENACAO DE REDES E SEGURANCA CIBERNETICA (CRSC), orgdo de tatico-
operacional, ligado a Geréncia de Tecnologia da Informacgdo (GTl) do SENAC/PE, com as
seguintes finalidades: (Orgdo incluido pela Resolucéo CR do SENAC-PE n.2 006/2025).

Garantir a eficiéncia, disponibilidade e seguranca da infraestrutura de redes e sistemas
do SENAC/PE, assegurando a protecdo dos dados, a integridade dos sistemas e a
continuidade dos servicos, em alinhamento com os objetivos estratégicos da
instituicdo e as melhores praticas de mercado.

. Proteger os ativos digitais da instituicdo contra ameacas cibernéticas, garantindo a

confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacdes.

. Promover a implementacdo de politicas e praticas de seguranca cibernética,

garantindo a protecdo dos dados e a privacidade dos usuarios.
Administrar os recursos dentro de sua area de atuacao, incluindo infraestrutura,
pessoal e orcamento, de forma responsavel e sustentavel.

Paragrafo unico: S3o atribuicdes da Coordenacao de Redes e Seguranca Cibernética (CRSC):

VI.

VII.

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

. Gerir as solugdes de conectividade, como VPNs, firewalls e balanceadores de carga.
. Supervisionar a migracao para tecnologias emergentes, como SD-WAN (Software-

Defined Wide Area Network) e redes definidas por software.

Desenvolver e implementar politicas de seguranca da informacdao alinhadas as
melhores praticas (ex.: ISO/IEC 27001, NIST).

Gerir as ferramentas de protecdo, como antivirus, antimalware, SIEM (Security
Information and Event Management) e DLP (Data Loss Prevention).

Realizar testes de penetracdo e auditorias de seguranca para identificar e corrigir
vulnerabilidades.

Coordenar a resposta a incidentes de segurancga, incluindo contencgao, investigacdo e
recuperagao.
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VIII.

XI.

XII.

Garantir que a infraestrutura de Tl e as praticas de seguranca estejam em
conformidade com as regulamentacdes locais e internacionais (ex.: LGPD no Brasil,
GDPR na Europa).

Manter um inventdrio atualizado de ativos de Tl e licencas de software.

Elaborar relatdérios e métricas para a alta gestdo, demonstrando o estado da
infraestrutura e os niveis de seguranca.

Identificar oportunidades de melhoria e inovacdo na infraestrutura de Tl, como adoc¢do
de cloud computing, automacao de processos e inteligéncia artificial.

Desenvolver planos de continuidade de negdcios (BCP) e recuperacdo de desastres
(DRP) para garantir a resiliéncia da instituicdo.

Secao lll - Da competéncia dos 6rgaos ligados a governanga finalistica
Subsecgdo | — Da Diretoria de Educagao Profissional

Art. 27 A DIRETORIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL (DEP) é o 4rgdo responsavel pela
governanca da atividade finalistica do SENAC Pernambuco, ligado a Direcao Regional, tendo
como competéncias basicas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,
XIV.

XV.

XVI.

Administrar as acOes finalisticas de educacdo profissional, assessorando a Direcao
Regional.

Promover e monitorar acdes educacionais das Unidades Operativas.

Assegurar os procedimentos relativos as diretrizes nacionais da Educacao Profissional.
Garantir o padrao de qualidade dos produtos e servicos educacionais.

Criar, elaborar e autorizar a oferta de cursos, programas e projetos educacionais.
Assegurar as condicOes para oferta de cursos técnicos conforme os dispositivos legais
e institucionais, submetendo-os ao Conselho Regional.

Prospectar, captar e se relacionar com os setores produtivos e agentes de politicas
publicas.

Manter uma rede de relacionamento com varios segmentos da sociedade, visando
oferecer subsidios para a execugdo e inovagao dos programas e projetos de Educacao
Profissional e Tecnoldgica.

Validar o portfdlio dos Centros de Educagao Profissional, em suas respectivas ofertas.
Determinar, com base na legislacdo, as condi¢cdes de oferta dos ambientes
pedagdgicos das Unidades Educacionais.

Avaliar as condi¢cbes de reconhecimento e autorizacao de cursos dos Centros de
Educacdo Profissional.

Credenciar e renovar credenciamento dos Centros de Educac¢ado Profissional com base
na legislagdo propria.

Elaborar projetos de novos Centros de Educacdo Profissional.

Articular junto a Geréncia de Pessoas e Cultura acGes de educacdo corporativa para
as equipes educacionais.

Atender as demandas de desenvolvimento e customizacao de produtos educacionais,
criados com base na realidade local e nas diretrizes nacionais do Sistema.

Promover o desenvolvimento das modalidades de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica, presencial e a distancia, para cumprimento da legislacdo e mediante a
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incorporagdo de novas tecnologias e, metodologias de ensino.
XVIl. Renovar Permanentemente o portfdlio institucional com a diversificacdo das
programacodes, e producdo e controle de materiais didaticos.
XVIII. Elaborar e definir normas e diretrizes educacionais, conforme legislacdo da Educacao
Profissional.
XIX. Elaborar, atualizar e implementar o plano institucional de educacao.
XX. Planejar e coordenar macro acdes educacionais, implantando e monitorando os
programas, a partir das Diretrizes Nacionais da Instituicdo.
XXI. Coordenar o custo dos cursos planejados pelos Centros de Educacdo Profissional.
XXIl. Representar institucionalmente o SENAC perante clientes interno e externo,
conselhos, foruns, comissdes e 6rgaos.
XXIII. Integrar as a¢Ges do planejamento estratégico do Departamento Regional.

Subsecao Il - Nucleo de Programas Educacionais

Art. 28 O NUCLEO DE PROGRAMAS EDUCACIONALIS, 6rg3o tatico, diretamente subordinado
a Diretoria de Educacdo Profissional, com as seguintes responsabilidades (Orgdo incluido
pela Resolugcdo CR n.2 025/2023):
I.  Coordenar os programas educacionais sob sua responsabilidade, promovendo a
unicidade de suas a¢des, bem como o seu alinhamento as estratégias institucionais.

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

lll.  Garantir a qualidade da oferta educacional realizada pelos programas educacionais
sob sua responsabilidade, incluindo a sua gestdo eficiente, avaliacdo constante de
seus processos, qualificado das equipes e melhoria continua dos servigcos prestados.

IV.  Monitorar as aplicagcdes orgamentarias e a execuc¢ao das metas fisicas dos programas
educacionais sob sua responsabilidade.

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

Paragrafo Primeiro: estdo sob a responsabilidade do Nucleo de Programas Educacionais:

I. O Programa Senac de Gratuidade.
II. O Programa de Aprendizagem.
lll. As Unidades Mdveis (carretas-escola).
IV. A Educacdo a Distancia.
V. Programas de Estagio obrigatdrio e ndo obrigatdrio.
VI. Programa de Acompanhamento de Egresso.
VIl. Nucleo de Pesquisa.

Paragrafo Segundo: responde pelo Nucleo de Programas Educacionais o(a) Coordenador(a)
do Nucleo de Programas Educacionais, com as seguintes atribuicdes:

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

Coordenar as equipes do nucleo de programas educacionais, garantindo que todas as
atividades sejam realizadas de forma eficiente e em conformidade com as politicas e
diretrizes do Senac-PE. Coordenar o desenvolvimento dos programas educacionais,
desde a elaboracdo até a implantacdo, garantindo que as atividades e recursos
necessarios estejam disponiveis e que os objetivos educacionais sejam atingidos.
Estabelecer parcerias e relacionamentos com empresas e instituicdes de ensino,
visando ampliar as oportunidades de estdgio para os alunos e promover a integracado
entre teoria e pratica

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

Coordenar as equipes do nucleo de programas educacionais, garantindo que todas as
atividades sejam realizadas de forma eficiente e em conformidade com as politicas e
diretrizes do Senac-PE. Coordenar o desenvolvimento dos programas educacionais,
desde a elaboracdo até a implantagdo, garantindo que as atividades e recursos
necessarios estejam disponiveis e que os objetivos educacionais sejam atingidos.
Estabelecer parcerias e relacionamentos com empresas e instituicdes de ensino,
visando ampliar as oportunidades de estagio para os alunos e promover a integracao
entre teoria e pratica.

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

Reportar, em tempo habil, aos drgdos institucionais competentes, as irregularidades
nas execugoes dos programas educacionais que tomar ciéncia.

Emitir, sempre que devido, adverténcias, notificacdes e penalidades previstas, no
ambito das execucdes dos programas educacionais.

aos 6rgaos de controle e responder aos seus questionamentos.

Assegurar 0s acessos internos e externos, observada a legislagdao vigente, aos
documentos sob sua guarda, inclusive os relacionados a Transparéncia da instituicao.
Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a producdo dos programas
educacionais, prestando as informacdes sempre que solicitado.

Promover capacitacbes e a difusdo de conhecimento a respeito dos programas
educacionais.

Propor a Direcdo imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados a sua
area de atuacao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicdes correlatas com a sua area de atuacao.

Subsecao lll - Geréncia de Desenvolvimento Educacional

Art. 29 A GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL, érgdo de gestdo tética da
atividade finalistica da Instituicdo, ligado a Diretoria de Educac¢do Profissional do SENAC
Pernambuco, com as seguintes competéncias:
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. Promover a exceléncia no trabalho, assegurando a melhoria continua e a unicidade da
Educacdo do SENAC-PE.

Il. Promover acdes orientadas para Inovacao, no ambito Educacional do SENAC-PE.

Ill. Promover a atuacdo integrada, no que se refere planejamento pedagdgico, utilizacdo
da rede fisica, execucdao dos projetos educacionais, bem como das diretrizes do
Modelo Pedagdgico SENAC.

IV. Garantir a exceléncia e qualidade dos produtos educacionais do SENAC-PE.

V. Garantir o alinhamento da atuacdo educacional do SENAC-PE as necessidades do
mercado.

Paragrafo primeiro: Estdo diretamente subordinados, no que se refere as competéncias
elencadas no Art. 43, os seguintes 6rgaos operacionais da atividade finalistica:

I. Biblioteca.
Il. Educacdo a Distancia.
lll. Coordenadoria dos Eixos Tecnoldgicos.
IV. Central de Oportunidades do Egresso (COPEG).

Paragrafo segundo: A Geréncia de Desenvolvimento Educacional, por meio da
Coordenadoria de Eixos Tecnoldgicos, é responsavel pela gestdo educacional do corpo
pedagdgico (coordenagdo pedagodgica, cursos e docentes) do SENAC-PE, sendo a gestao
administrativa do corpo docente responsabilidade do Unidade Operativa na qual o
profissional estiver lotado.

Paragrafo terceiro: S3o atribuicbes principais da Geréncia de Desenvolvimento
Educacional:

I. Coordenar o processo de desenvolvimento pedagégico com base nas diretrizes
nacionais da Educacao Profissional e Tecnoldgica e da Educac¢do Superior.

Il. Monitorar os indicadores de qualidade dos produtos e servicos educacionais do
SENAC-PE.

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

IV. Conduzir e acompanhar a elaboragao dos processos de cria¢cdo, autorizagdo, avaliacao
e reconhecimento de cursos do SENAC-PE, bem como acompanhar a tramitacao juto
aos 6rgaos competentes.

V. Gerir o portfélio do SENAC-PE.

VI. Elaborar parecer técnico para os processos de credenciamento e recredenciamento
de Unidades Operativas, com base na legislacdo educacional, no ambito de sua
atuacgao.

VII. Elaborar parecer técnico para ato autorizativo dos processos de reconhecimento de
cursos, para submissdo ao Conselho Regional.
VIIl. Implementar acbes pedagdgicas com base no projeto educacional da Instituicdo.

IX. Acompanhar as ac¢Bes de educacdo 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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. Desenvolver acdes de Educacdo para incorporacdo de novas tecnologias e
metodologias de ensino.

XIl. Coordenar a elaboracdo, atualizacdo e implementacdo do plano institucional de
educacao.

Xlll. Coordenar as ac¢des do Sistema de Bibliotecas do SENAC-PE, a partir da biblioteca
central.

XIV. Implantar e monitorar as atividades de gestdo de alunos e egressos do SENAC-PE.

XV. Implantar e monitorar as atividades da gestdo de docentes e coordenacgdes
pedagdgicas do SENAC-PE.

XVI. Apoiar e executar os programas de desenvolvimento das equipes educacionais,
docentes e coordenacdo pedagdgica, em sintonia com as diretrizes nacionais para a
Educacgao.

XVIl. Administrar os processos de cadastro e liberagdo de produtos, com base nas diretrizes
institucionais.

XVIII. Implementar e acompanhar as atividades educacionais, no que se refere as praticas
pedagdgicas e a¢Oes inovadoras.

XIX. Desenvolver solu¢des, com apoio do Comité de Inovagao, com objetivo de apresentar
solugdes para os processos e metodologias de ensino-aprendizagem.

XX. Promover estudos, implementar processos de trabalho e estabelecer linhas de agao
pedagdgica para o permanente aprimoramento da educac¢do profissional, de acordo
com a legislagao vigente.

XXI. Participar e acompanhar a execug¢ado do planejamento estratégico do Departamento
Regional-PE.

XXIl. Representar institucionalmente o SENAC-PE perante clientes, conselhos, féruns,
comissoes e drgaos dentro de sua area de atuacgao.

Paragrafo quarto: a CENTRAL DE OPORTUNIDADES PROFISSIONAIS DO EGRESSO é o 6rgao
operacional, ligado a Geréncia de Desenvolvimento Educacional, que trata do
relacionamento do SENAC com o mercado, bem como das politicas de egresso, tendo como
competéncias basicas:

I. Manter relacionamento ativo com as empresas do setor de comércio de bens,
servigos e turismo que buscam profissionais para seus quadros.
II. Monitorar e sistematizar as informa¢des que possibilitem realizar o
acompanhamento do egresso do SENAC-PE em sua atua¢dao no mercado de trabalho.
Ill. Promover ag¢des de fidelizagdo e atualizagdo dos egressos.

Subsecao IV — Da Geréncia de Processos Educacionais

Art. 30 A GERENCIA DE PROCESSOS EDUCACIONAIS, 6rg3o de gestdo tatica da atividade
finalistica da Instituicdo, ligado a Diretoria de Educacao Profissional do SENAC Pernambuco,
com as seguintes competéncias:

I. Promover a exceléncia no trabalho, assegurando a melhoria continua e a unicidade dos
processos educacionais, sejam eles institucionais e/ou legais.
II. Promover acoOes orientadas para Inovacao, no ambito da area educacional.
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Promover a atuacdo integrada, no que se refere planejamento pedagdgico, utilizacao
da rede fisica, execucdo dos projetos educacionais, bem como das diretrizes do
Modelo Pedagdgico SENAC

IV. Disseminar as politicas de gestdo de pessoas da Instituicdo, no ambito da area
educacional.

Paragrafo primeiro: a Geréncia de Processos Educacionais é responsdvel pela atividade de
regulacdo de todos os atos e agbes, necessarios para atuagao legal da Educagdo Profissional
e Tecnoldgica e da Educagdo Superior.

Paragrafo terceiro: a Geréncia de Processos Educacionais é responsdvel pelos
encaminhamentos relativos a gestao da rede fisica educacional, com vistas ao cumprimento
das diretrizes do Modelo Pedagdgico SENAC.

Paragrafo quarto: sdo atribuicdes da Geréncia de Processos Educacionais:

I. Planejar, organizar e coordenar as acdOes finalisticas de educagdo profissional,
descentralizadas junto as Unidades Operativas.

Il. Articular, junto aos gestores de unidades operativas, a operacionalizacdo das
demandas de educacao profissional, a otimizacao da gestdo, a atuagao geografica no
ambito estadual e a execu¢do de programas e projetos.

[ll. Participar ativamente da construgdo, implementacdo e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagdgico do SENAC-PE, inclusive do Ensino Superior.

IV. Promover a padronizacao e melhoria continua dos processos educacionais e de gestdo
das unidades operativas.

V. Monitorar os fluxos internos da atividade finalistica do SENAC-PE.

VI. Avaliar, in loco, as condicdes de oferta dos ambientes pedagdgicos das Unidades
Operativas, em cumprimento a legislacao.

VII. Elaborar parecer técnico para os processos de credenciamento e renovacdo de
credenciamento dos Centros de Educacdo Profissional e Faculdade com base na
legislagdo educacional.

VIIl. Elaborar parecer técnico para os processos de credenciamento e renovacdo de
credenciamento das Unidades Operativas, com base na legislacdo educacional.

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

X. Promover estudos, implementar grupos e processos de trabalho e estabelecer linhas
de acdo pedagodgica para o permanente aprimoramento da educacdo profissional de
acordo com a legislacao.

Xl. Conduzir e acompanhar a elaboracdo dos processos de criacdo, autorizacdo, avaliacao
e de reconhecimento de Cursos de Graduagao, bem como acompanhar sua tramitacao
junto aos érgdos competentes.

XIl. Apoiar o planejamento e o orcamento da atividade fim, monitorando a execucao
financeiro-orcamentaria.

XIll. Propor a criagdo de novos cursos, programas e projetos que atendam as demandas de
Educacdao no SENAC-PE.

Regimento Interno Versdo 42 Edigdo
Departamento Regional de Pernambuco 2 6

Geréncia de Desenvolvimento Institucional



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

R

SenaC <<

Assegurar as condi¢cdes das Unidades Operativas para a implantacdo dos cursos
técnicos e graduacdo, aprovados pelo Conselho Regional.

Dar suporte técnico e administrativo a execucdo dos cursos e as acles extensivas
realizados pelo SENAC-PE.

Monitorar os indicadores de gestdao operacional de sua drea de atuacao.

Gerenciar e assegurar a implementa¢do de documentos, como normas, regimentos,
politicas e leis que direta ou indiretamente influenciam os processos das Unidades
Operativas.

Desenvolver solu¢des, com o apoio do Comité de Inovacdo, com objetivo de apresentar
solucdes para processos e metodologias de ensino-aprendizagem.

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

Participar e acompanhar a execu¢ao do planejamento estratégico do Departamento
Regional-PE.

Representar institucionalmente o SENAC-PE perante clientes, conselhos, féruns,
comissodes e drgaos dentro de sua area de atuacao.

Art. 31 A SECRETARIA EDUCACIONAL, 6rgao de gestao operacional, ligado a Geréncia de
Processos Educacionais, com as seguintes responsabilidades:

VI.
VII.

VIII.

Organizar a coletanea de leis, regulamentos e diretrizes educacionais.

Manter, com eficiéncia e eficdcia, a documentacdo, a escrituracdo e arquivos, além da
histéria e organizacdo dos Centros de Educacdo Profissional.

Organizar e manter atualizados os registros, arquivos e documentagdes dos alunos,
docentes e funciondrios das Unidades Operativas, bem como a execuc¢do dos trabalhos
administrativos e expedicdo de comunicados que apoiem o desenvolvimento do
processo escolar.

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

Acompanhar a organiza¢dao do acervo académico.

Arquivar os documentos académicos, de acordo com a tabela de temporalidade
vigente.

Receber, registrar, distribuir, tramitar e expedir documentos escolares e académicos.
Realizar a gestdo da plataforma para centralizar e viabilizar o acesso a operagdes que
envolvem a gestao didria da administracao escolar, professores, alunos e responsaveis.

Paragrafo Unico: sdo atribuicGes principais do Secretdrio Educacional:

Planejar, organizar e acompanhar o funcionamento da Secretaria Educacional, em
consonancia com as diretrizes da Administracao Regional.

Elaborar o plano anual de trabalho da Secretaria Educacional.

Avaliar as condigdes e 0s recursos necessarios para execuc¢ao das programacdes em
sua area de atuacao.

Participar e acompanhar a execucao do Planejamento Estratégico.

Monitorar os indicadores de gestao operacional, dentro da sua drea de atuacao.
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Identificar as necessidades de inovacdo e melhoria que sejam consistentes com a visdao
e os valores da Secretaria Educacional.

Cumprir e fazer cumprir a legislacao vigente, o Regimento Escolar e o calendario
escolar.

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

Ter atualizadas as colecdes de leis, pareceres, decretos, regulamentos e resolugdes,
bem como as instrucdes (circulares, portarias, avisos) relacionadas as atividades das
Unidades Operativas.

Gerenciar os processos de matricula e de transferéncia de alunos, observando a
transcrigdo fiel dos documentos originais.

Lavrar atas de resultados formais e outros processos de avaliagao.

Preencher informacgdes dos sistemas EDUCACENSO, CENSOSUPE e E-MEC, zelando pela
fidedignidade das informacgdes e pelo atendimento aos prazos estabelecidos.
Organizar e manter atualizados os registros, arquivos e documentagdes dos alunos,
docentes e funciondrios das Unidades Operativas, bem como a execuc¢do dos trabalhos
administrativos e expedicdo de comunicados que apoiem o desenvolvimento do
processo escolar.

Exercer as demais fungGes decorrentes da sua drea de atuacao, bem como as que lhe
forem atribuidas pela Geréncia de Processos Educacionais.

Subsecao V — Da Geréncia Comercial

Art. 32 A GERENCIA COMERCIAL é o 6rgdo responsavel pelo gerenciamento de diretrizes e
definicdo de estratégias para comercializacdo dos produtos e servicos do SENAC
Pernambuco, ligado a Diretoria de Educacado Profissional, tendo como atribui¢des basicas:

VI.
VII.

VIII.

Elaborar Plano Estratégico das areas de Negdcios e Relacionamentos com clientes.
Estabelecer politica comercial, analisar tendéncias de mercado, estabelecer metas e
indicadores de desempenho, elaborar orcamentos e planilhas de custos,
recomendacdes de acdes e solugdes, relatdorios, memorandos, oficios, e demais
documentos inerentes a area.

Planejar agdes para promog¢ao da imagem institucional e campanhas publicitarias e de
vendas.

Planejar eventos (feiras, convencdes, congressos, seminarios),
envolvam EAD.

Implementar atividades de negdcios e relacionamentos: negociar com os clientes,
relacionar-se com a midia, drgdos governamentais, entidades de classes e associacdes.
Criar programas e agdes de fidelizagao de clientes.

Determinar faixas de precos para comercializacdo, contratar servicos de terceiros,
subsidiar desenvolvimento e/ou melhorias de processos.

Negociar com partes interessadas, analisar demanda do cliente.

Implantar acdes de relagdes publicas e ouvidoria.

Mediar e administrar conflitos, realizar escuta ativa, checar informagdes para
divulgacdo, estabelecer didlogos, cobrar agdes.

incluindo os que
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Coordenar atividades de negdcios e relacionamentos: monitorar metas e indicadores
de desempenho, acompanhar atuacdo da concorréncia, coordenar servicos de
atendimento a clientes, acompanhar questdes publicas, monitorar a execucdo de
servicos de terceiros, monitorar contratos de sua area.

Assessorar diretoria e setores da Instituicdo, dando suporte a elaboracdao das metas
orgamentdrias, assessorar nos diversos publicos das relagdes da organizagao, redigir
comunicados, requisitos, normas e procedimentos, atender auditoria interna e
externa, nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao.

Administrar seus recursos materiais e financeiros: captar recursos, administrar
orcamentos, otimizar custos e recursos, autorizar pagamentos, gerir lucratividade da
Instituicao.

Dimensionar equipe, identificar necessidade de contratacdo de pessoal, gerenciar
equipes, cobrar resultados, avaliar desempenho, detectar necessidade de captagao
profissional.

Coordenar e supervisionar as a¢des do Nucleo EAD junto as Unidades Operativas,
apoiando o planejamento, execu¢ao e acompanhamento de cursos e programas de
EAD.

Negociar, planejar, acompanhar e avaliar projetos, contratos e convénios EAD no
SENAC Pernambuco, respeitando a legisla¢do vigente.

Elaborar projetos pedagdgicos EAD a partir da analise e identificacdao de necessidades,
conteludos e publico-alvo, tracando cronograma de execuc¢do, orientando o autor
sobre o projeto pedagdgico/instrucional e participando da criagdo do projeto grafico
do programa/curso e sua validacao.

Aplicar e interagir com tecnologias e softwares aplicados em educagdo a distancia.
Coordenar e acompanhar projetos e planos de EAD desenvolvidos no Regional,
especialmente os realizados em parceria com DN.

Planejar as acdes de divulgacdo e execucdo de cursos e programas de EAD no SENAC
Pernambuco.

Realizar a¢Oes de prospeccdo nos ambientes internos e externos para lancamento de
novos produtos.

Elaborar, coordenar, executar e acompanhar projetos em EAD.

Promover a captacdo de alunos e participantes junto a unidades publicas e privadas
para realizacdo de programacdes, bem como detectar novas demandas.

Realizar analise dos mercados consumidores e do comportamento de compra em
Educacgao Profissional para EAD.

Identificar segmentos de mercado.

Executar outras atividades inerentes a natureza do cargo.

Art. 33 A COORDENACAO DE ATENDIMENTO SENAC é o 6rgdo operacional das a¢des de
atendimento dos clientes do SENAC Pernambuco, ligado a Geréncia Comercial, tendo como
competéncias basicas:

Realizar a matriculas internas e externas.

Atender os clientes, com encaminhamento aos setores competentes.

Prestar informacgGes sobre os cursos com atendimento presencial e/ou telefone.
Providenciar documentacdo e informacgdes sobre os alunos do SENAC, criando banco
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VI.
VII.

VIII.
. Atendimento a Pessoa Juridica, com reservas e matriculas de seus funcionarios.

XI.

de dados.

Providenciar contratos com os alunos.

Manter cadastro atualizado dos alunos egressos.

Administrar questdes ligadas ao melhor atendimento do aluno, evitando demoras,
filas, e zelando pela fidedignidade das informacdes passadas aos alunos.

Realizar relatdrio de Atendimento de todas as dreas, mensal e didrio.

Controla e acompanha matriculas realizadas por empenhos.
Controle didrio de matriculas realizadas e ndo pagas cancelando-as no sistema

guando ndo confirmadas.

Subsecao VI — Das Unidades Educacionais

Art. 34 A realizagao da atividade finalistica do SENAC-PE se da por meio das Unidades
Educacionais, que se caracterizam como drgdos operacionais, diretamente subordinadas a
Diretoria de Educacdo Profissional, organizadas segundo as seguintes categorizacdes:

Centros de Educagdao Profissional (CEP), compreendem unidades escolares
autébnomas, dotadas de recursos humanos e infraestrutura adequados ao
desenvolvimento da Educac¢do Profissional e Tecnoldgica, em mais de um Eixo
Tecnoldgico. Podem ser classificadas em pequeno, médio ou grande porte e,
dependendo da abrangéncia de sua atuacdo, suas atividades podem estar sob a
coordenac¢do de outra unidade de maior porte, responsavel pelo planejamento das
acdes educacionais de determinada regido. Estdo assim categorizadas as seguintes
Unidades Operativas do SENAC-PE:

a) Centro-Educacional-de Tecnologiastntegradase tnovacdo{CETH.
Resolugdo CR do Senac-PE n.2 019/2024)

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

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

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

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

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

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

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

h) Centro de Educacdo Profissional de Vitdria de Santo Antdo (CEP-Vitéria).

i) Centro de Educacdo Profissional do Sertdo de Itaparica, Moxoto, Pajeu, Central e
Serra Talhada (CEP-SIMPACT) (Nome da Unidade alterado pela Resolugcdo CR do
Senac-PE n.2 006/2024).

. Centros de Educacao Profissional Especializado (CEPE), compreendem unidades

escolares autébnomas, dotadas de recursos humanos e infraestrutura diferenciada e
adequadas, com foco estabelecido em ac¢bes de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
em determinado Eixo Tecnoldgico ou Segmento(s) de um Eixo. Estdo assim
categorizadas Unidades Operativas do SENAC-PE:

a) Centro de Educacdo Profissional de Imagem Pessoal (CEP-IP).

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

ll. Empresas Pedagdgicas, unidades escolares dotadas de infraestrutura de
estabelecimento de comércio e servigos. Permitem ao aluno vivenciar, por meio do
atendimento comercial a clientes externos, situacdes reais de trabalho relacionadas a
producdo e a prestacdo de servicos, pondo em pratica as competéncias desenvolvidas
nos cursos de educacdo profissional e tecnoldgica. Estdo assim categorizadas as
seguintes Empresas Pedagdgicas do SENAC-PE:

a) Restaurante Escola.
b) Lanchonete Escola.
c) Saldo de Beleza Empresa.

IV. Unidades de Ensino Superior, que compreende as Faculdades SENAC, entendidas
como instituicdes de ensino superior com propostas curriculares em mais de uma area
de conhecimento, organizadas sob comando e regimento comum, com finalidade de
formar profissionais de nivel superior, podendo ministrar cursos nos varios niveis e
tipos de ensino. Estdo assim categorizadas as seguintes Unidades Operativas do
SENAC-PE:

a) Faculdade SENAC-PE (FACSENAC-PE).

b) Unidade Vinculada de Caruaru, sob a gestdao do Centro de Educagdo Profissional de
Caruaru.

c) Unidade Vinculada de Petrolina, sob a gestdo do Centro de Educagao Profissional
de Petrolina.

V. Unidades Mdveis, unidades escolares com capacidade de deslocamento e dotadas de
infraestrutura necessaria para oferecer, temporariamente acdes de educacdo
profissional e tecnoldgica em determinado Eixo Tecnoldgico ou Segmento(s) de um
Eixo, em localidades que ndo dispdem de Unidades Operativas fixas do SENAC-PE.
Estdo assim categorizadas as seguintes Unidades Mdveis do SENAC-PE:

a) 05 Carretas-escola do Segmento de Saude.

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 Informacéo.

VI. Instituto de Ciéncia e Tecnologia (ICT-Senac), por missdao fomentar a inovagdo e o
desenvolvimento de solucdes de bases tecnoldgicas para as empresas do Setor do
Comércio de Bens, Servicos e Turismo, facilitando a experimentacao e a colaboracao
entre os atores do ecossistema no Estado de Pernambuco, em conformidade com
regimento interno préprio. (/ncluido pela Resolucdo CR do Senac-PE n.2 019/2024).

VIl. Incubadora para o Desenvolvimento e Aceleragao do Senac (l.De.l.A.S), por missdo
fomentar e apoiar acdes e empreendimentos de base tecnoldgica nas dreas de atuacdo
do SENAC-PE, visando desenvolver ou apoiar acdes de empreendedorismo, pesquisa,
desenvolvimento e tecnologia de forma a contribuir para o Setor do Comércio de Bens,
Servicos e Turismo, tendo por finalidade proporcionar e viabilizar o
empreendedorismo através da incubacdo e aceleracdo de novos produtos ou servicos,
por meio da conexdo das empresas incubadas com as praticas de ensino do SENAC-PE.
(Incluido pela Resolug¢do CR do Senac-PE n.2 010/2024).
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Paragrafo primeiro: reponde pelos Centros de Educacdo Profissional, o(a) Gerente de
Unidade Operativa ou Coordenador(a) Educacional, de acordo com o porte e a
complexidade operacional destes Centros.

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

Paragrafo terceiro: reponde pelas Empresas Pedagdgicas, o(a) Gerente do Centro
Educacional Especializado do Eixo Tecnolégico respectivo.

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

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

Paragrafo sexto: responde pelo ICT-Senac, o(a) Gerente do ICT-Senac. (Incluido pela
Resolugéo CR do Senac-PE n.2 019/2024).

Paragrafo sétimo: responde pelo I.De.l.A.S, o(a) Coordenador da I.De.l.A.S. (Incluido pela
Resolugéio CR do Senac-PE n.2 025/2024).

Paragrafo oitavo: responde pelas Unidades Méveis, o(a) Coordenador do SENAC Mével.
Subsecao VIl — Da Diretoria da Faculdade SENAC-PE

Art. 35 A DIRETORIA DA FACULDADE SENAC-PE, 6rgao diretamente subordinado a Dire¢ao
Regional, com as seguintes atribuic¢des:

I. Orientar a formulagdo e implantacao das diretrizes, politicas e a¢des de ensino,
pesquisa, extensdo e inovagao da Instituicdo.
II. Acompanhar o desenvolvimento de ac¢Oes estratégicas e assegurar o monitoramento
na sua execucao, a fim de obter éxito nos resultados.
lll. Acompanhar o desenvolvimento das acbes de gestdo institucional, com vistas a
consecucdo de objetivos e metas.
IV. Apoiar a elaboracdo e execucdo do plano do programa de qualificacdo docente e
encaminha-lo ao Conselho Superior para aprovacao.
V. Conferir grau aos formandos.
VI. Assinar e expedir diplomas e certificados dos cursos realizados.

VIl. Convocar as elei¢des para a escolha dos representantes que irdo compor os Orgdos
Colegiados da Faculdade SENAC Pernambuco.

VIIl. Nomear comissdes e grupos de trabalho que promovam estudos e fornecam subsidios
para tomada de decisdes do interesse da administracdo e promocdo da Faculdade
SENAC Pernambuco.

IX. Admitir e demitir o pessoal docente e o técnico-administrativo da Faculdade SENAC
Pernambuco, ouvindo os setores responsdveis e submetendo os atos ao Conselho
Superior.
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X. Aplicar sangdes disciplinares na esfera de sua competéncia.
XI.
XIl.

Atender as prescricdes emanadas pelos 6rgaos reguladores do Ensino Superior;
Cumprir e fazer cumprir as Normas Regimentais, as Resolu¢des da Entidade
Mantenedora e a legislacdo do Ensino Superior.

Presidir o Conselho Superior da Faculdade SENAC.

Representar judicial e extrajudicialmente a Faculdade SENAC.

Coordenar a elaboracdo de proposta orcamentaria e seus respectivos investimentos.
Representar a Instituicdo junto as pessoas ou instituicdes publicas e privadas,
solenidades e eventos publicos.

Superintender todas as acdes internas da Faculdade SENAC.

Superintender todas as acdes promocionais externas da Faculdade SENAC que visem a
integracdo interinstitucional, governamental ou ndo-governamental.

Indicar o(a) Gerente Académico(a) e o Gerente de Operagdes Administrativas.
Coordenar e participar da elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).
Coordenar a elaboragdo e monitorar a execucdo do Planejamento estratégico.
Estabelecer relagdes com instituicdes nacional e internacional, visando a realizagdo de
convénios e parceria.

Administrar a implantagdo do Programa de Responsabilidade Social da Instituicao.
Analisar e emitir parecer dos processos do Fundo de Financiamento Estudantil (FIES).
Acompanhar e atender as demandas do MEC.

Estabelecer parcerias com 6rgaos publicos e empresas especializadas nas diversas
areas de formacao.

Elaborar e conduzir a elaboragao de orgamentos dos planos e projetos desenvolvidos
pela Faculdade, acompanhar a sua execuc¢do e prestar conta aos érgaos fiscalizadores
e normatizadores do Ensino Superior e da Mantenedora.

Conduzir a elaboracdo, execuc¢do e avaliacdo das propostas anuais de Orcamento e
Retificativo de Orcamento e submeter a aprovacdo do Conselho Superior e da
Mantenedora.

Realizar o controle orcamentario e a gestdo dos custos da Faculdade.

Desenvolver estudos de viabilidade e impactos financeiros para subsidiar a criacdo,
expansdo, modificacdo e extin¢do de cursos de graduacao, pds-graduacdo, extensdo e
inovacgao.

Articular, analisar e encaminhar os planos de divulgacdo dos processos seletivos.
Compor Grupos de Trabalhos Institucionais e Comissdes Cientificas (Congresso, Espaco
do Conhecimento).

Emitir parecer em Trabalhos Académicos.

Acompanhar o desenvolvimento/implanta¢do de programas e projetos institucionais;
Outras atividades relacionadas ao Cargo.

Subsecgao VIIl - Da Geréncia Académica de Educagao Superior

Art. 36 A GERENCIA ACADEMICA DE EDUCAGCAO SUPERIOR, 6rgdo de gestdo tatico-
operacional da atividade finalistica da Instituicdo, diretamente subordinada a Diretoria da
Faculdade SENAC-PE, com as seguintes competéncias:
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. Promover a exceléncia no trabalho, assegurando a melhoria continua e a unicidade da
Educacdo do SENAC-PE.
Il. Promover acdes orientadas para Inovacdo, no ambito da Educacado Superior no SENAC-
PE.

Ill. Promover a atuacdo integrada, no que se refere ao planejamento pedagdgico,
utilizacdo da rede fisica, execucao dos projetos educacionais, bem como das diretrizes
do Modelo Pedagdégico SENAC, no ambito do Ensino Superior do SENAC-PE.

IV. Garantir a exceléncia e qualidade dos produtos e servicos da Educacdao Superior do
SENAC-PE.

V. Garantir o alinhamento da atuacdo do Ensino Superior do SENAC-PE as necessidades
do mercado.

Paragrafo primeiro: nos aspectos pedagogicos, a Geréncia Académica de Educagdo
Superior, responde as diretrizes e orienta¢des da Diretoria de Educacao Profissional, para
manter a unicidade das ac¢des finalisticas do SENAC-PE.

Paragrafo segundo: a Geréncia de Académica de Educa¢do Superior, por meio das
Coordenacdes de Cursos de Graduacdo e Coordenacdo de Pds-graduacdo, Pesquisa e
Extensdo, é responsdvel pela gestdo administrativa e pedagdgica do corpo docente do Ensino
Superior da Faculdade SENAC-PE e/ou de Unidade Vinculadas.

Paragrafo terceiro: a Geréncia Académica de Educagdo Superior, por meio da Coordenacgao
de Avaliacdo Institucional, é responsavel pela Avaliacao Institucional do Ensino Superior do
SENAC-PE.

Paragrafo quarto: a Geréncia Académica de Educagdo Superior, apoiard no ambito de sua
atuacdo, a Diretoria de Educacdo Profissional, nos processos do Ensino Superior das
Unidades Vinculadas do SENAC-PE, de forma a promover a unicidade educacional da area
finalistica da Instituicdo.

Paragrafo quinto: sdo atribuicdes da Geréncia Académica de Educagao Superior:

I. Gerenciar as atividades de ensino superior e pds-graduacao, de pesquisa, de extensdo
e prestacdo dos demais de servicos educacionais do Ensino Superior do SENAC-PE.

Il. Gerenciar as acées de planejamento, avaliacdo de atividades didatico-cientificas e de
ensino, pesquisa e extensao Ensino Superior do SENAC-PE, objetivando sua integracao.

lll. Elaborar, conjuntamente com as Coordenacdes de Ensino Superior, o calenddrio
académico semestral e anual, os horarios semestrais e anuais, 0 mapa de ocupacdo de
ambientes pedagdgicos, bem como os eventos institucionais, em articulagdo com a
Geréncia de Operacdes Administrativas.

IV. Sugerir e acompanhar politicas de Educacdo a Distancia e garantir as estratégias de
implantacdo e funcionamento.

V. Supervisionar o planejamento e a execucdo do regime didatico, zelando pela
observancia dos horarios, politicas e programas de ensino e pesquisa, extensdo e
demais atividades dos coordenadores, dos professores e dos alunos.

VI. Gerenciar e coordenar a implantacao e execucdo dos Projetos Pedagodgicos de Curso,
em consonancia com as deliberacdes dos érgdos colegiados.
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. Autorizar as publicacdes referentes as informacdes da IES nos canais de comunicacao

com a comunidade académica.

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

Receber e apreciar os planos e projetos de pesquisa e extensao.

Acompanhar acordos, convénios, parcerias e planos de cooperacao técnico-cientifica
com outras instituicdes e érgaos governamentais e ndo governamentais.

Participar ativamente do Planejamento Estratégico e monitorar objetivos, metas e
indicadores vinculados aos processos sob sua responsabilidade.

Acompanhar e monitorar as atribuicdes da Coordenacdo de Curso e Coordenacdo de
Pds-graduagdo, Pesquisa e Extensdo no processo de sele¢do, avaliagdo e
desenvolvimento do corpo docente.

Acompanhar a execu¢do orcamentaria, diretrizes e metas dos cursos.

Apoiar e se envolver na analise e tratamento das manifestacdes da Comissdo Propria
de Avaliacdo (CPA) e das AvaliagGes Institucionais.

Analisar e propor, conjuntamente com a Direcao da Faculdade e Mantenedora, a¢des
de melhoria dos indicadores de desempenho propostos pelo SINAES.

Assessorar a Diretoria da Faculdade SENAC-PE no exercicio das atividades académicas
da IES.

Assessorar a Dire¢cdo da Faculdade SENAC-PE nas articulagdes permanentes com a
Direcdo Regional, com a Diretoria de Educacdo Profissional e demais 6rgdos da
mantenedora.

Elaborar o Plano de Trabalho do setor.

Elaborar Relatério de Gestdo ligado ao seu Plano de Trabalho e a suas
responsabilidades.

Atualizar, acompanhar e propor acdes que garantam a disseminacdo e a aplicacdo dos
requisitos legais e institucionais aplicaveis ao Ensino Superior.

Cumprir e fazer cumprir as determinacdes regimentais, normas internas e as
deliberacGes dos 6érgaos de administracdo da IES.

Paragrafo sexto: Estdo diretamente subordinados a Geréncia Académica de Ensino Superior:

Coordenacdo de Cursos de Graduacao.
Coordenacdo de Pds-graduacdo, Pesquisa e Extensao.
Coordenacdo de Avaliacdo Institucional.

Art. 37 A COORDENACAO DE CURSO DE GRADUAGAO, érgio operacional, responsavel por
coordenar, desenvolver, elaborar, acompanhar e executar todas as atividades pedagdgicas
e administrativas do(s) curso(s) de graduacdo sob sua designacdo, tendo como atribui¢des
principais:

I. Coordenar a implantacdo e execucdo do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), em
consonancia com as deliberacdes dos érgaos colegiados.

II. Garantir a plena consonancia do Projeto Pedagdgico do Curso com o Projeto
Pedagdgico Institucional e Modelo Pedagdgico SENAC.
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Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades educacionais e administrativas
do Curso sob sua designacao.

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

Administrar, coordenar e supervisionar as atividades didatico-pedagdgicas do curso,
promovendo a integragao entre as mesmas.

Representar o curso, mediante designacao, em atos publicos e nas relacdes com outras
instituicdes académicas, profissionais ou cientificas.

Coordenar as atividades académicas desenvolvidas no curso, promovendo sua
integragdo com os programas de pds-graduagao, pesquisa e extensao.

Assegurar o cumprimento das atividades didatico-pedagdgicas do corpo docente.
Supervisionar a assiduidade e pontualidade do corpo docente.

Opinar sobre programas, projetos, convénios e outros acordos que envolvam o curso.
Promover ac¢bes extensivas aderentes aos componentes curriculares do Curso,
realizando, sempre que possivel integracdao com os demais cursos do SENAC-PE.
Analisar e propor encaminhamento sobre requerimentos oriundos da secretaria
educacional.

Convocar e presidir reunides do Nucleo Docente Estruturante (NDE) e do Colegiado de
Curso.

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

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

Encaminhar propostas de alteracdes nos componentes curriculares do curso,
aprovadas pelo Colegiado e pela Diretoria de Educac¢do Profissional, ao Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensao.

Tomar decisdes ad referendum ao Colegiado de Curso, em cardter extraordindrio e de
urgéncia, no ambito de sua competéncia.

Realizar, em tempo habil, todas as providéncias necessarias para assegurar o
funcionamento de cada semestre letivo do Curso.

Dar encaminhamento e participar da sele¢cdo do corpo docente do curso.

Incentivar a participacdo do corpo docente e discente nos processos de avaliacdo
institucional do Ensino Superior.

Conduzir o Nucleo Docente Estruturante na atualizacdo continua do Projeto
Pedagdgico de Curso, bem como sua articulacdo com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes regimentais, normas internas e as
deliberacGes dos 6rgaos do SENAC-PE.

Exercer as demais atribuicdes compativeis com sua funcao.

Art. 38 ACOORDENAGAO DE POS-GRADUAGAO, PESQUISA E EXTENSAO, 6rgdo operacional,
responsavel por coordenar, desenvolver, elaborar, acompanhar e executar os programas de
pds-graduacado, de pesquisa e de extensdo do Ensino Superior do SENAC-PE, adotando todas
as medidas educacionais e administrativas ao seu funcionamento, tendo como atribuicdes
principais:
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Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades de Ensino de Pds-Graduagdo e
Extensdo.

Avaliar demanda de mercado e interagir com as demais areas na analise de viabilidade
dos cursos Pods-Graduagdo e Extensdo, considerando as condi¢bes de
operacionaliza¢ao na Unidade de Educagao Superior do SENAC-PE.

Elaborar o Plano Anual das Atividades de Ensino de Pés-Graduagdo e Extensdo.

Acompanhar a elaboracdo do projeto de curso de Pds-Graduacdo em articulacdo com
a Diretoria de Educacdo Profissional.

Submeter o projeto de curso de Pds-Graduacdo a apreciacdo da Diretoria de Educacao
Profissional, com a devida documentacdo e previsdo orcamentaria.
Acompanhar a implantacdo dos Cursos de Pds-Graduacdo e Extensdo com base na

proposta de analise de viabilidade e administrar os recursos financeiros alocados para
eles.

Acompanhar o processo de matricula dos cursos Pés-Graduacdo e Extensao.

Operacionalizar os cursos de Pés-Graduacgdo e Extensdo, no que se refere: selecdo de
docentes, solicitacdao de pagamentos, acompanhamento e avaliagcdo das atividades,
requisicdes de materiais e equipamentos.

Realizar, em tempo habil, todas as providéncias necessarias para assegurar o
funcionamento de cada curso de pds-graduacdo e extensao.

Operacionalizar os programas de Pesquisa e Extensdo das Unidades de Ensino
Superior.

Avaliar e propor projetos e programas de Pesquisa e de Extensao.

Propor e realizar agGes de extensdo, conforme projetos e programas previstos na
Politica de Extensdo e Cultura Académica.

Apreciar e emitir parecer, nos termos da legislacdo correspondente, sobre
requerimento dos alunos dos cursos de Pds-Graduacao.

Garantir a pratica dos processos administrativos, pedagdgicos e de registro académico
sob os parametros estabelecidos nas legislacGes correspondentes.

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes regimentais, normas internas e as
deliberacGes dos 6rgaos do SENAC-PE.

Exercer as demais atribuicdes compativeis com sua funcao.

Art. 39 A COORDENACAO DE AVALIACAO INSTITUCIONAL, 6rg3o operacional, responsavel
por coordenar, desenvolver, elaborar, acompanhar e executar os processos de Avaliacao e
Autoavaliacdo Institucional, assegurando a conformidade das a¢des do Ensino Superior no
SENAC-PE com as determinagdes da legislacao educacional e normas institucionais vigentes.,
tendo como atribui¢cdes principais:

Elaborar a proposta de Avaliacdo Institucional com apoio das Unidades de Ensino
Superior do SENAC-PE.

Desenvolver, implementar, avaliar o processo de autoavaliacdo institucional,
juntamente com a Comissdao Prépria de Avaliacdo (CPA), buscando assegurar a
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efetivacdo de suas varias etapas, bem como propor a¢des de intervencao conforme
prevé o SINAES.

[ll. Participar do Planejamento do Projeto Pedagdgico Institucional e do Planejamento da
Faculdade SENAC-PE.

IV. Manter atualizados os Sistemas de Informacao relativos ao processo de autoavaliagao
institucional, conforme as normas do SINAES.

V. Analisar e divulgar os resultados obtidos nos diferentes momentos do processo de
Avaliacdo Institucional. Avaliacdo de Cursos e Avaliacdo de Estudante (ENADE), junto
a comunidade académica.
VI. Manter atualizados os bancos de dados relevantes, relativos a sua drea de atuagao.
VIIl. Presidir e convocar a CPA em suas atribuigdes.
VIIl. Emitir declaragdes de participagao dos membros nas atividades desenvolvidas pela
CPA.
IX. Manter-se atualizado sobre a legislacdo pertinente a avaliacdo institucional,
repassando aos membros da CPA e a comunidade académica.
X. Propor medidas de intervencdo tendo como pardmetro os resultados das avalia¢des.

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

XIl. Manter articulagdo com os setores do SENAC-PE no sentido de alcangar indicadores
internos e externos de avaliagdo, compativeis com os parametros de qualidade
estabelecidos pelo SINAES.

XIll. Alimentar e manter atualizados os cadastros do Sistema e-MEC, do Ministério da
Educacdo, sob sua competéncia.

XIV. Disponibilizar, junto ao e-MEC, todos os elementos e documentos necessarios para o
andamento de todos os processos de Avaliacdo Institucional.

XV. Garantir, nos prazos estabelecidos na legislacdo vigente o envio do relatdrio de
autoavaliagao, validado pela CPA.

XVI. Elaborar orcamento anual de suas atividades.
XVIl. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes regimentais, normas internas e as
deliberacGes dos érgaos do SENAC-PE.
XVIII. Exercer as demais atribuicGes compativeis com sua funcao.

Subsecao IX — Da Geréncia de Operagdes Administrativas

Art. 40 A GERENCIA DE OPERACOES ADMINISTRATIVAS é o 6rgdo de gerenciamento da
infraestrutura dos espagos pedagdgicos e administrativos da Faculdade SENAC-PE, que
responde diretamente ao Diretor da Faculdade SENAC Pernambuco, tendo as seguintes
atribuicdes:

I. Administrar e supervisionar a execu¢do dos servicos de limpeza e zeladoria,
patriménio, manutencdo predial, seguranca, fornecimento de dgua, saneamento,
energia e vigilancia no ambito da Faculdade SENAC-PE, zelando por sua qualidade e
custo.

Il. Identificar no mercado as melhores solucbes para utilizacdo dos servicos de
infraestrutura, observando os aspectos da sustentabilidade e da racionalidade
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administrativa, para melhoria da qualidade dos servicos educacionais da Faculdade
SENAC-PE.

Elaborar e manter atualizados os normativos que orientam os processos internos,
como contratos, manuais em geral, fluxogramas, cronograma de atividades, diagramas
de contexto, instru¢des de trabalho e todos os documentos necessarios ao
funcionamento da Faculdade SENAC-PE, no ambito de sua competéncia.

Gerenciar o cumprimento da legislacdo do ensino superior e normas administrativas
da Mantenedora, no ambito de sua competéncia.

Gerenciar os servicos de limpeza e conservacdao dos ambientes administrativos e
académicos, bem como os servicos de portaria e recepc¢do da Faculdade SENAC-PE.
Gerenciar os postos de vigilancia da Faculdade SENAC-PE, com base no contrato em
vigéncia.

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

Elaborar relatérios mensais sobre as condicdes dos ambientes, apontando os
problemas e encaminhando sugestdes de interven¢des para melhorias.

Planejar, acompanhar e avaliar a contratacdo e execugao de servicos de manutencgao
preventiva e corretiva relacionados a infraestrutura, recursos tecnoldgicos, assim
como assegurar o equilibrio entre os recursos previstos e o realizado, em conjunto com
o SENAC-PE.

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

Gerenciar e acompanhar a execugao dos aspectos administrativos e financeiro dos
projetos, contratos e convénios da sua area de atuacao.

Adotar providéncias, no ambito de sua competéncia, no sentido da aquisi¢dao de bens,
equipamentos, mobiliarios e suprimento de materiais de consumo, acompanhando o
processo junto a Diretoria de Administracdo e Financas e Geréncia de Licitacdo e
Compras do SENAC-PE.

Conduzir o processo de aquisicdo, ampliacdo, renovacdao e manutencdo de acervo
bibliografico, de acordo com as prescricdes do Ministério da Educacdo, em conjunto
com a Diretoria de Educacdo Profissional e Geréncia de Licitacdo e Compras do SENAC-
PE.

Gerenciar e fazer cumprir os normativos e procedimentos técnicos/ administrativos
inerentes a gestdo do patrimonio da Faculdade SENAC-PE, acompanhando
diretamente os inventdarios patrimoniais, o estado de conservacdo dos equipamentos
e mobilidrios, em conjunto com a Mantenedora.

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

Manter a guarda e atualizacdo da documentacdo inerente a Faculdade, assegurando a
devida regularizacdo e o atendimento as solicitacdes dos érgaos de controle e
auditorias.

Administrar a ocupacao dos espacos fisicos da Faculdade, principalmente quando
ocupado por terceiros.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

Assessorar a Diretoria de Administracdo e Financas e a Geréncia de Servicos e
Infraestrutura da Mantenedora, na supervisao dos trabalhos e servigcos de reforma e
manutencado da infraestrutura das instalacoes fisicas da Faculdade SENAC-PE.
Acompanhar a elaboracdo e execucdo de programas de comunicacao, marketing e
publicidade, das atividades da Faculdade SENAC-PE, observando sempre o Calendario
de Atividades Académicas.

Elaborar o orcamento dos planos e projetos desenvolvidos na sua drea de atuacao,
acompanhando a sua execu¢do em conjunto com a Direcdo da Faculdade SENAC-PE e
Geréncia de Desenvolvimento Institucional da Mantenedora.

Gerenciar e monitorar a execu¢ao orcamentaria e a gestdo dos custos da sua drea de
atuacdo, apresentando relatérios a Direcdo da Faculdade SENAC-PE, quando
solicitado.

Assessorar a Direcao da Faculdade em suas respectivas dreas de atuagao.

Compor o Conselho Superior da Faculdade SENAC-PE.

Exercer as demais atribuicdes previstas em lei e neste Regimento e demandas
apontadas pela Direcao da Faculdade SENAC-PE.

Subsecdo X — Da Gestao das Unidades Operativas

Art. 41 A GERENCIA DE UNIDADE EDUCACIONAL é o érgio de gerenciamento dos aspectos
operativos, finalisticos e escolares da Educacao Profissional e Tecnoldgica em cada Unidade
Operativa, tendo como competéncias basicas:

XI.
XIl.
X,

XIV.

Planejar, organizar e acompanhar o funcionamento das Unidades Operativas, em
consonancia com as diretrizes emanadas pela Administracao Regional.

. Elaborar o plano anual de trabalho da Unidade.
. Participar da elaboracdo do Projeto Pedagdgico do SENAC, assegurando a sua

execugao.

Dar suporte técnico e administrativo a execucdo dos cursos e as agdes extensivas a
Educacdo Profissional.

Coordenar o processo de indicacdo e de exclusdo de docentes.

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

da Unidade.

. Formar precos para os cursos e os produtos educacionais de sua Unidade, com base

nas ferramentas de custos.

Cumprir e fazer cumprir as normas constantes desse Regimento, podendo aplicar
medidas disciplinares aos instrutores, funcionarios e alunos das Unidades Operativas,
observado ainda o Regulamento de Pessoal do SENAC.

Assinar os documentos escolares.

Gerir as operacoes educacionais dentro do eixo de atuacdo.

Monitorar os indicadores de gestdao operacional de sua area de atuacao.

Avaliar as condigOes e 0s recursos necessarios para a execu¢ao das programagoes em
sua area de atuacao.

Participar e acompanhar a execucao do Planejamento Estratégico.
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Representar institucionalmente o SENAC perante clientes, conselhos, féruns,
comissdes e 6rgaos dentro de sua area de atuagao.

Emitir relatdrios periddicos, segundo demandas das instancias superiores.

Exercer as demais funcdes decorrentes do seu cargo, bem como das que |he forem
atribuidas pela Diretoria de Educagdo Profissional.

Decidir sobre os problemas e os casos omissos nos normativos escolares, apds ouvida

a Diretoria de Educacdo Profissional.

Art. 42 A COORDENACAO DE UNIDADE EDUCACIONAL é o érgio de coordenacdo dos

aspectos operativos, finalisticos e escolares da Educagdao Profissional,

tendo como

competéncias basicas:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

Planejar, organizar e acompanhar o funcionamento do Posto Avangado em
consonancia com as diretrizes emanadas pela Administracao Regional.

Elaborar o plano anual de trabalho do Posto.

Participar da elaboracdo do Projeto Pedagdgico do SENAC, assegurando a sua
execugao.

Dar suporte técnico e administrativo a execu¢do dos cursos e as agdes extensivas a
Educacao Profissional.

Coordenar o processo de indicagao e de exclusao de docentes.

Representar o Posto, responsabilizando-se por seu funcionamento.

Estudar e propor medidas que assegurem a melhoria da qualidade e da produtividade
do Posto.

Formar precos para os cursos e os produtos educacionais do Posto, com base nas
ferramentas de custos.

Cumprir e fazer cumprir as normas constantes desse Regimento, podendo aplicar
medidas disciplinares aos instrutores, funciondrios e alunos do Posto Avancado,
observado ainda o Regulamento de Pessoal do SENAC.

Assinar os documentos escolares.

Coordenar as operacées educacionais dentro do eixo de atuacao.

Monitorar os indicadores de gestdao operacional de sua area de atuacao.

Avaliar as condigdes e 0s recursos necessarios para a execugao das programagdes em
sua area de atuacao.

Participar e acompanhar a execucdo do Planejamento Estratégico.
Representar institucionalmente o SENAC perante clientes,
comissdes e érgaos dentro de sua area de atuacao.

Emitir relatdrios periddicos, segundo demandas das instancias superiores.

Exercer as demais fung¢des decorrentes do seu cargo, bem como das que |he forem
atribuidas pela Diretoria de Educacao Profissional.

Decidir sobre os problemas e os casos omissos nos normativos escolares, apds ouvida
a Diretoria de Educacao Profissional.

conselhos, féruns,
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Diretoria-da-EducacaeProfissional. (Revogado pela Resolucdo n.© 019/2024)

Art. 43 A GERENCIA DO INSTITUTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA é o 6rg3o de gerenciamento
dos aspectos legais, finalisticos e de inovacdo do ICT-SENAC/PE, diretamente subordinado a

Diretoria de Educacao Profissional (DEP), tendo as seguintes responsabilidades (/ncluido pela
Resolugéo n.2 019/2024):

I. Gerenciar a execugdo de projetos e promover a alocacao adequada de recursos.
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. Gerenciar os processos de prospeccao de projetos, clientes e editais.
111

Ser responsavel pelo equilibrio econdmico-financeiro do ICT-SENAC/PE.

Acompanhar a execuc¢do de projetos, prevenindo atrasos, desvios de finalidade ou
descontrole de gastos.

Cumprir e fazer cumprir todos os normativos e decisGes emanadas pelo SENAC/PE.

. Zelar pela governanga, economicidade e eficiéncia nos processos de gestiao, dos

projetos e do Instituto.

Representar o ICT-SENAC/PE perante os 6rgdos de fomento e membros de seu
ecossistema.

Prestar ao SENAC/PE de forma periddica ou quando solicitado todas as informagdes
sobre o ICT-SENAC/PE.

. Acompanhar a busca e submiss3ao de projetos de pesquisa para captagao de recursos

externos para o ICT-SENAC /PE.

Orientar e acompanhar os trabalhos da equipe técnica.

Gerenciar a estrutura técnica, administrativa e operacional do ICT-SENAC/PE.
Idealizar, incentivar, organizar e executar atividades que resultem em melhoria na
qualificacdo dos empresdarios através de cursos, palestras, treinamentos, mentoria,
feiras e visitas técnicas.

Promover a integracdo de discentes do ICT-SENAC/PE com outras unidades do
SENAC/PE em projetos e a¢des do Instituto.

Promover a divulgacdo do ICT-SENAC/PE junto ao ecossistema de inovagdo da regido.

Art. 44 A COORDENAGAO DA INCUBADORA PARA O DESENVOLVIMENTO DE INOVAGAO E

ACELERACAO DO SENAC - l.De.lAS.,

6rgdo de gestdo operacional da incubadora,

diretamente subordinado a Diretoria de Educacdo Profissional do SENAC/PE, com as
seguintes finalidades: (Incluido pela Resolucdo n.© 025/2024)

V.

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

. Promover a implementacao das estratégias e politicas institucionais no ambito da

I.De.l.A.S., garantindo que as atividades da Incubadora estejam alinhadas com os
objetivos estratégicos do SENAC e seu Regimento Interno.

Administrar os recursos da [.De.l.A.S., incluindo infraestrutura,
orcamentadria, promovendo a sua utilizacao responsavel e sustentdvel.
Assegurar que os processos e atividades expressos no Regimento Interno da
I.De.l.A.S. estejam alinhados e coordenados, sendo realizados em conformidade com
as determinacodes institucionais.

pessoal e

Art. 45 A COORDENACAO DO SENAC MOVEL é o 6rgdo de apoio tatico do Nucleo de

Programas, para o atendimento dos Centros de Educacdo Profissional,

tendo como

competéncias basicas:

. Atender as demandas por Educagdo Profissional, através das Carretas de Educacao

Profissional, indicadas pelos Centros de Educacdao Profissional e autorizadas pela
Diretoria de Educacdo Profissional

. Garantir suporte técnico e administrativo a execugdo dos cursos e as acdes extensivas
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realizadas através das carretas e/ou parcerias publicas ou privadas em localidades
gue nao dispéem de Centros de Educacao Profissional

lll. Participar do Planejamento Anual, elaborando programacdo das carretas em
consonancia com os Centros de Educacao Profissional.

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

V. Emitir relatdrios e pareceres periddicos, segundo demandas das instancias superiores.

Subsecgao Xl — Da Diretoria de Projetos Estratégicos

Art. 46 A DIRETORIA DE PROJETOS ESTRATEGICOS, 6rgdo de gestdo estratégica, que
responde diretamente a Direcdao Regional do SENAC-PE, responsavel pela gestdo de
negdcios com instituicdes publicas e privadas, com objetivo de desenvolver a¢des de
formacao profissional e atuacao estratégica do SENAC-PE e, consequentemente, garantir
a geracao de valor para o empresario do setor de comércio de bens, servigos e turismo,
com as seguintes atribuigdes principais:

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

IIl. Identificar e gerar novos negdcios, junto aos contribuintes do setor do Comércio de
Bens, Servigos e Turismo, para promover a¢des de formacgao profissional junto a este
publico.

lll. Prospectar e captar projetos estratégicos, junto a instituicdes publicas e privadas.

IV. Construir uma rede de relacionamento entre o SENAC-PE e o contribuinte do setor do
Comércio de Bens, Servicos e Turismo, gerando valor para os empresarios destes
segmentos.

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

VI. Promover ac¢des de didlogo e escuta junto aos contribuintes do setor do Comércio de
Bens, Servicos e Turismo, visando adequacdo dos produtos do SENAC-PE as
necessidades do mercado de trabalho destes segmentos.

VIl. Manter rede de relacionamento, no ambito de atuacdo do SENAC-PE, com
representantes dos governos nas esferas federal, estadual e municipal, organizacdes
ndo governamentais, empresas privadas, buscando incremento de projetos e parcerias
em prol da geracdo de valor para o empresario.

VIII. Participar de comités, grupos de trabalho ou reunides para o desenvolvimento de
atividades e/ou discussdes de projetos estratégicos do SENAC-PE.

IX. Articular agdes com grandes parceiros junto a area comercial do SENAC-PE.

X. Analisar a viabilidade de novos negécios de formacdo profissional, envolvendo os
responsaveis pela sua operacionalizacdo na elaboracdo do plano do projeto.

Xl. Gerar novos negécios de formacdo profissional e manter contato com as partes
interessadas dos projetos em execuc¢ao, sejam internas ou externas ao SENAC-PE.
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priorizando de acordo com as
necessidades da instituigao.

Conduzir acOes e estabelecer processos de comunicacdo eficaz para projetar e divulgar
as acdes de educacdo profissional, realizadas no ambito dos projetos estratégicos do
SENAC-PE.

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

Responder as demandas dos érgdos de controle do SENAC-PE, dentro de sua drea de
atuacdo, quando questionado.

Representar a Direcdo Regional, no dmbito de sua drea de atuacdo, sempre que
solicitado.

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

Subsecao Xl — Da Geréncia de Novos Negdcios

Art. 47 A GERENCIA DE NOVOS NEGOCIOS, érgdo tatico que responde diretamente a
Diretoria de Projetos Estratégicos, responsdavel pelo gerenciamento das acdes, atividades e
rotinas de novos negdcios que gerem valor para as empresas do setor do Comércio de Bens,
Servigos e Turismo, bem como, para o SENAC-PE, com as seguintes atribui¢des principais:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

Manter rede de relacionamento, no ambito de atuacdo do SENAC-PE, com
representantes dos governos nas esferas federal, estadual e municipal, organizagGes
ndo governamentais, empresas privadas, buscando incremento de projetos e parcerias
em prol da geracdo de valor para o empresario.

Analisar a viabilidade de novos negdécios de formacdo profissional, envolvendo os
responsaveis pela sua operacionalizacdo na elaboracdo do plano do projeto.

. Gerar novos negodcios de formacdo profissional e manter contato com as partes

interessadas dos projetos em execugao.

Identificar tendéncias no setor do Comércio de Bens, Servicos e Turismo, e projetar
novos projetos com foco na atuacdo de vanguarda do SENAC-PE.

Prospectar, captar e desenvolver projetos estratégicos, junto a instituicdes publicas e
privadas.

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

Conectar servigos e produtos as empresas e consumidores.

Articular agdes com grandes parceiros, junto a drea comercial do SENAC-PE.
Gerenciar portfdlios de projetos estratégicos, priorizando de acordo com as
necessidades da instituicado.

Responder as demandas dos érgdos de controle do SENAC-PE, dentro de sua drea de
atuacado, quando questionado.

Conduzir acOes e estabelecer processos de comunicagdo eficaz para projetar e divulgar
as ac¢des de educacdo profissional, realizadas no ambito dos projetos estratégicos do
SENAC-PE.

Representar a Diretoria de Projetos Estratégicos, no ambito de sua drea de atuacao,

sempre que solicitado.
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Subsecao Xlll — Do Ncleo de Projetos Estratégicos

Art. 48 O NUCLEO DE PROJETOS ESTRATEGICOS, 6rgdo tatico-operacional que responde
diretamente a Diretoria de Projetos Estratégicos, responsavel pela atuagao do SENAC-PE
em projetos estratégicos junto a empresas e instituicdes publicas e privadas, visando a
inovacdo no cumprimento da missdo institucional do SENAC-PE.

Paragrafo Unico: responde pelo Nucleo de Projetos Estratégicos o Coordenador de Projetos
Estratégicos, com as seguintes atribuicdes principais:

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

Il. Participar de comités, grupos de trabalho ou reunides para o desenvolvimento de
atividades e/ou discussGes de projetos estratégicos do SENAC-PE.

[ll. Coordenar novos negdcios de formagdo profissional e manter contato com as partes
interessadas dos projetos em execu¢ao, sejam internas ou externas ao SENAC-PE.

IV. Prospectar e captar projetos estratégicos, junto a instituicdes publicas e privadas.

V. Analisar a viabilidade de novos negdcios de formacao profissional e elaborar projetos
estratégicos e planos de ag¢des, alinhando com os diversos setores do DR-PE a
viabilidade técnica, legal e financeira.

VI. Acompanhar a execug¢dao dos contratos firmados com parceiros e emitir relatérios
finais dos projetos.
VII. Participar de reunides com os parceiros, visando garantir os ajustes necessarios ao
acompanhamento da execuc¢ao dos projetos.
VIIl. Estudar e propor medidas que assegurem a melhoria da qualidade e da produtividade
dos processos sob seu acompanhamento.

IX. Emitir pareceres e relatdrios periédicos, segundo demandas das instancias
superiores.

X. Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

Xl. Representar a Diretoria de Projetos Estratégicos, no ambito de sua area de atuacdo,
sempre que solicitado.

Subsecgdo XIV — Do Nucleo de Relacionamento e Parcerias

Art. 49 O NUCLEO DE RELACIONAMENTOS E PARCERIAS, 6rgdo tatico-operacional que
responde diretamente a Diretoria de Projetos Estratégicos, responsavel pela articulagao
entre as Unidades Operativas do SENAC-PE e os parceiros estratégicos, garantindo a
governanca e conformidade da atuacdo institucional em rede.

Paragrafo Unico: responde pelo Nucleo de Relacionamento e Parcerias o Coordenador de
Relacionamento e Parcerias, com as seguintes atribuicdes principais:

I. Coordenar os procedimentos institucionais relativos aos contratos de parcerias do
SENAC-PE.
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Dialogar com os parceiros e com os gestores do SENAC-PE, a possibilidade de
renovacdo dos contratos de parceria em tempo habil, para providéncias
administrativas que se fagam necessarias.

Articular e submeter a drea juridica, os contratos de parcerias que possam ser

estabelecidas, visando manter a conformidade deles.

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

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Incrementar estratégias de atuacdo institucional para projetar o SENAC-PE junto aos
parceiros de negdcios.

Participar de comités, grupos de trabalho ou reunides, para o desenvolvimento de
atividades e/ou discussdes de parcerias do SENAC-PE.

Participar de acGes com grandes parceiros, junto a area comercial do SENAC-PE.
Representar a Diretoria de Projetos Estratégicos, no ambito de sua area de atuacao,
sempre que solicitado.

Analisar o feedback dos parceiros e fornecer direcionamento para melhorar
continuamente a relagdo entre os mesmos e a instituicao.

Identificar as demandas regionais para orientar a prospec¢cdo de parcerias por
segmento.

Realizar encontros de networking para estimular redes de colaboragcdo e negdcios
entre parceiros e a instituigao.

Participar de reunides com os parceiros, visando garantir os ajustes necessarios ao
acompanhamento da execugao das parcerias.

Secao IV — Da competéncia dos 6rgaos ligados a atividade-meio
Subsecao | — Da Diretoria de Administracao e Finangas

Art. 50 A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (DAF) é o 6rgdo responsavel pela
governanca das atividades meio do SENAC-PE, ligado a Direcdo Regional, tendo como
competéncias basicas:

VI.

VII.

. Articular,

Planejar, administrar, acompanhar e avaliar as ag¢des relativas a execugdo das
atividades da drea administrativa, financeira, infraestrutura operacional, arquitetura
e obras e da tecnologia da informacao.

organizar e viabilizar a execucdo dos projetos de
demandados pelas demais diretorias e geréncias.

Elaborar o planejamento econémico-financeiro dos projetos de infraestrutura e de
aquisicao da Administracao Regional.

Subsidiar os estudos necessarios a elaboracdo dos projetos de infraestrutura,
expansao e investimentos do Regional.

Elaborar os Termos dos Contratos e dos Convénios celebrados pela instituicdo, pelo
ponto de vista administrativo e financeiro.

Assegurar a regularidade documental da Instituicdo perante os érgaos reguladores
municipais, estaduais, federais e do Sistema SENAC.

Participar e acompanhar a execug¢do do Planejamento Estratégico, acompanhando o
desempenho financeiro-orcamentario das Unidades sob sua subordinacdo.

infraestrutura

Regimento Interno Versdo 42 Edigdo
Departamento Regional de Pernambuco
Geréncia de Desenvolvimento Institucional

47



R
Senaq <<
Sesc

VIIl. Acompanhar o desempenho financeiro-orcamentario das Unidades de atividade-fim
e de atividade-meio da Institui¢ao.

IX. Providenciar, junto aos drgdos do Poder Publico, as agdes necessarias a viabilizacdo e
a implementacdo dos projetos sob o ambito administrativo.

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

Xl. Propor diretrizes, normas e solucdes técnico-administrativas que assegurem a
racionalidade, a seguranca e a consisténcia dos procedimentos administrativos,
buscando inovacdo e garantindo a eficiéncia e a eficdcia da Instituicdo.

XIl. Propor diretrizes, normas e solugdes que assegurem a responsabilidade ambiental da
Instituicao.

XIll. Representar institucionalmente o SENAC perante clientes, conselhos, féruns,
comissdes e 6rgaos dentro de sua area de atuacgao.

XIV. Assessorar a Direcao Regional e as demais diretorias em questdes pertinentes a sua
area de atuacao.

Subsecao Il - Da Geréncia de Contabilidade e Finangas

Art. 51 A GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS é o 6rgdo de gerenciamento,
administragdo e supervisdao dos servigos de contabilidade, financeiros e de custos, ligado a
Diretoria de Administracdo e Financas, tendo como competéncias bdésicas:

I. Assegurar a fidedignidade das informacdes e dos processos referentes as rotinas
financeiras e contdbeis da instituicdo.

[l. Manter o necessario relacionamento com as organiza¢des financeiras da Entidade.
lll. Acompanhar e administrar as disponibilidades da Administracdo Regional,
controlando, fiscalizando e orientando a movimentacgao de valores da Instituicao.

IV. Orientar e assegurar o cumprimento, por toda a institui¢cao, das normas orientadoras
do Cédigo de Contabilidade e Orcamento (CODECO), emanado pelo Conselho
Nacional.

V. Manter atualizacdo sobre a legislacdo e as normas contdbeis, financeiras e fiscais,
além de realizar estudos que digam respeito as atividades desenvolvidas pelo SENAC.

VI. Analisar os balancetes e os demonstrativos de mesma ordem, acompanhando e
expondo a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Instituicdo, alertando para
eventuais problemas.

VII. Sugerir a Diretoria Administrativa e Financeira, enquanto julgue necessaria, propostas
para a melhor execucdo dos servicos que lhe sdo afetos;

VIII. Emitir relatdrios, pareceres e prestacdes de contas, segundo demandas das instancias
superiores.

IX. Manter didlogo com instituicGes bancdrias, visando melhores taxas;

X. Propor junto a DAF, plano de recuperacdo de débitos.

Art. 52 A COORDENAGAO CONTABIL é o 6rgdo de coordenagdo das atividades contdbeis da
instituicdo, ligado a Geréncia de Contabilidade e Financas, tendo como competéncias
basicas:
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Classificar, registrar e conciliar as operacées econdmico-financeiras e patrimoniais de
acordo com as normas financeiras e o plano de contas.

Elaborar e consolidar os balancetes e as prestacdes de contas mensais.

Elaborar a prestacdo de contas contabil-financeira anual do SENAC Pernambuco.
Conferir e zelar pelo correto arquivamento de documentos e informacdes contdbeis,
considerando o atendimento fiscal.

Coordenar a execucao das atividades fiscais.

Elaborar relatdrios, estatisticas e outros pareceres sobre assuntos de sua
especialidade.

Sugerir a Geréncia Financeira, enquanto julgue necessaria, a melhor execucdo dos
servicos que lhe sdo afetos.

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

Art. 53 A COORDENACAO FINANCEIRA é o érgdo de coordenacdo das rotinas e das
atividades financeiras da instituicdo, ligado a Geréncia de Contabilidade e Finangas, tendo
como competéncias basicas:

VI.
VII.

VIII.

Art. 54 A GERENCIA DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA, é

Providenciar as atividades de recebimento, pagamento e transferéncia de numerario.
Executar e coordenar o fechamento do boletim de caixa diario.

Acompanhar o fluxo de caixa e das disponibilidades diarias da Instituicao;

Coordenar e analisar a elaboracdo da prestacdo de conta de fundo rotativo e outros
adiantamentos.

Efetuar e coordenar as atividades de contas a pagar referentes aos pagamentos
autorizados, mediante cheques nominais e remessas eletrénicas.

Coordenar as atividades de contas a receber, considerando a interface com os
responsaveis financeiros dos alunos da instituicao.

Coordenar a elaboragdo das prestacdes de contas de convénios firmados com outras
entidades, de acordo com as exigéncias contidas nos mesmos.

Manter sob sua guarda e responsabilidade o numerdrio e os documentos
representativos de valores.

Apoiar e orientar as unidades nos processos financeiros.

Subsecao lll - Da Geréncia de Servigos e Infraestrutura

diretamente subordinada a

Diretoria de Administracdo e Finangas, com as seguintes responsabilidades:

l.
Il
II.
V.
V.

VI.

Gerir a infraestrutura predial da rede fisica do SENAC-PE,

Gerir os processos de limpeza e conservacdo do Complexo Sede.

Gerir a seguranca patrimonial.

Manutencdo do patrimonio, equipamentos e mobiliarios.

Desenvolver projetos de arquitetura, gerir as obras, reformas e adequacdes da rede
fisica do SENAC-PE.

Gerir os servigos de transporte e frota do SENAC-PE.

Paragrafo unico: S3o atribuicées da Geréncia de Servicos e Infraestrutura:
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Assessorar a Diretoria de Administragao e Finangas na programacao e no planejamento
das reformas, ampliacdes, construcdes, manutencado e aquisicdo de mobiliario.
Gerenciar a elaboracdo de estudos técnicos e projetos de obras e servicos de
engenharia, especificagdes técnicas, orcgamento e demais documentos necessarios a
realizacdo de obras, reformas, ampliacdo e manutencdo preventiva e corretiva das
instalagdes fisicas da instituicao.

Gerenciar a fiscalizacdo da execucdo de obras e servicos de engenharia, inclusive a
liberacdo das medicdes para pagamento, controlando a qualidade e os custos.
Elaborar e gerenciar o plano anual de manutencdo corretiva e preventiva, bem como
das reformas das instalacdes fisicas dos imdveis, definindo se o servico executado e os
materiais utilizados nos imdveis préprios e de terceiros referem-se a manutencdo ou
investimento.

Gerenciar os procedimentos técnicos e administrativos inerentes a gestdo da
padronizacdo de projetos de reforma, ampliagdo, constru¢cdo, manutencdo e de
mobiliario.

Apoiar a elaboracdo de documentos técnicos necessarios a legalizacdao dos imdveis e
obtencdo de licengas, alvards e atestados de regularidade junto aos o6rgaos
responsaveis.

Gerenciar a pauta de investimentos do DN no DR-PE e fiscalizar a execug¢ao das obras
e servicos de engenharia do SENAC-PE.

Elaborar o orcamento, bem como a reformula¢ao dos investimentos do DR-PE em
obras e servigos de engenharia.

Identificar no mercado as melhores solu¢bes para utilizagdo dos servicos de
infraestrutura, observando os aspectos da sustentabilidade e da racionalidade
administrativa.

Gerenciar os levantamentos imobiliarios, vistorias e avaliagcdes de bens imdveis.
Gerenciar os estudos para as transacdes imobilidrias, nos termos da Resolucdo SENAC
n.21.062/2017, bem como alienacdo de bens, obedecendo as orientacdes do CODECO
e Conselho Fiscal, submetendo os processos de baixa para autorizacdo do Conselho
Regional, finalizando com a transferéncia de propriedade, em especial imdveis e
veiculos, quando da venda, apds aprovacado do Conselho Regional, encaminhando para
Geréncia de Contabilidade e Financas (GCF) os documentos para a respectiva baixa
contdbil do patrimonio.

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

Admlnlstrar e supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza e zeladoria,
manutencdo de patrimbnio, seguranca e telefonia fixa, fornecimento de agua,
saneamento e energia, no ambito da instituicdo, zelando por sua qualidade e custo.
Gerenciar os servigos de transporte terrestre, bem como o uso, controle e manutengao
dos veiculos pertencentes a frota do SENAC-PE, realizando estudos de substituicdo de
veiculos (proprios, locados ou remuneracdo por servicos prestados), nos termos da
Instru¢ao Normativa 003.

Analisar e dar parecer sobre relatérios de manutencdo e abastecimento dos veiculos
da frota, mantendo histdrico de utilizacdo e eficiéncia dos veiculos.
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Gerenciar os seguros da frota de veiculos, imoveis e Unidades Modveis (carretas-
escolas) do SENAC-PE, controlando as suas vigéncias e as respectivas prorrogacoes,
mantendo os bens com cobertura de seguro.

Gerenciar emplacamento de veiculos adquiridos, mantendo as renovacgdes anuais do
Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculos (CRLV).

Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a Geréncia de Servicos e
Infraestrutura, prestando as informacdes, sempre que solicitadas.

Promover capacitacdes e a difusdo de conhecimento relacionados a sua area de
atuacao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

Art. 55 A COORDENAGAO DE SERVICOS é o 6rgdo de coordenacdo de atividades de servigos
de portaria, seguranca patrimonial, limpeza e zeladoria da instituicdo, diretamente
subordinada a Geréncia de Servicos e Infraestrutura, tendo como atribui¢desprincipais:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.
XV.

Planejar e coordenar a limpeza, a higiene e as condi¢des de funcionamento de todas
as dependéncias dos ambientes da Instituigdo.

Administrar as portarias, a seguranca e os acessos fisicos da Instituicao.

Administrar os contratos da Coordenacdo de Servicos, assegurando as determinacdes
legais quanto: as liberacdes de pagamentos, a vigéncia, a regularidade fiscal, o valor
do contrato, as prorrogacoes, acréscimos e supressoes, aplicacdo de penalidades,
bem como instruir os processos para novas contratacdes mediante licitacdo ou
dispensa.

Coordenar as solicitacbes de servicos de transporte terrestre, bem como o uso,
controle e manutencdo dos veiculos pertencentes a frota do SENAC-PE, nos termos
da Instrugao Normativa 003.

Coordenar a gestdo dos veiculos pertencentes ao SENAC-PE.

Apoiar na realizacdao de estudos de viabilidade sobre a manutengdo de veiculos
proprios, locados ou remuneracao por servicos prestados.

Apoiar na realizacdo de estudos para propor a substituicdo de veiculos da frota.
Avaliar os relatérios de manutencgao e abastecimento dos veiculos da frota, mantendo
histérico de utilizacdo e eficiéncia dos veiculos.

Manter os veiculos da frota do SENAC-PE segurados, controlando as suas vigéncias e
as respectivas prorrogacdes, nao permitindo o uso de veiculos sem cobertura de
seguro automotivo, bem assim, com rastreadores nos veiculos.

Providenciar o emplacamento dos veiculos adquiridos e manter o Certificado de
Registro de Veiculo (CRV) em local seguro.

Renovar anualmente o Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculos (CRLV) e
distribui-los para serem mantidos dentro dos veiculos.

Elaborar relatérios de atividades da sua area de atuacao.

Apoiar a elaboracdo do plano anual de manutencgao preventiva das instalagdes fisicas
da instituicao.

Monitorar, controlar e elaborar os relatérios de despesas de sua area de atuagao.
Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a coordenacgao de servicos,
prestando as informacdes, sempre que solicitadas.
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Promover capacitacdes e a difusdo de conhecimento relacionados a sua area de
atuagdo.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

Art. 56 A COORDENACAO DE PATRIMONIO, 6rgdo operacional, diretamente subordinado a
Geréncia de Servicos e Infraestrutura, responsavel pela coordenacdo das acdes voltadas a
gestdo dos bens patrimoniais do SENAC-PE, tendo como atribui¢des principais:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Coordenar, supervisionar e prestar suporte técnico-administrativo as atividades de
gestdo dos bens modveis do SENAC-PE no que se refere a aquisicdo, registro,
transferéncia, conservacdao, manutencdo e baixa, bem como dos bens imodveis
(préprios, locadas ou cedidos) quanto ao registro, licenciamento, conservacao,
manutengado e a seguranga.

Coordenar as atividades de guarda, conservacdao e manutenc¢ao dos bens moveis,
transferidos para o depdsito de bens.

Coordenar o planejamento das aquisicbes de bens moveis, de acordo com as
demandas das Unidades Operativas e Funcionais do SENAC-PE.

Manter atualizadas as licenc¢as dos imdveis localizados no complexo da sede do SENAC-
PE e entorno.

Apoiar os gestores das Unidades Operativas localizados fora do complexo da Sede do
SENAC-PE no licenciamento dos imdveis.

Coordenar os levantamentos e estudos para as operagdes imobiliarias, nos termos da
Resolucdo SENAC n.2 1.062/2017.

Realizar procedimentos técnicos e administrativos inerentes a padronizacdo da
manutenc¢do dos bens moveis.

Apoiar na elaboragdo de documentos técnicos necessarios a legalizacdao dos bens
imoveis e obtengdo de licencas, alvaras e atestados de regularidade junto aos érgaos
responsaveis.

Elaborar documentos necessdrios para contratacdo de servicos de manutencdo dos
bens moveis, avaliando a viabilidade de conserto ou substituicdo dos bens, zelando
pelo atendimento aos principios que norteiam as aquisicées e contratacdes do SENAC.
Fazer o controle dos contratos da coordenacdo, assegurando as determinacgdes legais
guanto: a vigéncia, a regularidade fiscal, o valor do contrato, as prorrogacdes,
acréscimos e supressoes, aplicacdo de penalidades, bem como instruir os processos
para novas contratacGes através de licitacdo ou dispensa.

Coordenar estudos para as transacdes imobilidrias, nos termos da Resolucdo SENAC
n.21.062/2017, bem como alienacdo de bens, obedecendo as orientacdes do CODECO
e Conselho Fiscal, submetendo os processos de baixa para autorizacdo do Conselho
Regional.

Providenciar a transferéncia da propriedade dos bens, em especial os imdveis e
veiculos, quando da venda, apds aprovacdo do Conselho Regional, encaminhando para
a Geréncia de Contabilidade e Finangas (GCF) os documentos para a respectiva baixa
contdbil do patrimonio.
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Coordenar o inventario anual dos bens a cargo da Administragdao Regional do SENAC
Pernambuco, submetendo-o para exame do Conselho Regional, nos termos da alinea
“g” do Art. 23 do Decreto 61.843/1967.

Monitorar, controlar e elaborar os relatérios de despesas de sua area de atuacao.
Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a coordenacdo de servicos,
prestando as informacgdes, sempre que solicitadas.

Promover capacitacdes e a difusdo de conhecimento relacionados a sua area de
atuacao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

Art. 57 A COORDENACAO DE ENGENHARIA ¢é o 6rgdo de coordenacdo das a¢des de obras
de reformas, ampliacdo e manutencdo das instalacdes fisicas da Instituicdo, de adequacao
e construcdo, diretamente subordinada a Geréncia de Servicos e Infraestrutura, tendo
como atribuig¢des principais:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,

Coordenar, supervisionar e prestar suporte técnico-administrativo as atividades de
andlise, planejamento e elaboracdo de orcamentos de projetos de arquitetura,
reformas, obras, servicos de engenharia e manutencdo dos ambientes educacionais
ou administrativos do SENAC-PE, nos termos da Resolucdo do CONFEA n.2 2018, de
29 de junho de 1973.

Realizar levantamentos imobilidrios, vistorias e avaliacdes de bensimoéveis.

Realizar os trabalhos e servicos de reforma e manutencdo da infraestrutura e das
instalacdes fisicas do SENAC-PE, controlando a qualidade e o custo dos mesmos.
Elaborar projetos, especificacbes técnicas, orcamento e demais documentos
necessarios a realizacdo de obras, reformas, ampliacdo e manutencado das instalacées

fisicas dainstituicdo.

Coordenar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos de engenharia, inclusive a
liberacdo das medicBes para pagamento.

Realizar os procedimentos técnicos e administrativos inerentes a padronizacdo de
projetos de reforma, ampliacdo, construcdo, manutencdo e de mobilidrio.

Elaborar os processos de contratacdo de servicos de manutencdo predial, avaliando
a viabilidade de conserto ou substituicdo dos bens, zelando pelo atendimento aos
principios que norteiam as aquisi¢oes e contratagdes do Sistema SENAC.

Fazer o controle dos contratos da coordenacdo, assegurando as determinacgdes legais
guanto: a vigéncia, a regularidade fiscal, o valor do contrato, as prorrogacdes,
acréscimos e supressdes, aplicacdo de penalidades, bem como instruir os processos
para novas contrata¢des através de licitagao ou dispensa.

Monitorar, controlar e elaborar os relatdrios de atividades e de despesas de sua area
de atuacao.

Organizar e atualizar o cadastro dos prestadores de servicos de manutencao.
Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a coordenacao de servigos,
prestando as informacgdes, sempre que solicitadas.

Promover capacitacdes e a difusdo de conhecimento relacionados a sua area de

atuacgao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
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XIV. Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

Art.

Subsecao IV — Da Geréncia de Licitagdes e Compras

58 A GERENCIA DE LICITACOES E COMPRAS é o 6rgdo de gerenciamento das compras

e licitagGes da Instituicdo, bem como do cadastro de fornecedores, produtos e servigos e

dos

Almoxarifados alocados no complexo da sede, ligado a Diretoria de Administragdo e

Financas, a qual responde diretamente tendo como competéncias basicas:

VI.

Art.

Administrar e supervisionar a execucdo dos servicos de compras, licitagdes,
abastecimento e cadastramento de fornecedores, produtos e servicos.

Gerenciar os procedimentos técnicos e administrativos inerentes a gestao de materiais.
Gerenciar as atividades de gestdo dos almoxarifados do material adquirido,
especialmente sobre recebimento, conferéncia e armazenamento do material
adquirido, sugerindo as melhores formas e politicas de administracdo de estoques para
a Instituigao.

Assessorar a Diretoria de Administragdo e Finangas na programacao e no planejamento
de aquisicdes e contratagdes da Instituicado.

Sugerir a Diretoria de Administracdo e Finangas propostas para aprimorar 0s processos
tocantes a Geréncia ou que venham tornar mais eficientes as suas atividades.

Emitir relatorios e pareceres.

59 A COORDENACAO DE COMPRAS é o 6rgdo de coordenacdo das atividades de

aquisicdes, abastecimento, relacionamento com fornecedores de insumos e prestadores de
servicos da Instituicdo, ligado a Geréncia de Licitagdes e Compras, tendo como
competéncias basicas:

VI.

VII.
VIII.

Coordenar as atividades pertinentes a aquisicao de bens e contrata¢dao de servigos
necessarios ao funcionamento da Instituicdo, zelando pelo atendimento aos
principios que norteiam as aquisi¢cdes e as contrata¢des do Sistema SENAC.
Coordenar, em conjunto com as areas demandantes, a elaboragdo dos Termos de
Referéncia.

Coordenar todas as etapas de instrucao dos processos licitatérios.

Cadastrar e acompanhar os contratos e as atas de registro de precos de fornecimento
e prestacao de servicos, administrando os saldos, prazos de vigéncia, valores e
solicitando reequilibrios econémico-financeiros dos pregos, quando for o caso.
Elaborar relatérios mensais das compras diretas de forma a evitar o fracionamento de
despesa.

Elaborar sugestdao de compras baseada no consumo e apresentd-la a Geréncia de
Licitagbes e Compras.

Elaborar relatdrios para as auditorias e responder aos seus questionamentos.
Monitorar, controlar e elaborar os relatérios de despesas de sua area de atuacao.
Desenvolver outras fungdes que, pela natureza, possam incluir-se em sua esfera de
trabalho.
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Art. 60 A COORDENACAO DA COMISSAO DE LICITACAO é o 6rgdo de coordenacdo das
atividades de aquisi¢ao e contratacdo da instituicdo que requeiram tramite licitatério, ligado
a Geréncia de LicitagGes e Compras, tendo como competéncias basicas:

I. Elaborar editais de licitacdo.

Il. Elaborar e acompanhar processos de licitacdo até sua finalizacao, incluindo a
realizacdo das sessdes publicas.

Ill. Analisar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo e elaborar e numerar
o termo de homologacdo/adjudicagdo para a autoridade competente, apds submeter
0s processos para andlise e parecer da assessoria juridica.

IV. Contribuir com as unidades-fim e unidades-meio do SENAC no planejamento das
aquisicdes através de licitacdo, bem como fornecer subsidios para as melhores
formas de contratacdo, na observancia do Regulamento de Licita¢cdes e Contratos do
SENAC, emanado pelo Conselho Nacional.

V. Apoiar os Centros de Educacdo Profissional em suas participacdes em processos
licitatérios para contratacdo dos produtos educacionais do SENAC Pernambuco.

VI. Elaborar relatérios para as auditorias e responder aos seus questionamentos.

VII. Elaborar relatério anual demonstrando a economicidade na realiza¢do dos processos
licitatorios.
VIIl. Demais procedimentos inerentes a licitagdes e contratos.

Art. 61 A COORDENACAO DE SUPRIMENTOS é o 6rgdo de coordenacio das atividades de
controle de estoque, cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos, assim
como de bens e servigos para aquisicdo/contratacdo pela Instituicdo, ligado a Geréncia de
Licitacbes e Compras, tendo como competéncias basicas:

I. Organizar e atualizar o cadastro dos fornecedores e prestadores de servicos

Il. Cadastrar os bens e servicos a serem adquiridos pela Instituicdo, de acordo com as
naturezas de despesas dos objetos e a classificacdo das despesas contidas no
CODECO.

lll. Gerir o Manual de Referéncia (catdlogo de produtos utilizados nos cursos da
Instituicdo, segundo os planos de cursos).

IV. Implantar e gerenciar procedimento para a pré-qualificacdo de insumos de boa
qualidade a serem utilizados pela instituicao.

V. Coordenar as atividades dos Almoxarifados alocados no complexo sede, utilizando as
melhores técnicas para administracdo de estoque e observando as exigéncias da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria — ANVISA e do Regulamento do Cddigo
Sanitdrio do Estado de Pernambuco para armazenamento de alimentos.

VI. Emitir relatérios gerenciais de controle de estoque, entre outros.

Art. 62 A COORDENACAO DE CONTRATOS, 6rgdo técnico-operacional, parte integrante da
estrutura da Geréncia de Licitacdes e Contratos, a qual responde diretamente; e tem os
seguintes objetivos:

I. Coordenar os contratos administrativos do SENAC-PE.
II. Administrar a emissdo, tramite, guarda e controle dos contratos administrativos
SENAC-PE.
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Garantir a unicidade, a seguranca e a legalidade dos contratos administrativos.

Paragrafo unico: sdo atribuicdes da Coordenacgao de Contratos:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

Art.

Coordenar os procedimentos institucionais relativos a gestdo dos contratos
administrativos do SENAC-PE.

Elaborar, nos termos nas normas vigentes, os contratos administrativos celebrados
pelo SENAC-PE.

Coordenar o fluxo processual dos contratos administrativos do SENAC-PE
monitorando, junto as partes envolvidas, o andamento de todas as etapas deste
processo.

Monitorar a vigéncia dos contratos administrativos do SENAC-PE e alertar os gestores
e fiscais dos contratos em tempo habil para as providéncias administrativas que se
facam necessdrias.

Reportar, em tempo hdbil, aos drgdos institucionais competentes, as irregularidades
nas execugoes dos contratos administrativos que tomar ciéncia.

Emitir, sempre que devido, adverténcias, notificacbes e penalidades previstas, no
ambito das execucdes dos contratos administrativos.

Realizar articulacdo com Assessoria Juridica, solicitando pareceres e orientacdes de
forma a manter a legalizacdo dos contratos da Instituicdo.

Assegurar o cumprimento das comprovacdes documentais, exigidas nos normativos da
Instituicdo, para celebracdo do contrato administrativos e seus consequentes
pagamentos, se houver.

Sistematizar os registros institucionais dos contratos administrativos
atendimento aos drgdos de controle e responder aos seus questionamentos.
Assegurar os acessos internos e externos, observada a legislagao vigente, aos contratos
sob sua guarda, inclusive os relacionados a Transparéncia da instituicdo.

Coordenar sistemas de gestdo de contratos.

Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a produgdo de contratos
administrativos, prestando as informacdes sempre que solicitado.

Promover capacitacdes e a difusdo de conhecimento a respeito da producgdo e
gerenciamento dos contratos institucionais.

Promover a constante automacdo da area de contratos do SENAC-PE.

Propor a Direcdo imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados a sua
area de atuacao.

Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.
Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

para

Subsecao V — Da Secretaria Administrativa

63 A SECRETARIA ADMINISTRATIVA, érgdo técnico-operacional, parte integrante da

estrutura da Diretoria de Administracdo e Financas, a qual responde diretamente; e tem os
seguintes objetivos:

Gerir os documentos institucionais.
Administrar a emissao, tramite, guarda e controle documental do SENAC-PE.
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Administrar o arquivo institucional.
Garantir a unicidade, a seguranca, a preservacdao e o acesso aos documentos
institucionais.

Paragrafo unico: sdo atribui¢cdes da Secretaria Administrativa:

Coordenar o acervo de documentos fisicos e eletronicos do SENAC-PE: emissao,
digitalizag¢ao, arquivamento, registro, versoes e catalogacao.

Coordenar o fluxo processual das correspondéncias e documentos fisicos e eletrénicos,
monitorando, junto as partes envolvidas, o andamento deste processo.

Receber, registrar, arquivar permanentemente e eliminar, quando for o caso,
utilizando a tabela de temporalidade dos documentos e apds autorizacdo da Diretoria
imediata, documentos destinados ao arquivo institucional;

IV. Redigir, no ambito de sua atuacdo, correspondéncias, oficios, documentos e atos
normativos (Portaria, Resolucdo, Ordem de Servico, Instrucdo Normativa, entre
outros);

V. Coordenar o arquivo de documentos ativos, inativos, obsoletos e ndo aplicaveis;

VI. Assegurar o controle e preservacdo dos documentos sob sua guarda, reportando os
extravios, assim que identificados.

VIl. Coordenar protocolos de documentos, correios, malotes, etc.
VIIl. Coordenar o sistema de gestdao de documentos.

IX. Assegurar os acessos internos e externos, observada a legislacdo vigente, aos
documentos sob sua guarda, inclusive os relacionados a Transparéncia da instituicao.

X. Garantir a guarda, preservacdo e catalogacdao dos documentos e registros histéricos da
memoaria institucional.

Xl. Consolidar dados quantitativos e qualitativos referentes a producao de documentos
institucionais, prestando as informacgdes, sempre que solicitadas.

XIl. Promover capacitacdes e a difusao de conhecimento a respeito da producao, guarda e
descarte de documentos institucionais.

XIIl. Promover a constante automacgao da drea documental do SENAC-PE.

XIV. Propor a Diretoria imediata diretrizes, normativos e procedimentos relacionados a sua
area de atuacao.

XV. Emitir parecer técnico, sempre que solicitado, relacionado a sua area de atuacao.

XVI. Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

Secdo | — Dos 6rgaos de Staff

Art. 64 A ASSESSORIA DA PRESIDENCIA é um 6rgdo de staff da Presidéncia do Conselho
Regional, constitui um canal permanente de comunicacdo de segunda instancia, tendo como
competéncias basicas:

I. Assessorar a Presidéncia do Conselho Regional nos assuntos estratégicos, financeiro,
investimento, para garantir o pleno desempenho de todos os processos da
Administracdo Regional, garantindo as diretrizes estabelecidas pela presidéncia e
informacdes adequada para processos decisérios.
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. Assessorar as diretorias e demais dreas nos assuntos estrateglcos promovendo a

integracgdo.

Apoiar no controle de indicadores de desempenho e resultados estabelecidos no
sistema de gestao da Instituigao.

Apoiar no acompanhamento do orcamento anual da Instituicdo, zelando pelo seu fiel
cumprimento.

Apoiar a Controladoria nos assuntos ligados a auditéria interna e/ou externa, assim
como sindicancia.

Apoiar a Diretoria Regional no cumprimento do Planejamento Estratégico da
Instituicao.

Apoiar e assegurar o cumprimento das politicas, resolucdes e procedimentos
estabelecidos para o Regional, monitorando com plena observancia o cumprimento
dos principios e normas da Entidade.

Representar legal e institucionalmente o SENAC Pernambuco, quando designada.

TITULO 1l - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 65 S3o atribuicdes comuns a todos os érgdos e respectivos gestores que compdem a
Estrutura Organizacional da Administracao Regional do SENAC Pernambuco:

VI.

Coordenar, orientar, supervisionar e acompanhar o desempenho das atividades
desenvolvidas pelo 6rgdo de sua competéncia, junto aos seus funcionarios,
prestadores de servicos e demais contratados, visando, inclusive, ao desenvolvimento
profissional das pessoas da instituicdo.

Interagir efetivamente e cooperar com os demais érgaos da Administracdo Regional
do SENAC Pernambuco, visando ao integral, eficiente e eficaz cumprimento de suas
incumbéncias, sejam elas comuns, complementares ou exclusivas.

Efetuar intercambio e integracdo com a FECOMERCIO-PE, SESC-PE, prefeituras e
demais 6rgdos e instancias do poder publico, empresas, entidades, sindicatos,
associacbes e demais instituicdes e liderancas de sua drea de atuacdo, visando a
divulgacdo das finalidades, objetivos e demais informacdes sobre o SENAC-PE.
Respeitar integralmente as leis, as normas regulamentares e regimentais vigentes
aplicaveis a Instituicdo, bem como as diretrizes estratégicas e orientagdes técnicas
emanadas da Administracao Regional.

Atuar perante os funciondrios, alunos e parceiros com ética, lisura e comprometimento
com os propodsitos da Entidade, além de respeitar os direitos, deveres e garantias
fundamentais, individuais e coletivas, estabelecidos na Constituicdao Federal.
Desempenhar, por determinagao superior, quaisquer outras atribuicdes, ainda que
ndo previstas neste Regimento Interno, inerentes as suas funcdes e a defesa de
interesses e representatividade do SENAC-PE.

Art. 66 Constituem normas basicas de procedimentos a sistematica delegacdo de poderes e
a colaboracdo permanente e direta entre os diversos 6rgdos em razdo dos objetivos da
Entidade.

Art. 67 O preenchimento dos cargos dos érgdaos da Administragao Regional observara a
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legislagdo vigente, bem como os normativos institucionais, incluindo os que constam do
Plano de Cargos e Salarios da instituicao, aprovado pelo Conselho Regional.

Art. 68 As disposicdes definidas neste Regimento Interno somente serao alteradas mediante
Resolucdo aprovada pelo Conselho Regional.
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