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1) elaborar levantamento estatistico de consumo
anual, para orientar a elabora¢do do Orgamento-
Programa;

i} elaborar relagio de materials considerados,
de acordo com a legislagdo especifica, excedentes
ou em desuso;

k} receber; conferiy e guardar o5 produtos
encaminhados pelo Centro de Qualificagao
Profissional e Produgao;

1) atender as requisigdes de produtos, quando
autorizadas;

m} manter atualizados os registros de entrada
saida de produtos;

n) zelar pela conservagdo dos produtos em
estoque;

o) realizar balancetes mensais e inventarios,
fisicos e de valor, dos produtos estocados;

VI - em relagdo 4 administragdo patrimonial:

a) cadastrar e chapear o material permangnte e
0s equipameantos recebidos;

b} manter intercdmbic dos bens moveis,
controlando a sua movimentagao;

ct verificar, periodicamente, o estado ‘dos bens
méveis; imoveis e equipamentos, adotando as
providéncias para sua manutengdo, substituigio ou
baixa patrimaenial;

d) providenciar o seguro dos bens moveis e
imdveis € promover outras medidas administrativas
necessérias i defesa dos benspatrimoniais;

e} providenciar e controlar as locagdes de
imdveis, autorizadas, e manta-las sob seu controle;

) proceder, penodmamente a0 inventario de
todos 0s bens maveis constantes do cadastro;

g} providenciar o arrolamento de bens
inserviveis, observando a legisiagao especifica.

Artigo 23 - Os Nicleos de Recursos Humanos
tém as seguintes atribuigdes:

| - manter atualizado o cadasiro & O prontudrio
dos servidores;

II - controlar a designagiie de servidores para os
respectivas postos de trabalho;

Iii - controlar os prazes para inicio de exercicio
dos servidores;

IV - registrar os atos relativos a vida funcional
dos servidores;

V- em relagao a frequéncia:

a) registrar e controlar a frequéncia mensal;

b} preparar atestados e certiddes relacionados
com a frequéncia dos servidores;

c) anotar os afastamentns ¢ as licengas dos
servidores;

d} apurar o ternpo de ‘servigo para todos os
efeitos legais e expedir as respectivas certiddes de
liquidagdo de tempo de servigo;

VI - em relacdo ao expediente de pessoal:

a) preparar os expedientes refativos & posse;

b) centralizar, preparar, guando for o caso, e
encaminhar os expedientes refativos a promogao,

- a0 acesso e a progressio funcional dos servidores;

c} preparar atos relativos a vida funcional dos
servidores, inclusive os relativos & concessdo de
vantagens pecunidrias;

d) elaborar apostitas sobre alterag:ao de dados
pessoais e funcionais dos servidores;

e) preparar e expedir formular:os as instituicbes
de previdéncia social competentes, bem com outros
exigidos pela legislagio pertinente;

{} providenciar matriculas na instituigao de
previd@ncia social competente, bem como emissao
de documentos de registro pertinentes aos
servidores e aps seus dependentes;

gl registrar, na Carteira de Trabatho e
Previdéncia Social, todas as anotagdes necessarias,
relativas & vida profissional do servidor admitido

. hos termos da legistagao trabathista;

h} expedir guias para exames de saide;

i} comunicar, aos drgaos e entidades
competentes, o falecimento dos servidores.

Artigo 24 - Os Nicleos de Infra-Estrutura tém as
seguintes atribuigbes:

| - em relagdo ao protecolo:

a) receber, registrar, classificar, ‘autuar, contro-
lara dlStl’lbUlCaO e expedir papéis e processos;

b) receber e expedir malotes, correspondéncia
externa e volumes em geral;

¢) informar sobre a tocalizagdo de papéis e
Processos;

Il - em relagdo ao arquivo:

al arquivar papéis e processos;

b) preparar certidGes de papeis e processos.

1 - em relagdo aos transportes internos
motorizados:

a) manter cadastro dos veiculos oficiais, dos
veiculos dos servidores autorizados a prestagio de
servigo publice mediante retribuicdo pecunidria,
dos veiculos locados em carater nao eventual e dos
veitulos em convénio;

b) providenciar o seguro obrigatdrio de danos
pessoais causados por veiculos automotores de
wias terrestres e, se autofizado, o seguro geral;

¢} elaborar estudos sobre alteragao das
quantidades de veiculos oficiais e sua substituicao;

d} veriticar, periodicamente, o estado dos

‘veiculos oficiais em convénio e locados;

e) efetuar ou providenciar a manutengao de
veiculos oficiais a, se far o case, de veiculos em

} Convénic;

1) 2efar pela manutencao dos equipamentos ¢ das
ferramentas utilizadas na manutengao dos veiculos;

g} elaborar estudos sobre a distribuigdo dos
veleulos oficiais € em convénio, pelos usuarios;

h} guardar veiculos;

i) promover o emplacamento e o licenciamento;

j} elaborar escalas de servigo;

k) executar os servigos de transportes internos;

1} realizar o controle do uso e das condigbes dos
veiculos,

Artigo 25 - As Equipes de Contas Bancérias dos
Presos tém as seguintes atribuigoes;

| - manter o controle do numerério pertencente

, 808 presos, bern como do seu pectlio;

1 - providenciar o depaésitp, em caderneta de
poupanga, de estabelecimento bancério oficial, de
preferéncia do Estado de S3o Paulo de dinheiro
trazido pelo preso quandoe de sua entrada e do
saldo de sua remuneragio.

SECAO VI

Das Comissdes Técnicas de Classificagdo

SUBSECAQ |

Da Composigio

Artigo 26 - As Comissbes Técnicas de
Classificacao serdo presididas pelo Diretor do
Estabelecimento Penitencidrio e composta pelos
dirigentes do Cantro de Reabilitagio, do Centro de
Seguranca e Disciplina, do Centro de Qualificagao

Profissional e Produgao além de um Psiquiatra, um
Psicélogo e um Assistente Social.

Paragrafo dnico - Cada Estabelecimento Peniten-
ciario poders ter tantas Comissbes quantas forem
necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos.

SUBSECAO I

Das Atribuigdes

Artigo 27 - As Comissdes Técnicas de
Classificagao cabe:

| - acampanhar a execugdio das penas privativas
de liberdade;

il - efetuar a classificagdo dos sentenciados,
quando de sua inclusdo nos Estabelecimentos
Penais;

{li - etaborar, acompanhar e avaliar os
programas individualizadores da execugao da pena;

IV - incluir, depois de classificados, os senten-
ciados em programas individualizadores da
execucho da pena;

V - acompanhar ¢ desenvelvimento dos
sentenciados inclusos nos programas individuali-
zadores da execugao da pena;

VI - avaliar os sentenciados inclusos nos
programas individualizadores da execugdo da pena,
emitindo, ao final, pareceres;

Vit - propor, 8s autoridades competentes, as
progressoes e regressées dos regimes, bem coma
as conversdes de penas e regimes;

Vit - requisitar, sempre que necessario,
informagées sobre os sentenciados;

IX - proceder, quando julgar conveniente,
diligéncias & exames;

X - acompanhar as penas privativas de direito.

SECAO Vi

Das Assisténcias Técnicas

Artigo 28 - As Assisténcias Técnicas tém por
atribuicoes:

[ - assistir o Diretor ne desempenho de suas
fungbes;

il - analisar processos, realizar estudos e
desenvolver atividades que se caractarizem como
apoio técnico e administrative & execug¢do, controle
¢ avaliacdo das atividades do Estabelecimento
Penitenciario;

HI - acompanhar e avaliar as atividades da
unidade prisional;

{V - verificar a regularidade das atividades
técnicas e administrativas da unidade prisional;

V - manter contatos com dirigentes da Fundagao
“Professor Doutor Manoel Pedro Pimentet - FUNAP,
objetivando a integragdo para a atuagao da
Fundagao no Estabeltecimento Penitenciario;

VI - efetuar contatos com gerentes de estabele-
cimentos bancarios oficiais com objetivo de manter
abertas contas correntes dos presos;

VIl - efetuar estudos e propor atualizagdes
iecnologicas para a meihoria das atividades de
informatica;

VIit - identificar as falhas e quebras dos
squipamentos de informatica & providenciar sua
manutengao;

IX - elaborar planos e programagao de manu-
tencdo preventiva ¢ corretiva nos microcompu-
tadores;

X - avaliar o desempenho dos equipamentos e o
telaprocessamento;

X1 - apurar as irregularidades funcionais,
através de sindicancia administrative e procedi-
menta disciplinar dos custodiados.

SECAOQ VIH

Dos Nucleos de Apoio Administrativo

Artigo 29 - Os Nicleos de Apoio Administrativa
tém por atribuictes:

b - receber, registrar, distribuir e expedir papéis
€ processos;

Il - preparar o expediente do Diretor ¢ da
Assisténcia Téenica;

[l - executar e conferir os servigos de datilo-
grafia e digitagao e manter o arquivo de cépias;

IV - orgartizar e manter atualizados os
prontuarios penitenciarios dos presos;

¥ - executar servigos de telex;

VI - providenciar para que constem dos
prontuarios todos os elementos que contribuam
para o estudo da situacao processual do preso;

Vil - verificar a compatihilidade dos alvaras de
softura com os elementos constantes do prontudrio
penitenciario;

VIIl - fornecer, mediante autorizagio do Diretor
do Estabelecimento, informagdes e certiddes
relativas 3 situago processual dos presos;

IX - prestar ou solicitar informagdes, quando for
o caso, a unidade incumbida de manter os
prontuarios criminotégicas;

X - manter 3 guarda € conservar 0s prontuarios
penitenciarios e os Cartdes de Identificagdo;

Xl - encaminhar os prontudrios encerrados &
unidade de controle da execugdo penal, para
arquivamento;

Xil - examinar e providenciar a distribuigio da
correspondéncia aos presos;

Xl - examinar e expedir a correspondéncia
escrita pelos presos.

Artigo 30 - As Células de Apoio Administrative
tem as seguintes atribuigdes:

| - preparar o expediente das respectivas
unidades;

It - receber, registrar, distribuir e expedir papéis
@ processos;

it - manter registros sobre a frequéncia e as
férias dos servidores;

|V - preparar escalas de servigo;

V - estimar a necessidade de material perma-
nente;

VI - manter registro do material permanente e
comuaicar & unidade competente 8 SUa MOVi-
mentacao,

VIl - fiscalizar os servigos prestados por
terceiros e atestar sua qualidade e execugio;

VHI - desenvolver outras atividades caracteris-
ticas de apoio administrativo.

SECAQ IX

Das Atribuigdes Comuns

Artigo 31 - Sao atribuigbes comuns a todas
unidades:

| - colaborar com outras unidades do estabele-
cimento na elaboragdo de projetos, atividades e
trabalhos que visem os presos;

1l - prestar informacoes relativas a sua drea de
atividade, desde que com autorizagio superior;

Il - selicitar a colaboragdo de outras unidades
do Estabelecimento para solugao de problemas de
relacichamento com os presos;

IV - elaborar relatorios mensais de atividades
com dados qualitativos e guaniitativos referentes a
sua drea;

V - notificar a0 Centro de Seguranga e Disciplina
o0s casos de indisciplina;

Vi - coordenar, orientar e controlar o trabalho
dos estagiarios e voluntarios.

CAPITULO IV

Dos Niveis Hierarquicos

Artigo 32 - As umidades dos Estabelecimentos
Penitenciarios, a seguir relacionadas, tém os
seguintes niveis:

t - de Divisdo Técnica:

a) os Centros de Resbilitagdo;

b} os Centros de Atendimento de Saude;

Il - de Servigo Téenico:

a} 0s Nucleos Interdisciplinares de Reabilitagao;

b) os Nicleos de Educagao;

Il - de Divisaa:

a} os Centros de Seguranga e Disciplina;

b) os Centros de Qualificagao Profissional e
Produgao;

¢} 0s Centros Administrativos;

IV - de Servigo:

a) os Nicleos de Apoio Administrativo;

b os Nicleos de Seguranga;

¢} 0s Niicleos de Oficinas;

d} os Nicleos de Aprovisionamenta;,

e) 0$ Nucleos de Finangas e Suprimentos;

f) os Niicleos de Regursos Humanos;

g} os Nucleos de Infra-Estrutura;

V - de Segao:

a} as Equipes de Atividades Gerais;

b) as Equipes de Vigildncia;

¢) as Equipes Auxiliares de Seguranga;

d) as Equipes de Ponaria;

e} as Equipes de Controle;

f} as Equipes de Aprovisionamento;

g) as Equipes de Conservagao;

h} as Equipes de Contas Bancdrias dos Presos.

CAPITULO V

Dos Orgaos dos Sistemas de Admlmstragao

Artige 33 - Os Nucleos de Recursos Humanos
380 drgaos subsetoriais do Sistema de Adminis-
tragdo de Pessoal.

Artigo 34 - Os Nicleos de Finangas e Supri-
mentos sao drgdas subsetoriais do Sistemas de
Administragdo Financeira e Orgamentaria.

Artige 35 - Os Nucleos de Infra-Estrutura sao
érgdos subsetoriais do Sistema de Administragao
dos Transportes Internos Motorizados e funciona-
rdo, também, como érglos detentores.

CAPITULO VI

Das Competéncias

SECAQI

Dos Dirigentes dos Estabelecimentos

Penitenciérios

Artigo 36 - Aos dirigentes de Estabelecimentos
Penitenciarios, campete:

I - em relagdo as atividades do Sistema
Penitenciario:

a) dar cumprimento as determinagdes judiciais;

b} prestar, por intermédio do Coordenador, as
informagdes que lhes forem solicitadas pefos
Juizes, pelos Tribunais, pelo Conselho Penitenciario
& por entidades pliblicas ou particulares, nao
integrantes da Cocrdenadoria;

¢) zedar pela integridade fisica e moral dos
Presos;

d} assegurar alfabetizagao e trabalho para
todos;

el manter contato permanente com oS presos,
cuvir suas reclamacgoes e pedidos, & encaminha-los
para solugéo;

f) auterizar os pedidos de liberagao de parte do
pecdlio;

g} encaminhar, & Divisdo de Controle da Execu-
¢&o Penal, para apreciagdo do Conselho Penitencia-
rio, os recursos dos presos, acornpanhados dos res-
pectivos prontudrios;

h) assinar certidées e autorizar 0 farnecimento
de informagdes, relativas a situagdo processual dos
presos;

i} solicitar a expedicao de certidoes ou cdpias de
pegas processuais, para formacdo dos prontudrios
penitenciarios e instrugao de petigdes;

j) assinar o documento de identidade dos presos;

k} autorizar o remanejamento dos presos nas
areas do Estabelecimento Penitencirio;

I} determinar, quando for o caso, a realizagdo de
exames de sanidade mental do preso;

m} aplicar penalidades disciplinares aos presos,
dentro de sua competéncia regimental;

ny instaurar sindicncia;

o) zelar pela gqualidade da alimentagao dos presos;

p} autorizar visitas individuais ao Estabeleci-
mento;

gt expedir atestado de hoa eonduta a egresso
do Estabelecimento, ohservada a legislagao
pertinente;

r} decidir sobre a wtilizagdo dos pavilhdes da
Estabelecimento;

s} orientar a ordem @ a seguranga interna e
externa do Estabefecimento, providenciando, no
que lhe couber, os servi¢os de guarda a cargo da
Policia Militar;

1) fixar, por proposta da unidade de qualificagdo
profissional e produgdo, os pregos dos produtos,
quando for o caso;

u) organizar a escala de plantdes das
respectivas diretorias;

i - em relagdo as atividades gerais:  »

a) solicitar informagdes a outros 6rgios da
Administragdo Publica;

b} decidir sobre os pedidos de certiddes e
“vista" de processos;

IIf - em relagdo ao Sistema de Administragao de
Pessoal, exercer as competéncias previstas nos
artigos 27 & 29 do Decreto n.2 13.242, de 12 de
fevereiro de 1979;

IV - em relagdo aos Sistemas de Administragio
Financeira e Orcamentaria:

a) autorizar despesa, dentro dos limites
impostos pelas dotagdes liberadas, para as
respectivas unidades de despesa, bem como firmar
contratos, quando for o caso;

b} autorizar adiantamentos;

¢l submeter a proposta orgamentdria a
aprovagao do dirigente da unidade orgamentéria;

d} autorizar liberagdo, restituigdo ou substi-
tuicdo de caugio em geral e de fianga, quando
dadas em garantia de execugao de contrato;

V - em relagdo & administragdo de material e
patrimdnio:

a) assinar editais de concorréncia;

b} decidir sobre assuntos relativos as hcntagoes
nas modalidades de tomada de prego e convite;

1. autorizar sua abertura ou dispensa;

2. desitgnar comissdo julgadora;

3. exigir, quando conveniente, a prestacac de
garantia;

4. homologar adjudicagio;

5. anular ou revogar licitagdo e decidir os
recursos;

6. autorizar a substituigdo, a fiheracao e a
restituicao de garantia;

7. autorizar a alteragdo de contrato, inclusive a
prorrogacao de prazo;

8. designar servidor ou comissao para
recebimento do objeto do contrato;

9. autorizar a rescisdo administrativa ou
amigavel do contrate;

10. aplicar penalidades, exceto a de declaracéo
de inideneidade para licitar ou contratar, observado
o dispostio no artigo 9.2 do Decreto n.? 36.487, de 15
de fevereiro de 1993;

¢l autorizar, por ato especifico, as autoridades
que thes sdo subordinadas a requisitar transportes
de material por conta do Estado;

Vi - Bt relagio ao Sistema de Transportes inter-
nos Motorizadas, as cumpetenc;as previstas no artigo
18 do decreto n.29.543, de 1.2 de margo de 1977,

SECAON

Dos Diretores de Unidades Especificas

SUBSECAO |

Dos Diretores de Centros

Astigo 37 - Aos Diretores dos Centros de Atendi-
mento de Satide, no dmbito dos respectivas Esta-
belecimentos Penitencidrios, compete:

| -.elaborar a escala de plantao do pessoal da
unidade:-

It - manter intercimbio com servigos médicos
externos;.

Il - discutir, periodicamente, com os profissio-
nais envolvidos, os casos examinados, para orien-
tagac diagndstica e terapéutica, e propor a revisao
de casos em tratamento para as necessarias modifi-
caghes de conduta; )

iV, - orientar e fiscalizar a documentagao clinica
dos pacientes.

Artigo 38 - Aos Diretores do Centro de Segu-
ranga ¢ Disciplina, no mbito dos respectives Esta-
belecimentos Penitenciarios, compete:

1 - elaborar a escala de servigo do pessoal civil
de vigilancia;

i - infarmar, diariamente, ac diretor do Estabe-
lecimento as alteragoes na populagdo de prasos e
5ua movimentagao;

Wl - manifestar-se, quando for o caso, sohre a
selegdo, orientacéc e indicagio do trabalho dos
presos, bem como sobre a elaboragao da escala de
servico dos mesmos;

IV - autorizar visitas aos presos, assinando a
respectiva ficha de identificacéo;

V - sindicar as faltas disciplinares dos presos;

Vi - aplicar penalidades disciplinares aos presos,
dentro de sua competéncia regimental.

Artigo 39 - Aos Diretores do Centro de Qualifica-
¢do Profissional & Produgdo, no dmbito dos respec-
tivos Estabelecimentos Penitencidrios, compete:

| - propor ao Centro de Reabilitagac as transfe-
réncias de servigo dos sentenciados;

N - indicar ao Centro de Reabilitagéo os casos de
sentenciados inadaptados ao trabatho;

i - enviar ao diretor do Estabelecimento rela-
t6rio mensal do aproveitamento dos sentenciados.

SUBSECAOII

Dos Diretores de Nucleos

Artigo 40 - Aos Diretores dos Nucleos de Educa-
¢ao, no dmbito dos respectivos Estabelecimentos
Penitenciarios, compete assinar diplomas, certifica-
dos e atestados relatives a vida escolar dos alungs.

Artigo 41 - Aos Diretores dos Necleos de Apoio
Administrativo, no ambito dos respectives Esta-
belecimentos Penitenciarios, compete informar ao
Diretor do Estabelecimento as incompatibitidades
existentes entre os elementos constantes dos
alvaras de soltura e os prontudrios penitencidrios.

SUBSEGAO I

Dos Responsaveis pelos Qrgaos dos Sistemas

Artigo 42 - Os Diretores dos Nucleos de
Recursos Humanos t&m ainda as competéncias
previstas no artigo 33 do Decreto n.? 13.242, de 12
de fevereiro de 1979,

Artigo 43 - Aos Diretores dos Nicleos de
Finangas e Suprimentos, compete:

! - em relagdo a administragio financeira e
orgamentaria:

a} autorizar pagamentos, de confermidade com
a programacio financeira;

b} aprovar a prestagdo ds contas referentes a
adiantamentos; )

¢} assinar cheques, ordens de pagamento e de
transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagao de
pagamentos;

d) assinar notas de empenho e subempenho;

Il - em relagdo & administragdo de material e
suprimentos:

a) aprovar a relagdc de materiais a serem
mantidos em estogue ¢ a de materiais a serem
adquiridos;

b) assinar convites € editais de tomadas de
precos;

¢l requisitar materiais a0 Grgao centrak;

d) autorizar a baixa, no patrimdnio dos bens

-mdveis.

Paragrafo (nico - A competéncia a que se refere
o item ¢ do inciso | deste arligo serd exercida, em
conjunto, pefos Diretores dos Centros Adminis-
trativos com os respectives Diretores dos Nucleos
de Finangas e Suprimentos ou com o Dirigente da
unidade de despesa correspondente.

Artigo 44 - Os dirigentes de subfrota, em
relagio as unidades de despesa para as quais as
mesmas forem destinadas, tém as competéncias
previstas no artigo 18 do Decreto n.29.543, de 1.2de
margo de 1.977.

Artigo 45 - Os dirigentes dos érgaos detentores
tém as competéncias previstas no artigo 20 do
Decreto n.2 9.543, de 1.2 de margo de 1.977.

SECAQ NI

Das Competéncias Comuns

Artigo 46 - Sao competéncias comMuns aos
Diretores de Estabelecimentos e demais dirigentes
de unidades, até o nivel de Chefe de Segdo, em
suas respectivas areas de atuagio:

| - cumprir ¢ fazer cumprir as leis, os decretos
ou regulamentos, as decisdes, os prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores;

It - transmitir a seus subordinados as diretrizes a
serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos;

I - fazer executar a programacao dos trabalhos
nos prazos previstos;



