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IV - organizar os processos de matriculas, confe-
rindo a documentagao que deva instrui-los;

V - manter registros individuais sobre a vida
escolar dos alunos;

Vi - providenciar a expedigao de diplomas ou
certificados;

VIl - proceder a verificagdo da freqiiéncia dos
alunos;

Vlil - providenciar o material escolar necessério
¢ auxiliar os alunos nos trabaihos escolares, quan-
do solicitado;

X - providenciar a manutengdo das salas de
aula;

X - zelar pelo material e equipamento de ensino.

SECAO I

Dos Centros de Atendimento de Saide

Artigo 17 - Os Centros de Atendimento de
Salde tdm por atribuigdes:

| - proporcionar assisténcia médica e ambulato-
rial ans presos;

il - realizar diagndsticos e exames clinicos, pres-
crevendo e acompanhando o tratamento;

Il - prescrever as dietas alimentares;

IV - providenciar a internagéo de pacientes;

V - realizar o diagndstico e o tratamento de afec-
¢oes buco-maxilo-faciais;

VI - promaover & higiene buco-dentaria;

W\ - realizar tratamento protético;

VIif - fornecer refatérios médicos;

tX - classificar doen¢as, causas de mortes e
outros dados;

X - elaborar e distribuir relatdrios didrios de
ocorréncias;

XI - desenvolver programas de medicina pre-
ventiva e educacao sanitaria;

Xil - zelar pela higiene e salubridade do estabe-
lecimento, fiscalizando, permanentemente, suas
dependéncias e elaborando relatorios periddicos a
respeito;

Xl - desenvolver trabalhos de vigilncia epide-
miologica;

- XIV - promover a adogéo de medidas de preven-
¢ao de infecgoes;

XV - prescrever a vacinagéo dos servidores e
dos presos;

XVI - orientar ou realizar a coleta de material
para exames;

XVl - receber material para exames; )

XVill - expedir os resultados dos exames realiza-
dos;

XIX - aviar as receitas prescritas pelos médicos;

XX - providenciar, quando for o caso, radiogra-
fias e interpretar seus resultados;

XX| - observar as instrugdes técnicas baixadas
para uso da aparelhagem radiotégica.

Artigo 18 - As Células de Apoio Administrative
dos Centros de Atendimento de Saide, além das
atribuigbes constantes no artigo 34 deste decreto,
tém, ainda, as seguintes atribuigdes:

I - matricular e encaminhar pacientes para aten-
dimento médico-hospitalar;

1 - controlar @ marcar consultas médicas e
odonteldgicas;

{ll - atualizar os dados de identificagdo nas
fichas de matricula;

IV - controlar os prontudrios e zelar pela sua
conservagao;

V - manter ¢ controlar 05 estoques de medica-
mentos, de acordo com as normas vigentes;

VI - observar e controlar os prazos de validade
constantes nas embalagens dos medicamentos;

VII - controlar requisigées de medicamentos em
geral, principalmente, entorpecentes, psicotropicos
e'outros medicamentos sob regime de controle;

VIt - manter o corpo clinico sempre atualizado
sobre os medicamentos disponiveis.

SECAQ IV

Dos Centros de Seguranga e Disciplina

Artigo 19 - Aos Centros de Seguranga e Discipli-
na cabe desenvolver os servigos de recepgao, con-
trole, seguranga e disciplina.

Artigo 20 - Os Nucleos de Segurancga tém as
seguintes atribuicoes:

| - por meio das Equipes de Vigilancia:

a} em retagdo as atividades gerais das unidades:

1. manter & ordem, seguranga e disciplina;

2. preparar o boletim de ocorréncias diarias;

3. elaborar guadros demonstratives relaciona-
dos com as atividades da unidade:

bl em relagdo aos presos:

1. zelar pelo regime disciplinar;

2. zelar por sua higiene pessoal e dos locais a
eles destinados;

3. fiscalizar a distribuigao da alimentagao;

4. fiscalizar as visitas;

5. executar sua movimentagdo, comunicando &
unidade de controle as alteragdes ocorridas;

6. escoltar 0s presos em transito interno;

7. conferir, diariamente, e manter atualizado o
quadro da populagao carceraria;

8. providenciar ¢ encaminhamento, aos Niicleos
de Prontuérios Penitencidrios, dos documentos
relacionados com a situagdo processual dos presos;
" ¢) em relagdo & seguranga dos estabelecimentos:

1. inspecionar, diariamente, suas condigdes;

2. operar e controlar os servigos de telefonia,
alarme, televisdo e som;

Il - por meio das Equipes Auxiliares de Sequranga:

a} efetuar a conservagio de instalagdes, apare-
Ihos, maquinas e equipamentos elétricos em geral;

b} consérvar os sistemas de fornecimento de
energia elétrica em regime de emergéncia,

ch zelar pelo uso adequado e conservagdo dos
elevadores;

¢} efetuar a conservagdo do sisterna de comuni-
caghes; .

) em relagao & hidraulica, conservar as instala-
ghes;

f) em relagéo 2 oficina de chaves, providenciar a
confecgao de chaves e a‘instalagac ou substituicac
de fechaduras.

Artigo 21 - As Equipes de Portaria tém as
seguintes atribuigtes:

| - atender ao piblico em geral;

Il - realizar revistas na portaria, 4 entrada e saida

de presos, veiculos € volumes, bem como aosg servi-
dores e visitas;

Il - recepcionar os gue se dirigem ao estabeleci-
mento, inclusive presos, acompanhando-os &s uni-
dades a que se destinam;

IV - anotar as ocorréncias de entradas e saidas
do estabelecimento;

V - receber e encaminhar, & Equipe de Controle,
0s objetos destinados aos presos;

Vi - receber a correspondéncia dos servidores e
dos presos;

VIl - engaminhar a correspondéncia dos presos
aos Nucleos de Prontudrios Penitencidrios;

VI - distribuir & correspondéncia dos servido-
res;

IX - manter registro de identificacao de servido-
res do estabefecimento e das pessoas autorizadas a
visitar os presos;

X - administrar a rouparia dos agentes de segu-
ranga penitencidria e mestres de oficio.

Artigo 22 - As Equipes de Controle tém as
seguintes atribuigoes:

. | - receber e conferir documentos referentes 4
internagao de presos;

Il - registrar e distribuir os objetos destinados

- 08 presos;

I - providenciar a identificagao datiloscopica e
fotogréfica dos presos e elaborar os respectivos
documentos de identificagdo;

IV - encaminhar 05 novos presos para as unida-
des envolvidas no processo de internacéo;

V - comunicar, aos 6rgdos interessados, as
internacdes dos presos; .

VI - administrar a rouparia dos presos;

VIl - organizar e manter atualizado o cadastro
dos presos;

VIl - registrar e fornecer informagdes relativas a
populagdo de presos e sua movimentagio;

IX - elaborar & manter atualizados os quadros
demonstrativos do movimento carcerario;

X - receber, guardar e devolver, nos casos de
liberdade, os pertences dos presos;

Xl - receber & encaminhar & unidade de contas
bancarias o dinheiro trazido pelo preso quando de
sua entrada.

SECAD YV

Dos Centros de Qualificagio Profissional e Pro-
dugio

Artigo 23 - Os Centros de Qualificagao Profissio-
nal ¢ Produgao tém as seguintes atribuigoes:

| - desenvolver, mediante o aproveitamento do
trabalho dos presos, as atividades de produgio e
manutengao do estabelecimento;

I - desenvolver as atividades de ensino profis-
sipnalizante aos presos, em complementagéo com
as atividades desenvolvidas pelas unidades de edu-
€agdo.

Artigo 24 - As unidades dos Centros de Qualifi-
cagéo Profissional & Produgao tém por atribuigoes
comuns:

I - em relagdo aos presos:

a) orientar e acompanhar o desenvolvimento
profissional;

b} controlar a fregliéncia e o rendimento em
cada érea de trabalho;

c} avaliar o aproveitamento para efeito de pro-
mogao na escala de categorias profissionais;

d) executar programas instrutivos de prevengao
de acidentes de trabalho;

Il - em relagdo & produgéo:

a) programar o trabalho;

b} sugerir a implantagao de novoes processos de
produgao;

¢) contribuir para o aperfeicoamento dos produ-
tos;

d) controlar a quantidade e a qualidade dos pro-
dutos;

e} arganizar 0 mostruario dos produtos;

f) encaminhar o produto acabado para 0s
Nuacleos de Finangas e Suprimentos;

g} propor a alienagao de produtos considerados
excedentes;

Il - em relagdo aos equipamentos & matéria-
prima de trabalho:

a) programar a utilizagdo da magquinaria, ferra-
mental, matéria-prima e demais componentes exi-
gidos para os trabalhos da unidade, informando
aos Nicleos de Finangas e Suprimentos, suas
necessidades;

b} distribuir, recolher e conferir as ferramentas
de trabalho;

¢) promover a guarda do material de uso espe-
cifico da unidade, bem como controlar sev consu-
mo;

d) verificar o estado de conservagao das maqui-
nas e ferramentas, providenciando a reposigao de
pegas e 0s consertos necessarios; :

e} zelar pela correta utilizagao de equipamentos
€ materiais.

Artigo 25 - Os Nucleos de Cficinas tém por atri-
buigdes:

I - desenvolver trabalhos de natureza industrial
ou artesanal, que resultem na produgdo ou manu-
tengao de hens em geral, para consumo interno ou
de tereeiros;

Ik - produzir bens em escéla industrial.

Artigo 26 - Os Ndcleos de Conservagao tém as
seguintes atribuigdes:

| - em relagdo as atividades gerais, vetificar o
estado dos predios, das instalagbes, dos méveis,
dos objetos, bem como dos equipamentos e dos
aparelhos, tomando as providéncias necessarias
para sua Conservagao ou preservacao;

Il - em relagdo & pintura, executar servigos de

[ pintura externa e interna dos edificios e suas insta-

lagbes;

Hi - em relagdo & alvenaria:

a} executar os servigos de alvenaria, revesti-
mentos e coberturas;

b} conservar passeios, guias, cercas, muros e
similates;

IV - em relagéo a limpeza interna;

a) executar, diariamente, os servicos de limpeza
e arrumagdo das dependéncias;

b} zelar pela correta utilizagao de equipamentos
e materiais de limpeza;

¢) pramover a guarda do material de limpeza e
controlar seu consumo, .

Artigo 27 - Os Nucleos de Aprovisionamento
tém as seguintes atribuigdes:

| - em relagao a lavanderia:

al receber @ registrar roupas, lavar e passar;

b} revisar, periodicamente, o estado das roupas
sob sua guarda, procedendo aos consertos, quando
necessario;

Il - em relagéo a copa e cozinha:

a} executar os servigos de copa;

b} elaborar os cardapios;

¢) preparar as refeiges, submetendo-as 3 apro-
vacdo do diretor do estabelecimento ou de quem
for por este designado;

d) zelar pela correta utilizagéoe dos mantimentos,
aparelhos e utensilios;

e) executar os servigos de limpeza dos apare-
lhos, utensilios, bem como dos locais de trabalho;

f} elaborar os expedientes relativos a requisi¢io
de mantimentos e outras provisoes.

SECAQ VI

Dos Centros Administrativos

Artigo 28 - Os Centros Administrativos tém por
atribuicdo prestar servicos &s unidades dos estabe-
lecimentos, nas éreas de finangas e orgamento,

material & patrimbnio, pessoal, transportes e comu-
nicagbes administrativas.

Artigo 29 - Os Ndcleos de Finangas e Suprimen-
tos tém as seguintes atribuiges:

I - em relagao a0s Sistemas de Administragao
Financeira & Orgamentdria, as previstas no artigo 10

- do Decreto-Lei n® 233, de 28 de abril de 1970;

Il - em relagao as compras:

a} organizar € manter atualizado o cadastro de
fornecedores de materiais e servigos;

b) colher informagdes de outros orgdos sobre a
idoneidade das empresas, para fins de cadastra-
mento;

¢} preparar expedientes referentes a aquisicio
de material ou & prestagdo de servigos;

d} analisar as propostas de fornecimentos e as
de prestagao de servigos;

e} elaborar contratos relativos as compras de
materiais ou a prestaglo de servigos;

Il - em relagéo a0 atmoxarifado:

a) analisar a composi¢do dos estogues, ¢com o
objetivo de verificar sua correspondéneia as neces-
sidades efetivas;

b) fixar niveis de estogue minimo, maximo e
ponte de pedido de materiais;

c} elaborar pedidos de compra para formagéo
ou reposi¢do de estoques;

d) controlar o atendimento, pelos fornecedores,
das encomendas efetuadas, comunicando ao 6rgio
responsavel pela aquisi¢ao e ac 6rgéo requisitante,
0s atrasos e outras irregularidades cometidas;.

e} receber, conferir, guardar e distribuir,
mediante requisi¢do, os materfais adguiridos; .

f) controlar o estoque e a distribuicao do mate-
rial armazenado; |

g} manter atualizados os registros de entrada e
saida e de valores dos materiais em estogue;

h) realizar balancetes mensais e inventarics, fisi-
cos & de valor, do material estocado;

i} elaborar levantamento estatistico de consumo
anual, para orientar a elaboragdo do Orgamento-
Programa;

j}-elaborar relagdo de materiais considerados,
de acordo com a tegislaggo especifica, excedentes
cu em desuso;

I} receber, conferir e guardar os produtos enca-
minhadas pelos Centros de Qualificagdo Profissio-
nal & Produgao;

mj} atender &s requisicoes de produtos, quando
autorizadas;

n) manter atualizados os registros de entrada e
saida de produtos;

o) zelar pela conservagao dos produtos em esto-
que.
Artigo 30 - Os Nucleos de Pessoal tém as atri-
buigbes previstas nos artigos 11 a 16 do Decreto n®
42.815, de 19 de janeirc de 1998.

Artigo 31 - Os Nucleos de Infra-Estrutura tém as
seguintes atribuigdes:

| - em refagdo ao protocolo:

a} receber, registrar, classificar, autuar, contro-
lar a distribuigo e expedir papéis e processos;

bl receber e expedir malotes, correspondéncia
externa e volumes em geral;

¢) informar sobre a localizagdo de papéis e pro- .
cessos;

Il - em relagdo ao arquive:

a) arquivar papéis e processos;

b} preparar certiddes de papéis e processos;

- em relagéo ao Sistema de Administracio dos
Transportes Internos Moterizados, as previstas nos
artigos 8° e 92 do Decreto n® 9.543, de 9° de margo
de 1977,

IV - em relagio & administragdo patrimonial:

a) cadastrar e chapear o material permanente e
0s equipamentos recebidos;

b} manter intercdmbio dos bens maveis, contro-
lando a sua movimentagao;

¢} verificar, pefiodicamente, o estado dos bens
mdveis, imdveis ¢ equipamentos, adotando as pro-
vidéncias para sua manutengio, substituigio ou
baixa patrimonial;

d) providenciar o seguro dos bens méveis e
imdveis e promaover outras medidas administrativas
necessdrias 3 defesa dos bens patrimoniais;

&) providenciar ¢ controlar as locagbes de imo-
veis, autorizadas, e manté-las sob seu controle;

f} proceder, periodicamente, ao inventério de
todos 0s bens méveis constantes do cadastro;

g} providenciar o arrolamento de bens inservi-
veis, observando a legislagio especifica.

Artigo 32 - Os Ndcleos e a Equipe de Contas
Baniarias dos Presos tém as seguintes atribuicdes:
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