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A SEGURANCA
NA EDUCACAO

Ssegurar 0s direitos dos adolescentes, garantindo-lhes um atendimento
socioeducativo de qualidade, é a premissa principal do trabalho que a Fundacdo CASA
tem desenvolvido nos ultimos anos. Para atingi-la, ndo basta tdo somente investir em
Centros de Atendimento pequenos e adequados, em projetos pedagdgicos inovadores e na
descentralizacdo do atendimento e da gestdo. Sem um ambiente harménico e tranquilo,
nada pode ser realizado a contento. E, na garantia de um locus auspicioso a educacéo, que
entra a seguranca. Afinal, em Centros de Atendimento conflituosos e tensos, nos quais a
disciplina inexiste, ndo ha projeto socioeducativo que prospere.

Evidentemente, entende-se aqui a seguranga em seu papel moderno. Passou-se o tempo em
que se via nos agentes de patio das antigas instituicoes a figura de homens detentores de
um monopdlio da violéncia utilizado de maneira arbitraria e com efeitos danosos a formacéo
dos jovens atendidos.

Nos nossos tempos, isso é coisa do passado. A seguranca, pelo menos no ambito da Fundagao
CASA, pauta-se por uma perspectiva educacional. Cada agente de apoio socioeducativo deve
garantir ndo apenas a integridade fisica dos adolescentes, mas contribuir para que todos o0s
jovens atendidos vejam nele uma referéncia positiva. Para facilitar esse trabalho, estamos
editando este caderno, um compéndio com conceitos, diretrizes e procedimentos destinados
a orientar e padronizar o trabalho dos nossos agentes e coordenadores. E uma publicacéo
pioneira, que servira de referéncia e auxiliara o cumprimento de nossa missao, que é o de
fazer com que o adolescente volte a sociedade melhor, como protagonista de sua historia.

Berenice Maria Giannella
Presidente da Fundagdo CASA
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UM NOVO
PARADIGMA

Fundacdo CASA rompeu paradigmas na concepcdo do que é a seguranca
em medidas socioeducativas. De uma organizacédo criada em tempos em que os valores
democraticos haviam sido suspensos e a violéncia era constante no que se chamava de
atendimento aos “menores infratores”, passou-se a uma instituicdo em que a protecéo e a
garantia de direitos sdo as principais ferramentas para lidar com “adolescentes que devem
virar protagonistas de suas historias”. Eis nossa missao atual.

E onde entra a seguranga nesse novo universo? Apenas na contengéo de tumultos e conflitos
internos? Somente como um corpo reativo? Nao, a seguranca vai além de apenas intervir
em situacdes-limite. Ela aqui, nesta CASA, é vista como a garantia de um estado de paz e
tranquilidade que possibilite, em cada ambiente socioeducativo, a execugdo de um plano
pedagdgico que culmine no resgate social do jovem.

A seguranca, portanto, assume um carater de protecdo, primando pela integridade fisica e
mental do adolescente. Além disso, os funcionarios desse setor devem assumir o papel de
educadores, e ndo apenas se portar como no passado, em que Se preocupavam apenas com
a disciplina.

E, com base nesse imperativo categorico, lancamos este caderno, que retne conceitos,
diretrizes e procedimentos da Superintendéncia de Seguranca e Disciplina.

Os temas buscam retratar o cotidiano dos agentes de apoio socioeducativo, vigilantes e
gestores. Falam sobre a postura da seguranca interna e externa, da prevencao de situagoes
e de como negociar em situagoes de crise.

Séo diretrizes que garantem maior eficiéncia no trabalho da equipe seguranca, propiciando
um estado de paz e tranquilidade no ambiente socioeducativo.

Carlos Alberto Corade
Superintendente de Seguranca e Disciplina
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PORTARIA
ADMINISTRATIVA
N° 526/2010
Publicada no DOE
de 18/5/2010

L/{ PRESIDENTE da Fundagdo Centro de

Atendimento Socioeducativo ao Adolescente — Fundacao
CASA-SP, no uso de sua competéncia e ad referendum
do Conselho Estadual de Atendimento Socioeducativo
ao Adolescente, e considerando a necessidade de
readequar os 6rgaos da Diretoria Técnica com vistas
a garantir melhor articulagdo intersetorial e assim
promover a integralidade de suas acoes,

Determina:

Capitulo IV

Superintendéncia de Seguranca e Disciplina

Artigo 18 - Compete a Superintendéncia de Seguranca e
Disciplina definir os procedimentos técnicos de controle
de seguranca em todas as dependéncias da Fundacéo, e
agir nas situacoes emergenciais que atentem contra os
objetivos da Fundagado CASA-SP.

Secao |

Geréncia de Seguranca Interna

Artigo 19 — A Geréncia de Seguranca Interna — GSI tem as
seguintes competéncias:

| - acompanhar, avaliar e orientar o desenvolvimento
de procedimentos e normas internas dos Centros de
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Atendimento conforme as diretrizes da Superintendéncia
de Seguranga e Disciplina, tendo como finalidade
garantir a seguranca e disciplina e, concomitantemente,
assegurar ambiente socioeducativo com humanidade aos
adolescentes e servidores;

Il - realizar inspecOes periodicas nas instalacoes,
relatando a Superintendéncia as faltas observadas e as
solucdes propostas, indicando a necessidade de obras e/
ou reparos ou aquisicoes de equipamentos para garantia
da seguranca;

Il - promover orientacdo técnica pertinente a seguranca
aos projetos de reformas e construcdes das estruturas
fisicas dos Centros de Atendimento de internacéo,
internacéo provisoria, atendimento inicial e semiliberdade;
IV - definir e treinar, em conjunto com a Escola para a
Formacdo e Capacitacdo Profissional, as equipes que
operacionalizam as competéncias atribuidas a seguranca
interna;

V - supervisionar e apoiar 0s encarregados de seguranca
das Divisbes Regionais quanto aos planos de seguranca
elaborados pelos Centros de Atendimento e pelas Divisdes
Regionais, bem como relativos a seguranca fisica das
instalacOes e bens patrimoniais;

VI - com orientacédo da Geréncia de Medicina e Seguranca
do Trabalho, realizar entrevistas de avaliagdo para
encaminhamentos dos servidores da SUPSED ao
“Programa de Volta para CASA” e reabilitacoes.

Secao I

Geréncia de Seguranga Externa

Artigo 20 — A Geréncia de Seguranca Externa — GSE tem
as seguintes competéncias:

| - definir e treinar, em conjunto com a Escola para a
Formacdo e Capacitacdo Profissional, as equipes que
operacionalizam as competéncias atribuidas a seguranca
externa;

Il - garantir a seguranca da area externa dos Centros de
Atendimento em situagdes-limite, acionando o grupo de
apoio, 0rgaos de seguranca publica e montando pontos
estratégicos de vigilancia;

Il - supervisionar os grupos de apoio da capital e do
interior, por meio dos encarregados de seguranca das
Divisoes Regionais;

IV - garantir o intercdmbio com a rede publica de
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seguranca, suprindo demandas gerais e especificas
apresentadas pelos Centros de Atendimento, nos eventos
da Fundacao e em situacoes de risco;

V - supervisionar os setores de apoio operacional no
ambito de suas acgoes;

VI - orientar tecnicamente os encarregados de seguranca,
gestores de contrato e outros responsaveis pela supervisao
do servico de vigilancia terceirizada, dirimindo eventuais
questionamentos;

VIl - gerenciar as competéncias da Sala de Escolta,
avaliando e autorizando as solicitacoes dos Centros de
Atendimento.

Artigo 21 - ASecéo de Recambio—SREC, hierarquicamente
vinculada a GSE, tem as seguintes competéncias:

| - responder pela conducao e reconducéo de adolescente
submetido a medida judicial, bem como acompanhé-lo no
Forum, enquanto aguarda audiéncia no Ministério Publico,
Poder Judiciario e Setor Técnico do Judiciario;

Il - entregar os adolescentes aos pais/responsaveis ou
autoridade competente designada pelo Poder Judiciario
na capital, para Grande Sao Paulo, interior do Estado de
Sao Paulo e outros Estados do territorio nacional;

Il - transferir adolescentes das Divisdes Regionais
Metropolitanas da capital e Grande Sao Paulo para Centro
de Atendimentos do interior, litoral e entidades localizadas
em outros Estados.

Secao Il
Geréncia de Operagoes

Artigo 22 — A Geréncia de Operacoes — GOP tem as
seguintes competéncias:

| - centralizar as informacdes acerca de ocorréncias em
todas as dependéncias da Fundacéo, principalmente
as que envolvam seguranca fisica de adolescentes,
servidores e patrimonial, por meio da Sala de Situacao;

Il - monitorar as ocorréncias extraordinarias no ambito da
Fundacéo e informar as autoridades visando a resolucao
dos problemas, acionando 0S meios necessarios;

Il - supervisionar e monitorar as trocas de plantoes, com
identificacdo quantitativa de todo o efetivo atuante na
area de seguranca dos Centros de Atendimento, por meio
do mapa forga;
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IV - elaborar resenha didria, por turno de servico, langando
as ocorréncias e informacgdes recebidas dos Centros de
Atendimento em banco de dados, para repassar as
autoridades da Fundacéo;

V - manter banco de dados atualizado possibilitando a
classificacdo situacional dos Centros de Atendimento
(verde, amarelo, vermelho, branco);

VI - monitorar, fiscalizar e supervisionar o sistema
de circuito fechado de televisao (CFTV), mantendo
acompanhamento diuturno dos Centros de Atendimento,
em conformidade com a legislacao vigente.

Secao IV

Geréncia de Suporte Operacional

Artigo 23 — A Geréncia de Suporte Operacional — GSO tem
as seguintes competéncias:

| - realizar suporte operacional de seguranca, em carater
preventivo, nos Centros de Atendimento classificados
em situacdo de normalidade (verde) e em carater
corretivo, nos Centros de Atendimento classificados
em situacdo de atencdo (amarelo), promovendo a
otimizacao dos recursos para a prevencao de situacoes
-limite, adequacao e aprimoramento de procedimentos
de seguranca e disciplina;

II - realizar suporte operacional de seguranca em carater
emergencial, nos Centros de Atendimento que passaram
por situacdo-limite (fase branca);

Il - nos suportes operacionais de segurancga, executar
plano de acdo, focando a area de seguranca e disciplina,
para o restabelecimento, fortalecimento e/ou manutencao
da ordem e disciplina, desenvolvendo as propostas
conjuntamente aos profissionais do Centro de Atendimento
e da Divisao Regional;

IV - gerar agdes nos Centros de Atendimento atendidos,
conjuntamente as Divisdes Regionais e demais
setores responsaveis, promovendo estratégias que
visem a otimizacdo dos recursos e das caracteristicas
multiprofissionais que afetem direta e indiretamente a
seguranca e a disciplina.

Paragrafo unico: em todos o0s casos de suporte
operacional de seguranca, sejam preventivos, corretivos
ou emergenciais, a Geréncia de Suporte Operacional
somente atuara mediante determinacdo superior e
consentimento dos gestores atendidos.
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Artigo 24 — As Superintendéncias da Diretoria Técnica
deverdo, em sua area de atuacao e em conjunto com suas
respectivas geréncias:

| - estabelecer, elaborar e analisar Relatorios Gerenciais,
com vistas ao aperfeicoamento de suas atividades;

Il - coordenar estudos para a elaboragdo e atualizacao
de manuais, de portarias normativas e de instrumentais,
formularios e outros documentos relativos a sua area de

atuacao, zelando pela sua implantagéo e implementagao; M |SSAO ,Vl SAO
Il - em conjunto com a Escola para a Formacao E \/ALORES

e Capacitacdo Profissional, planejar e realizar as
capacitacoes introdutdrias, continuadas e gerenciais
relacionadas a sua area de atuacao;

IV - acompanhar a alimentagéo do Portal.

MISSAQ

Executar, direta ou indiretamente, as medidas
socioeducativas com eficiéncia, eficacia e efetividade,
garantindo os direitos previstos em lei e contribuindo
para o retorno do adolescente ao convivio social como
protagonista de sua historia.

VISAO

Tornar-se referéncia no atendimento ao adolescente
autor de ato infracional, pautando-se na humanizacao,
personalizacdo e descentralizacdo na execucdo das
medidas socioeducativas, na uniformidade, controle e
avaliacdo das acoes e na valorizagao do servidor.

VALORES
Justica, ética e respeito ao ser humano.
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PROCEDIMENTOS
DE SEGURANGCA DO
AGENTE DE APQOIO
SOCIOEDUCATIVO

INTRODUCAQ

Os ocupantes do cargo de agente de apoio socioeducativo
saosocioeducadores responsaveis pelotrabalho preventivo
de seguranca, objetivando preservar a integridade fisica e
mental dos internos e demais profissionais, contribuindo
efetivamente na garantia da tranquilidade necessaria para
a execucdo da medida socioeducativa.

OBJETIVO

Garantir o adequado funcionamento das atividades dos
Centros de Atendimento em consonéncia com o Estatuto
da Crianca e do Adolescente (ECA), Sistema Nacional de
Atendimento Socioeducativo (Sinase) e Regimento Interno
da Fundacio CASA-SP, propiciando um ambiente favoravel
ao desenvolvimento do processo socioeducativo.

DESCRICAO SUMARIA

Séo profissionais responsaveis pelo trabalho de contencéo
e acOes preventivas para evitar fugas, movimentos de
indisciplinas e situacdes-limite, além de acompanhar e
auxiliar no desenvolvimento das atividades educativas,
observando e intervindo, quando necessario, a fim de
garantir a integridade fisica e mental dos adolescentes e
dos demais servidores.

EMBASAMENTO LEGAL

ECA - Artigo 125: é dever do Estado zelar pela integridade
fisica e mental dos internos, cabendo-lhe adotar todas as
medidas adequadas de contencéo e seguranca.
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ASPECTOS JURIDICOS DA FUNCAO

Cabe ao agente de apoio socioeducativo atuar em
conformidade com a legislacdo vigente, o ECA, Sinase e
Regimento Interno da Fundagdo CASA-SP, assegurando
que os direitos e deveres do adolescente sejam garantidos
e a medida socioeducativa seja cumprida de maneira
digna, humana e disciplinar.

ATRIBUICOES

1) Participar efetivamente da construgao multiprofissional
do PIA, apropriando-se continuamente das metas
estabelecidas ao adolescente, principalmente o que for
de referéncia, orientando-o0 para seu desenvolvimento e
apontando seu cotidiano.

2) Inteirar-se da dindmica do Centro de Atendimento logo
no inicio do plantdo, com a coordenacao de equipe.

3) Conferir, na mudancga de turno de servico, se todos
os adolescentes apresentam boas condigdes fisicas,
inspecionar os dormitdrios e permanecer atento a
qualquer indicio de que alguma irregularidade possa ter
ocorrido tanto no plantdo diurno quanto no noturno.

4) Acompanhar, diuturnamente, os adolescentes nas
atividades cotidianas, sejam elas internas — asseio
pessoal, alimentacdo, salde, pedagdgicas, desportivas
etc. — ou externas — audiéncias, eventos culturais,
consultas médicas etc.

9) Acompanhar as atividades educacionais e cotidianas
dos adolescentes, sejam elas planejadas e conduzidas
pelos setores do Centro de Atendimento, primando pela
seguranca dos envolvidos nessas atividades internas ou
externas do Centro de Atendimento.

6) Observar, durante o horario de banho, se 0s
adolescentes apresentam algum tipo de escoriagdo ou
marca que indique sinal de violéncia sofrida ou provocada.
Se constatada, informar a coordenagdo para que sejam
tomadas as providéncias necessarias, fazendo registrar
em livro.

7) Monitorar a movimentagéo interna do adolescente no
ambiente socioeducativo pelos diversos setores a que
lhes forem autorizados circular.

8) Intervir, de forma educativa, junto ao adolescente,
no sentido de contribuir para sua adaptabilidade
ao processo socioeducativo, para dirimir eventuais
possibilidades de conflitos.

7/26/11 5:08 PM




9) Realizar, de forma sistematica e planejada, revistas
de busca individuais nos adolescentes, para garantia da
seguranca e protecao.
10) Repassar toda e qualquer ocorréncia a coordenacao
para ciéncia e analise, objetivando repasse a equipe
gestora, para as providéncias que se fizerem necessarias,
bem como registrar em livro e ficha de acompanhamento
disciplinar do adolescente.
11) Propiciar um ambiente equiliborado e harménico,
objetivando coibir tentativas de fuga e/ou conflitos.
12) Executar atividades correlatas a critério do superior
imediato.
13) Agir como mediador em situages-limite e conflitos,
apaziguando os animos com o intuito de evitar o apice,
salvaguardando a integridade dos envolvidos.
14) Auxiliar no planejamento e na organizacéo de eventos
e festividades, interagindo com os adolescentes e demais
profissionais envolvidos.
15) Posicionar-se sempre em locais estratégicos, de
modo a assegurar que os adolescentes e o0s servidores
envolvidos em atividades pedagdgicas, meédicas,
judiciarias e de saude sejam preservados.
16) 0 agente escalado no posto de acompanhamento deve
circular no espaco onde estdo os adolescentes, de modo
a garantir um ambiente tranquilo e a seguranca local,
comunicando a coordenacdo qualquer intercorréncia ou
informacéo que possa gerar atos de indisciplina.
17) Participar dos procedimentos da recepcdo e
acolhimento do adolescente, bem como compor a equipe
de referéncia dos mesmos nos Centros de Atendimento.
10
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18) Guardar e controlar as chaves, procedendo a abertura
e fechamento das portas dos dormitorios e areas de
contengao com supervisdo dos coordenadores de equipe.
19) Realizar revistas de busca pessoal nos adolescentes.
20) Realizar revistas de busca rotineira nas instalagoes do
Centro de Atendimento.

21) Realizar, por determinacao da coordenacao imediata,
revista geral no Centro de Atendimento uma vez por
semana ou quando a mesma se fizer necessaria, em
conformidade com as Normas Técnicas de Seguranca.
22) Realizar, nos dias de visita, revista de busca em todos
os adolescentes que serdo visitados, antes e apos o
término da mesma, bem como em todos o0s espacos onde
transitam visitantes e internos.

23) Quando nas saidas externas, zelar para que 0S
itinerarios sejam tracados de modo amplo e seguro a
todos os envolvidos na dinamica, assegurando os direitos
plenos dos adolescentes a atendimentos médicos, eventos
culturais, esportivos, audiéncias e saidas de emergéncia,
quando houver.

24) Permanecer no local onde houver adolescente em
cumprimento de medida cautelar ou em cumprimento
de sancdo disciplinar, para garantir que 0 mesmo tenha
seus direitos assegurados e que ndo atente contra a
propria vida ou de outrem.

25) Orientar o adolescente no sentido de que o0 mesmo
internalize a razao da sancao disciplinar estabelecida pela
Comissao de Avaliacao Disciplinar - CAD, de modo que a
mesma sirva como reflexdo do ato cometido.

26) Participar da elaboracéo do projeto politico-pedagdgico
do Centro de Atendimento e das reunioes setoriais.

27) Zelar pelo controle e uso adequado dos recursos
em geral e dos materiais utilizados nas atividades
educacionais, da preservacgao predial, visando a seguranga
e a integridade das pessoas envolvidas.

28) Participar do processo de planejamento das atividades
desenvolvidas pelo Centro de Atendimento.

29) Participar dos processos de capacitagado
continuada oferecidos pela Fundacao, objetivando seu
desenvolvimento profissional.

30) Monitorar, quando das refeicoes, se os adolescentes
estdo fazendo uso da mesma de maneira adequada,
garantindo que todos se alimentem.

31) Interagir com os setores de saude, psicossocial
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e pedagdgico, criando um clima coeso para que haja
uma dinamica de trabalho mais apropriada ao tipo de
adolescentes atendidos, na conformidade do Sinase.

32) Permanecer, quando no posto de acompanhamento,
durante os atendimentos psicossocial, pedagdgico, de
saude e judicial, mantendo distncia necessaria para
garantir a individualidade do atendimento e de prontidao
para agoes interventivas, caso ocorram.

33) Cumprir a escala de postos de servico, ndo se
ausentando sem a rendicao ou autoriza¢do do superior.
34) Permanecer, apds término do plantéo, até a liberacéo
pelo superior hierarquico.

35) Reportar-se sempre a sua coordenacdo quando
perceber qualquer movimento diferenciado da rotina
estabelecida.

RECEPCAO / ACOLHIMENTO

Etapa | — Notificacoes e pastas-arquivo

a. Oriundo de outros CASAs: conferir com a escolta
a notificacdo de transferéncia e compard-la com a
notificacdo recebida do Simova-DT. Oriundo de DP:
conferir o oficio da Diretoria Técnica da Fundacdo CASA-
SP com a notificacéo recebida do Simova e exame do IML.
b. Encaminhar as pastas-arquivo do adolescente contidas
de Execucao da Medida, de Servigo Social, de Psicologia,
de Saude, Pedagogica e de Seguranca e Disciplina para a
encarregada técnica para conferéncia.

c. Apos conferéncia e estando em ordem, encaminhar o
adolescente para o local de revista e revista-lo minuciosa-
mente, acompanhado de mais um servidor ou vigilante.

d. Fornecer o kit da Fundacao e separar todos os seus
pertences em receptaculo identificado para posterior
revista, conferéncia e registro.

Etapa Il — Exame de saude

a. Encaminhar para exame preliminar feito pelo setor de saude.
b. Feito 0 exame preliminar de satde, deve-se liberar a escolta.
c. Registrar os dados do responsavel pela escolta, data,
hora e assinatura (atribuicdo do coordenador/encarregado
de seguranca ou encarregada de area técnica).

d. Devolver a via de recibo de transferéncia carimbada e
assinada pelo recebedor.
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Etapa Ill — (Revista dos pertences)

a. Revistar e registrar separadamente em guias proprias
na ficha Controle de Pertences Modelo SQL 34169 os
pertences comuns e 0s de valores.

b. Embalar os pertences em receptaculo proprio com as
vias de registro.

c. Encaminhar os pertences de valores para o setor
psicossocial e 0s comuns para a sala de pertences.

d. Registrar o fornecimento do kit em ficha de controle
atualmente utilizada pela Fundagao, bem como todos os
materiais de uso pessoais fornecidos para o adolescente,
no instrumental proprio do Centro de Atendimento para
esse tipo de controle.

e.Orientare dar ciénciaao adolescente daresponsabilidade
quanto ao uso e a preservacao dos materiais.

f. Arquivar o documento no setor responsavel pelo controle
desses materiais.

Etapa IV - Identificacdo datiloscopica e fotografica
(coordenadores)

a. Fotografar o frontal, o perfil direito e esquerdo, as
tatuagens e cicatrizes.

b. Completar as planilhas de identificacdo no coletor
eletronico de digitais e aguardar a confirmacao do Nida.

Etapa V — Higienizagao

a. Propiciar ao adolescente condicdes para higiene
pessoal, conduzindo-o ao dormitorio apos recebimento
dos kits pelo setor administrativo.

Etapas seguintes

a. Atendimento médico inicial; atendimento psicossocial
inicial; atendimento pedagdgico inicial; atendimento
odontoldgico inicial.

b. Apresentacdo do Centro de Atendimento, interacdo da
rotina e Normas de Convivéncia.

PROCEDIMENTO DO PROFISSIONAL EM RELAGAO AO
ADOLESCENTE

POSTURA
1) Colocar-se sempre de maneira cordial, com postura
firme e marcante, orientando o adolescente a entender
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seu papel na medida socioeducativa e qual a sua fungéo
dentro dessa medida.

2) Fazer-se valer pela presenca, garantindo de forma
preventiva a integridade fisica e mental dos adolescentes
e de si mesmo.

3) Manter postura integra, ilibada, coerente, possuindo
como oOtica o enfoque no adolescente, que, mesmo
sob medida socioeducativa, € um ser em pleno
desenvolvimento psiquico, fisico e social.

4) Agir cordialmente com os adolescentes, familiares,
visitantes e funcionarios. propiciando um ambiente de
trabalho saudavel.

5) Estabelecer dialogos com o0s adolescentes,
norteados por principios éticos, conhecendo, assim,
suas expectativas e dificuldades encontradas no
cumprimento de sua medida socioeducativa, para agir
de maneira preventiva ao menor indicio de mudanca
comportamental.

6) Quando da pratica de atividades pedagogicas, observar
qual o grau de envolvimento do adolescente nessas
atividades e somente aborda-lo quando solicitado pelo
agente educacional, professores ou instrutores, para ndao
gerar um desencontro de atitudes.

ORIENTAGOES
1) Nunca conceda aos adolescentes nada que ndo esteja
no Regimento Interno da Fundacdo ou nas Normas do
Centro de Atendimento. Discuta com o corpo funcional e
a coordenacdo imediata se tal pedido de concesséo néo
acarretara problemas a dindmica do Centro de Atendimento.
2) Quando o adolescente apresentar um comportamento
diferenciado, transmitir esse fato a sua coordenacéo
imediata, relatando os fatos.
3) A manutencdo de uma postura equilibrada possibilita
ao adolescente um referencial de conduta necessaria em
um ambiente socioeducativo.
4) Durante qualquer situacéo-limite — tentativa de fuga,
tumulto generalizado, tomada de reféns —, agir sempre
de maneira segura, mantendo-se calmo, isolando o local
ou o foco, e comunicar rapidamente a coordenacéo
imediata para acionar aparato de contengdo — grupo
de apoio e Policia Militar —, procurando sempre,
dentro das possibilidades, estabelecer didlogo visando a
conscientizacdo do ato.

12
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5) E necessario que o agente atue de maneira rapida
para evitar que certas intercorréncias nao tomem
proporcoes maiores, agindo sempre com cautela e
coeréncia, promovendo a seguranca preventiva de
todos os envolvidos, somente fazendo uso da forga
legal quando necessario para contencdo prevista no
artigo 125 do ECA.

HIERARQUIA

1) E o conjunto de niveis de autoridade existente em uma
organizacgao formal.

2) Autoridade: consiste no direito de dar ordens e esperar
obediéncia. Estarelacionado a posi¢ao que o administrador
ocupa formalmente na organizagao.

3) Todos dentro de um Centro de Atendimento estdo
sujeitos @ uma hierarquia e esta deve ser conhecida
e respeitada também pelo adolescente, cabendo ao
adolescente reportar-se diretamente ao agente de apoio
socioeducativo, ao agente educacional ou professor seja
qual for a sua necessidade.

4) Os agentes de apoio socioeducativo respondem
diretamente ao coordenador de equipe e este ao
encarregado de area técnica.

COMO A HIERARQUIA  CONTRIBUI PARA O
DESENVOLVIMENTO DO ADOLESCENTE

Dentro do processo da medida socioeducativa no qual o
adolescente esta inserido, é fundamental o cumprimento
da hierarquia, desenvolvendo no adolescente a capacidade
de assimilar e respeitar limites, sabendo qual é o papel
dos funcionarios que estdo envolvidos nesse processo
e qual a funcdo de cada servidor dentro de uma escala
profissional e social.

SEGURANCA DINAMICA

1) O forte da seguranca dindmica é o fato de anteceder
as situacoes. Para que isso ocorra, o fundamental é que o
agente esteja compromissado com sua fungao.

2) Os agentes que interagem com os adolescentes e com
as rotinas do Centro de Atendimento poderdo prevenir
ocorréncias e até mesmo situacOes-limite com maior
eficacia, por estarem cientes do que esta acontecendo
antes que ocorra o incidente.
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3) Tomar ciéncia do que esta acontecendo no Centro de
Atendimento.

4) Assegurar que o0 adolescente seja mantido em atividade
de modo positivo e produtivo.

DO PROCEDIMENTO EM RELACAO A0 ESPAGO
SOCIOEDUCATIVO

REVISTA DE AMBIENTE

1) Cabe aos agentes de apoio socioeducativo garantir
as condicOes de seguranca a todos, realizando revistas
periodicamente nas dependéncias das instalagcoes dos
Centros de Atendimento.

2) Para realizar a revista em um Centro de Atendimento,
faz-se necessario que se conheca as edificacoes,
0s espacos destinados aos adolescentes, o sistema
hidraulico, as instalacdes elétricas, o quadro de forca, a
caixa de inspecao. Verificando-se todos esses setores do
Centro de Atendimento, havera garantia e, dessa forma,
uma melhor seguranca, livre de imprevistos.

3) Atuando de forma organizada, planejada e respeitando
as atividades e pertences dos adolescentes.

4) Agir calmamente sem incitar os adolescentes, tratar
com respeito e firmeza, zelar pelos pertences, pois a
revista é rotina.

5) Somente efetuardo as revistas os agentes de apoio
socioeducativo.

6) Possuir kit revista (equipamentos utilizados para
executar revista minuciosa).

REVISTA EM PORTARIAS - SAIDAS EXTERNAS

1) Realizar revista minuciosa na roupa e no adolescente,
e no veiculo quando na saida e no retorno, sempre
acompanhado do vigilante terceirizado. No retorno,
encaminhar a documentacéo ao setor responsavel (equipe
psicossocial ou pedagdgica).

2) Nos casos em que o0 adolescente necessitar de
permanecer internado em hospitais, 0 agente devera
acompanha-lo durante todo o tempo que for necessario,
nao se ausentando do local e da guarda do adolescente.
0 Centro de Atendimento devera providenciar substituicéo
ou apoio para o cumprimento de escala.

3) Conduzir os adolescentes de forma segura, preservando
para que ndo haja constrangimento, adotando todas as
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medidas de seguranca preventiva adequadas, e caso
necessario o uso de forga legal, fazé-lo em conformidade
o art. 125 do ECA.

4) Quando ndo houver escolta armada, zelar para que o
trajeto a ser realizado seja tranquilo e livre de imprevistos.
9) Dentro do transporte, posicionar o adolescente no banco
traseiro longe das portas, janelas ou do banco do motorista.
6) Caso ocorra tentativa de fuga ou fuga consumada,
0 agente devera comunicar o Centro de Atendimento
imediatamente, elaborando Boletim de Ocorréncia na
localidade dos fatos e, posteriormente, elaborando termo
circunstanciado, conforme estabelecido na Portaria
Normativa n°. 093/05.

7) Nos estabelecimentos onde o adolescente for atendido
(PS, Forum etc.), cabe ao agente socioeducativo certificar-
se, antes do desembarque do adolescente, de que tudo
esta de acordo, de que ndo ha riscos para a seguranca,
tais como possibilidade de resgate, enquadramentos etc.
8) Procurar dentro dos estabelecimentos locais adequados
para acomodar o adolescente até que este passe por
atendimento ou possa ser conduzido ao local destinado.

PORTAO DE ACESSO

1) Tratar com urbanidade e respeito todas as pessoas.

2) Controlaramovimentagdo de adolescentes e funcionarios.
3) Realizar revista nos adolescentes nas saidas e no
retorno dos mesmos.
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ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

1) Revistar a sala de atendimento psicossocial e 0
adolescente antes e apds os atendimentos.

2) Posicionar-se de maneira discreta de modo a garantir a
seguranca do profissional e do adolescente, preservando
0 sigilo do atendimento.

3) Em casos em que o adolescente apresentar
comportamento agressivo, intervir imediatamente, de
modo a conté-lo.

DORMITORIO

1) Possibilitar a criacdo de instrumentos de controle
padronizado de checagem da estrutura fisica, bem como
seu estado de conservacao e a possibilidade de ocorréncia
de atitude ilicita.

2) Acompanhar o agente educacional nas inspecoes de
arrumacéo dos dormitdrios e roupas pessoais.

3) Acompanhar o agente educacional na realizacao das
limpezas diarias com os adolescentes.

4) Nao permitir que os adolescentes permanecam nos
quartos sem autorizagao.

5) Cabe aos agentes de apoio socioeducativo realizar
revista minuciosa nas roupas dos adolescentes,
verificando costuras, bolsos, golas e barras das calgas,
quando na saida ou entrada.

6) Verificar se o adolescente esta alojado no devido
dormitdrio, determinado pela listagem pré-elaborada.

7) Durante o periodo de descanso dos adolescentes, 0s
agentes de apoio socioeducativo devem realizar rondas
periodicas nos corredores dos dormitdrios, procurando
visualizar dentro dos mesmos, prevenindo a possibilidade
de ocorréncias de situagoes-limite.
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8) Realizar contagem dos adolescentes dentro dos
dormitodrios, garantindo, dessa forma, que todos estejam
em suas respectivas camas, nao permitindo que dois ou
mais adolescentes utilizem uma s6 cama.

SALAS DE AULA / ATIVIDADES

1) Revistar o local que sera utilizado pelos adolescentes
antes e depois das atividades a serem desenvolvidas,
assim como nos adolescentes que realizarao as atividades.
2) Conferir e/ou solicitar aos profissionais da atividade
(professores, agentes educacionais, instrutores e possiveis
colaboradores) a conferéncia dos materiais a serem
utilizados antes e apds as atividades, fazendo anotacoes
dos mesmos para posterior checagem.

3) Postar-se nos postos de servigos para garantir uma
visdo ampla do ambiente.

4) Somente intervir junto ao adolescente quando solicitado
pelo profissional que estiver atuando, salvo em situagoes
que a necessidade for pontual.

5) Observar aatitude do profissional que estiver ministrando
a atividade e, qualquer indicio de anormalidade, comunicar
a sua coordenacao imediata.

REFEITORIO

1) Realizar revista de busca no ambiente utilizado
pelos adolescentes e na copa onde sera distribuida a
alimentacao fornecida pela empresa terceirizada, no inicio
e no término das refeigoes.

2) Juntamente com os agentes educacionais, fiscalizar
a qualidade, quantidade e distribuicdo dos alimentos,
garantindo que todos se sirvam.

3) Acompanhados dos agentes educacionais, apos a
alimentagdo dos adolescentes os mesmos deverdo ser
orientados quanto a limpeza do local e posteriormente
encaminhados a higienizagao bucal.

4) Nao permitir que os adolescentes saiam do refeitdrio
portando alimentos.

5) Observar se durante a refeicdo todos os adolescentes
estdo se alimentando, ndo permitindo coacdo ou
negociacao entre eles.

ATENDIMENTO - SAUDE
1) Revistar 0 adolescente antes e apds o atendimento.
2) Permanecer, durante os atendimentos médico,
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odontoldgico e de enfermagem, atento para garantir a
seguranca do atendimento.

3) Nao permitir que o adolescente deixe o setor de enfermagem
sem que tenha ingerido ou feito uso da medicagao.

4) Quando o adolescente ficar em observagao na enfermaria
do Centro de Atendimento, o mesmo devera estar
acompanhado pelo agente durante toda a sua permanéncia.
5) Em hipdtese nenhuma o agente de apoio socioeducativo
podera ministrar qualquer medicamento aos adolescentes.
Porém, na falta de profissional da saude no Centro de
Atendimento, podera ser indicado pelo diretor para entregar
0 medicamento ao adolescente devidamente individualizado
e identificado antecipadamente pelo auxiliar de enfermagem,
seguindo as prescri¢oes feitas pelo médico, certificando-se
que o adolescente tenha ingerido a medicagao.

HIGIENIZACAO

1) E responsabilidade do agente de apoio socioeducativo
controlar todo material de limpeza (desinfetantes, cloro,
agua sanitaria, rodos, vassouras etc.) que for destinado
pelo setor administrativo do Centro de Atendimento para
conservacdo e higiene do ambiente socioeducativo.
IMPORTANTE: apds o uso, esse material deve ser retirado
do espaco socioeducativo.

2) Fiscalizar e acompanhar o corte de cabelo, para que 0
adolescente ndo faca cortes inadequados.

3) Fornecer o cortador de unhas e aparelho de barbear e
acompanhar sua utilizagéo, assim como sua devolugao.
4) Acompanhar o banho dos adolescentes, estabelecendo
o limite de tempo necessario, enquanto visualiza
fisicamente os adolescentes.
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ESPACO SOCIOEDUCATIVO

1) Ser dindmico — atuando diretamente com o0 adolescente
com postura firme, marcante, astuta e criativa.

2) Ser observador e estar sensivel a qualquer tipo de
mudanca de comportamento dos adolescentes. Observar
as edificagoes e qualquer tipo de mudanca sofrida por
ela. Estar atento ao transito dos adolescentes, prevenindo
situacOes inesperadas.

3) Controlar o fluxo de adolescentes — ficar atento as suas
movimentacdes de modo a ndo perdé-los de vista durante
seu trénsito de um espaco a outro, orientando-os quanto
aos locais a serem utilizados e em quais momentos,
garantindo dessa forma a ordem e a disciplina, evitando
aglomeracdes e possiveis tumultos.

4) Em caso de situacoes-limite entre adolescentes, nao
agir isoladamente, intervir de maneira pontual, primando
pela integridade fisica de todos os envolvidos, tomando as
providéncias cabiveis.

5) Interagir com os funcionarios do setor pedagdgico,
a fim de garantir que propostas pedagdgicas do Centro
de Atendimento acontecam de maneira harmoniosa e
tranquila.

6) Nos casos em que o tumulto for generalizado, isolar a
situacdo, mantendo a area de contencao até a chegada de
reforco, se necessario, estabelecendo didlogos, ganhando
tempo, para um desfecho favoravel.

DO PROCEDIMENTO EM RELACAOQ AOS VISITANTES
PORTARIA EM DIA DE VISITA

1) Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que lhe
foram incumbidos.

2) Tratar com urbanidade e respeito os familiares, exigindo
que a vigilancia terceirizada o faca do mesmo modo, sem
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atos pejorativos, preconceitos ou adjetivos que possam
ferir a integridade do visitante.

3) Permanecer na portaria até o término da visita.

4) Verificar a documentacao dos visitantes.

5) Fazer as anotacoes pertinentes.

6) Guardar os pertences dos visitantes em lugar adequado,
com lacre e identificagao.

7) Revistar e registrar os pertences trazidos aos
adolescentes, impedindo a entrada de qualquer material
ilicito e ndo permitido. Em casos de intercorréncias, acionar
o0 coordenador de plantdo e tomar as providéncias cabiveis.

DO PROCEDIMENTO EM RELACAO A APLICACAO DAS
MEDIDAS DISCIPLINARES
1) Cumprir e fazer cumprir as prerrogativas de direito do
adolescente em conformidade com o Regimento Interno.
2) A disciplina é instrumento e condi¢do de viabilizacdo
do projeto politico pedagogico e do plano individual de
atendimento, a fim de alcancar o conteudo pedagdgico
da medida socioeducativa, e consiste na manutencéo da
ordem, por meio de acdes colaborativas, na obediéncia
as determinacoes das autoridades e de seus agentes, na
participacao nas atividades pedagdgicas e no cumprimento
da medida imposta.
3) As sancOes disciplinares tém carater educativo e
respeitardo os direitos fundamentais e a individualizagao
da conduta do adolescente, que ndo podera ser
responsabilizado mais de uma vez pelo mesmo fato.
4) Sao proibidas sang¢des que impliquem em tratamento
cruel, desumano e degradante, suspensdo da visita,
incomunicabilidade, sancao coletiva, assim como qualquer
sangdo que importe prejuizo as atividades obrigatdrias,
como escola e atencdo a saude e técnica.

16
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5) Para instauracdo do Procedimento Disciplinar ao
adolescente, o servidor que, por qualquer meio, presenciar
ou tiver conhecimento de falta disciplinar de qualquer
natureza, devera preencher o formulario eletronico SQL
34163 e SQL 34163-A, Registro de Ocorréncia, Apuragéo
e Aplicacéo de Sancéo Disciplinar - que serd destinado
on-line ao diretor regional e a Diretoria Técnica, bem como
impresso para montagem do devido processo e arquivo
na Pasta do adolescente.

O AGENTE DE APOIO SOCIOEDUCATIVO NA EQUIPE DE
REFERENCIA

De acordo com o Manual de Procedimentos de Seguranca,
0s ocupantes do cargo de agente de apoio socioeducativo
saosocioeducadores responsaveis pelotrabalho preventivo
de seguranca, objetivando preservar a integridade fisica e
mental dos internos e demais profissionais, contribuindo
efetivamente na garantia da tranquilidade necessaria para
a execucdo da medida socioeducativa.

0 Regimento Interno da Fundagdo CASA em vigor
determina que os profissionais de cada area de atuacéo
deverdo compor 0 grupo de referéncia dos jovens para
elaborar e acompanhar a execucao do PIA, orientados pela
encarregada de area técnica do Centro de Atendimento.
Recomenda também que a medida socioeducativa
deve propiciar ao adolescente 0 acesso a direitos e as
oportunidades de superacao de sua situagao de exclusao,
de resignificacdo de valores e formacgao de novos valores.
Recomenda também que:

e em se fazer presente para a formacéo de vinculo, sendo
esta de maneira construtiva, solidaria, favoravel e criativa.
Para isso a exemplaridade é aspecto fundamental;

e educar — no caso dos adolescentes — se consiste em
ensinar aquilo que se é;

e 0s profissionais devem ter sua postura construida em
bases éticas frente as situacoes do dia a dia;

¢ a disciplina ndo pode ser vista tdo somente como
instrumento para manutencéo da ordem institucional;

e acordos sdo definidos na relagdo entre todos no
ambiente socioeducativo;

e a evolugdo ou o crescimento pessoal social do
adolescente deve ser acompanhado diuturnamente, no
intuito de fazé-lo compreender onde esta e aonde quer
chegar; seu registro se da no PIA;
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* a organizacao espacial e funcional orientadas pelo Plano
Politico Pedagdgico deve favorecer a convivéncia entre
profissionais e adolescentes em um ambiente tranquilo
e produtivo.

Buscando alguns significados, temos:

e vinculo: laco, liame, atilho / fig: lago moral, relagéo;

e exemplaridade: qualidade de quem é exemplar;

e educador: que ou quem se ocupa de educacao;

e ética: a palavra “ética” é derivada do grego e significa
aquilo que pertence ao carater;

e convivéncia: ato ou efeito de conviver / trato diario,
familiaridade, intimidade.

Buscando significado para a palavra socioeducador, nao
foi encontrado, mas afirma-se que significa educar para a
sociedade, educar para a vida.

Baseando-se nesses pressupostos acima, o agente de
apoio socioeducativo deve compor o grupo de referéncia
de modo a garantir diuturnamente um servidor apto a
ajudar o adolescente na superacgao de sua situagao.
Orienta-se, portanto, que sejam 4 (quatro) agentes de
apoio socioeducativo referéncias por jovem, sendo um
por plantdo.

0 agente de apoio socioeducativo sera referéncia de
jovens e, apos tomar ciéncia que Ihe sdo atribuidos, deve:
e se apresentar, caso nao os conheca;

e informar seu papel de garantidor dos direitos e orientador
quanto aos deveres;

e manter contato sobre as suas dificuldades e duvidas;

e esclarecer as normas de convivéncia bem como
Regimento Interno;

e realizar Relatorio de Observacao apos cinco dias;

e manter Registro Individual de Conduta preenchido;

e socializar mudangas de comportamento nas trocas de
plantdo com o outro referéncia;

e buscar com o0s outros servidores do plantdo
informacoes a respeito da postura e do comportamento
dos adolescentes 0s quais sao de sua responsabilidade;
e participar das reunides de elaboracdo de diagnostico
polidimensional, bem como do PIA, com as devidas
anotacoes;

e intervir, de forma educativa, junto ao adolescente,
no sentido de contribuir para sua adaptabilidade
ao processo socioeducativo, para dirimir eventuais
possibilidades de conflitos;
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e agir como mediador nas situacbes em que 0s jovens
estejam envolvidos, com intuito de evitar o apice,
salvaguardando os envolvidos;

¢ comunicar mudancas de comportamento aos integrantes
do grupo das outras areas;

e colocar-se sempre de maneira cordial, com postura
firme e marcante, orientando o adolescente a entender
seu papel na medida socioeducativa e qual a sua fungéo
dentro dessa medida;

e fazer-se valer pela presenca, garantindo de forma
preventiva a integridade fisica e mental dos adolescentes
e de si mesmo;

e manter postura integra, ilibada e coerente, possuindo
como Otica o enfoque no adolescente, que, mesmo
sob medida socioeducativa, &€ um ser em pleno
desenvolvimento psiquico, fisico e social;

e agir com cordialidade em relacdo aos adolescentes,
familiares, visitantes e funcionarios, propiciando um
ambiente de trabalho saudavel;

e praticar dialogos salutares, estreitando relacionamento
com os adolescentes, norteado por principios éticos,
podendo assim conhecer suas expectativas e
dificuldades encontradas no cumprimento de sua medida
socioeducativa, para agir de maneira preventiva ao menor
indicio de mudancga comportamental;

e quando da pratica de atividades pedagogicas, observar
qual o grau de envolvimento do adolescente nessas
atividades e aborda-lo de modo a apoia-lo e orienta-lo da
importancia de sua participacdo nas atividades.

Importante ressaltar que o0s agentes de apoio
socioeducativo que interagem com o0s jovens formam
vinculos positivos, conseguindo prevenir ocorréncias e
possibilitando ao jovem a seguranca necessaria para 0
cumprimento da medida.

Ser referéncia ndo significa somente acompanhar os jovens
24 horas por dia, mas acompanha-los através de cada tarefa
ou atividade da equipe de referéncia, quando se reunirem
para discutirem o alcance das metas estabelecidas no
PIA (plano individual de atendimento); enfim o papel de
referéncia é a maneira pela qual a seguranca busca garantir
um ambiente tranquilo e produtivo e assume seu carater de
protecdo, sem colocar em risco a seguranca local.
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FUNDACAO CASA

RELATORIO DE OBSERVAGAO

Unidade

Nome do adolescente

Prontuario

Periodo

| De acordo com sua observagao, aponte comportamento e as atitudes do adolescente em cada um dos itens abaixo ‘

| RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Apresentagao pessoal

D -Bom D - Regular

D - Ruim

Observagao
Com os demais adolescentes
D -Bom D - Regular D - Ruim
Observagéo
Com os funcionarios
D - Bom D - Regular D - Ruim
Observagao
Com os visitantes
D - Bom D - Regular D - Ruim
| COMPORTAMENTO
Observagéo

Observagéo
Apresenta alteragéo de
comportamento?
D - Sim D - Nao

Observagao
Alimenta-se regularmente?
D - Sim D - Nao

Observagao
Dorme tranquilamente?
D - Sim D - Nao

Observagéo
Utiliza giria para se
expressar?
D - Sim D - N&o
SQL-34171 Superintendéncia de Seguranga e Disciplina — Nov-10
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| COMPORTAMENTO - Continuagéo

Observagéo
Apresenta caracteristicas de ¢

lideranga?

D - Sim D - Nao

| QUANTO A ORGANIZAGAO

Observagéo
No dormitério
D - Bom D - Regular D - Ruim

Observacao
No refeitério
D - Bom D - Regular D - Ruim

Observacao
No procedimento de revistas de busca
D - Bom D - Regular D - Ruim

Observagao

No procedimento de higienizagéo pessoal

D - Bom D - Regular D - Ruim @

Observacao
No deslocamento dentro da unidade
D - Bom D - Regular D - Ruim
Observacao
Nas atividades internas / externas
D - Bom D - Regular D - Ruim
Observacdes
Local e data Responsavel pelo relatério (nome e RE)
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REGISTRO INDIVIDUAL DE CONDUTA - RIC

Equipe de referéncia: FL n°
Agente Ap Socioeducativo: Psicossocial
Agente Ap Socioeducativo: Pedagogia
Agente Ap Socioeducativo: Saude
Agente Ap Socioeducativo:
1. Condutas que geraram intervencodes socioeducativas:
Data Conduta RE
2. Condutas que geraram conquistas: saidas, elogios, progressoes:
Data Conduta Visto

20
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REGISTRO INDIVIDUAL DE CONDUTA - RIC

FL n°
3. Registros de sangoes disciplinares:
Data Conduta Visto
4. Observacao geral/BO:
Data Conduta Visto @

5. Resultado da intervencao:
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GUIA PRATICO
DO COORDENADOR
DE EQUIPE

SUPERINTENDENCIA DE SEGURANGA E DISCIPLINA

INTRODUCAQ

A proposta de apresentarmos este guia € estabelecer
uma padronizacdo dos procedimentos de seguranca
preventiva nos Centros de Atendimento de internagéo
provisoria, internacdo e de semiliberdade da Fundacéo
Centro de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente
— Fundacdo CASA-SP, para que possamos, por meio de
nossas agoes cotidianas no atendimento socioeducativo
ao adolescente em conflito com a lei, contribuir para o
seu desenvolvimento humano e social, referenciando a
preservacao dos direitos humanos.

Nosso objetivo ndo é cercear a atuagao dos coordenadores
de equipe, mas estabelecer diretrizes que permearao as
acoes do trabalho de gestdo, balizando na missdo da
Fundagao CASA-SP, em executar, direta ou indiretamente,
as medidas socioeducativas com eficiéncia, eficacia
e efetividade, garantindo os direitos previstos em lei e
contribuindo para o retorno do adolescente ao convivio
social como protagonista de sua historia.

DA ORGANIZACAQ

A éarea da seguranca na Fundacdo CASA-SP é uma
das areas coordenadas pela Diretoria Técnica e cabe a
Superintendéncia de Seguranca e Disciplina — SUPSED
a orientacdo técnica que é pautada no artigo 125 do
ECA (Estatuto da Crianca e do Adolescente), tendo como
funcéo zelar pela integridade fisica e mental dos internos,
cabendo adotar as medidas adequadas de contencao e
seguranca.

A area de seguranca faz parte do corpo da Diretoria Técnica
22
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e tem na SUPSED o 6rgdo do qual emana as diretrizes,
as normas e a coordenacdo das atividades ligadas a
seguranca dos internos por meio de suas quatro geréncias.
Em cada Divisdo Regional, ha a figura do encarregado de
area/seguranca e, em cada Centro de Atendimento, 0s
coordenadores de equipe € a equipe de agentes de apoio
socioeducativo.

CARACTERISTICAS DA FUNCAO

A fung@o de coordenador de equipe dentro da estrutura da
Fundacéo CASA-SP é exercida em comissdo de cargo de
confianga a um servidor qualificado, que seja do quadro
permanente de pessoal da Fundagao CASA-SP,dacarreirade
agente de apoio socioeducativo, sendo que suas avaliacoes
de estagio probatorio e de desempenho demonstrem,
acima de tudo, espirito de lideranca. Ele tem de apresentar
atitudes dindmicas, ser perspicaz e estar comprometido
com o trabalho, além de ser um referencial a ser seguido
tanto pelos funcionarios como pelos adolescentes.

0 coordenador de equipe no desempenho de sua funcéo
deve utilizar de estratégias para desenvolver todas as tarefas
que lhe sdo pertinentes e também outras que possam
surgir de maneira imprevisivel a fim de facilitar o trabalho
de todos os setores envolvidos no processo de reintegracéo
do adolescente, visando dessa forma que a medida
socioeducativa seja cumprida com eficacia, eficiéncia
e efetividade de acordo com o Estatuto da Crianca e
Adolescente, Sinase e Regimento Interno da Fundagao CASA.

PRE-REQUISITOS PARA O DESEMPENHO DA FUNGAQ

LIDERANGA —E o processo de conduzir um grupo de pessoas,
transformando-o numa equipe que gera resultados. E a
habilidade de motivar e influenciar os liderados, de forma
ética e positiva, para que contribuam voluntariamente e
com entusiasmo para alcangarem os objetivos da equipe
e da organizacdo. Assim, o lider diferencia-se do chefe,
que é aquela pessoa encarregada por uma tarefa ou
atividade de uma organizacao e que, para tal, comanda
um grupo de pessoas, tendo autoridade de mandar e exigir
obediéncia. Para os gestores atuais, sao necessarias nao so
as competéncias do chefe, mas principalmente as do lider.
Compete ao coordenador de equipe conduzir o grupo de
subordinados, visando atingir o melhor resultado dentro
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de uma proposta de trabalho em equipe, e dedicar atencéo
aos integrantes de sua equipe em suas observacoes
profissionais, mediando as situacoes, almejando conceber
autonomia ao corpo funcional de modo padronizado.

DINAMISMO — E a maneira de interagir pensamentos,
ideias e opinides sobre um assunto de maneira imparcial
e correta sem evidenciar algo ou alguém. Tudo que se
nomeie dinamico sera definido como flexivel, algo disposto
a obter conhecimentos e, a0 mesmo tempo, transmitir
conhecimentos, respeitando opinidoes pessoais de cada
individuo. O termo dinamismo provém do grego dynamis,
que significa forga, poder, capacidade.

Ser dindmico é participar ativamente com a equipe e
os setores do Centro de Atendimento, proporcionando
uma acdo incisiva com os jovens, garantindo o bom
funcionamento da rotina diaria.

PERSPICACIA — Que tem agudeza de espirito; sagaz,
inteligente. Ser perspicaz € estar atento aos setores e sua
equipe possibilitando a realizagao das tarefas designadas
aos adolescentes, primando pelo bom desenvolvimento
das atividades diarias.

COMPROMETIMENTO -Vinculo organizacional; identificacéo
com a organizacgao e com seus objetivos e desejo de manter
-se como membro, de modo a facilitar a consecugao desses
objetivos. 0 comprometimento é aquele associado a ideia
de lealdade, desejo de contribuir, sentimento de orgulho
em permanecer na organizacao. Pode ser equiparado com
sentimentos de autorresponsabilidade por um determinado
ato, especialmente se eles sao percebidos como livremente
escolhidos, publicos e irrevogaveis. Ser comprometido com
amissao institucional e as normas do Centro de Atendimento
e participar da elaboracéo do PIA do adolescente quando da
execucdo da medida socioeducativa.

LEALDADE — Respeito aos principios e regras que norteiam
a honra e a probidade, fidelidade aos compromissos
assumidos, carater do que € inspirado por esse respeito
ou fidelidade. Por tratar-se de cargo de confianga da
Fundacdo CASA-SP, espera-se que o coordenador seja
sincero, franco, honesto, fiel aos seus compromissos e
fidedigno com as diretrizes da Fundacao.
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DESCRICAO SUMARIA

0 ocupante do cargo/funcéo de coordenador de equipe
é o profissional responsavel pela coordenacdo da equipe
de agentes de apoio socioeducativo dos Centros de
Atendimento inicial, de semiliberdade, de internacéo
provisoria e de internacdo, e contribuem diuturnamente
para o cumprimento da agenda multiprofissional.

Esse profissional deve coordenar suaequipe namanutencao
da ordem do Centro de Atendimento, devendo realizar um
trabalho preventivo de seguranca e de preservacao da
integridade fisica e mental dos adolescentes e demais
funcionarios, a fim de propiciar a tranquilidade necessaria
para a execugao da medida socioeducativa.

OBJETIVO

Coordenar, acompanhar e orientar as atividades
socioeducativas desenvolvidas de acordo com o Plano
Politico Pedagdgico do Centro.

ATRIBUICOES

0 coordenador de equipe é o elo da equipe de seguranga com
as demais areas. Sendo assim, ¢ o facilitador de uma cultura
de paz, pautado na manutencdo da seguranga preventiva.
Dessa forma elencamos as agoes da funcéo que se seguem:

EM CASAs DE ATENDIMENTO INICIAL:

1) participar da elaboracdo e garantir a implantacao do
Plano Politico Pedagogico do Centro no que se refere a
sua area de atuacéo;

2) conhecer os documentos relacionados ao ambiente
e atendimento socioeducativo (Sinase, ECA, Regimento
Interno, Portarias Normativas e Administrativas, Ordens
de servicos e resolugoes pertinentes ao cargo);

3) participar das reunibes de planejamento, avaliagdo
e elaboracdo da agenda multiprofissional do Centro
de Atendimento, contribuindo assim para 0 pleno
desenvolvimento das atividades propostas;

4) participar de reunides multidisciplinares ou setoriais,
visando ao estabelecimento de trabalho integrado;

5) solicitar ao superior imediato convocacéo de reunioes se-
toriais sempre que verificar a necessidade de algum procedi-
mento padrdo, de modo a manter a uniformizagao do trabalho;
6) promover reunides sistematicas com os servidores, para
orienta-los quanto ao estabelecimento dos vinculos de
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confianca e a relacdo de respeito e responsabilidade com
os adolescentes, oferecendo subsidios para a superacéo
das dificuldades;
7) zelar pela vigéncia dos principios e das concepgoes da
proposta socioeducativa nas atividades diarias;
8) coordenar as atividades, zelando pela operacionalizagao
dos postos de servico, delegando tarefas gerais e
especificas, proporcionando condicbes para que 0S
trabalhos sejam executados de forma racional e eficiente;
9) coordenar, acompanhar o desenvolvimento da agenda
multiprofissional, zelando pelo bom funcionamento e
correto desenvolvimento das atividades educativas, sem
interferir ou dificultar as agoes planejadas por toda equipe
multiprofissional do Centro;
10) coordenar e organizar a equipe para a correta
distribuicdo de alimentos (café da manhd, lanches e
demais refeicOes), bem como o desenvolvimento de
habitos de higiene pessoal e ambiental;
11) coordenar atividades externas da equipe que envolvam
0 acompanhamento aos adolescentes em audiéncias,
tratamentos médico, odontoldgico, psicoldgico, a pronto-
socorro, hospitais;
12) executar, eventualmente, o recambio de adolescentes
para localidades indicadas, conforme determinacéo judicial;
13) contribuir para as solugdes de problemas de
relacionamento entre a equipe ou entre esta e o0s
adolescentes, por meio da orientagao e aconselhamento;
14) solicitar e controlar sistematicamente os materiais
necessarios a dindmica do atendimento visando a
preservacao e principalmente a seguranca;
15) fiscalizar a preservacao predial, bem como solicitar
conserto das instalacbes, visando a seguranca e
integridade fisicas das pessoas envolvidas;
16) fiscalizar as condicbes de higiene ambiental do
interior de todo o Centro de Atendimento, a fim de garantir
as condicOes de saude das pessoas envolvidas;
17) participar com a equipe multidisciplinar do processo de
recepcao/acolhimento dos adolescentes de forma a orienta-
los quanto as normas de convivéncia, a fim de proporcionar
um ambiente acolhedor e contribuir para a construgao do PIA;
18) identificar adolescentes no momento da chegada ao
Centro de Atendimento, registrando no pré-ID todos os dados
cadastrais e fotos, e no coletor eletronico as digitais. Utilizar
-se do sistema manual (planilnas de papel) somente na falta
24
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do sistema eletronico. Imediatamente apés a identificacéo,
encaminhar o material para o Nucleo de Identificacdo e
Documentacéo do Adolescente, podendo inclusive enviar as
planilhas previamente via fax para constatagao;

19) elaborar relatdrios diversos desde as intercorréncias do
inicio ao final do plantdo, até as informacoes subsidiarias
para auxiliar os diversos setores do Centro de Atendimento;
20) registrar e acompanhar as informacdes sobre a entrada
e saida dos adolescentes do Centro de Atendimento;

21) planejar escala de férias e plantbes, com anuéncia da
encarregada de area técnica do Centro de Atendimento para
a correta distribuicéo de funcionarios com as atividades a
serem desenvolvidas;

22) organizar e supervisionar escala de postos de servico,
com posicionamentos praticos e estratégicos e conforme
o efetivo existente;

23) coordenar as atividades culturais e esportivas
organizadas pela equipe pedagogica nos fins de semana
e feriados na auséncia de agentes educacionais, visando
a harmonia do Centro de Atendimento;

24) participar de processos de educagdo continuada
oferecidos pela instituicao, objetivando a sua capacitacdo
e 0 desenvolvimento profissional;

25) realizar revistas periddicas com a anuéncia da
encarregada de area técnica do Centro de Atendimento;
26) executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato;

27) apresentar a encarregada da area técnica do Centro
de Atendimento as necessidades e as dificuldades que
surgirem no decorrer do dia, no que diz respeito ao
cumprimento das atividades;

28) elaborar termo circunstanciado quando a situacao
exigir;

29) receber, cadastrar, organizar, controlar e armazenar os
pertences dos adolescentes.

EM CASAs DE SEMILIBERDADE:

1) participar da elaboracao e garantir a implantago do Plano
Politico Pedagadgico do Centro no que se refere a sua area de
atuacao;

2) conhecer 0s documentos relacionados ao ambiente e
atendimento socioeducativo (Sinase, ECA, Regimento Interno,
Portarias Normativas e Administrativas, Ordens de servicos e
resolugdes pertinentes ao cargo);
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3) participar das reunides de planejamento, avaliagdo
e elaboracdo da agenda multiprofissional do Centro
de Atendimento, contribuindo assim para o pleno
desenvolvimento das atividades propostas;

4) participar de reunides multidisciplinares ou setoriais
visando ao estabelecimento de trabalho e a agenda
individual do adolescente;

5) solicitar ao superior imediato convocacgéo de reunioes
setoriais sempre que verificar a necessidade de algum
procedimento padrdo, de modo a manter a uniformizagao
do trabalho;

6) promover reunides sistematicas com os servidores, para
orienta-los quanto ao estabelecimento dos vinculos de
confianca e a relacdo de respeito e responsabilidade com
os adolescentes, oferecendo subsidios para a superacéo
das dificuldades;

7) zelar pela vigéncia dos principios e das concepgdes da
proposta socioeducativa nas atividades diarias;

8) coordenar as atividades, delegando tarefas gerais
e especificas, proporcionando condicbes para que 0S
trabalhos sejam executados de forma racional e eficiente;
9) coordenar, acompanhar o desenvolvimento da agenda
multiprofissional, zelando pelo bom funcionamento e
correto desenvolvimento das atividades educativas, sem
interferir ou dificultar as agdes planejadas por toda a
equipe multiprofissional do Centro;

10) coordenar e organizar a equipe para a correta
distribuicéo de alimentos (café da manhd, lanche da tarde,
escolar e lanche noturno), bem como o desenvolvimento
de habitos de higiene pessoal e ambiental;

11) acompanhar o adolescente em saidas programadas
pela equipe do Centro e outras quando necessario;

12) executar, eventualmente, o recambio de adolescentes
para localidades indicadas, conforme determinacgao
judicial;

13) contribuir para as solugdes de problemas de
relacionamento entre a equipe ou entre esta e o0s
adolescentes, por meio da orientacao e aconselhamento;
14) solicitar e controlar sistematicamente os materiais
necessarios a dinamica do atendimento, visando a
preservacao e principalmente a seguranca;

15) fiscalizar a preservacao predial, bem como solicitar
conserto das instalacdes, visando a seguranca e
integridade fisicas das pessoas envolvidas;
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16) fiscalizar as condicOes de higiene ambiental do
interior de todo o Centro de Atendimento a fim de garantir
as condicOes de saude das pessoas envolvidas;

17) participar com a equipe multidisciplinar do processo
de recepcao e de acolhimento dos adolescentes de forma
a orienta-los quanto as normas de convivéncia, a fim de
proporcionar um ambiente acolhedor e contribuir para a
construgéo do PIA;

18) identificar adolescentes no momento da chegada ao
Centro de Atendimento, registrando no pré-ID todos os dados
cadastrais e fotos, e no coletor eletronico as digitais. Utilizar
-se do sistema manual (planilnas de papel) somente na falta
do sistema eletronico. Imediatamente apés a identificacéo,
encaminhar o material para o Nida, podendo inclusive enviar
as planilhas previamente via fax para constatacao;

19) elaborar relatérios diversos desde as intercorréncias
do inicio ao fim do plantéo, até as informacdes subsidiarias
para auxiliar os diversos setores do Centro de Atendimento;
20) registrar e acompanhar as informacoes sobre a entrada
e saida dos adolescentes do Centro de Atendimento;

21) planejar escala de férias e plantdes, com anuéncia da
encarregada de area técnica do Centro de Atendimento,
para a correta distribuicdo de funcionarios com as
atividades a serem desenvolvidas;

22) organizar e coordenar escala de postos de servico,
com posicionamentos praticos e estratégicos e conforme
o efetivo existente;

23) colaborar com a equipe pedagdgica na execucédo das
festividades e eventos do Centro de Atendimento;

24) coordenar as atividades de fim de semana, quando 0s
adolescentes forem mantidos no Centro de Atendimento;
25) comunicar a Sala de Situacdo o ndo retorno de
adolescentes de atividades externas assim como retorno
dos mesmo fora dos horarios definidos pelo Centro;

26) subsidiar com informacdes a equipe técnica no que se
refere ao comportamento e a participacdo do adolescente
nas atividades desenvolvidas no dia a dia;

27) participar de processos de educacdo continuada
oferecidos pela instituicao, objetivando a sua capacitacao
e desenvolvimento profissional;

28) realizar revistas periddicas com a anuéncia da
encarregada da area técnica do Centro de Atendimento;
29) executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato;
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30) apresentar a encarregada de area técnica do Centro
de Atendimento as necessidades e as dificuldades que
surgirem no decorrer do dia, no que diz respeito ao
cumprimento das atividades;

31) elaborar termo circunstanciado quando a situagéo
exigir;

32) receber, cadastrar, organizar, controlar e armazenar os
pertences dos adolescentes.

EM CASAs DE INTERNAGAO PROVISORIA E INTERNAGAO:
1) participar da elaboracdo e garantir a implantacao do
Plano Politico Pedagogico do Centro no que se refere a
sua area de atuacéo;
2) conhecer os documentos relacionados ao ambiente
e atendimento socioeducativo (Sinase, ECA, Regimento
Interno, Portarias Normativas e Administrativas, Ordens
de servicos e resolucdes pertinentes ao cargo);
3) participar das reunioes de planejamento, avaliagcao
e elaboracdo da agenda multiprofissional do Centro
de Atendimento, contribuindo assim para o pleno
desenvolvimento das atividades propostas;
4) participar de reunidoes multidisciplinares ou setoriais,
visando ao estabelecimento de trabalho integrado;
5) solicitar ao superior imediato convocagéo de reunioes
setoriais sempre que verificar a necessidade de algum
procedimento padrao, de modo a manter a uniformizagao
do trabalho;
6) promover reunides sistematicas com os servidores, para
orienta-los quanto ao estabelecimento dos vinculos de
confianca e a relacdo de respeito e responsabilidade com
os adolescentes, oferecendo subsidios para a superacéo
das dificuldades;
7) zelar pela vigéncia dos principios e concepgdes da
proposta socioeducativa nas atividades diarias;
8) coordenar as atividades, delegando tarefas gerais
e especificas, proporcionando condicbes para que oS
trabalhos sejam executados de forma racional e eficiente;
9) coordenar, acompanhar o desenvolvimento da agenda
multiprofissional, zelando pelo bom funcionamento e
correto desenvolvimento das atividades educativas, sem
interferir ou dificultar as agcoes planejadas por toda equipe
multiprofissional do Centro;
10) coordenar e organizar a equipe para a correta
distribuicdo de alimentos (café da manhd, lanches e
26
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demais refeicoes), bem como o0 desenvolvimento de
habitos de higiene pessoal e ambiental;

11) coordenar e organizar a recepcédo dos familiares nas
visitas semanais;

12) coordenar atividades externas da equipe que envolvam
o acompanhamento aos adolescentes em audiéncias,
tratamentos médico, odontoldgico, psicoldgico, a pronto-
socorro, hospitais, atividades escolares, profissionalizantes,
esportivas, empregaticias, culturais e outras;

13) executar, eventualmente, o recambio de adolescentes
para localidades indicadas, conforme determinacéo judicial;
14) contribuir para as solugdes de problemas de
relacionamento entre a equipe ou entre esta e 0s
adolescentes, por meio da orientacéo e aconselhamento;
15) solicitar e controlar sistematicamente os materiais
necessarios a dindmica do atendimento, visando a
preservacao e principalmente a seguranca;

16) fiscalizar a preservagdo predial, bem como solicitar
conserto das instalagbes, visando a seguranca e
integridade fisicas das pessoas envolvidas;

17) fiscalizar as condicOes de higiene ambiental do
interior de todo o Centro de Atendimento a fim de garantir
as condigdes de saude das pessoas envolvidas;

18) participar com a equipe multidisciplinar do processo
de recepcdo e acolhimento dos adolescentes de forma
a orienta-los quanto as normas de convivéncia, a fim de
proporcionar um ambiente acolhedor e contribuir para a
construgao do PIA;

19) tratando-se de internacdo provisoria (art. 108),
identificar o adolescente no momento da chegada ao
Centro de Atendimento, registrando no pré-ID todos
os dados cadastrais e fotos, e no coletor eletronico as
digitais. Utilizar-se do sistema manual (planilhas de papel)
somente na falta do sistema eletronico. Imediatamente
apos a identificacdo encaminhar o material para o Nida,
podendo inclusive enviar as planilhas previamente via fax
para constatacao;

20) elaborar relatorios diversos desde as intercorréncias
do inicio ao fim do plantéo, até as informacdes subsidiarias
para auxiliar os diversos setores do Centro de Atendimento;
21) registrar e acompanhar as informacoes sobre a entrada
e saida dos adolescentes do Centro de Atendimento;

22) planejar escala de férias e plantdes, com anuéncia da
encarregada de area técnica do Centro de Atendimento,
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para a correta distribuicdo de funcionarios com as
atividades a serem desenvolvidas;

23) organizar e supervisionar escala de postos de servico,
com posicionamentos praticos e estratégicos e conforme
o efetivo existente;

24) colaborar com a equipe pedagdgica na execucdo das
festividades e eventos do Centro de Atendimento;

25) coordenar as atividades culturais e esportivas
organizadas pela equipe pedagogica nos fins de semana
e feriados na auséncia de agentes educacionais, visando
a harmonia do Centro de Atendimento;

26) subsidiar com informacdes a equipe técnica no que se
refere ao comportamento e a participacéo do adolescente
nas atividades desenvolvidas no dia a dia;

27) participar de processos de educacdo continuada
oferecidos pela instituicdo, objetivando a sua capacitagéo
e desenvolvimento profissional;

28) realizar revistas periddicas com a anuéncia da
encarregada de area técnica do Centro de Atendimento;
29) executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato;

30) apresentar ao encarregado de seguranca e, na falta, a
encarregada de area técnica do Centro de Atendimento, as
necessidades e as dificuldades que surgirem no decorrer
do dia, no que diz respeito ao cumprimento das atividades;
31) elaborar termo circunstanciado, bem como informar a
Sala de Situacao, quando a situagao exigir.

32) receber, cadastrar, organizar, controlar e armazenar os
pertences dos adolescentes.

RECEPCAO/ACOLHIMENTO:

E no momento da recepcéo que realizamos o acolhimento
ao adolescente e estabelecemos a relacéo de respeito e
confianga. Para tanto, é necessario que o coordenador
tenha claro seu papel. Relacionamos abaixo como deve
ser sua participacéo nesta etapa.

EM CASA DE ATENDIMENTO INICIAL, INTERNAGAO
PROVISORIA E DE INTERNAGAO

Etapa | - NotificagOes e pastas-arquivo

a. Oriundo de outros CASAs: conferir com a escolta
a notificacdo de transferéncia e compara-la com a
notificagao recebida do Simova-DT. Oriundo de DP ou da
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Vara da Infancia e Juventude: conferir o oficio da Diretoria
Técnica da Fundagao CASA-SP com a notificagéo recebida
do Simova e exame do IML.

b. Encaminhar as pastas de Execugdo da Medida, de
Servico Social, de Psicologia, de Saude, Pedagogica e
de Seguranca e Disciplina para o encarregado técnico
conferir.

c. Apos conferéncia e estando em ordem, encaminhar o
adolescente para o local de revista.

Etapa Il — Identificacdo datiloscopica e fotografica

a. Fotografar o frontal, o perfil direito e esquerdo, as
tatuagens e cicatrizes.

b. Completar as planilhas de identificacdo no coletor
eletronico de digitais e aguardar a confirmagao do Nucleo
de Identificagdo e Documentacgao do Adolescente.

EM CASA DE SEMILIBERDADE

Etapa | - NotificagOes e pastas-arquivo

a. Oriundo de outros CASAs: conferir com a escolta
a notificagdo de transferéncia e compara-la com a
notificacéo recebida do Simova-DT. Oriundo de DP ou da
Vara da Infancia e Juventude: conferir oficio da Diretoria
Técnica da Fundacio CASA-SP com a notificacéo recebida
do Simova e exame do IML.

b. Encaminhar as pastas de Execucdo da Medida, de
Servigo Social, de Psicologia, de Saude, Pedagdgica e
de Seguranca e Disciplina para a encarregada técnica
conferir.

c. Apos conferéncia e estando em ordem, encaminhar o
adolescente para o local de revista.

ATUAGAO DO COORDENADOR NOS DIFERENTES SETORES
a. Para que o coordenador de equipe tenha um bom
rendimento diario, é preciso ter acima de tudo organizagao
e disciplina.

b. E necessario, ao assumir o plantdo, verificar se todas
as informag0es anteriores ao seu plantdo estdo lan¢adas
no livro de ocorréncias e verificar com o coordenador
subsequente se tudo transcorreu normalmente para que
este possa desenvolver um plantio tranquilo.

c. Ter em maos a agenda multiprofissional diaria e a
programacao de saidas externas, quando houver, para que
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tudo seja feito dentro de uma organizagao que garanta o
cumprimento de todas as etapas do dia.

d. Na distribuicdo das tarefas aos agentes de apoio
socioeducativo, visar ao Sistema de Postos de Servigo e
equilibrio das mesmas, para nao sobrecarregar o servidor
e garantir que essas sejam cumpridas com compromisso,
responsabilidade e seguranca.

e. Manter frequente comunicacdo com os profissionais
dos demais setores, atento para justificar acoes, ouvir e
relatar criticas construtivas ao desenvolvimento e tomada
de decisoes.

f. Procurar sanar eventuais duvidas ou fornecer informacoes
solicitadas, contribuindo para a integragao setorial.

g.Agir com cordialidade, procurando compreender o perfil
especifico de cada profissional, conforme a funcéo que
executa, podendo assim contribuir para o entendimento
coletivo dessas diferencas.

h. Receber os visitantes autorizados como participantes e
avaliadores efetivos da medida socioeducativa.

i. Em dias de visita de familiares, proceder de forma agil
com toda a equipe para que os horarios preestabelecidos
de entrada e saida as visitas sejam cumpridos; escalar
servidores do apoio polivalente (Sistema de Postos) em
pontos estratégicos e de necessidade, como portaria e
recepcdo, garantindo assim um periodo harmonioso e
sem incidentes.

j. Avaliar permanentemente as atitudes dos profissionais
na manutencdo da ordem e disciplina no decorrer das
atividades e propor feedback.

ATUAGCAO DO COORDENADOR EM SITUACOES-LIMITE

0 coordenador de equipe devera obrigatoriamente
participar de treinamentos sobre técnicas de
gerenciamento de situacoes-limite e negociacao de crise
para que saiba agir com discernimento e objetividade.

a. Mapear, conhecer e ter croquis (de facil acesso)
com detalhamento dos espacgos e ambientes do Centro
de Atendimento, bem como ter conhecimento de
equipamentos e materiais existentes (caixa de forca,
mangueiras de incéndio, hidrantes, extintores, quadro de
chaves etc.).

b. Tao logo tenha noticia da instalacdo de uma situacao-
limite, devera o coordenador, ap6s acionar seu plano
de contingéncia de seguranca para o plantdo, informar

28
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imediatamente seu diretor do Centro para as formalidades
necessarias que o fato requer (acionamento de aparato
de seguranca), bem como notificar a Sala de Situacéo do
ocorrido e procedimentos para confeccao de relatorios.

c. Nas situacoes-limite de grande repercussao e de
natureza grave, devera o coordenador agir como mediador,
estabelecendo um fluxo de comunicagao imediata com o0s
adolescentes, favorecendo um clima de entendimento,
visando a conscientizacdo do ato enquanto aguarda a
chegada de reforgo operacional.

d. Nesse primeiro momento de didlogo, o coordenador
devera estar ciente que, quando o mesmo tiver de
tomar qualquer providéncia urgente e imediata que seja
assertiva, é sensato consultar sempre que possivel o
diretor do Centro de Atendimento.

e. Devera estar atento para identificar os provaveis lideres
do movimento, além de providenciar a verificacdo de:
ndmero provavel de reféns; tipo de armas utilizadas pelos
adolescentes; local onde estdo os reféns; a dimensao dos
espacos ocupados pelo movimento dos adolescentes.
Fora isso, checar os procedimentos elencados no manual
de gerenciamento de crises.

f. Em seu plano de contingéncia de seguranca para 0
plantdo, devera ter em mente os principios de conter e
isolar de imediato a situacéo-limite para que nao sejam
atingidas as demais atividades em andamento na CASA/
Centro de Atendimento, e de estabelecer canais de
negociacdo para provimento da solucio satisfatoria e
imediata do evento.

ESTA PARTE DO MANUAL NAO ENCERRA O ASSUNTO,
FICANDO A CRITERI0O DA DIRETORIA TECNICA
E DA SUPERINTENDENCIA DE SEGURANCA E
DISCIPLINA QUALQUER ALTERACAO, ORIENTACAO OU
COMPLEMENTACAO.
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GERENCIAMENTO DE
SITUACOES-LIMITE

APRESENTAGAO

As situagoes conflitantes que possam vir a ocorrer nos
Centros de Atendimento da Fundagéo CASA-SP constituem
situacdes cruciais e exigem uma resposta especifica das
autoridades, a fim de assegurar uma solugdo plausivel.
A Superintendéncia de Seguranca e Disciplina, visando
manter a integridade fisica e mental dos servidores e dos
adolescentes sob responsabilidade da Fundagao, bem como
a preservacao de seus direitos, constatou a necessidade da
preparacdo e padronizacéo das agdes e comportamentos
do corpo funcional diante de circunstancias criticas.
Assimsendo,aSuperintendénciaapresentao Gerenciamento
de Situactes-Limite, reelaborado para todos os servidores
dos Centros de Atendimento CASA-SP, no desempenho
das acoes especificas de seguranca, para que possam ser
guiados para obtencdo das solugcOes das situacdes que
exijam respostas especiais do eixo da segurancga, de uma
forma racional, consciente e profissional.

INTRODUGAO

0 Tratado Internacional sobre Direitos Civis e Politicos, em
seu artigo 10, estabelece que “todas as pessoas privadas
de sua liberdade devem ser tratadas com humanidade
e com respeito pela dignidade inerente a qualquer ser
humano”. Dessa forma, os servidores, no desempenho
de suas funcoes, devem manter a integridade fisica do
adolescente, respeitando sempre os direitos humanos do
cidadao, atentando aos procedimentos a serem adotados
em casos de torturas e maus tratos.
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“.. 0 termo "tortura” significa qualquer ato pelo qual dor ou
sofrimento grave, seja fisico ou mental, é deliberadamente
imposto a uma pessoa a fim de se obter dela ou de um terceiro
informagdes ou uma confissao, puni-ia por um ato que ela ou um
terceiro cometeu ou € suspeito de haver cometido, ou intimidar
oU coagir a pessoa ou um terceiro, ou ainaa por qualquer razao
com base em discriminagdo de qualquer natureza, quando dor
ou sofrimento € imposto por um funcionario ou outra pessoa que
esteja agindo em uma qualicade oficial, quer por sua instigagao,
quer com seu consentimento ou sua anuéncia. O termo n&o inclui
dor ou sofrimento oriundo, inerente ou incidental a sangaes licitas.”
Assim sendo, nenhum servidor podera infligir, instigar, ou
tolerar qualquer ato de tortura, ou outra forma cruel, desumana,
ou degradante de tratamento, ou puni¢do, devendo reportar-
se ao diretor do Centro de Atendimento imediatamente se isso
ocorrer, para que sejam adotadas medidas cabiveis.

Os principios norteadores dos documentos legais citados,
acrescidos dos conceitos éticos e de direitos humanos,
conduziram a realizagdo deste trabalho.

OBJETIVO

Pretende o presente capitulo fornecer subsidios para
atuacdo adequada, nos mais diversos momentos pelos
quais possa passar um Centro de Atendimento. Esses
momentos serdo assim simbolizados:

(CLASSIFICA(;AO SITUAGAO AVERIGUAGAQ j
VERDE —> NORMALIDADE
AMARELO —> ATENGAO
VERMELHO — INSTALAGAO DE CONFLITO OU
OCASIAO DE SITUAGOES-LIMITE
BRANCO —> RESTABELECIMENTO DA ORDEM

p
Mediagdo sugere partes em oposicdo e que a diferenga pode Ser resolvida por acordo, no
pressuposto de que tudo é suscetivel de acerto, de negociagdo ou de transagdo, desde que cada
um se disponha a ceder um pouco, apds o que tudo ficara devidamente resolvido.’

\ V.

s N
Situagdes-limite sdo aquelas situagoes em que had desrespeito a integridade fisica, moral ou
psicoldgica em acontecimentos como brigas, quebradeiras, motins, tentativas de fuga, invasoes,
incéndios, agressoes fisicas e verbais ou outras ocorréncias desse tipo.?

L v

r N
Segundo Anténio Carlos Gomes da Costa, “um primeiro passo é imprescindivel. Sem alardes e
fantasias, € preciso afirmar uma realidade que estd presente no cotidiano de todo e qualquer
Centro de Atendimento de internagdo: os riscos existem, séo reais e podem se transformar em
situages criticas para todos que convivem nesses Centros de Atendimento” (COSTA, 2006).°

\ y,

1 Curso Sinase 2010 - UnB
2 Curso Sinase 2010 - UnB
3 Curso Sinase 2010 - UnB
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VERDE = normalidade = é o momento de normalidade no
funcionamento das atividades diarias do Centro de Atendimento.

ATUAGAO E POSTURA PARA 0 MOMENTO VERDE: atuacdes
preventivas de todo o corpo funcional, visando ndo s6 a
manutencdo do clima de tranquilidade, como também ao
atendimento dos adolescentes em suas necessidades basicas.
1) Estar atento em tempo integral com observacdo ao
comportamento individual e coletivo dos adolescentes,
bem como de sua participacao e interacao nas atividades
do cotidiano conforme agenda multiprofissional.
2) Ter clareza de seu carater de protecéo, tendo sempre
uma postura digna e adequada, agindo sempre com
justica, ética com respeito frente as situacdes do dia a
dia, mantendo assim a garantia de ambiente estavel,
permitindo ao jovem se perceber no tempo e espaco.
3) Ter pleno conhecimento da rotina e do Plano de
Seguranca do Centro de Atendimento.
4) Cumprir o horario previsto para despertar e recolher
dos adolescentes na rotina diaria, conforme firmado nas
normas de convivéncia do Centro de Atendimento.
5) Dispensar atencao especial aos problemas relacionados
com familiares dos adolescentes, sempre informando a
equipe psicossocial.
6) Estabelecer vinculo com os adolescentes se tornando
uma referéncia positiva, conforme sua atribuicdo com as
seguintes orientacoes:
a. ouvir sempre que necessario;
b. participar do grupo de referéncia, na elaboracéo do
diagndstico polidimensional e no acompanhamento do
PIA durante o cumprimento da medida socioeducativa,
sobretudo a concepcao pedagogica, respeitando as fases
de desenvolvimento integral do adolescente;
c.orientar sempre os adolescentes, especialmente quando
solicitado;
d. nunca prometer ao adolescente algo que tenha duvidas
se podera ou nao cumprir;
e. acompanhar as atividades de escolarizagao, educacgao
profissional, recreacdo, esportiva e cultural, visando
sempre valorizar seu potencial bem como seu desempenho,
favorecendo o estabelecimento de um vinculo.
7) Fiscalizar e dar aimportancia necessaria ao bom atendimento
do adolescente na hora das refeicdes, no que se refere a
qualidade (temperatura, aparéncia, higiene) e quantidade
30
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(conforme previsto no cardapio) dos alimentos oferecidos.

8) Propiciar condi¢des adequadas para que o direito a visita
do adolescente seja respeitado, atendendo os visitantes com
respeito e urbanidade, sem no entanto deixar de adotar as me-
didas necessdrias para manutencéo da seguranca e disciplina.
9) Agir preventivamente quando houver descumprimento
das normas vigentes, intervindo de imediato quando
necessario para evitar conflito ou situacéo-limite.

10) Observar o cumprimento dos deveres do adolescente
para evolugdo e/ou crescimento pessoal e social,
orientando sempre que necessario com postura condizente
ao papel de socioeducador.

11) Propiciar condicoes adequadas para que todos os
direitos do adolescente sejam respeitados, conforme o ECA
e contemplado no regimento interno da Fundagao CASA-SP.
12) Agir sempre pautado nos valores da instituicdo, ndo
praticando formas de provocagodes aos jovens em sua rotina
diaria, tais como apelidos, chacotas, excesso de autoridade,
evitando assim qualquer forma de retaliagao.

atencdo = é 0o momento em que aparecem
indicios de provavel surgimento de situacdo critica. Nesse
momento, as acbes se voltam para amenizar possiveis
situagOes indesejaveis e ja preparar as diversas areas, 0rgaos e
pessoas-chave para o enfrentamento e superacao do conflito.

ATUACAO E POSTURA PARA O MOMENTO AMARELO:
indicacao de situacdes que denotam alteracdo de rotina.
Medidas preventivas que deverao ser adotadas, visando a
manutencao da ordem.

1) Manter sua postura de acordo com sua atribuicao,
mesmo diante de alguma situacdo que possa transformar
o clima do Centro de Atendimento.

2) Comunicar de imediato qualquer situacdo de
anormalidade detectada aos superiores e, de acordo com
0 Plano de Seguranca do Centro de Atendimento, adotar
acoes preventivas para evitar a possivel eclosao de conflito
informando, se for o0 caso, a Sala de Situacao.

3) Permanecer atento, acompanhando toda a movimen-
tacéo dos adolescentes e visitantes, procurando detectar
possiveis alteracdes comportamentais tais como:

a. siléncio estranho, contrariando a rotina do Centro de
Atendimento;

b. expressoes taciturnas e sisudas dos adolescentes;
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c. alteragdo na rotina de saida para atividades ou
permanéncia dos adolescentes, formando grupos nos
ambientes socioeducativos;

d. mudanca de comportamento nos pedidos de atendimentos
para os diversos setores do Centro de Atendimento;

e. adolescentes, evitando o contato com os agentes e
coordenadores;

f. qualquer pedido de adolescente para transferéncia de Centro
de Atendimento ou para medida de convivéncia protetora;

g. inexisténcia ou excesso de reclamacdes injustificadas,
com relacdo a qualidade da alimentacdo, condicdes
ambientais e de atendimento;

h.reduc&o acentuada no nimero de visitantes sem motivacéo;
i. visitas saindo antes do término do horario normal,
apressadamente e com aspecto de preocupacao;
j.resisténcia dos adolescentes em participar das atividades
pedagdgicas e aulas formais;

k. posicionamento dos adolescentes em locais estratégicos
para observar entrada e saida;

|. aumento no indice de indisciplina.

4) Sempre que houver qualquer alteragdo de comportamento
dessa natureza a equipe de referéncia deve atuar:

a. caso essa alteracdo seja individual, a equipe de
referéncia deve agir pontualmente com orientacdes ao
adolescente, visando que o jovem reflita e reveja seu
comportamento;

b. caso essa alteracao seja coletiva, todas as equipes de
referéncia deverdo atuar conjuntamente, se necessario
com a participacdo da equipe gestora do Centro de
Atendimento na intervencao.

5) Quando essas alteragoes forem com movimentagao
coletiva e seu intuito seja criar uma situagao-limite,
devem-se adotar as medidas previstas do plano de
contingéncia do Centro de Atendimento.

IMPORTANTE: quando identificado que tais alteracoes
sejam para modificar a pratica institucional, toda a
equipe deve analisar cuidadosamente o caso, visando a
compreensao e identificacdo de falhas ou na atuacao da
equipe profissional, buscando, assim, ajustes necessarios
para sua superacgao.

VERMELHO = estabelecimento de conflito = € 0 momento
da ecloso de um conflito ou situac@o-limite de natureza
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generalizada, n3o obstante os trabalhos preventivos
desenvolvidos pelo corpo funcional do Centro de
Atendimento, nas fases anteriores.

CONFLITO — é um processo resultante da acdo e do
comportamento de pessoas, associado a agressividade,
ao confronto fisico e verbal e a sentimentos negativos,
considerado prejudicial ao bom relacionamento entre as
pessoas e, consequentemente, ao bom funcionamento das
organizagoes. Em uma visdo mais positiva, um processo
onde uma das partes envolvidas percebe que a outra parte
frustrou ou ird frustrar 0s seus interesses. *

MEDIAGAO DE CONFLITO — consiste exatamente na escolha
e implementagdo aas estratégias mais adequadas para se
lidar com caaa tipo de situagdo. Para lidar com conflitos, é
importante conhecé-los, saber qual é sua amplitude e como
estamos preparados para trabalhar com ele.°

VERMELHO = nesse momento, o conflito ou a situagéo-
limite ja esta instalado. As acdes objetivam a mobilizagao
de recursos operacionais e taticos conforme descrito no
plano de contingéncia do Centro de Atendimento. Cuidados
devem ser tomados para que o retorno a normalidade
ocorra com o menor indice possivel de consequéncias
indesejaveis, principalmente quanto a pessoas, bens e
meio ambiente, primando-se nas acoes e condi¢oes da
nao violéncia no uso legal da forca para contengéo quando
esgotadas todas as possibilidades de negociacao.

Conceitos e definicoes (fonte Senasp):

e forga: é toda intervengdo compulsoria sobre o individuo
ou grupos de individuos, reduzindo ou eliminando sua
capacidade de autodecisao;

¢ nivel do uso da forca: é o entendimento desde a simples
presenca do agente em uma intervencéo até a utilizacao
de equipamentos de defesa, em seu uso extremo;

e ética: é o conjunto de principios morais ou valores que
governam a conduta de um individuo ou membros de uma
mesma profissao;

® uso progressivo da forga: consiste na selecao adequada
de opcdes de forca pelo agente em resposta ao nivel de
submissao do individuo a ser controlado;

e contengdo: uso de procedimentos de protecdo e
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de restricdo para limitar a liberdade de movimentos
comportamentais de pessoas.

MOTIVAGOES PARA MOVIMENTO DE INDISCIPLINA

Sdo muitas as justificativas usadas como motivacao as
condutas de rebeldia. As mais usuais séo:

e tentativa de fuga frustrada;

e deficiéncia no atendimento psicossocial e na
assisténcia juridica;

e ineficiéncia no atendimento da area da salde;

e falta de cursos de educacao profissional, escolarizagao
e lazer;

e problemas relacionados a alimentacao;

e violéncia ou injustica praticada dentro do Centro de
Atendimento;

e tratamento insatisfatorio aos visitantes;

e extorsdo entre adolescentes;

e adolescente em risco no Centro de Atendimento.

e existéncia de uma organizacdo de adolescentes interna forte.
Observa-se que, muitas vezes, os atos de rebeldia sao
utilizados para “encobrir” a pratica de atentados contra
eventuais inimigos internos.

INCIDENTE COM REFENS

A ecloséo de conflito ou situacao-limite que ocasiona no
dominio do Centro de Atendimento pelos adolescentes
na maioria das vezes implica na tomada de agentes e/
ou outros servidores como reféns indistintamente (serdo
tomados como reféns aqueles que estiverem mais
acessiveis, independentemente do tratamento dispensado
aos adolescentes).

Para o servidor tomado como refém em um conflito no
Centro de Atendimento, estabelecer uma regra geral de
comportamento ndo € preconizado, ja que estaremos
lidando com um universo amplo de personalidades sob
intensa pressdao emocional. No entanto, é importante ter
presente as seguintes atitudes:

1) ndo praticar “atos heroicos”, ou seja, atos que possam
expor vocé e as demais pessoas a uma situacao de risco
ao tentar fugir. Cabe aos reféns tentar, de alguma forma,
amenizar a situacéo devendo, para tanto, procurar manter
a calma e a prudéncia necessarias para avaliar a situacao;
2) ficar atento as instrucoes dos rebelados, seguindo-
as prontamente sempre que possivel. Os primeiros
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momentos sdo de grande tensdo e os rebelados estardo
sempre muito nervosos;

3) avaliar, individualmente, o perfil do rebelado e concluir
se reune, ou ndo, condicdes de dialogar, 0 que depende
necessariamente de sua postura rotineira em servigo que
devera ser correta e também de sua aceitacdo por parte
daquela populagao;

4) em segundo plano, analisar o perfil do(s) adolescentes(s)
que o estiver subjugando ou a frente do movimento e, havendo
possibilidade, intervir no momento certo, de maneira a ndo
criar hostilidade e fazer ver ao(s) adolescente(s) que com
violéncia nada conseguira e que tudo podera ser solucionado
de maneira tranquila, sem retaliacoes;

5) alertar aos rebelados quanto a problemas de satde, que
exijam acoes emergenciais, solicitando ajuda ou medicacao;
6) seja observador: vocé pode ao ser solto ajudar as
autoridades com informagoes importantes, principalmente
para a seguranca dos demais reféns;

7) ao ser chamado para intermediar um contato telefonico
ou pessoal entre rebelados e negociador, tente manter a
calma, a atencdo, sendo claro e conciso, na medida do
possivel;

8) é importante esforcar-se para manter o controle emocional;
em caso de ndo se sentir a vontade e em condicdes
seguras de dialogo, 0 melhor é calar-se, manter a calma e
aguardar solug@o por parte do gabinete de crise que, com as
autoridades competentes, certamente encontrara solucoes;
9) o primeiro didlogo nem sempre sera satisfatorio; quem
estiver tentando, por meio do dialogo, conter ou amenizar
0 problema devera saber o momento certo de deixar a
cargo de seus superiores a sequéncia das negociacoes;
10) tratar os rebelados sempre com respeito, falando somente
quando solicitado, ou se houver grande necessidade;

11) ndo fazer sugestoes, a ndo ser que seja vital a saude
e seguranca propria ou dos demais reféns;

12) se houver intervenc@o dos grupos de apoio e/ou da
Policia Militar, jogar-se no chdo e aguardar a agdo, que é
rapida e vigorosa;

13) tentar manter a tranquilidade e o equilibrio, pois um
comportamento subjugado apenas reforca 0 poder do
individuo e estimula mais agressao;

14) ndo deixe de se alimentar sempre que comida for
oferecida. Vise manter sua saude e lembre-se: rejeicéo
podera ofender e sera lembrada;
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15) fugir — pense duas vezes, & muito perigoso! 0 que
acontecera com vocé e com 0s outros se fracassar? 0 que
acontecera com 0s outros se so vocé conseguir fugir?;
16) considere a possibilidade de que o adolescente que 0
mantém como refém esteja aplicando medidas de protegao
diante dos acontecimentos. Confie no vinculo criado ao
longo do tempo e estimule para que haja entendimento
e confianca no dialogo estabelecido pelo negociador, ndo
prometendo nem tdo pouco duvidando do acordado;

17) colabore para a solugdo pacifica da acéo, lembrando
que sua presenca é de vital importancia para o bom
andamento do desfecho.

restabelecimento da ordem = é 0 momento
pos-conflito, em que providéncias deverao ser adotadas,
visando ao restabelecimento e pronto retorno do Centro
de Atendimento a normalidade.
Apds otérmino do conflito, devem sertomadas providéncias
para o levantamento, diagnostico e restauracao dos danos
pessoais, patrimoniais e de meio ambiente. Ainda com a
presenca do grupo de apoio e/ou da Policia Militar e com
o movimento de rebeldia devidamente controlado, sera
providenciada a operacao rescaldo, que objetiva:
1) proceder a retirada dos feridos, funciondrios ou
adolescentes, providenciando cuidados médicos;
2) realizar a avaliacdo de saude de todos os adolescentes;
3) recolher os adolescentes em seus dormitorios e
proceder a rigorosa contagem e revista de busca;
4) revistar minuciosamente o Centro de Atendimento,
visando detectar irregularidades;
5) vistoriar portas, grades, portoes e janelas;
6) avisar os familiares dos adolescentes feridos.

Apos restabelecimento da ordem, o corpo funcional
do Centro de Atendimento deverd providenciar por
determinacéo do seu diretor:

1) avaliagdo dos danos, para 0s reparos necessarios
na area predial e de infraestrutura (hidraulica, elétrica,
comunicacao, alvenaria etc.);

2) a limpeza e retirada de entulhos;

3) checar armazenamento e conservacao de alimentos;
4) o restabelecimento das atividades de fornecimento de
alimentacdo e lavanderia;
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5) a preservacdo do local para realizagdo da pericia
pela Policia Cientifica;

6) o restabelecimento das comunicagoes de praxe com as
autoridades e 0rgdos competentes;

7) termo circunstanciado e boletim de ocorréncia policial
com anexo do quadro de resumo dos danos patrimoniais,
meio ambiente e do pessoal;

8) informacdes para a imprensa somente por meio da
assessoria de imprensa ou por ordem da mesma;

9) apuracao, por meio de sindicancia pela corregedoria, das
responsabilidades legais dos adolescentes e/ou servidores;
10) assisténcia médica e psicoldgica aos servidores,
quando necessario;

11) o restabelecimento das demais atividades de rotina do
Centro de Atendimento;

12) avaliacdo do desgaste psicoldgico dos funcionarios,
adotando medidas cautelares dos diretamente envolvidos
no episodio, prevendo possiveis desequilibrios emocionais,
realocando as funcoes até restabelecimento danormalidade,
apos parecer do médico do trabalho;

13) ndo permitir qualquer ato de servidores, que ndo seja
em conformidade como orientado pela Superintendéncia
de Seguranca e Disciplina em seu carater de protecao.

Apos a saida do grupo de apoio, o corpo funcional do Centro
de Atendimento devera providenciar por determinacao do
seu diretor:

1) avaliacdo dos danos, para 0S reparos necessarios
na area predial e de infraestrutura, (hidraulica, elétrica,
comunicacao, alvenaria etc.);

2) a limpeza e retirada de entulhos;

3) o restabelecimento das atividades de fornecimento de
alimentacdo e lavanderia;

4) quando necessario, preservar o local para realizacdo da
pericia, pela Policia Cientifica;

5) o restabelecimento das comunicacdes de praxe com as
autoridades e 6rgaos competentes;

6) termo circunstanciado e boletim de ocorréncia policial
com registro de danos pessoais e com relagéo dos danos
patrimoniais;

7) apuracdo, por meio de sindicancia pela corregedoria,
das responsabilidades legais dos adolescentes e/ou
servidores;

8) acionar o Programa de Atendimento Emergencial da
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Geréncia de Medicina e Seguranca do Trabalhador para os
servidores vitimas da situacdo-limite, quando necessario;
9) o restabelecimento das demais atividades de rotina do
Centro de Atendimento.

Observacéo: ndo é permitido a qualquer servidor fornecer
informacédo para a imprensa sem prévia autorizacdo da
assessoria de imprensa da Fundagdo CASA-SP.

DENUNCIAS E INFORMAGOES

Somando-se aos cuidados tomados para manter a
seguranca e 0 controle dos Centros de Atendimento,
deve-se, ainda, dar especial atencdo as dendncias e
informacdes, que podem se constituir em material de
suma importancia e colaboram na descoberta e no
desmantelamento de planos e agdes que possam ameacar
o0 Centro de Atendimento.

Denuncias e informacdes chegam ao Centro de
Atendimento por meio das mais diversas formas e fontes
e por motivos variados, nao devendo ser descartadas,
ainda que aparentemente absurdas.

Origem de dendincias:

1) Policia Civil, por meio do disque-dentncia ou da Policia

Militar-Copom;

2) informacbes de outros Centros de Atendimento,

que chegam a Sala de Situacao, Diretoria Técnica,

SUPSED e ouvidoria, sdo repassadas a Divisao Regional

interessada;

3) denuncias encaminhadas pela ouvidoria e outros

Orgaos, principalmente por visitantes e familiares de

adolescentes e pelos mais diversos motivos:

a) visando ao bem-estar do seu visitado;

b) em agradecimento ao corpo funcional pelo atendimento

recebido;

c) receando que algo ruim possa acontecer com seu

visitado;

d) revoltando-se com atitudes comportamentais dos

adolescentes;

e) informando posi¢ao contréria a motins e rebelides;

f) atendendo aos pedidos de seus familiares;

4) adolescentes que, levados por uma série de motivos

e por confiar num determinado servidor, inclusive pelo
34
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tratamento dispensado, informam sobre as irregularidades
que estao ocorrendo:

a) por receber atendimento digno por parte do agente ou
coordenador;

b) por receber ajuda desinteressada do funcionario as
suas necessidades;

c) pelo tratamento respeitoso e digno dispensado a seus
familiares;

d) por terem sido seviciados por outros adolescentes;

e) para eliminar adversario;

f) pela morosidade no atendimento e encaminhamento de
solicitagbes as mais diversas areas.

IMPORTANTE: deve a administracao estar sempre atenta
aos adolescentes que serdo postos em liberdade ou
transferidos, ouvindo-os e, quando de sua saida, procurar,
com discricdo, contribuicéo sobre as irregularidades que
por ventura nao foram captadas pelo corpo funcional do
Centro de Atendimento.

ATUACAO DOS GESTORES NA SITUACAQ-LIMITE

DIRETOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO

i. Tomar conhecimento dos fatos.

ii. Informar o Diretor Regional.

iii. Determinar providéncias das respectivas areas, definindo
estratégias conforme plano de contingéncia do Centro.

iv. Deslocar até a ocorréncia assumindo o comando da
situagao.

b) Se julgar necessario solicitar ao regional o acionamento
do grupo de apoio, quando necessario, bem como manter
a Sala de Situacao atualizada.

3) Certificar-se de que todos os portdes de seguranca
estejam devidamente trancados e mantidos sob seguranca
para isolar o incidente, conforme sistema de postos de
servico do Centro de Atendimento.

4) Verificar a necessidade de fortalecer a ocupacao dos
postos fixos.

5) Analisar cuidadosamente a situacdo de todos os
adolescentes, especialmente a existéncia de adolescente
em situacéo de risco.

6) Conforme plano de contingéncia, determine para que
sejam trancadas as areas do Centro de Atendimento que
nao tiverem sido afetadas pelo incidente.
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ENCARREGADO DE SEGURANCA E/OU COORDENADOR DE
EQUIPE

1) Apurar e transmitir continuamente ao diretor do Centro
de Atendimento o quadro geral da situacdo, a medida que
houver alteragoes importantes quanto ao clima emocional
dos envolvidos, quantidade de rebelados, quantidade de
reféns, setores ocupados, existéncia e/ou uso de drogas e
demais informacg0es necessarias.

2) Mobilizar a quantidade necessaria de agentes,
solicitando ao diretor convocacdo de outros servidores,
mantendo-os em alerta sob seu comando.

3) Comandar o posicionamento dos agentes de acordo
com o plano de contingéncia e sistemas de postos de
servico do Centro de Atendimento.

4) Controlar o uso dos meios de comunicacdo internos
e externos disponiveis, de forma a evitar desvios de
informacéo, que dificultem os esforgos aplicados a
negociacao em andamento.

5) Garantir a presenca, na portaria, de funcionarios que
tenham condigdes de facilitar o transito e, a0 mesmo
tempo, manter a seguranca necessaria, decidindo
eficazmente quanto a movimentacdo de pessoas
pertinentes ou alheias a ocorréncia.

6) Identificar os lideres do movimento bem como 0s
adolescentes que exergcam algum tipo de lideranga positiva
ou negativa no Centro de Atendimento e informar ao diretor.
7) Ter em maos a planta atualizada e todas as chaves de
acesso ao Centro de Atendimento.

8) Informar-se se existe em poder dos adolescentes
psicotropicos, alcool, armas artesanais, celulares e drogas.
9) Manter a distancia pessoas que, devido ao estado
emocional, possam dificultar as negociacdes ou colocar
reféns em risco.

10) Evitar a presenca de funcionarios que, em razdo de
relacionamento de animosidade, possam dificultar as
negociagoes.

11) Orientar a conten¢do de gua e luz, quando necessario.
12) Monitorar informacdes relacionadas a seguranca
provenientes de outras partes do estabelecimento,
especialmente qualquer informacéo que possa afetar o
incidente com refém, passando-as ao diretor do Centro
de Atendimento.

13) Coordenar o apoio e oferecer orientagcdes sobre
aspectos estruturais e disponibilidade de equipamentos.
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14) Garantir que equipamentos de intervencéo estejam
disponiveis quando houver necessidade de utilizacdo e
em perfeito estado.

15) Manter contato com todos os funcionarios que estejam
operando sob suas ordens, durante o incidente.

16) Manter, na central telefonica do Centro de Atendimento,
funcionarios que tenham discernimento e versatilidade
para atender e tranquilizar familiares de servidores,
principalmente os dos reféns,bem como os dos adolescentes
até a chegada do diretor do Centro ou da Regional.

QUANTO AOS COORDENADORES DOS GRUPOS DE APOIO
1) Garantir a seguranca da area externa do Centro de
Atendimento em conflito, montando pontos estratégicos
de vigilancia.

2) Montar estratégia para possivel intervencéo interna no
Centro de Atendimento.

3) Somente agirinternamente apds autorizacéo da SUPSED.

ENCARREGADO DE AREA/ TECNICO

1) Manter equipe de assistentes sociais devidamente
informada, para contato com familiares de internos ou de
funcionarios.

2) Acionar o Programa de Atendimento Emergencial da
Geréncia de Medicina e Seguranca do Trabalhador para 0s
servidores vitimas da situacdo-limite, quando necessario.
3) Informar ao negociador o perfil dos adolescentes
envolvidos.

POSTOS DE SERVIGO ESSENCIAIS EM SITUAGAO-LIMITE

PORTARIA

1) De acordo com o plano de contingéncia, agilizar a
identificacdo e a entrada dos funcionarios e/ou diretores
envolvidos no processo de negociacgao.

2) Verificar antecipadamente com o diretor do Centro de
Atendimento ou autoridade da SUPSED se havera apoio
da Policia Militar e se a entrada desse grupo tatico deve
ser agilizada.

3) Em situac&o-limite devera ser executado rigorosamente todo
o procedimento de identificacao, revista pessoal e registro.

4) Nao deverdo entrar em hipotese nenhuma pessoas nao
autorizadas na area de seguranca (reporteres, visitantes,
funcionarios de outros Centros etc).
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5) Em caso de duavida, procurar orientacdo com a
autoridade que gerencia o conflito ou superior imediato.

PORTAO DE ACESSO

1) Somente permitir a passagem de pessoas autorizadas que
prestem servigo nointerior do Centro de Atendimento (agentes
de apoio socioeducativo) ou a equipe de negociadores.

2. Restringir a entrada de qualquer objeto que possa servir
como arma, liberando somente com autorizacéo expressa
da diretoria.

AMBIENTE SOCIOEDUCATIVO

1) Fechar todas as portas, colocando cadeado, procurando
observar toda a movimentagcdo conforme planejado no
sistema de postos de servico.

2) Comunicar qualquer fato de relevancia ao chefe
imediato ou ao comando da operagao.

3) Se a forca da equipe for insuficiente para conter o
incidente, os funcionarios devem recuar somente do
perimetro da area afetada.

4) Quando nao for possivel o controle da situacao, solicitar
apoio dos funcionarios conforme plano de contingéncia.
5) Quando se deparar com um ato combinado de indisciplina
violenta, deve o funcionario do posto isolar o ambiente
imediatamente e analisar com a chefia imediata qual
providéncia adotar, visando a resolucao da situacéo-limite.

6) Analisar a area a ser isolada e verificar a existéncia de
funcionarios em risco, somente possibilitando a sua saida
com total seguranca e desde que tal agéo ndo comprometa
a seguranca do Centro de Atendimento.

7) Adolescentes vulneraveis devem ser alojados em
local seguro, adequado e mantidos sob supervisdo de
funcionarios.

8) A relagdo de nomes dos adolescentes e dos funcionarios
deve estar disponivel para quaisquer providéncias necessarias.

OBSERVACAO: os agentes de apoio socioeducativo
convocados para atuar em uma situagao-limite deverao
se apresentar ao chefe imediato e assumir as funcoes
conforme plano de contingéncia.

MEDIADORES

No curso de situagoes-limite, o restabelecimento da ordem

nao raro escapa ao controle da autoridade que dirige 0
36
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Centro de Atendimento e ainda na hipotese de existirem
funcionarios/adolescentes em poder dos rebelados, é
necessario a pronta intervencao de pessoas qualificadas
paratravar dialogo com os adolescentes einiciar 0 processo
de mediacdo, acalmando as emocgbes exacerbadas,
recebendo e propondo solucdes razoaveis para a libertagao
dos constrangidos e possiveis atendimentos aos reclamos
dos constrangedores. Sendo certo que a preservacéao da
vida dos servidores/adolescentes e dos rebelados é o bem
maior a ser preservado em tais situacdes dramaticas, isso
exige de quem intervém solida preparacao para enfrenta-
las e comprovado autocontrole das proprias emogoes.

Esgotada a mediacéo, no &mbito da diretoria da Unidade,
que deve se manter em contato permanente com o diretor
regional e com a SUPSED por meio da Sala de Situacao,
havera um rapido deslocamento de um representante
da SUPSED até o local, para dar apoio ao diretor
regional, obedecendo aos principios estabelecidos. 0
deslocamento deve ser rapido e a mediacdo tem de
ser lenta, paciente e persistente, esgotando-se todas
as possibilidades antes de uma eventual invasdo. Os
representantes da SUPSED tém por atribuicéo levantar
dados in loco e avaliar a situacdo, procurando ouvir
as reivindicacdes, sugerindo solucbes para que se
possa por um término ao incidente. As questoes que
exigirem providéncias que extrapolem a competéncia
do representante da SUPSED e do diretor do Centro e
da regional deverdo ser decididas pelas autoridades
competentes, ou seja, a Diretoria Técnica e Presidéncia.

INFORMACOES IMPORTANTES QUE O MEDIADOR DEVE
CONSIDERAR

1) Hora e local em que o movimento teve inicio.

2) Motivo do impasse, se possivel.

3) Numero e localizacéo de funcionarios/adolescentes em
poder dos rebelados, quando houver.

4) Existéncia de substancias que possam causar alteracao
de conduta (alcool, psicotropicos, éter, tinner etc.).

5) Existéncia de arma de fogo ou instrumento que possa
ofender a integridade fisica, como facas de cozinha,
tesouras e outros.

6) Identificacdo do perfil de todas as liderancas para
facilitaco das negociacoes.

7) Numero de agentes do grupo de apoio disponiveis.
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8) Numero de agentes de apoio socioeducativo
disponiveis.

9) Caracteristicas do rebelado que estd a frente da
negociagao:

a) imediatista;

b) ansioso;

¢) vaidoso;

d) covarde;

€) emocionalmente perturbado;

f) inteligente (Q.1. acima da média):

g) com poder de lideranca;

h) violento;

) habilidoso; etc.

IMPORTANTE: o mediador do Centro de Atendimento tem
um papel fundamental na resolucéo dos problemas e deve
conduzir a situacdo com cautela. Quando da chegada do
representante da SUPSED, devera avaliar o progresso na
mediacao e, se for o caso, o representante da SUPSED
assumira o papel de NEGOCIADOR e quem estiver
mediando passara a auxilia-lo. Importante ressaltar que
essa decisdo sera tomada em conjunto e deverdo ser
respeitados as técnicas de negociacéo e os procedimentos
do plano de contingéncia do Centro de Atendimento.
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NEGOCIACAO
DE CRISES

PREFACIO

Texto baseado no livro Negociacéo e Solugao de Conflitos - Martinelli, Dante P. e Aimeida, Ana Paula

Para inicio da mediacdo do conflito ou situacdes-limite, cabe
lembrar as consideracdes, segundo Hampton (1991:296),
que, embora o termo conflito denote quase sempre situagoes
desagradaveis, tais como competicdo, oposicao, desarmonia,
discordancia, incompatibilidade, luta e discussdo, que
normalmente sugerem que nenhuma solugio boa é possivel,
ou que o conflito necessariamente prejudicara algumas
pessoas ou alguns interesses, nem sempre o conflito deve ser
analisado apenas de maneira pessimista. Segundo esse autor,
“conflito & o processo que comeca quando uma parte percebe
que a outra parte frustrou ou vai frustrar seus interesses”.
Follet (Apud Hampton, 1991:290) afirma: “Nos ndao
devemos ter medo do conflito, porém devemos reconhecer
que existe um modo destrutivo e um modo construtivo de
proceder em tais momentos”.

Um aspecto negativo a ser citado é a enorme quantidade de
energia desviada para fora da consecugdo dos propdsitos
organizacionais, em funcdo da dindmica destrutiva do
conflito. Além disso, o conflito também faz com que o
fluxo de comunicacdo e de informacodes seja distorcido,
com alguns participantes falando apenas com aqueles
de quem gostam e com os que concordam com eles. Por
outro lado, em alguns momentos sdo tomadas decisdes
pouco qualificadas, ocorrendo aceitagbes unilaterais de
decisbes impostas. A falta de interacéo ou a exigéncia de
interacdes inadequadas contribuem para que decisoes
desacertadas e ndo compartilhadas sejam tomadas.
Quanto aos aspectos positivos do conflito, segundo Brow
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(apud Hampton 1991), pode-se citar “a expansdo do
entendimento dos assuntos, mobilizagdo dos recursos
e energia das partes, esclarecimento das solugoes
competitivas e busca criativa de alternativa e maior
habilidade para trabalhar em conjunto do futuro”.

Assim, é possivel provocar as pessoas de modo que
uma energia seja gerada, bem como certo nivel de
estimulo e tensdo, que ajudardo a buscar a melhor
alternativa para solugéo do conflito.

Nao ignore sinais de alerta. Resolva problemas
potencialmente sérios da primeira vez, antes de se
tornarem situagoes-limite. A garantia do bem-estar e da
seguranca nas aplicacdes das medidas socioeducativas
também contemplam a arte de negociar.

INTRODUCAO

Com o surgimento de uma situacio-limite é bastante
provavel que se desencadeie situacoes de indisciplina, que
nos toma de atencdo, principalmente as que surpreendam
com uma rebelido com tomada de reféns, criando um
impasse e colocando vidas em risco.
A Superintendéncia de Seguranca e Disciplina tem o
entendimento de uma pronta resposta a essas ocorréncias
que fujam da normalidade e que requeiram um tratamento
diferenciado e especializado para intervencao.
Nesses momentos estardo em jogo interesses opostos ou
entendimentos diversos.
Nao se trata de verificar se as posigcoes assumidas sao
legais ou éticas, trata-se de encarar como um fato que
nao apresenta uma solucdo aparente ou imediata.
As caracteristicas mais perturbadoras decorrentes da
intervengdo nesses casos séo o desfecho imprevisivel, a
compressdo do tempo e a ameaca existente a uma ou
mais vidas.
E necesséaria, entdo, uma postura organizacional definida
para negociar essas situacdes criticas. A acdo ndao pode
ser isolada nem deve ficar na dependéncia de que um
gesto individual resolva o problema.
Dai decorre a importancia de ter um negociador. E de
estar capacitado a gerenciar crises, conflitos e situagoes-
limite, priorizando a negociacdo, pois a sociedade tem
uma expectativa quanto a resolucéo do problema e espera
a acao adequada da Fundagéo CASA-SP.

38
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0 objetivo especifico do negociador na Fundagcdo CASA-
SP é promover as conversacoes com 0s adolescentes,
objetivando dissuadi-los a0 mesmo tempo em que
coleta informagoes gerais, com a finalidade de reduzir
possibilidades de riscos para a vida, o restabelecimento da
normalidade e o estabelecimento de uma cultura de paz.

MEDIAGAQ DE CONFLITOS E SITUAGOES-LIMITE

Mediagédo sugere partes em oposicao e que a diferenca
pode ser resolvida por acordo, no pressuposto de que tudo
é suscetivel de acerto, de negociacdo ou de transacao,
desde que cada um se disponha a ceder um pouco, ap6s
0 que tudo ficara devidamente resolvido.

Conflito é um processo resultante da acdo e do
comportamento de pessoas, associado a agressividade,
ao confronto fisico e verbal e a sentimentos negativos,
considerado prejudicial ao bom relacionamento entre as
pessoas e, consequentemente, ao bom funcionamento das
organizagoes. Em uma visdo mais positiva, um processo
em que uma das partes envolvidas percebe que a outra
parte frustrou ou ird frustrar os seus interesses.?

Situacdes-limite sdo aquelas situacdes em que ha
desrespeito a integridade fisica, moral ou psicologica
em acontecimentos como brigas, quebradeiras, motins,
tentativas de fuga, invasoes, incéndios, agressoes fisicas
e verbais ou outras ocorréncias desse tipo.®

1 Curso Sinase 2010 - UnB
2 Nascimento, Eunice Maria — El Sayed, Kassem Mohamed — Administracéo de Conflitos
3 Curso Sinase 2010 - UnB3 Curso Sinase 2010 - UnB

A eclosdo de uma situacgao-limite efetiva-se na existéncia
de diferentes grupos de pessoas — o conflito pode surgir
da experiéncia de frustragdo de uma ou ambas as partes,
na sua incapacidade de atingir uma ou mais metas.

A elaboragéo de planejamento preventivo de mediacéo
de conflito exige medidas de contengdo do local do
evento de modo a limitar os espacgos dos adolescentes
através dos postos de servico, evitando que haja o
dominio de outros locais do Centro de Atendimento
e para que possa haver um dialogo entre as partes,
visando ao abrandamento da situacdo, culminando com
a solucdo do evento.
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Na doutrina internacional de gerenciamento de crise,
enfatiza-se a alegacdo de que “quem gerencia nao
negocia e quem negocia nao gerencia”, por analisarem
que o poder de mando e a observacdo da hierarquia
funcional, local e temporalidade muitas vezes podem
desencadear a perda fundamental do que se pode ou
nao ser negociado, sinalizando para a diminuicao do
leque de atributos psicoldgicos do ambiente da crise,
valorizando-se assim hierarquicamente as exigéncias
dos tomadores de reféns.

0 conveniente é trabalhar em determinado local, fora do
alcance dos amotinados ou do local do evento, onde se
pode reunir os gestores da operagao, com poder de mando
e decisdo; para que possam avaliar as reivindicacoes, as
possibilidades do atendimento, as condicbes taticas e
primordialmente quanto andam as negociacdes para o
término do evento.

Considerando que em muitas vezes as situagoes-limite
ou conflitos possam aparecer de um momento inusitado,
em que haja a necessidade de decisdes imediatas pelos
profissionais presentes, a negociacao deve ser imediata
e verdadeira, respeitando as possibilidades e o vinculo
firmado com os adolescentes.

ISOLAMENTO DO LOCAL

Estabelecendo-se  perimetros  diferenciados  de
concentracdo entre servidores, de modo que na
denominada area de risco — area mais proxima do
evento critico — fique somente o negociador, que podera
ser agente de apoio socioeducativo, o coordenador
de equipe ou o diretor do Centro de Atendimento. O
diretor regional e o responsavel da Superintendéncia
de Seguranca e Disciplina, quando presentes, devem
analisar a evolucao da negociacdo tendo como base 0s
aspectos positivos e negativos; podem, conforme analise,
assumir a negociacdo passando os outros a auxilia-los.
Os outros servidores que nao estdo participando da
negociacao devem ser afastados do campo de visao dos
adolescentes, pois poderdo atrapalhar com outros tipos
de comentarios e gestos.

Tudo isso facilitara a agao do negociador que, aplicando as
técnicas que serdo exploradas posteriormente, conduzira
a ocorréncia a um final o mais satisfatorio possivel sob
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a Otica de preservacdo da vida, da integridade fisica e
da dignidade das pessoas. As pessoas envolvidas na
negociacao e quem mais estiver trabalhando nessa
fung@o ndo poderdo em hipotese nenhuma deixar o local
até que o restabelecimento da ordem e as providéncias
administrativa, de manutencao e policial sejam tomadas.
Portanto, em sintese, 0 processo de negociacdo consiste
em conduzir os adolescentes a calma, estabelecendo uma
relacdo de confianca entre eles e o negociador, de forma
a convencer os adolescentes de que a melhor solugéo é o
dialogo para o restabelecimento da ordem.

TIPOS DE NEGOCIACAQ

Negociacdo real € o processo de convencimento de
rendicdo dos adolescentes por meios pacificos com
técnicas de convencimento e analise de reivindicacoes.

Negociacdo tatica € o processo de coleta e andlise de
informacoes para suprir as demais alternativas caso seja
necessaria, ou mesmo para preparar o ambiente, reféns e
adolescentes para esse emprego. Nesse trabalho, deverao
ser utilizados recursos eletronicos e tecnologicos diversos.

0 NEGOCIADOR

A negociacdo é fundamental no gerenciamento de
situagéo-limite. Dada a primazia, ndo deve ser confiada
a qualquer um. Somente inicie uma negociacao se tiver:

e maturidade emocional;

e aceitar ser exposto a abusos e ao ridiculo;

e ouvir declaragbes insultuosas, sem respostas
temperamentais;

e ser capaz de manter a serenidade quando 0s
adolescentes tiverem perdido a deles;

e ter credibilidade dos adolescentes;

e ter facilidade de se comunicar com pessoas de variados
tipos de comportamento;

e ter bom raciocinio l6gico, senso comum e ser experiente
com o trabalho com adolescentes;

e ter habilidade para manipular situacoes de incerteza
e aceitar responsabilidades mesmo sem ter poder de
mando;
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e concordar inteiramente com a doutrina basica de
negociagao.

0 negociador ndo deve atuar sozinho, mas com uma
equipe, visto que, além do cansaco fisico, pode ter
cansago mental e, assim, poderd ocorrer a redugdo do
seu desempenho. Por isso, deve-se trabalhar com a
seqguinte equipe:

* 0 negociador principal;

e 0 negociador secundario;
¢ 0 negociador improvisado;
¢ a equipe de apoio.

Negociador principal: é o sujeito que
estara a frente das negociacoes.

Negociador secundario: escuta
as negociacoes; anota dados da

negociacéo; sugere pontos de

abordagem de conversagéo para o

negociador principal; proporciona
apoio moral ao negociador
principal; esta disposto e apto para
substituir o negociador principal.

Negociador improvisado (mediador): inexistindo

um servidor especializado em negociagdes, recomenda-
se selecionar um dentre os servidores disponiveis o que
mais se aproxime do perfil anteriormente descrito e que
possua vinculo de confianca com os adolescentes. Deve-
se evitar a utilizacdo de servidor que ndo tenha poder de
decisao e nao seja respeitado pelos adolescentes.

Equipe de apoio: deve anotar e investigar informacoes
oportunas; gerenciar providéncias com a manutencéo
elétrica, hidraulica, serralheiro, cadeados, alimentacéo e
enfermaria, além de passar informagdes para os familiares.

PECULIARIDADE DAS NEGOCIACOES
Cada negociacdo tem um clima — uma disposicao

predominante que influencia o0 modo pelo qual os
entendimentos se desenvolvem e que € regida pela
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maneira como 0s participantes se comportam; o tom de
voz; as palavras que usam; seus gestos; expressao facial;
cada Centro de Atendimento tem 0 Seu universo; seus
adolescentes; servidores; seus problemas e peculiaridades.
A hostilidade muitas vezes resulta do fato de uma das
partes desrespeitar as necessidades da outra. Talvez a
outra parte sinta que tenha sido desdenhada de algum
modo, ameacando assim sua necessidade de estima.
Quando isso ocorrer, faga o possivel para reparar o dano.
Se os fatos apresentados pela outra parte forem favoraveis
a negociacao, ndo tente impor os seus a qualquer custo.

PLANEJAMENTO DA NEGOCIACAO

0 primeiro passo a ser definido ao
deparar com uma negociacéo
¢ identificar claramente qual
é o problema a ser resolvido,
observando o objetivo que se
pretende alcancar. Para isso,
esquematizamos 0sS  passos
importantes a se planejar:
1) separar as pessoas do problema
— € importante separar o0 lado
pessoal do problema, concentrando-se
efetivamente no objetivo da negociagao.
Por vezes, confundem-se as pessoas com 0
problema, envolvendo questoes pessoais que nao deveriam
ser objeto da negociacdo. Quando se misturam, além das
questdes pessoais, potencializam-se as emogcoes e ai tem-
se dificuldade para avaliar os reais méritos da questao;
2) concentrar-se nos interesses — € muito comum que as
pessoas assumam posicoes iniciais rigidas e isso dificulta
as negociacoes, além de, em muitos casos, comprometer
efetivamente o que se pretende atingir, ou seja, 0s
interesses basicos que estdo por tras da negociagéo;
3)buscaralternativas de ganhos mutuos—frequentemente
pensa-se existir uma Unica alternativa para a solugao do
problema e segue nesse sentido. Isso se deve a varios
fatores: certa acomodacdo; auséncia de criatividade;
falta de habito de se buscar diferentes solucoes; além
de receio em experimentar. E fundamental para solugéo
do conflito encontrar o maior numero possivel de
alternativas para questao;
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4) encontrar critérios objetivos — nenhum dos lados
precisa ceder ao outro, ambos devem, isso sim, acatar
uma solucéo justa, baseada em critérios previamente
discutidos e aceitos.

FASES DE UMA NEGOCIACAO

A negociacédo baseada em principios pode ser dividida em
trés etapas: analise, planejamento e discussao.

Na fase da andlise, tenta-se diagnosticar a situagao, colhendo
informacoes, organizando-as e ponderando sobre elas.

Na fase do planejamento, procura-se gerar ideias e decidir
0 que fazer, verificando como lidar com os problemas das
pessoas; quais sao os interesses mais importantes a
serem atendidos; que objetivos sao efetivamente realistas
para serem buscados e como gerar opgdes adicionais.
Na fase de discussdo, as partes comunicam-se entre si para
tentar atingir um acordo. Leva-se em consideracdo que as
diferencas de percepcao, a frustragao, a raiva e as dificuldades
de comunicacdo podem ser reconhecidas e abordadas.

REGRAS BASICAS A SEREM ADOTADAS

Antes de fazer uma negociacao, é vital compreender
claramente o que quer obter dela. Isso pode parecer
0bvio, mas certas pessoas ndo conseguem determinar
de antemao os objetivos que formam o alicerce da
sua estratégia.

Se ndo houver nenhuma necessidade a ser satisfeita, nao
havera motivos para negociar. Assim, para a negociacao
ser bem-sucedida, é preciso saber que necessidades
motivam 0s proprios objetivos e quais as que motivam a
outra parte, sendo que a outra precisa de algo que vocé
possa dar e vocé necessita de algo que ela pode oferecer
— entdo voceé vai negociar.

Estabilize e contenha a situacdo. O negociador tem
um papel decisivo na estabilizacdo do evento, devendo
empenhar-se no arrefecimento do animo dos adolescentes,
procurando lhes dar a sensacao psicoldgica de que tem o
controle da situagao.

Escolha a ocasido correta para fazer contato. Deve-se
aguardar o momento proprio para o inicio da negociacao,
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que é quase sempre do resultado da iniciativa dos
adolescentes.

Procure ganhar tempo, para fazer um levantamento
de informacbes sobre o ocorrido. Uma negociacéo
precipitada representa perigo ao refém.

Deixe os adolescentes falarem. E mais importante ser
um bom ouvinte de que um bom conversador. Deixar
o0 transgressor falar ajuda a reduzir o seu estado de
ansiedade.

Nao ofereca nada aos adolescentes. Deixe 0s pedidos
virem normalmente. Embora possa parecer um gesto
de boa vontade, isso prejudica as negociagoes, pois
coloca as autoridades numa situacéo psicoldgica de
inferioridade perante o transgressor, dando-lhe a falsa
impressao de que estdo dispostas a ceder a tudo para
que soltem os reféns.

Evite dirigir atencdo as vitimas e ndo as chame de
reféns. Usando a palavra reféns pode dar a impressao que
0s adolescentes acreditem ter mais poder em maos do
que realmente tem. O negociador deve utilizar expressoes:
servidores, homens ou mulher.

Seja tao honesto quanto possivel e evite truques. A
confianga mutua entre adolescentes e negociador é
fundamental para o éxito da negociagao e ainda estabelece
um clima de harmonia e sinceridade entre ambos. Se 0
adolescente sentir que o negociador estd mentindo, as
negociacOes praticamente se tornaréo inviaveis. Entao,
ele devera ser substituido.

Nunca diga NAO. Essa resposta seca e direta pode
provocar uma reacao violenta do adolescente, mas anotar
e deixar para decidir posteriormente com a equipe é a
melhor solucao. Evite outras negativas que tém o mesmo
efeito, como “nao se preocupe” - diga “fique tranquilo”,
ou “ndo entre em panico” - diga “fique calmo”.

Nunca estabeleca e procure ndo aceitar um prazo fatal.
Exemplo: se a garrafa d’agua gelada sera entregue dentro
de dez minutos, caso ndo consiga no prazo, vocé perde a
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credibilidade ou estara traindo o principio da negociacao
que € ganhar tempo.

Nao faca sugestdes alternativas. Se determinada
exigéncia nao for possivel de ser atendida, o negociador
nao deve fazer uma sugestao alternativa, salvo se ela
tiver anuéncia de toda a equipe.

N&o permita troca de reféns. E uma das recomendagcdes
doutrindrias acerca da negociacdo, pois a troca de
reféns nada contribui para a solucdo definitiva do
evento critico, acarretando sérios questionamentos de
ordem moral.

A negociacao vai bem quando:

e a linguagem violenta e ameagadora muda para
linguagem nao violenta e ndo ameacadora;

¢ 0 adolescente divulga dados pessoais ou mostra o rosto;
e 0 conteudo da conversacdo muda de emocional para
racional;

e a frequéncia de ameacas aos reféns diminuiu;

e aumenta o volume de didlogo com os adolescentes e
fala-se menos em violéncia;

® cria-se simpatia entre o negociador e o adolescente;

¢ yolume de voz mais baixo.

A negociacao vai mal, indicando risco, quando ha:

e auséncia de indicadores de progressos: a linguagem
violenta pode indicar aumento de risco;

e ameacas ou torturas contra reféns;

e auséncia de exigéncias reais ou essenciais.
IMPORTANTE: o gerenciamento de situacao-limite ndo
é uma ciéncia exata, por isso cada caso demanda uma
cuidadosa analise e reflexdo. As consequéncias de uma
resposta mal preparada ou ilegal podem ser piores que
a crise.

PRINCIPAIS FUNDAMENTOS DA NEGOCIAGAQO

* Bons negociadores sabem como ler as necessidades do

outro lado. Comece por visualizar possiveis ganhos, nao

perdas.

e Pratique para melhorar suas habilidades. Quando

negociar, esteja preparado para um acordo. Tenha clareza
42
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de suas prioridades: ceda em questoes secundarias.

e Ser flexivel é um sinal de forca, ndo de fraqueza.
Identifique os pontos que sdo passiveis de acordo. Recolha
toda a informacéo relevante para a negociacao.

e Preste atencdo na proposta feita pelo outro lado. Fale
com pessoas que conhecem quem esta do outro lado.

e Sua estratégia de negociacdo deve ser sempre
simples e flexivel. Além das palavras, perceba o tom de
voz das pessoas. Apresente propostas com o minimo
possivel de emocao.

¢ Ndo comece a falar até que vocé tenha algo relevante
para dizer. Espere o outro terminar antes de responder.

e Solicite um tempo para refletir sobre novas propostas.
e Ofereca primeiramente pequenas concessoes, talvez
sejam suficientes. Ndo ceda terreno, a menos que vocé
receba algo em troca. Nio atropele itens para apressar
a negociagao.

RESTABELECIMENTO DA ORDEM

E o momento posterior a situacdo-limite ou conflito,
em que providéncias deverdo ser adotadas, visando
a normalidade. Tais providéncias podem ser tomadas
mesmo antes do término do evento, sempre com vistas
ao levantamento, diagnéstico e proposta de restauracio/
recuperacao dos danos pessoais, patrimoniais e de meio
ambiente, adotando alguns procedimentos, a saber:

e proceder a retirada dos feridos, servidores ou
adolescentes, providenciando cuidados médicos;

e recolher os adolescentes e proceder a rigorosa revista
e contagem;

e revistar minuciosamente o Centro de Atendimento,
visando detectar irregularidades;

e vistoriar portas, portoes, grades e janelas;

e identificar lideres e isola-los, se necessario;

e avaliacdo dos danos para 0s reparos necessarios na
area fisica (hidraulica, elétrica, comunicacao, alvenaria,
serralheria etc.);

¢ a limpeza e retirada de entulhos;

e 0 restabelecimento das atividades de fornecimento de
alimentacdo e lavanderia;

e por determinacdo do diretor quando necessario,
preservar o local para realizacdo da pericia, pela Policia
Cientifica;
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e 0 restabelecimento das comunicagoes de praxe com as
autoridades e 6rgdos competentes.

CONCLUSAO

A negociagdo de crises com reféns é uma area que
exige constante aperfeicoamento técnico-profissional,
e a sua importdncia € mensurada constantemente
durante o desenrolar dos mais diversos conflitos
envolvendo vidas, inclusive, naqueles em que o0 proprio
agente é a provavel vitima.

As estatisticas tém demonstrado que a solugdo negociada,
quando eficientemente conduzida, apresenta resultados
superiores aos das solugoes de forga, que sdo quase
sempre com consequéncias traumatizantes para aqueles
que se encontram na condicéo de reféns.

E importante lembrar sempre que 0 Ssucesso na
negociagdo de um incidente com reféns ndo é resultado
de uma acao heroica de um negociador, ou ainda de uma
instituicdo isolada, mas sim o resultado de um trabalho
profissional em equipe devidamente coordenada. Tem-se,
dessa forma, uma tomada de decisao balanceada ou um
processo decisdrio compartilhado.
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ORIENTADOR DA
SALA DE SITUACAO

APRESENTACAQ

Sabemos que a comunicacdo é o processo de troca
de informagdes entre duas ou mais pessoas. Desde 0s
tempos mais remotos, a necessidade de nos comunicar
é uma questdo de sobrevivéncia. Numa empresa publica
ndo é diferente. Por meio de uma comunicacdo clara,
torna-se possivel estabelecer canais que possibilitem
o relacionamento &gil e transparente da direcdo da
organizacdo com 0 Seu publico interno e entre 0s
elementos que integram esse publico.

Nesse sentido, entender a importancia da comunicagao
em todos 0s meios hierarquicos, como um instrumento da
administracdo estratégica, é uma exigéncia para se atingir
a eficacia organizacional. Compreender a importancia
desse processo de comunicacdo para que flua de forma
eficiente, no momento oportuno, de forma que seja atingido
0 objetivo pretendido, é um desafio para as organizacoes.
A comunicacdo efetiva s6 se estabelece em clima de
verdade e autenticidade. Caso contrario, s havera jogos
de aparéncia, desperdicio de tempo e, principalmente uma
“anticomunicacdo” no que é essencial/necessario. Porém
ndo basta assegurar que a comunicacao ocorra. E preciso
fazer com que o conteudo seja efetivamente aprendido
para que as pessoas estejam em condicOes de usar o que
é informado. (Alberto Ruggiero 2002)

Para aprimorar a comunicacdo, a SUPSED criou este
orientador, com o objetivo de esclarecer o trabalho
preventivo desenvolvido pela Sala de Situagéo e orientar
os Centros de Atendimento de como deve ser 0 processo
de comunicacdo das ocorréncias e quais informacoes
devem ser retransmitidas.

A Sala de Situagdo é um instrumento de planejamento
surgido no campo militar, com a finalidade de monitorar

7/26/11 5:09 PM




1 [ INEEE

situacOes de perigo em que o tempo é varidvel fundamental.
Intitulavam-na “Sala de Guerra”. Nessa concepcao, militares
a utilizavam para monitorar situacoes de perigo imediato.
No Brasil, a primeira experiéncia concreta de uma
Sala de Situacdo estruturada no governo aconteceu
em 1994, quando foi criada, no Ministério da Saude, a
Assessoria Técnico-Gerencial — ATG. Seu objetivo era
concentrar dados por meio de sistemas informatizados e
disponibiliza-los ao publico em painéis e graficos em local
de facil acesso e por onde transitassem pessoas.
No dmbito da Fundacdo CASA-SP, foi criada por meio da
Portaria 799/03, em que se considerava que a rapidez da
informacéo permite uma pronta mobilizagdo da Fundacao,
propiciando a ado¢do de providéncias para solucionar as
irregularidades.
Em 1°de janeiro de 2010, por meio da Portaria Administrativa
526, em seu artigo 22, criou-se a Geréncia de Operacoes
responsavel pela Sala de Situacdo e videomonitoramento
de CFTV (Circuito Fechado de Televisdo). A geréncia
se constitui numa estratégia que utiliza quadros
demonstrativos das informacdes de ocorréncias recebidas
dos Centros de Atendimento Socioeducativo repasse
imediato das informacOes e disponibilizacdo dessas
informacGes em banco de dados aos gestores, bem como
do acompanhamento diuturno das imagens do CFTV,
possibilitando andlise do ambiente. Com isso, propicia
uma classificacao situacional dos Centros de Atendimento
Socioeducativo, tornando-se uma ferramenta essencial
para o processo de gestdo, bem como trazer transparéncia
ao cumprimento da missao institucional.
Para disponibilizar a diretoria executiva informacoes mais
confiaveis e em tempo habil na busca de solugdes, visando
a superacao dos problemas que possam interferir de forma
negativa na execucdo da medida socioeducativa, estdo
sendo regulamentadas as ocorréncias que devam ser
repassadas a Sala de Situacdo. Por isso, as orientacdes
contidas neste documento sdo fundamentais, pois
esclarece qual é o tipo de informacdo de que necessitamos,
permitindo questionar, melhorar e valorizar as mesmas.
Assim a Sala podera identificar tendéncias por meio do
acompanhamento sistematico e periddico dos indicadores
de interesse. Além disso, podemos ressaltar que a Sala tem
capacidade de detectar fragilidades no sistema de informacao,
ao confrontar diferentes dados de uma mesma ocorréncia.

44
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Hierarquicamente ligada a Geréncia de Operacgdes, funciona
diuturnamente com agentes de apoio socioeducativo e possui
um coordenador de equipe por plantdo, que é o responsavel
em organizar o trabalho da equipe bem como distribui-
la, visando atender a demanda do atendimento telefonico
das ocorréncias repassadas pelos Centros de Atendimento
Socioeducativo, como da visualizagao das imagens do CFTV.
Seguem abaixo alguns procedimentos da Sala de Situacéo
frente as informacdes repassadas pelos Centros no seu
dia a dia de trabalho. Esses procedimentos tém como
objetivo geral gerenciar, em tempo real, as ocorréncias
de seguranca envolvendo pessoas, instalacoes,
equipamentos e bens proprios.

Vale ressaltar que os gestores dos Centros de Atendimento
Socioeducativo sdo os responsaveis pelas informacoes,
tendo no coordenador de equipe dos Centros de
Atendimento Socioeducativo nas suas atribuicoes a
responsabilidade de transmiti-las.

Todos os Centros de Atendimento devem se organizar
por meio de um plano de contingéncia para que toda
ocorréncia seja informada em tempo real, designando, se
for o caso, alguém para fazer a comunicacao.

DO SISTEMA DE REGISTRO DE OCORRENCIA

1) O programa RO (Registro de Ocorréncia) oferece uma
busca mais detalhada e visualizacio imediata da ocorréncia.
Possibilitara ainda que os diretores de Divisbes Regionais
tenham acesso ao programa e possam fazer suas consultas.
2) 0 RO faz com que os dados sejam mais completos e reais,
pois busca informagdes diretas do Portal da Fundagao, tendo
assim maior qualidade de informacoes.

3) 0 programa ainda permite que sejam fornecidas senhas
com niveis de acesso as autoridades, possibilitando leitura
das ocorréncias, de acordo com a area de abrangéncia de
sua competéncia.

4) Com o programa RO, poderdo ser realizadas as mais
variadas e detalhadas pesquisas, tais como por nimero de
ocorréncia; por tipo de ocorréncia; por Centro de Atendimento,
por divisdo Regional, dentre outras.

5) Essas pesquisas sao realizadas por meio do icone “consulta”,
que também possibilita que seja feito um filtro das ocorréncias
de acordo com o periodo e a area liberada para pesquisa.

6) Caso seja necessario, existe a possibilidade de imprimir
relatorios como ocorréncias diarias, tipo de ocorréncias,
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ocorréncias por periodo, por Centro de Atendimento, por
titulo de ocorréncia e por 6bito/fuga. Os niveis de acesso
desse programa serdo definidos pela SUPSED de acordo
com a Diretoria Técnica.

DAS OCORRENCIAS A SEREM TRANSMITIDAS A SALA DE
SITUACAO

Visando esclarecer as informagbes que devem ser
repassadas a Sala de Situacdo, elencamos abaixo uma
série de situacoes que buscam retratar o cotidiano dos
centros de atendimento.

Todas essas informagdes sdo analisadas por toda a
Diretoria Técnica, pela Ouvidoria e pela Corregedoria da
Fundacdo CASA. Assim esses dados possibilitam um pré-
diagnostico do Centro de Atendimento, classificando-o
numa situacdo de NORMALIDADE (VERDE), ATENCAQ
(AMARELO) e CRISE (VERMELHO), organizando assim a
demanda de auxilio.

Dentre suas funcOes, a Sala realiza contato com as
autoridades da Fundacao sempre que necessario, visando
auxiliar o Centro de Atendimento na resolugdo dos
problemas. Exemplos: fazer contatos com a geréncia de
manutencao, solicitar escolta fora do horario de expediente,
fazer contato com os encarregados de seguranca, grupos
de apoio, entre outros.

Segue descricdo das informacdes a serem transmitidas
para a Sala de Situacao, desde o EFETIVO FUNCIONAL
as ocorréncias, entre outras. A quantidade de servidores
influencia diretamente no clima do Centro, pois reflete no
cumprimento do sistema de postos de servigo. Pensando
nisso, busca-se informacoes diarias do efetivo presente
nos Centros de Atendimento.

Com isso pode-se identificar fragilidades de seguranca
relacionada a falta de servidores e demandar auxilio.
Por se tratar de um procedimento realizado diariamente,
possibilita também a leitura diaria do clima por meio da
analise do coordenador de equipe, que responde trés
questdes: uma referente a disciplina dos jovens, outra
sobre a participacdo das atividades e a terceira sobre
a equipe funcional.

Todo Centro deve se organizar para transmitir 0s
seguintes dados:

- 0 efetivo deve ser repassado até as 11h30 no periodo
diurno e até as 23h30 no noturno. Os dados devem ser:
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quantidade de coordenadores de equipe de plantdo no
Centro de Atendimento; quantidade de agentes de apoio
socioeducativo do Centro de Atendimento; quantidade de
adolescentes no Centro de Atendimento; quantidade de
agentes faltantes e motivo, por exemplo, falta abonada,
atestado, faltainjustificada, férias, licenca médica; quantidade
de vigilantes; se existe algum tipo de apoio, tipo grupo de
apoio, funcionarios em regime de horas extras, equipe da
GSO; se existe adolescente fora do Centro de Atendimento
em atividade externa; se existe encarregado de seguranca.

- durante a passagem do efetivo séo feitas trés perguntas
ao coordenador de equipe, sendo elas: qual a situacéo
disciplinar dos adolescentes no momento?; como esta a
participacdo dosadolescentes nas atividades programadas?;
como esta o desempenho da equipe de funcional?. Para
ambas as questdes existem uma classificagdo conforme
segue: 6timo, bom, regular, ruim e péssimo.

Para classificar a primeira questdo temos de ter como
base as normas de convivéncia propostas pelo Centro
de Atendimento: pode se dizer que 6timo se refere a
todos os adolescentes cumprindo as normas, bom a
90% dos adolescentes cumprindo as normas, regular
a 80% dos adolescentes cumprindo as normas, ruim a
70% dos adolescentes cumprindo as normas, péssimo
a 60% ou menos adolescentes cumprindo as normas.
No caso da segunda questdo temos de ter como base a
participacdo dos adolescentes nas atividades propostas
pelo Centro de Atendimento: 6timo se refere a 100%, bom a
80%, regular a 60%, ruim a 40%, péssimo a 20% ou menos.
Naterceira questdo referente a atuacéo da equipe funcional
temos de ter como base a analise do coordenador de
equipe: 0timo se refere a 100%, bom a 80%, regular a
60%, ruim a 40%, péssimo a 20% ou menos.

No que se refere as VISITAS SEMANAIS de adolescentes
A visita semanal ¢é direito dos jovens e permite que a
equipe da seguranca faga uma analise do clima do Centro
de Atendimento. Para isso basta levar em conta dois
aspectos basicos: a reducdo acentuada no nimero de
visitantes de adolescentes e se 0s visitantes estdo saindo
antes do término do horario normal, apressadamente e
com aspecto de preocupacao.

Pensando nisso, solicitamos ao Centro que repasse para a
Sala de Situacdo — que deve ser avisada sempre ao término
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das visitas nos fins de semana — os seguintes dados:

e quantidade de visitas presentes no Centro de
Atendimento;

¢ quantidade de adolescentes visitados;

e horario em que ocorreu a visita;

® como transcorreu a visita;

¢ caso tenha ocorrido problema com algum visitante, os
dados do mesmo.

No que se refere & OCORRENCIAS nos Centros de
Atendimento

Visando a prevencédo de ocorréncias graves nos Centros
de Atendimento, necessitamos de informacgoes de toda
situacao que possa desestabilizar o clima de normalidade
do Centro, seguindo as orientagcoes do Manual de
Gerenciamento de Situacdo-Limite, e buscamos estar
atento em tempo integral ao comportamento individual
ou coletivo de um adolescente, como também ao
cumprimento de todas as diretrizes da SUPSED. Para isso
elencamos abaixo situacoes do cotidiano institucional,
que podem alterar o clima de normalidade para o estado
de atencdo ou até de uma situagéo-limite.
Situagdes-limite sdo aquelas situagdes em que ha desrespeito
a integridaae fisica, moral ou psicoldgica em acontecimentos
como brigas, quebradeiras, motins, tentativas de fuga,
invasoes, incéndios, agressoes fisicas e verbais ou outras
ocorréncias desse tipo.

Por meio dessas situagdes visualizamos a maneira em
que o Centro trabalha as acdes preventivas e atende as
necessidades basicas dos adolescentes.

Seguem as ocorréncias a serem informadas a Sala de
Situago:

e toda ocorréncia que envolva uso de forca ou que possa
configurar uma agressao;

e toda falta disciplinar que resultar em CAD;

e toda vez que um adolescente desacatar algum
funcionario;

e toda vez que houver confronto entre adolescente e
funcionario;

e toda ocorréncia que tiver dano ao patrimonio;

e toda ocorréncia que envolver professores e parceiros da
Fundacéo CASA;

e toda ameaca realizada para um servidor;
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e revista no Centro de Atendimento:
e toda revista emergencial;
e revista realizada com apoio externo (GAP, Tropa
de Choque etc.);
e revista realizada ap6s alguma suspeita;
e revista que ndo estiver prevista no PPP do
Centro de Atendimento;
Obs.: no seu inicio e ap6s o término;
e toda apreensdo de:
e substancias desconhecidas com caracteristicas
de entorpecentes;
e aparelhos de celulares ou similares;
* objetos que possam ser utilizados como armas;
® objetos que possam ser utilizados numa
possivel fuga;
* objetos apreendidos durante as revistas;
® objetos apreendidos com as visitas;
* objetos apreendidos com os adolescentes;
e toda vez que o adolescente tentar praticar o suicidio;
e toda vez que o adolescente se autoflagelar;
e devem ser repassadas as seguintes saidas:
e emergencial para pronto-socorro ou outras
saidas emergéncias;
e para eventos esportivos;
e para eventos culturais;
e para atividades laborativas;
e para IML;
e para Boletim de Ocorréncia;
e para documentacao pessoal (junta militar, RG,
CPF, CTPS);
e para visita familiar;
e para velorio;
e toda internacéo e alta hospitalar;
e toda transferéncia de adolescente a clinicas de
tratamento;
e toda entrada de:
e autoridades da Fundacao: presidente, chefe de
gabinete, diretora técnica etc.;
* ONGs;
e Condeca;
e CMDCA;
¢ Conselho Tutelar;
e membros do judiciario;
¢ membros dos direitos humanos;
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e corregedoria da Fundagéo CASA;
e ouvidoria da Fundacao CASA;
e Ministério Publico;
* perito judicial;
® imprensa;
e membros de outras secretarias;
e membros do Poder Legislativo, Executivo;
e especifico para Centro de Atendimento de
semiliberdade:
¢ SNA (Saida ndo autorizada);
¢ NRSA (N3o retorno de saida autorizada);
e retorno de SNA/NRSA - informar todo retorno de
adolescente;
e transferéncia de adolescente:
¢ sempre que for transferido entre Centros de
Atendimento de internagéo;
e sempre que for adolescente que estiver em
situacao de risco;
¢ quando adolescente estiver participado de
alguma ocorréncia grave;
e por meio de solicitacao judicial;
e quando houver aproximacao familiar;
e toda ocorréncia envolvendo funcionario:
e com indicios de ter ingerido bebida alcodlica;
e funcionario alterado emocionalmente;
e funcionario agredido;
e funcionario envolvido em CAT (acidente no
horario de trabalho);
e funcionario abandonando posto;
e toda vez que o adolescente se machucar:
¢ durante atividade esportiva;
¢ no dormitorio ou em todo ambiente
socioeducativo;
e sempre que necessitar de saida para pronto-
S0COITO;
® sobre as fugas:
e toda tentativa de fuga;
e toda fuga externa;
e toda fuga interna;
¢ toda recaptura;
e resgate de adolescente;
e todo Obito:
® narua;
¢ dentro do Centro de Atendimento;
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* nas clinicas de tratamento;
¢ toda tentativa:

¢ de enquadramento;

® agressao;

e homicidio;

e suicidio;
¢ todo ato que possa configurar crime;
e toda vez que houver a presenca do sindicato;
¢ toda vez que houver a presencga da imprensa;
¢ toda vez que houver um evento no Centro de Atendimento;
e toda vez que houver manutencdo no Centro de
Atendimento;
e toda vez que ocorrer um tumulto no Centro de
Atendimento;
e toda vez que o Centro de Atendimento estiver com um
clima tenso;
e toda vez que acontecer um movimento de indisciplina;
e toda vez que acontecer uma rebelido;
¢ toda vez que acontecer algo que envolva mais de um
adolescente (greve de fome, recusa de ir a aula, participar
de atividades);
e toda informacdo que envolva a seguranca fisica dos
adolescentes e funcionarios e patrimonial do Centro de
Atendimento, como falta de dgua, falta de luz, caldeira
quebrada, problemas com a alimentagdo — seja por
falta de ou impropria —, problemas de satde — como
epidemias — etc.

IMPORTANTE: as ocorréncias que envolvam a entrada de
visitantes e a saida de adolescentes devem ser informadas
no inicio e no término ou retorno, bem como ter os dados
dos envolvidos: nome, RG, RE, setor, fungéo, PT etc.

As situagOes anteriormente descritas buscam esclarecer
0 universo de informacgOes que sdo repassadas a Sala de
Situacéo, porém vale como premissado CentrodeAtendimento
relatar toda e qualquer ocorréncia que possa desestabilizar o
clima de harmonia do ambiente socioeducativo.

A Sala de Situacao tem buscado aprimorar seus servigos
diariamente, capacitando seus servidores, orientando 0s
mesmos quanto as diretrizes institucionais, fazendo deste
setor um multiplicador.

Os funcionarios da Sala de Situacdo sdo orientados
constantemente quanto a importancia de ser cordial,
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atento, e assim acolher o funcionario possibilitando uma
maior clareza nas informacoes.

Hoje diariamente mantemos contato com TODOS os
Centros de Atendimento da Fundagéo CASA.

No que se refere & SOLICITACAO DE ESCOLTA realizada
pela Sala de Situacao

Resolucao Conjunta SJDC/SSP-1, de 1°/10/2009

Artigo 1° - O transporte e a conducdo de adolescentes
submetidos a medida socioeducativa de internagao, quando
em deslocamento externo, qualquer que seja o destino, sera
sempre realizado em veiculo proprio da Fundagdo CASA,
cabendo a esta, pela diretoria do Centro de Atendimento
respectiva, a deliberacdo quanto a necessidade de escolta
armada, com atencéo a tabela de gradacéo de risco definida
no paragrafo unico do artigo 4° desta Resolucéo.

Paragrafo Unico - Para os fins desta Resoluco, classifica-
se como deslocamento externo aquele que ocorre além dos
limites do Centro de Atendimento de origem, saindo da area de
administragdo da Fundacéo CASA, nas seguintes condigoes:

| - programado: aquele que decorre de requisicao judicial,
Ministério Publico, assisténcia conveniada, atividades
externas autorizadas pelo Judiciario;

Il - emergencial: aquele que decorre da urgéncia médica,
tumulto, rebelido, acautelamento, veldrio ou sepultamento de
conjuge, companheiro, ascendente, descendente ou irmao.
As solicitagoes de escolta poderdo ser feitas a partir das
18 horas, de segunda a sexta, e nos fins de semana, no
periodo integral.

Somente serdo realizadas solicitagcbes emergenciais como:
e pronto-socorro: em casos que ocorrerem apos as 18
horas e com solicitacdo do setor de enfermagem;
¢ [ML: em casos apds tumulto;
e sepultamento e veldrio.
Nas Cls encaminhadas a Sala de Situacéo, deverdo constar
o0s dados como:
¢ nome do adolescente;
e nivel de risco;
e horario de saida do Centro de Atendimento;
¢ destino: nome do local, endereco completo, com nome
da rua, bairro, cidade e estado.

48
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Segue abaixo modelo de Cl de solicitacio de escolta.
S&o Paulo, DIA, de MES de ANO
CI N°.
DE: CENTRO DE ATENDIMENTO
PARA: SALA DE SITUACAO

Vimos pelo presente solicitar préstimos
de Vossa Senhoria em conceder escolta policial em carater
EMERGENCIAL para acompanhar o(s) adolescente(s)
relacionado(s) abaixo:
NOME DO ADOLESCENTE:
NIVEL DE GRADACAO RISCO (Resolugdo Conjunta SJDC/
SSP-1, de 1°/10/2009)
HORARIO DA SAIDA DO CENTRO DE ATENDIMENTO:
DESTINO: nome do local, endereco completo, com nome
da rua, bairro, cidade e estado
ASSINATURA: responsavel pela solicitagéo

DOS TITULOS DE OCORRENCIA

Todo o universo de informacoes recebidas dos Centros de
Atendimento precisa ser configurado e classificado, para
nao deixar apenas ao entendimento de quem recebe a
informacéo de classifica-la. Elencamos abaixo os titulos
e caracteristicas dos mesmos utilizados no programa
RO, de forma que haja uma padronizacdo de ocorréncias,
permitindo a todos uma mesma leitura.

Seguem titulos utilizados e suas caracteristicas.
ADENDO/RETIFICAGAOQ: ¢ utilizada toda vez em que for se com-
pletar ou retificar uma resenha do dia anterior; deve-se sempre
fazer referéncia ao nimero da resenha anterior no texto.

AGRESSAOQ FISICA: é usada sempre que houver um ataque
investido contra o fisico de um adolescente ou funcionario,
seja em caso de pura e simples violéncia (com intencao)
ou sem intencdo; pode ser configurada em: Adol x Adol,
Adol x Func, Func x Adol, Func x Func.

ALTA MEDICA: é utilizada sempre que um adolescente que
estiver internado em hospital for desinternado e liberado
para retornar para o Centro de Atendimento.

AMEACGA: ¢ utilizada sempre que for feito um aceno, gesto,
sinal ou palavra cujo fim seja intimidar a pessoa; pode
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ser configurada em: Adol x Adol, Adol x Func, Func x Adol,
Func x Func.

APREENSAO DE OBJETOS: é utilizada sempre que for
encontrado algum material fora das normas do Centro de
Atendimento e/ou da Fundacao CASA durante uma revista
de inspecao em ambiente ou pessoal.

APREENSAO DE SUBSTANCIA DESCONHECIDA: é utilizada
sempre que forem apreendidas substancias com
caracteristicas semelhantes a drogas.

ATO DE INDISCIPLINA: ato ou dito contrario a disciplina,
desobediéncia as normas, desordem e/ou informacdes de
falta disciplinar que ndo tenham titulo especifico.

ATO LIBIDINOSO: é utilizada quando for feita uma ofensa
fisica de ordem sexual (expor partes intimas) praticada
mediante violéncia ou ameaca.

AUTOFLAGELO: é utilizada quando alguém castigar
fisicamente a si mesmo cortando ou lesionando como
formas de protesto, de ma-fé ou nao.

CALUNIA/DIFAMAGAQ: é utilizada quando for comentada
ou divulgada alguma informacao, com objetivo de denegrir
alguém, alguma mentira, invencao, falso testemunho.

CLIMATENSO: iminéncia de desestabilizagdo sem men¢éo
de causa. Exemplo: sem mencionar o causador.

CONFRONTO: é utilizado quando ocorre confronto fisico
entre adolescentes e funcionario; deve ser utilizada
quando houver mais de duas pessoas envolvidas.

DANO AQ PATRIMONIO: é utilizada quando destruir,
inutilizar ou deteriorar qualquer bem material.

DENUNCIA ANONIMA: é utilizada quando repassarem
qualquer informacéo que se relacione a Fundacéo CASA
por qualquer meio em anonimato.

DESACATO: é utilizada quando forem proferidos insultos,
ofensas contra funcionarios.
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DESINTERNAGAQ: ¢ utilizado quando um adolescente for
colocado em liberdade ou meio aberto e tiver algum problema
(familia ndo localizada, mora em outro estado etc.)

ENQUADRAMENTQO: é utilizado quando renderem o funcionario,
na parte interma e/ou externa do Centro de Atendimento,
usando quaisquer meios de violéncia e/ou ameaca.

ENTRADA DIVERSA: ¢ utilizada para especificar a entrada
de autoridades, 6rgaos fiscalizadores, visitantes etc.

FALSIDADE IDEOLOGICA: é utilizada quando houver algum
tipo de fraude criminosa que consiste na adulteracéo de
documento, publico ou particular, com o objetivo de obter
vantagem — para Si ou para outrem — ou mesmo para
prejudicar terceiro.

FUGA: é utilizada quando for consumada a evasdo de
adolescentes, da parte interna (entre muros do Centro de
Atendimento) e/ou externa (fora do Centro de Atendimento).

FUNCIONARIO EMBRIAGADO: é utilizada quando ha um
servidor com sintomas de embriaguez, bébado no interior
ou exterior do Centro de Atendimento (proximidade).

FURTO: é utilizado quando existe a subtracdo de bens
pertencentes a Fundacao, seja realizado por funcionarios
ou adolescentes, ou quando ha a subtracdo de bens
pertencentes a funcionarios ou adolescentes.

GREVE DE FOME: é utilizado quando grande numero
de adolescentes ndo realiza suas refeicdes no horario
predeterminado pelo Centro de Atendimento, com intuito
de reivindicar algo.

INFORMAGAQ: é utilizado quando houver uma informagéo
que foge da normalidade que ndo se encaixa em nenhum
titulo especifico.

MANUTENGAOQ GERAL: € utilizado para aferir a presenca
da manutengdo no Centro de Atendimento, descrever
0 motivo da entrada e o que ira consertar, ou quando
existe a necessidade da mesma.
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MOVIMENTO DE INDISCIPLINA: é utilizado para
caracterizar uma ocorréncia com um envolvimento de
grande numero de adolescentes, iniciado por algum
motivo futil, com intuito de subverter a ordem e a
disciplina do Centro de Atendimento, gerando dano ao
patrimonio de grande monta e agressao.

MONITORAMENTO: € utilizado quando for solicitado
acompanhamento dos Centros de Atendimento
Socioeducativo. Deve ser realizado de duas em duas horas,
e/ou em tempo determinado pela chefia, descrevendo
a rotina do Centro de Atendimento; deve ser realizado
também sempre apos alguma ocorréncia grave.

NRSA: é utilizado quando algum adolescente néo retorna
da saida autorizada, valida somente para adolescente em
cumprimento de medida socioeducativa de semiliberdade
(art. 120 do ECA).

OBITO: é utilizado quando ocorrer morte de funcionario ou
de adolescente, e/ou conjunto com outros titulos.

PRESENCA DO SINDICATO: € utilizado sempre que houver
qualquer integrante do sindicato nas proximidades ou
entrada do Centro de Atendimento.

PRINCIPIO DE TUMULTO: é utilizada para caracterizar uma
ocorréncia com um envolvimento de pequeno e médio
numero de adolescentes, iniciado por algum motivo futil,
com intuito de subverter a ordem e a disciplina do Centro
de Atendimento, gerando dano ao patrimonio de pequena
e média proporcéo e agressao.

REBELIAO: & utilizada para caracterizar uma ocorréncia com
um envolvimento de um grande nimero ou de todos o0s
adolescentes, com algum intuito, gerando dano ao patriménio,
agressao fisica, ameaca, com fuga, refém e com fogo.

RECAPTURA: ¢ utilizada quando um adolescente for
recapturado por qualquer meio de evasdo consumada;
deve-se descrever a forma da recaptura.

REVISTA GERAL: é utilizada sempre que for informada a
realizacdo de uma revista no Centro de Atendimento; deve
50
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ser informada no seu inicio e qual a caracteristica — se
é ROTINEIRA ou ESPECIAL — e informar seu término e
consequentemente como transcorreu o procedimento; se
houve problemas, se foi encontrado algo etc.

SNA: é utilizada quando algum adolescente sai de dentro
do Centro de Atendimento sem autorizacdo; valido
somente para adolescente em cumprimento de medida
socioeducativa de semiliberdade (art.120 do ECA).

SUICIDIO: é utilizada sempre que alguém retirar a propria vida;
falecimento. E aplicado a todos os casos de morte resultantes
direta ou indiretamente de um ato positivo ou negativo da
propria vitima que ela sabe que produzira tal resultado.

TENTATIVA DE AGRESSAO: é utilizada sempre que alguém
tentar ataque contra o fisico de adolescente ou funcionario.

TENTATIVA DE ENQUADRAMENTO: é utilizada quando
existe uma acéo frustrada de render o funcionario, na parte
interna e externa do Centro de Atendimento, utilizando
quaisquer meios de violéncia e/ou ameaca.

TENTATIVA DE FUGA: é utilizada quando houver uma
evasao frustrada interna (entre muros do Centro de
Atendimento) e externa (fora do Centro de Atendimento).
TENTATIVA DE SUICIDIO: tentativa de retirada da propria
vida, ou tortura por meio de ferimentos ou marcas no
préprio corpo (amarrar lencol no pescoco e em outro lugar,
cortar 0s pulsos)

TRANSFERENCIA DE ADOLESCENTE: sempre que o
adolescente for transferido entre Centros de Atendimento
de internacao, ou esteja em situacdo de risco, ou tiver
participado de alguma ocorréncia grave, ou por meio de
solicitacdo judicial.
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ORIENTADOR PARA
REALIZACAO DE
REVISTAS NOS
CENTROS DE
ATENDIMENTO

O SINASE sugere estabelecer procedimentos
organizacionais de seguranca que aperfeicoem uma
metodologia de trabalho que venha a prevenir situacoes
de risco no Centro de Atendimento, conforme paragrafo 1,
do Item 1, do Capitulo 6.3.8. Eixo - Seguranca.

ATRIBUIGOES DO COORDENADOR DE EQUIPE NA REVISTA
DE CENTRO DE ATENDIMENTO:

e padronizar as revistas no Centro de Atendimento;

e revistar o Centro de Atendimento semanalmente de

acordo com as Diretrizes de Seguranca;

e elaborar relatorio de organizagéo e conferéncia;

e acompanhar toda a revista, coordenando os trabalhos

dos funcionarios de cada setor a ser revistado até o final;

e finalizar o trabalho somente quando todo material

ndo permitido for relacionado e retirado do Centro de

Atendimento;

e antes de iniciar a revista, reunir-se com o diretor e

coordenadores do Centro de Atendimento para tracar a

estratégia;

e dividir a equipe de seguranca interna do Centro de

Atendimento e designar a funcéo de cada agente de apoio

socioeducativo na revista;

e controlar e registrar todas as ocorréncias, material ndo

permitido encontrado, avarias em dormitorios, nome e

atribuicdo na revista de cada funcionario. Distribuir os
52
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equipamentos para as subequipes conforme a fungao,
registrando os equipamentos utilizados por cada servidor;
e claborar relatdrio de revista do Centro de Atendimento
com os dados e fotos dos materiais encontrados e
procedimentos e desempenho de funcionarios;

e informar a Sala de Situag&o inicio, término, ocorréncias
e todos os objetos encontrados na revista;

® possuir e criar ferramentas e equipamentos para melhor
executar as revistas minuciosas.

KIT DE REVISTA

Equipamentos: escada, lanternas, detector manual
de metais, sacola ou caixa para recolha de materiais
nao permitidos, luvas longas para inspecao de ralos e
sanitarios, luvas de procedimentos, imas, ganchos de
arame de aco, ferramenta de inspecao de grades e pisos,
espelhos etc.

Ferramentas: alicates, chaves de fenda e philips, corta
frio, marreta pequena, talhadeira etc.

PROCEDIMENTOS GERAIS:

1) devem participar somente os funcionarios da seguranca
e educacionais no trabalho de revista;

2) nos postos importantes permanecerdo os funcionarios
do plantao: sera designado um funcionario para a abertura
dos quartos, que permanecera com as chaves;

3) apds os adolescentes estarem em formacdo nos
quartos, retirar um por vez, revista-lo e manté-lo fora
do quarto em formacdo até o término da revista do
respectivo quarto;

4) quando houver necessidade de conter os adolescentes
fora do dormitério, devera a coordenacao dividir a equipe
designando-a para a revista, conducao e contencdo dos
mesmos até o local preestabelecido;

5) estabelecer e revistar o local da contengdo dos
adolescentes antecipadamente;

6) depois de revistados os quartos e recolhidos os
adolescentes, dividir as equipes para revistar outros
setores do Centro de Atendimento (quadra, circulagoes,
banheiros de visitantes etc.);

7) 0 agente educacional que apoia a revista devera ser
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responsavel por objetos pessoais permitidos pelo Centro
de Atendimento encontrados nos quartos;

8) atentar-se para revista e a retirada (para fora do
Centro de Atendimento) de todo o lixo existente nos
quartos e instalagoes.

A revista de ambientes é um procedimento preventivo na
garantia da seguranca e de um ambiente tranquilo em
todos os Centros de Atendimentos. Cabe aos agentes de

apc.)iolsocioe(?Uf:ativos, quando na I’eViSt? de gmk?iente DlRETRlZESN PAR A
;c;[;r:z;ar,nrj;g?:(;ilsﬁns; atentando para nao prejudicar a EI_AB O R AQ AO
DO PLANO DE
CONTINGENCIA DE
CADA CENTRO DE
ATENDIMENTO DA
FUNDACAO CASA

DEFINICAO

Entende-se por plano de contingéncia, também chamado
de planejamento de risco, documento em que estardo
estabelecidas as medidas mediatas e imediatas a
serem tomadas para reduzir as chances de se enfrentar
uma ocorréncia e as acbes de combate visando ao
restabelecimento da ordem.

0O objetivo de um plano de contingéncia é fazer com que o
cotidiano do Centro de Atendimento funcione normalmente,
ou num estado minimamente aceitavel, o mais rapido
possivel, evitando assim uma alteragao prolongada da rotina,
bem como maiores prejuizos ao atendimento socioeducativo.

CONTEUDO

0 plano de contingéncia deve definir a responsabilidade de
cada 0rgao, area e pessoa envolvidos. Deve definir também
como sera a organizacao, a direcdo e a uniformizacéo das
acoes de enfrentamento, com vistas a prevengao, controle
e combate as ocorréncias.

Metas para controle de incidentes criticos:

® preservar a vida;
¢ manter a seguranca de pessoas;
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e gvitar fugas;

e manter a seguranca e protecao do patriménio publico;
e requisitar assisténcia de outros Centros de Atendimento
e/ou dos servicos de emergéncias.

Objetivos estratégicos para controle de incidentes criticos:
¢ manter a seguranca dos alambrados interno e externo
para evitar incidentes de qualquer ordem;

e manter a seguranga na portaria, com pessoas
qualificadas, inclusive para agilizar pessoas-chave;

e garantir que os funcionarios nao sejam expostos a riscos
desnecessarios;

e proteger e manter a salvo adolescentes que néo estejam
envolvidos no incidente;

e restabelecer a rotina normal assim que possivel;

e restabelecer a ordem e a disciplina dentro do
estabelecimento;

e oferecer apoio e cuidados a funcionarios e adolescentes.

Para o plano de contingéncia, sdo necessarios dados

especificos sobre o Centro de Atendimento, tais como:

e escala de servico do Centro de Atendimento;

e sistema de postos de servigo internos;

e funcdo de todos os postos de servico em situacao

normal e de emergéncia;

e sistema de postos de servigo de vigilantes externos;

e atividades de apoio em situacéo de emergéncia:
e sistema de comunicagéo para solicitagdo de
apoio externo e convocacdes quando necessarias;
e ter definido responsabilidades quanto a
comunicagdo com a Policia Militar, Corpo de
Bombeiros, grupo de apoio regional;
e ter em maos relagdo de funcionarios a serem
convocados;

e plano de conscientizagcdo da equipe:
e realizar treinamentos e orientacdes sobre
maneira de agir mediante crise;

e ter croqui do Centro de Atendimento:
¢ mapeamento dos espacos internos para revistas
periodicas e checklist;
e planejamento estratégico do cotidiano e da
situacao-limite;
e ter chaves e cadeados identificados, bem como
reservas;

54
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e brigada de incéndio;
e ter definida equipe em todos os plantoes, bem
como estar apta.

Das situagdes emergenciais

A acdo interventiva de seguranca sera desencadeada
quando ocorrerem situagoes emergenciais nos Centros
de Atendimento e/ou Complexos. Sdo consideradas como
situacOes emergenciais 0s seguintes fatos institucionais:
tentativa de fugas em massa; tumultos com depredacao
e incéndio; tumultos com reféns; e tomada de servidores
como reféns com consequéncia de situagoes-limite.

No plano de contingéncia devemos ter definidas as equipes
de trabalho que irdo atuar na resolucdo das ocorréncias
de grande vulto.

As equipes de trabalho sdo constituidas de: gerente da
crise; comando de operagoes; e equipe de operadores
de crise.

0 gerente da crise é constituido pelo diretor regional
ou do Centro de Atendimento, na sua auséncia. O
superintendente e/ou gerentes da SUPSED assumirdo o
comando quando for necessario.

0 comando de operacdes é constituido pelo diretor do
Centro de Atendimento ou seu substituto legal ou pelo
encarregado de segurancga da regional.

A equipe de operadores de crise é constituida pelas
equipes de psicossocial, administrativa e de saude, além
da brigada de incéndio.

0 plano de contingéncia deve levar em consideragdo as
fases do Centro de Atendimento:

1) verde = normal;

2) amarelo = atencao;

3) vermelho = crise;

4) branco = restauracao.

Verde = normalidade = ¢ o momento anterior a crise,
quando o elenco de acoes tem como objetivo evitar a
ocorréncia de crise. O diretor do Centro de Atendimento
sempre devera estar ciente das ocorréncias, mesmo
quando ausente, e também do cotidiano do Centro
de Atendimento. Para isso, 0 mesmo dispde do livro
de ocorréncia, agenda multiprofissional, relatorio de
adolescente, escalas de trabalhos etc.
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E fundamental que o Centro de Atendimento tenha:

e diagnostico do Centro de Atendimento;

e comunicacao permanente com a Sala de Situacao;

e elaboracéo do PIA do adolescente;

e elaboragdo do PPP, bem como a rotina do Centro de
Atendimento;

e funcionarios preparados para um trabalho altamente
profissional e em sintonia com os valores da Fundagéo
CASA;

e reunides de equipe mensais;

e reunides com as equipes multiprofissionais para
discussoes do PIA;

e reunides com gestores semanais;

e definido um plano de acoes imediatas e mediatas da
direcao e dos agentes para que, no momento da eclosao,
todos ajam com consciéncia e determinagéo para reduzir
ou eliminar possiveis consequéncias indesejaveis;

e professores, equipe pedagdgica e psicossocial que
conhecam previamente o0s procedimentos a serem
adotados em caso de conflito.

Amarelo = é o periodo que existem indicios claros de
provavel estabelecimento de situacdo critica. Nesse
momento o elenco de acdes se volta para amenizar
possiveis consequéncias indesejaveis e ja prepara
as diversas areas, 0rgdos e pessoas-chave para o
enfrentamento e superacgao da crise.

S4o fatos que podem gerar descontentamento no Centro
de Atendimento e levar ao estado de atengdo com
necessidade de preparagdo para acionamento do plano
de contingéncia:

e deficiéncia na assisténcia juridica;

e violénciaou injustica praticada dentro do estabelecimento
de medida socioeducativa;

e pressOes negativas que a propria administragéo possa
estar exercendo sobre 0 adolescente;

¢ problemas ligados a entorpecentes;

e problemas ligados a corrupgao;

e problemas ligados ao atendimento a saude do
adolescente;

e problemas ligados a alimentacdo do adolescente;

e superlotacao do Centro de Atendimento;

e falta de capacitacao dos servidores;
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e tentativa de fuga frustrada;

e falta de atividade e/ou estudo;

e deficiéncia de contato com a familia;

e existéncia de uma organizacao de adolescentes interna
forte;

e mistura de individuos em diversas fases;

e demora na apreciacao do relatorio pelo poder judiciario;
e negativa de relatorio conclusivo;

e proximidade de datas comemorativas, Natal, carnaval
etc;

e auséncia de visitagao familiar;

e presenca de desafeto no Centro de Atendimento;

¢ doencas e falecimentos de familiares;

e alimentos estragados e faltando;

e falta de materiais de higiene pessoal e saude;

e presenca de adolescentes com problemas psiquiatricos
ou envolvimento direto com facgdes criminosas;

e mudanca na gestao;

e alteracoes na rotina do Centro de Atendimento;

e reivindicacdes nao atendidas.

Acoes para evitar situagao-limite:

e colocar em sobreaviso as autoridades e ocupantes de
cargos-chave;

e revisar elementos do plano da fase vermelha;

e providenciar os instrumentos de apoio, como plantas
do Centro de Atendimento, listas de contatos, listas de
adolescentes, chaves de todos 0s setores e outros;

e providenciar a aquisi¢do de produtos emergenciais;

e proteger, guardar, retirar ou manter materiais,
equipamentos e documentos fora do alcance dos
adolescentes;

e preparar checklist de diagndsticos de crise;

e buscar solugdes com a equipe e a regional;

e solicitar ajuda dos familiares e dos proprios adolescentes,
e solicitar ajuda as autoridades.

Vermelho = nesse momento a crise ja esta instalada.
As acdes objetivam a mobilizacdo de recursos taticos
e operacionais para seu enfrentamento, com cuidados
que vise ao rapido retorno da normalidade com o menor
numero de consequéncias indesejaveis, principalmente,
quanto as pessoas, bens e meio ambiente.
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Acodes imediatas da coordenagao:

e comunicar o fato imediatamente a Sala de Situacéo e
concomitantemente ao diretor do Centro de Atendimento
— a Sala de Situacéo se incumbira de informar as outras
autoridades;

e apurar e transmitir continuamente ao diretor o
quadro geral da situacdo, a medida que haja alteracdes
importantes quanto ao clima emocional dos envolvidos,
quantidade de rebelados, quantidade de reféns, setores
ocupados, existéncia e/ou uso de drogas e demais
informacoes necessarias para a atualizacio da autoridade
ou negociador;

e mobilizar quantidade de agentes necessarios, estejam
esses em servigo ou em folga, mantendo-os em alerta sob
seu comando;

e comandar o posicionamento dos agentes de acordo
com as normas de seguranca vigentes e orientagcoes
de superior;

e controlar 0 uso dos meios de comunicacao internos
e externos disponiveis, de forma a evitar desvios de
informac@o que dificultem os esforgos aplicados a
negociacao em andamento;

e garantir a presenca na portaria de agentes que tenham
condicdes de facilitar o transito e, a0 mesmo tempo,
manter a seguranca necessaria, decidindo eficazmente
quanto a movimentacéo de pessoas pertinentes ou alheias
a ocorréncia;

e identificar os reféns com fotos e informar os setores
onde estao retidos;

e identificar os lideres do movimento, bem como o0s
adolescentes que exercem algum tipo de liderangca ou
influéncia no estabelecimento, por meio de ficha, fotos e
comentarios pertinentes.

Acoes imediatas do diretor do Centro de Atendimento:
e comunicar ao Regional e solicitar o grupo de apoio se
necessario;
e acionar se necessario a brigada de emergéncia;
e acionar as equipes de apoio conforme as necessidades;
e acionar se necessario o Programa de Atendimento
Emergencial (GMST). Para o atendimento aos funcionarios
feitos como reféns, vitimas de situacdes de crise, deve ser
adotado um sistema que propicie um encaminhamento
preciso, agil e que atinja os resultados desejados;

56
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e comandar a retirada de pessoas ndo envolvidas
diretamente na acdo do local e isolar os setores
estratégicos do Centro de Atendimento;

e garantir a seguranga das pessoas autorizadas a
participar do processo de negociagao;

e atualizar com informac0es 0s demais gestores sobre 0
perfil da crise;

e nao fornecer qualquer informagao a empresas sem
autorizacdo da assessoria de imprensa da Fundagéo
CASA.

Acdes imediatas da equipe de apoio:

e apurar e transmitir continuamente ao diretor do Centro
de Atendimento o estoque de produtos alimenticios
existentes e sua situacdo em relacao aos rebelados (em
poder, a disposicao ou indisponivel);

e controlar todas as salas de trabalho — cozinha,
lavanderia e outras existentes —, controlando 0 acesso, a
entrada e saida de materiais;

e manter disponiveis e em estado de alerta os servicos
de manutencao e reparo de equipamentos de instalagoes
elétricas e de comunicacao;

e manter os servicos de fornecimento de alimentacao,
de lavanderia e materiais de higiene e limpeza em alerta
e sob a orientacdo expressa da direcdo do Centro de
Atendimento;

e manter a frota em condigdes de uso imediato, com
veiculos abastecidos e motoristas a disposicao;

e controlar o estoque de combustiveis de utilizacdo do
gerador e outras informacoes que forem consideradas
importantes para as decisoes do comando da operacao;
e agilizar o fornecimento de materiais e equipamentos
requisitados pelo comando de operagoes;

e convocar equipe de enfermeiros e auxiliares de
enfermagem para o pronto atendimento;

e garantir o encaminhamento dos casos que necessitam
de uma avaliagdo minuciosa para 0s equipamentos de
saude da regido;

e convocar equipe de assistentes sociais e psicologicos
disponiveis para exercer as atividades previstas para o
atendimento aos reféns, familiares e adolescentes.

Branco = providéncias imediatas apds o término da
crise ou, quando possivel, antes de seu final, visando
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ao levantamento, diagnostico e restauracao dos danos
pessoais e patrimoniais:

¢ contar e recolher os adolescentes aos quartos;

e mobilizar os agentes para a revista geral, se necessario
com 0 apoio do grupo;

e verificar as condicdes fisicas do Centro de Atendimento,
apos a situacéo emergencial;

e |istar todos os locais que necessitem de reparos,
interditando-os e comunicando a direcdo para as
providéncias cabiveis;

e efetuar os reparos e limpezas emergenciais;

e efetuar a completa verificagdo do sistema de gas,
elétrico e hidraulico;

e restabelecer as atividades de fornecimento de
alimentacdo e lavanderia;

e restabelecer as demais atividades de rotina do
estabelecimento;

e providenciar com a encarregada administrativa
colchdes e cobertores, lencois, vestuario que se fizerem
necessarios para a permanéncia dos adolescentes no
Centro de Atendimento envolvido, ou para alojamento
provisorio para os quais forem transferidos;

e comunicar as providéncias tomadas e registrar essas
providéncias a serem adotadas.

e encaminhar e requisicoes de materiais de higiene
pessoal e limpeza, em carater suplementar;

e fazer boletim de ocorréncia e comunicar ao juiz
corregedor conforme portarias.

COMPORTAMENTO DE REFENS

Para o servidor tomado como refém em um conflito, é
importante tomar as seguintes atitudes:

e n3o praticar “atos heroicos”, ou seja, aqueles que
possam expor vocé e demais pessoas a uma situagao de
alto risco ao reagir ou fugir;

e aceitar a situacao e se preparar para esperar, mantendo
0 maior controle emocional possivel;

e ficar atento as instrucdes dos rebelados e seguindo
prontamente suas ordens: 0S primeiros momentos
sao de grande tensdo e é quando os rebelados estdo
mais nervosos;
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e 50 falar quando solicitado ou se houver grande
necessidade;

e tratar 0s rebelados sempre com respeito;

¢ ndo fazer sugestoes, a ndo ser que seja vital para a
salde e seguranca dos reféns;

e alertar os rebelados quanto a problemas de saude
que exijam acOes emergenciais, solicitando ajuda ou
medicacao;

e observar para ajudar as autoridades com informagoes
importantes, principalmente para a seguranca dos demais
reféns;

¢ a0 ser chamado para intermediar um contato telefonico
ou pessoal entre rebelados e negociador, tente manter
a calma, a atencdo e ser claro e conciso, a medida do
possivel;

e esforcar-se para manter o controle emocional, repousar
e alimentar bons pensamentos;

e se houver intervencdo policial jogar-se ao chao e
aguardar. A acdo da Policia, normalmente, é rapida e
vigorosa.
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DIRETRIZES PARA
FLABORACAQ
DO SISTEMA DE
POSTOS

DE SERVICO

INTRODUCAO

Para garantir a seguranca, a ordem, a disciplina e um ambiente
propicio para o desenvolvimento de atividades pedagogicas
de qualidade, visando ao fortalecimento do adolescente com
atencdo as suas necessidades e ao bem-estar de todos
os envolvidos na medida socioeducativa, é fundamental a
existéncia de um Plano de Seguranca especifico em cada
Centro de Atendimento da Fundag&o CASA.

0 plano de seguranca consiste em alguns sistemas de
controle e monitoramento, que devem ser registrados no
Plano Politico Pedagdgico do Centro de Atendimento. Esse
plano contempla um sistema de postos de servigo interno
e externo, postos para vigilantes, plano de contingéncia e
normas disciplinares e de convivéncia aos adolescentes.
0 Plano de Seguranca deve atender e estar coerente com
a medida socioeducativa, dar condicio para o agente de
apoio socioeducativo nao apenas executar as atribuicoes
de seguranca, fungao primordial, mas participar ativamente
de grupos de referéncia e acompanhar a coletividade e
especialmente os adolescentes a ele designados para
orientar no Centro de Atendimento.

A equipe do Centro de Atendimento, conhecedora das
diretrizes da Superintendéncia de Seguranca e Disciplina,
e mais ainda do contexto do Centro de Atendimento, deve
elaborar e implementar com procedimentos de seguranca
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os sistemas de modo adequado ao projeto arquitetonico, ao
numero de agentes de apoio socioeducativo disponiveis,
a agenda multiprofissional, bem como de acordo com o
perfil dos adolescentes atendidos.

Nesse campo e a partir de agora, falaremos apenas a
respeito do sistema de postos de servigo, que é complexo
e deve ser elaborado com detalhes, exige atencdo e
participacao de toda a equipe para sua efetiva aplicacéo.

SISTEMA DE POSTOS DE SERVIGO

0 sistema de postos de servigo deve servir para organizar
a equipe de agentes de apoio socioeducativo no ambiente
de trabalho, seja interno ou externo, visando a garantia da
seguranca fisica das instalacdes do Centro de Atendimento,
a integridade fisica e mental de todos os envolvidos na
medida socioeducativa, bem como a manutencdo da
ordem e da disciplina para a realizagao das atividades e
atendimentos programados na agenda multiprofissional.
Quanto ao ultimo aspecto citado, é de suma importancia
que os profissionais dos demais setores envolvidos com
0 atendimento socioeducativo conhegam o sistema de
postos que vigora em seu Centro de Atendimento, de
modo que possam ndo somente acionar as pessoas certas
nos momentos oportunos, mas que contribuam para o
bom funcionamento desse sistema. Aqui nos referimos
principalmente aos setores pedagdgico, psicossocial,
de saude e alimentacdo, envolvidos diretamente, e ao
setor administrativo, envolvido indiretamente, contudo,
com papel fundamental de subsidiar material, e
burocraticamente os demais setores citados.

Para elaboracao do sistema de postos de servigo

E conveniente & equipe gestora do Centro de Atendimento
a incumbéncia da elaboragéo de tal sistema por meio de
reunioes de estudo e programacéo feitas entre os seguintes
profissionais: diretor, encarregado de area/técnica,
encarregado de area/seguranca (se houver), encarregado
administrativo (ou gerente da ONG), coordenadores de
equipe e coordenador pedagdgico.

A participagao mais efetiva deve ser do diretor do Centro
de Atendimento e dos gestores da area de seguranca
(encarregado e coordenadores), pois entendemos que
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séo os profissionais que tém a atribuicdo de conhecer
plenamente as questdes pertinentes a rotina do Centro
de Atendimento e seu funcionamento, bem como 0s
eventuais riscos a seguranca que podem ser gerados no
dia a dia da instituigao.

A importancia da presenca e participacdo dos demais
profissionais € para que sejam colaboradores opinantes
nas questoes de seguranca, que envolvam seus respectivos
setores, bem como contribuam para a execucdo do
contetdo formado (o sistema de postos em si).

A conscientizacdo de todos os profissionais quanto a
importancia do cumprimento das estratégias tragadas no
sistema de postos de servico é fundamental para o bom
andamento do atendimento socioeducativo prestado pelo
respectivo Centro de Atendimento.

Para tanto, os gestores, apds a elaboracdo do sistema
de postos de servico, devem garantir sua execucéo
esclarecendo as duvidas, justificando as estratégias
tracadas e defendendo as diretrizes da Fundacao.

Ter em maos na reunido de gestores para a elaboragéo
do sistema: mapa ou croqui do Centro de Atendimento,
principalmente dos ambientes que sdo utilizados pelos
adolescentes; checklist de pontos frageis do Centro de
Atendimento; agenda multiprofissional com os horarios
de atendimento das equipes psicossocial e de saude;
agenda de fim de semana e programacao para visitas;
cronograma de saidas externas; escalas de plantdo da
equipe de seguranca; escalas das demais equipes.

Informacdes importantes aos gestores para elaboragao
do sistema:

e postos de servico ndo sdo apenas locais imdveis a
serem distribuidos pelo Centro de Atendimento;

e existem trés tipos de postos de servico (fixos, moveis ou
de acompanhamento e postos de apoio). Falaremos disso
mais a frente;

e cada posto tem sua atribuicdo especifica conforme a
necessidade e a atividade desenvolvida no local;

* 0s postos de servigo devem ser elaborados conforme o
efetivo proposto para o Centro de Atendimento, também
com possibilidade de executar o trabalho com efetivo
inferior, defasado. Nesse caso deverdo ser pensadas
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estratégias para isolamento de postos, por ordem de
importancia, ndo vindo a afetar primeiramente a seguranca
e atendimentos obrigatorios, posteriormente a disciplina e
as demais atividades socioeducativas;

e 0 sistema deve permitir ao coordenador de equipe
autonomia para fazer alteracdes temporarias de postos,
desde que mantenha a minima condi¢&o de seguranca;

e 0s profissionais das demais areas devem separar 0S
materiais que irdo utilizar nas atividades com atencao,
de modo que ndo sobrecarreguem o0 agente que estiver
escalado em algum posto fixo, o qual tera de abrir e fechar
0 portdo varias vezes sem necessidade,

Postos fixos (importantes para a garantia da seguranca)

Os postos fixos sdo aqueles que devem ser criados em
locais onde seja necessario manter um agente atuando
no controle de um portdo ou porta de seguranca, a qual
tenha de permanecer fechada com cadeado e que permita
0 controle de passagem de individuos no interior da
instituigo, sejam adolescentes, funcionarios ou visitantes.
Paraos postosfixosérecomendaveladesignaciode apenas
um agente para cada posto para que nao venha ocorrer
que duas portas sejam abertas simultaneamente, ja que
somente um agente estara operando o posto.

Séo exemplos de postos fixos: gaiola, portdes de contengéo
e portas de acesso a ambientes.

Séo exemplos de atribuicdes de postos fixos:

e 0 agente escalado nesse posto fica responsavel por
controlar o fluxo de entrada, saida e movimentacéo de
funcionarios e adolescentes devidamente acompanhados;
e deve permanecer fixo no posto, atuando no portdo
principal, observando a movimentacao interna, mantendo
o0s portdes sempre fechados com cadeado por motivo de
seguranca, mesmo que afete a agilidade na prestacao de
Servigos;

e deve permanecer com radio para ser solicitado quando
da necessidade de abertura de algum portdo, tornando a
fecha-lo apds a passagem dos individuos;

e 0 agente responsavel pelo posto, mesmo do portao,
deve ficar atento a toda movimentacao ao seu entorno
para a manutencdo da seguranca e disciplina;
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e mesmo do local fixo deve estar sempre participativo
nos diagnosticos polidimensionais e PIA, observando
as atividades e principalmente o comportamento dos
adolescentes;

e controlar com orientacdo do coordenador a saida de
agentes de apoio socioeducativo para ndo desfalcar postos.

Postos de acompanhamento (importantes para a garantia
da disciplina)

Os postos de acompanhamento devem ser criados para
ambientes comuns, nos quais 0s adolescentes estejam
inseridos em atividades coletivas programadas do
cotidiano.

Sa0 postos moveis, pois atuam nos locais onde houver
adolescentes.

Sao exemplos de postos de acompanhamento:

e ambiente dos dormitorios;

e ambiente de sala de aula, salas de atividades de
educacéo profissional, quadra etc.;

e interior das salas de televisdo, atividades ludicas,
banheiros coletivos, refeitorio etc.

As atribuicOes, por sua vez, consistem em acompanhar
os adolescentes nas atividades prestadas nos diferentes
locais ou andares do Centro de Atendimento, ja que temos
hoje Centros de Atendimento térreos e outros com um ou
mais pavimentos.

Os jovens, estando em atividade na quadra, o posto
de acompanhamento estara na quadra, se 0S jovens
estiverem no térreo, o posto de acompanhamento estara
no corredor do térreo e assim sucessivamente. Sempre
0 posto de acompanhamento permanecera no local onde
houver adolescentes.

Sao exemplos de atribuicoes para postos de
acompanhamento:

e 0 agente escalado nesse posto fica responsavel por
acompanhar os adolescentes em suas atividades conforme
a agenda pedagdgica, sendo pro-ativo e eficiente na
manutencao da disciplina e ordem para realizagédo das
atividades propostas;

e deve permanecer nos corredores dos andares e/ou
no interior da quadra (onde houver atividade), intervindo

60
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sempre que necessario juntamente com os educadores,
que sao colaboradores da disciplina e seguranca;

e ¢ responsavel por realizar os procedimentos de
seguranca necessarios (ex.: revista, controle de material,
controle do banho etc.), bem como podera solicitar ajuda
do posto de apoio polivalente disponivel;

e fica responsavel por garantir o cumprimento dos
horarios da rotina diaria de forma pontual, assegurando
todos os direitos dos adolescentes;

e caso presencie falta disciplinar de qualquer natureza,
registrar o fato conforme Regimento Interno, comunicando
imediatamente o coordenador de equipe;

e deve sempre ser participativo nas atividades
buscando o estabelecimento de vinculo positivo com
os jovens, fortalecendo sua contribuicdo no Diagnostico
Polidimensional e PIA;

e 0 agente desse posto também se encarrega da
conferéncia dos adolescentes juntamente com a
coordenacgao na passagem e no recebimento de plantéo.

Postos de apoio polivalente

Os postos de apoio polivalente (PAP) sdo aqueles cuja
func@o deve ir além de simplesmente substituir outros
postos; eles devem conter atribuicbes especificas que
dinamizem e facilitem a rotina diaria e outras designadas
pelo coordenador.

Sao exemplos de postos de apoio polivalente:

e PAP refeicdes: esse fica responsavel por organizar e
acompanhar toda refeicdo do periodo, verificando com
a empresa, conduzindo os adolescentes que organizardo
o refeitorio e avisando a equipe no horario certo para
encaminhar os demais;

¢ PAP higiene e limpeza: esse fica responsavel por organizar
e acompanhar as praticas de higiene e limpeza, buscando
0s materiais necessarios, distribuindo aos adolescentes
que estiverem utilizando ou fazendo a limpeza de algum
ambiente, controlando-os adequadamente. Deve também
recolher o material apds os trabalhos;

e PAP atendimentos diversos: logo no inicio do periodo
de escala, esse agente deve receber as listagens de
atendimentos psicossocial, de satude, pedagogico, juridico
etc., que estiverem programados para o periodo, com
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atribuicio de garantir os horérios corretos e com a maior
seguranca possivel;

¢ PAP saidas externas: do mesmo modo, toda listagem
de saidas deve ser entregue a esse agente, que ficara
responsavel por preparar as roupas de saida, as algemas
quando necessarias e sua justificativa, preparar o
adolescente com tempo habil, bem como ser responsavel
pela documentacao;

e PAP atividades externas: sdo as atividades pedagogicas, M AN U AL D E

culturais,esportivas, de lazer e inclusive atividades entorno

do Centro de Atendimento. ROT' NAS E
PROCEDIMENTOS

Escala de postos de servico: é aconselhavel que a escala D A Vl G | LAN C | A

de postos propicie ao agente trabalhar em dois postos

durante seu plant&o, um posto no primeiro periodo e outro TERCE| R |ZAD A
no segundo, de modo que todos tenham a oportunidade

de atuar em todos, exercendo assim as fungoes do cargo

de agente de apoio socioeducativo.

0 coordenador de equipe podera alterar as posicoes dos VIGILANCIA PATRIMONIAL

servidores quando julgar necessario, tendo em vista a

aptidao do agente. Vigilancia patrimonial (seguranca privada)

E uma atividade regulada, autorizada e fiscalizada pela
Policia Federal, em todo o territorio nacional, instituida
pela Lei n°. 7.102, de 20/6/1983, desenvolvida por
empresas especializadas em seguranca e que possuem
servico proprio de seguranga organico com emprego de
profissionais devidamente capacitados denominados
vigilantes e com a utilizacdo de barreiras fisicas e demais
equipamentos destinados a inibir ou impedir atos contra a
pessoa e o patrimonio.

As atividades de seguranca privada sao estabelecidas no
art. 1°,, § 1°, da Portaria n°. 387/2006, do Departamento
de Policia Federal, como atividades complementares da
seguranca publica e, nos termos do art. 13 da mesma
Portaria, a atividade patrimonial somente podera ser
executada dentro dos limites dos imdveis vigiados.

Vigilantes: profissionais capacitados em cursos de
formagdo, empregados das empresas especializadas
e das que possuem servico organico de seguranca,
devidamente registrados no Departamento de Policia
Federal, responsaveis pela execucéo das atividades de
seguranca privada.

manual_seguranca_fundacao_casa_21_07.indd 61 @ 7/26/11 5:09 PM



1 [ IEEEE

Empresas especializadas: sdo empresas prestadoras
de servicos de seguranca privada, autorizadas pelo
Departamento de Policia Federal a exercer a vigilancia
patrimonial, transporte de valores, escolta armada,
seguranca pessoal e cursos de formacao de vigilantes.

Empresas possuidoras de servicos organicos de
seguranca: sao empresas ndo especializadas autorizadas
a constituir um setor proprio de vigilancia patrimonial ou
de transporte de valores.

Tipos de atividade: de acordo com o art. 1°, § 3° da
Portaria n°. 387/06-DG/ DPF, sdo tipos de atividades de
seguranca privada:

e vigilancia patrimonial - exercida dentro dos limites dos
estabelecimentos urbanos ou rurais, publicos ou privados,
com a finalidade de proteger os bens patrimoniais;

e curso de formacéo - tem por finalidade formar, especializar
e reciclar os vigilantes.

DIREITOS, DEVERES E RESPONSABILIDADES DO VIGILANTE

Direitos do vigilante: os direitos do vigilante em
servico constam no artigo 117, da Portaria 387/06, do
Departamento de Policia Federal, a saber:

Art. 117. Assegura-se ao vigilante:

| - o recebimento de uniforme, devidamente autorizado
(pelo DPF), a expensas do empregador;

Il - porte de arma, quando em efetivo exercicio (somente
para postos armados);

Il - a utilizagdo de materiais e equipamentos em perfeito
funcionamento e estado de conservacao, inclusive armas
e municoes;

IV - a utilizacao de sistema de comunicacdo em perfeito
estado de funcionamento;

V - treinamento permanente de pratica de tiro e de defesa
pessoal;

VI - seguro de vida em grupo feito pelo empregador;

VIl - prisdo especial por ato decorrente do exercicio da
atividade.

Deveres do vigilante: a Portaria 387/06-DG/DPF nao
estabeleceu ao vigilante apenas direito, mas também o
dever de comprometimento profissional no exercicio de
sua atividade. Os deveres do vigilante estdo previstos no
artigo 118, da mencionada Portaria, conforme segue:

Art. 118. S4o deveres dos vigilantes:
62
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| - exercer as suas atividades com urbanidade, probidade
e desembaraco;

II - utilizar adequadamente o uniforme autorizado apenas
em Servico;

Il - portar a Carteira Nacional de Vigilante - CNV;

IV - manter-se limitado ao local sob vigilancia;

V - comunicar, ao seu superior hierarquico, quaisquer
incidentes ocorridos no servigo, assim como quaisquer
irregularidades relativas ao equipamento que utiliza,
em especial quanto ao armamento, municoes e colete a
prova de balas, nao se eximindo o empregador do dever
de fiscalizago.

Regulamento disciplinar: cabe ao vigilante no exercicio
de suas fungdes o exato cumprimento de seus
deveres, traduzindo-se na fiel observancia das normas
estabelecidas pelo Departamento de Policia Federal,
que € o 6rgao fiscalizador, bem como também adotar
conduta de retiddo e lealdade profissional para com a
empresa que 0 empregar e aquela que de seu servigo
utilizar, informando prontamente ao seu superior
imediato qualquer irregularidade que puder resultar
em responsabilidade administrativa. E importante
ressaltar o dever de disciplina consciente no tocante
ao cumprimento de seus deveres e comprometimento
profissional, independentemente de fiscalizagao.

Apuracdo de irregularidades na conduta do
vigilante: ao Departamento de Policia Federal cabe
a responsabilidade pela fiscalizagdo da seguranga
privada, atribuindo as empresas de seguranca privada
0 dever de apuracdo das condutas dos vigilantes,
conforme determina o artigo 119, da Portaria DPF
387/06, a saber:

Art. 119. As empresas de seguranca privada deverao:
| - apurar, em procedimento interno, o envolvimento
de seus vigilantes, quando no exercicio de suas
atividades, nas ocorréncias de crimes contra o
patrimOnio e contra a organizacdo do trabalho,
juntando copias do boletim de ocorréncia e de outros
documentos esclarecedores do fato;

Il - encaminhar o procedimento apuratorio a CGCSP
(Coordenadoria Geral de Controle de Seguranga
Privada), por meio da Delesp (Delegacias de Controle
de Segurancga Privada) ou CV (Comissédo de Vistoria),
para conhecimento e difusdo as empresas de
seguranca privada, em nivel nacional.
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Atos que caracterizam infragdes administrativas (Portaria
387/06 do DPF):

a) utilizar uniforme fora das especificagoes;

b) deixar de utilizar equipamento de protecéo individual
fornecido pela empresa de vigilancia, como capacete,
botas, 6culos, cintos especiais e outros necessarios;

c) exercer as atividades de vigilante sem uniforme;

d) utilizar uniforme fora do servico;

e) utilizar em servigo armas, munigoes, coletes a prova de
bala ou outros equipamentos que ndo estejam em perfeito
estado de funcionamento, ou fora do prazo de validade;

g) utilizar em servico armamento, muni¢des ou outros
produtos controlados que ndo sejam de propriedade da
empresa;

h) guardar armas, municoes ou outros produtos controlados
que nao sejam de propriedade da empresa de vigilancia;
i) guardar armas, munigoes ou outros produtos controlados
em local inadequado;

j) negligenciar na guarda ou conservacdo de armas,
munigdes ou outros produtos controlados;

k) utilizar armamento e/ou munigao da empresa fora do
SEervico;

) exercer vigilancia patrimonial fora dos limites do local
de servigo (posto contratado);

m) trabalhar em estabelecimentos financeiros que realizem
guarda de valores ou movimentagdo de numerarios, ou
em servico de transporte de valores, desarmado ou sem
colete a prova de bala;

n) deixar de assessorar a empresa para que Sseja
comunicado ao Departamento de Policia Federal dentro
de 24 horas da ocorréncia de furto, roubo ou qualquer
forma de extravio ou a recuperagao de armas, municoes
e coletes a prova de bala.

FUNCOES DO VIGILANTE

Funcoes do vigilante: cabe ao vigilante o efetivo controle
de tudo que diz respeito a ordem interna; a regularidade
das instalagdes; ao controle das entradas proibidas e das
entradas permitidas; ao controle da circulacéo interna;
ao fiel cumprimento das normas emanadas por quem de
direito; ao controle do material sob sua responsabilidade;
ao registro das ocorréncias internas; a imediata
comunicacao ao seu superior de qualquer incidente; ao
devido zelo com a apresentacdo pessoal; a postura e ao
comportamento de acordo com os padroes sociais, dentre
outras atribuicdes peculiares a sua funcao.
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0 vigilante deve ser organizado e disciplinado nas suas
funcoes de modo a nunca se omitir de fiscalizar, controlar
e vigiar, estando sempre comprometido com a seguranca,
com a dignidade da pessoa humana e a satisfacao do
usuario final, fiscalizado pelo seu superior hierarquico
atribuido pela empresa e pela contratante.

Funcoes do vigilante em postos fixos: posto fixo é aquele
no qual o profissional de seguranca ndo pode se afastar,
sob pena de perder o controle do acesso ou até mesmo
facilitar uma evasao ou invasdo. Como exemplo de posto
fixo podemos citar: guaritas ou cabines instaladas em
pontos estratégicos de onde o vigilante tem maior campo
de visdo; sala de monitoramento de imagens, central
de comunicacdo operacional etc. A atuagao do vigilante
no posto fixo exige atencdo redobrada, posicionando-
se em pontos estratégicos, de modo a nunca estar
exposto a acdo insegura (desatento, de costas para o
Centro de Atendimento). Sua postura e demonstracéo de
observacao critica sdo fatores fundamentais para inibir a
acao delituosa que se vale do fator surpresa.

Visando ndo perder a atencéo da area vigiada, o vigilante
ndo deve permitir aglomeragao de pessoas em seu posto;
nao utilizar aparelhos sonoros estranhos ao equipamento
de comunicacéo fornecido pelo empregador e manter a
adequada postura, conscientizando-se que, por trabalhar
uniformizado, é um verdadeiro alvo de observacao.

Funcdes do vigilante nas rondas: as rondas sdo servicos
moveis de fiscalizacdo e vigilancia que tém por finalidade
cobrir 0s espacos vazios existentes entre pontos fixos de
seguranca. Sao diligéncias que o vigilante realiza para
verificar irregularidades. Ao lado do controle de acesso, a
ronda é um dos servigos mais importantes realizados pelo
profissional de seguranca na vigilancia patrimonial, pois
é a atividade que permitira ao vigilante o efetivo controle
das instalagdes em geral, bem como da observancia da
circulacdo interna de pessoas, veiculos e materiais.
Visando ndo receber o posto sem saber a normalidade
local, o vigilante devera realizar sua primeira ronda,
antes de assumir o servico e, se possivel, em companhia
daquele que estiver passando o posto.

Considerando que nos termos do art. 13, da Portaria
387/06, do DPF, a vigilancia patrimonial é exercida nos
limites do imdvel vigiado, as rondas podem ser divididas
em internas e periféricas, ndo podendo, por determinagéo
do 6rgdo controlador, ser externa:
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a) rondas internas: sdo aquelas realizadas no interior
das instalacoes, nos setores desativados por ocasiao do
encerramento do expediente;

b) rondas periféricas: sdo as realizadas no espaco
compreendido entre a area construida e as barreiras
perimetrais demarcadas com cercas, muros, perimetrais.

Por ser a ronda uma diligéncia para se verificar
irregularidades, o vigilante deve ser critico e observador
ao realizd-la, procurando forcar para solucionar as
irregularidades constatadas. Nao sendo possivel, deve
anotar no livro de ocorréncias de servico e comunicar a
quem de direito, para que sejam adotadas as providéncias
pertinentes. Uma das formas mais eficientes para se fazer
uma ronda sem esquecer qualquer detalhe é por meio do
chamado checklist (uma lista com todos os itens que 0
vigilante devera observar ao fazer a ronda). Isso evitara
que algum ponto deixe de ser fiscalizado. Dentre os
equipamentos que o vigilante utiliza nas rondas podemos
citar: lanterna, radio transceptor portatil, equipamento de
controle de rondas.

Sede do guarda (portaria central): considera-se
sede do guarda o local onde os vigilantes assumem
0 servigco, bem como permanecem 0s materiais e
livros de registro de recebimento e passagem do
servico e de ocorréncias. Todo vigilante deve fazer a
conferéncia dos materiais que se encontram sob sua
guarda, sejam de propriedade do empregador, sejam
de propriedade do tomador do servigo (cliente). Tais
materiais devem ser controlados e registrados em
livro prdprio, como forma de controle, de modo que
0 vigilante que esta passando o posto transfira sua
responsabilidade aquele que esta assumindo.

SEGURANGA FiSICA DE INSTALAGOES

Medidas de seguranca: sdo as medidas necessarias
para garantir a funcionalidade do sistema preventivo de
seguranca. Constituem verdadeiros obstaculos, quer seja
por barreiras e equipamentos, quer seja pela agéo humana,
para inibir, dificultar e impedir qualquer agéo criminosa.

Medidas estaticas: sdo barreiras e equipamentos
utilizados no sistema de seguranca para garantir
maior eficiéncia da atividade de vigilancia patrimonial.

Ex.: barreiras perimetrais, circuito fechado de TV,
64
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sistemas de alarmes, portas giratdrias, detectores de
metais, catracas eletronicas, portinholas (passagem
de objetos), clausuras (espaco entre dois portoes que
antecedem a entrada de veiculos e pessoas, aparelhos
de controle de acesso com base na biometria
(impressao digital, iris) etc.

Medidas dindmicas: é a atuacdo inteligente do vigilante
como pessoa capacitada para fazer a seguranca fisica das
instalacoes e dignitarios (VIP). Ex.: identificacdo pessoal,
abordagem a distancia, sinalizacdo entre os integrantes
da equipe de seguranca em casos de pessoas em atitude
suspeita, contato telefonico com empresas fornecedoras
e prestadoras de servicos para confirmar dados de
funcionarios, vigilancia atenta, posicionamento em
pontos estratégicos (pontos que permitam visdo ampla do
perimetro de seguranca), redobrar a atencéo quanto aos
pontos vulneraveis (pontos que permitam facil acesso) etc.
0 comprometimento profissional e o equilibrio emocional
proporcionarao o sucesso de sua atuacéo, de modo a se
mostrar espontaneo e imparcial, ndo deixando prevalecer
a emogao nos momentos criticos.

Pontos estratégicos de seguranca: sdo pontos no perimetro
de seguranga que permitem ao vigilante proporcionar a
propria seguranca, evitando o fator surpresa e, a0 mesmo
tempo, obter maior angulo de visdo, garantindo maior
eficiéncia na execucdo das atividades preventivas de
vigilancia. Ex.: pontos elevados, de onde o vigilante pode
observar todo perimetro de seguranca e suas imediagoes.

Pontos vulneraveis ou de riscos: sdo pontos, no perimetro
de seguranca, que permitem facil acesso, sendo, por
conseguinte, locais visados para o planejamento de acdes
criminosas. Ex.: acessos ndo controlados, auséncia de
medidas de seguranca etc.

Controle de entradas permitidas: as entradas permitidas
séo pontos fixos de seguranca, denominados de portaria,
em que o vigilante deve controlar e fiscalizar a entrada
e saida de pessoas, veiculos e materiais. A portaria é
um dos principais pontos de seguranca de qualquer
estabelecimento vigiado. Trata-se de um ponto que exige
do vigilante conhecimento efetivo de suas atividades,
tirocinio, raciocinio rapido, organizagdo, dinamismo e boa
capacidade de comunicacdo. A falta de controle nesse
ponto revela a auséncia total de seguranca.
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Controle do acesso de pessoas: no controle do acesso
de pessoas o vigilante deve sequir determinados
procedimentos que garantam a seguranga das
instalagoes e de todos que estejam envolvidos no sistema
(colaboradores, visitantes, clientes, fornecedores etc.).
Para tanto seguem alguns mandamentos indispensaveis:

e fazer a inspecao visual, procurando analisar e memorizar
as caracteristicas das pessoas, mostrando-se atento,
pois tal comportamento garante a prevencdo, uma vez
que qualquer pessoa mal intencionada perde o interesse
de agir quando percebe que foi observada antes de se
aproximar;

e fazer a abordagem, preferencialmente a distancia,
procurando obter e confirmar todos os dados necessarios
ao efetivo controle do acesso;

e nuncajulgaras pessoas pela aparéncia. Levar sempre em
consideracao se é pessoa desconhecida e, mesmo sendo
conhecida, caso esteja acompanhada de desconhecido,
deve-se agir com maior critério;

e fazer a identificacdo pessoal de todas as pessoas
que entrarem no Centro de Atendimento exigindo a
apresentacdo de documento emitido por 6rgéo oficial e
que possua fotografia. Ex.: RG, reservista, passaporte, nova
CNH, identidades funcionais etc., ou documento funcional
emitido pela contratante. Observacdo: a Lei Federal
5.553/68, alterada pela Lei Federal 9.453/97, estabelece
que nos locais onde for indispensavel a apresentacao de
documento para o acesso sera feito o registro dos dados
e 0 documento imediatamente devolvido ao interessado;
e anunciar o visitante ao visitado e, sendo autorizado seu
acesso, certificar-se de quem partiu a autorizagao;

e fazer o devido registro dos dados;

e cumprir as normas estabelecidas internamente
(Portarias Administrativas e Normativas, Ordens de Servigo
da Fundacdo). Observagdo: para a efetiva seguranca
no controle de acesso € indispensavel a instalacdo de
medidas estaticas (circuito fechado de TV, botdo de
panico, aparelhos de controle com base na biometria etc.)
e treinamento constante dos profissionais de seguranca.

Controle do acesso de materiais: no tocante ao acesso
de materiais, tanto na entrada como na saida do
estabelecimento, deve haver um rigido controle por parte
da equipe de seguranca, visando garantir a protecéo do
patrimonio e também moralizar a atividade de seguranca
por meio da demonstracéo de eficiéncia.
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Entrada de materiais:

e fazer inspe¢do visual e identificar de forma completa o
entregador;

e verificar a quem se destina, pela nota fiscal, confirmando
a previsao de entrega e solicitando seu comparecimento
para o recebimento;

e fazer o registro do entregador, da mercadoria que
entrou, inclusive do responsavel pelo recebimento, pois
nao ha melhor forma de controle e de prova que o registro.

Saida de materiais:

e fazer a inspecdo visual e a identificagdo de quem esta
saindo com o material;

e fazer a conferéncia do material de acordo com o
documento de autorizacéo de saida;

e fazer o registro dos dados. Obs.: 0 registro dos dados é a
unica forma de controle e a melhor forma de producéo de
provas para diversas finalidades. Portanto o vigilante deve
fazé-lo corretamente e sem qualquer excecéo.

Controle de acesso de veiculos: outro ponto critico em
um estabelecimento é o acesso de veiculos. Por auséncia
de medidas de seguranca e de profissionais treinados,
muitos desses locais sdo alvos de invasdes. Pessoas
mal intencionadas constatam as falhas do sistema de
seguranca e encontram extrema facilidade para agir:

e fazer inspecdo visual com atencdo voltada as
caracteristicas do veiculo e ocupantes, bem como o
comportamento e atitude dos ultimos;

e fazer abordagem a distancia, procurando obter e
confirmar todos os dados e, se for necessario, ligar para a
empresa dos ocupantes do auto para fazer a confirmacgao
antes do ingresso no estabelecimento;

e ¢ conveniente que, caso seja autorizado o acesso, 0
veiculo adentre apenas com o condutor, de modo que
os demais ocupantes desembarquem e acessem pela
entrada de pedestres;

e sendo adotado o procedimento acima, identificar o
condutor conforme estudado no controle do acesso de
pessoas; caso contrario todos devem ser identificados;

e caso o estabelecimento ndo disponha de clausura, e em
se tratando de veiculo com compartimento fechado (bau),
é viavel que se determine seu ingresso de frente, de modo
que seja aberto o bau, antes da abertura do portdo, a fim
de que o vigilante ndo se exponha ao vistoriar o veiculo,
nem ocorra invasao;
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e fazer o devido registro dos dados de acordo com normas
estabelecidas;

e cumprir rigorosamente as normas internas. Observagao:
o registro dos dados e a uinica forma de controle e a melhor
forma de producdo de provas para diversas finalidades.
Portanto, o vigilante deve fazé-lo corretamente e sem
qualquer excecao.

EMERGENCIAS E EVENTOS CRITICOS
Atuacéo do vigilante diante das situacoes de emergéncia.

Tumulto e panico:

e manter a calma e controlar o publico;

e evacuar o local de forma rapida e discreta;

* ndo sendo possivel manter a ordem interna por recursos
proprios, acionar o corpo de seguranca do Centro de
Atendimento;

e agir de maneira imparcial, conscientizando-se que, em
ocorréncia em que ha pessoas com 0s animos exaltados,
a imparcialidade, o equilibrio emocional e o dialogo sao 0s
melhores recursos.

Greve ou manifestacoes:

em caso de greve e/ou manifestacoes, o vigilante, em
posto armado, devera desarmar-se e recolher ao cofre seu
armamento, sendo substituido por equipamento nao letal
de uso permitido, procedendo ao fechamento das portas
de acesso, para fins de impedimento de possivel invasao
por parte dos grevistas, devendo ater-se as autorizacoes
de entrada permitidas de representantes sindicais ou
associacoes, devidamente autorizada.

Planos emergenciais:

0s planos de emergéncias sao formulados pelo responsavel
da area seguranca, com a participacdo da equipe, a fim de
que se garanta o sucesso da atuacdo da seguranca, caso
ocorra o evento critico, isto €, situaces emergenciais que
destoam da rotina do local de trabalho. A filosofia de um
plano emergencial é atribuir a cada integrante da equipe
de seguranca uma missdo especifica, caso ocorra uma
situacdo emergencial previsivel (invaséo, incéndio, ameaca
de bomba, greve de funcionarios, tumulto, rebelido etc.).

Crise - Conceito: é todo incidente ou situagdo crucial
nao rotineira, que exige resposta especial e imediata,

a fim de assegurar uma solugdo aceitavel em razao da
66
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possibilidade de agravamento conjuntural, inclusive com
risco avida das pessoas envolvidas, podendo se manifestar
por meio de motins, com ou sem reféns, sequestros, atos
de vandalismo, tentativa de suicidio etc.

Caracteristicas de uma crise: a crise, como situacao
crucial, apresenta as seguintes caracteristicas:

¢ imprevisibilidade;

e compressao de tempo (urgéncia);

® ameaca de vida;

¢ necessidade de postura organizacional nao rotineira;

¢ planejamento analitico especial e capacidade de
implementacao;

e consideracoes legais especiais.

Conceito de gerenciamento de crises: € 0 processo
eficaz de se identificar, obter e aplicar, em conformidade
com a legislacéo vigente e com emprego das técnicas
especializadas, o0s recursos estratégicos adequados
para a solucdo da crise, sejam medidas de antecipacao,
prevencgao e/ou resolugao, a fim de assegurar o completo
restabelecimento da ordem e da normalidade da situacao.

Objetivos do gerenciamento de situagdo-limite:
é preservar a vida e aplicar a lei. A vida como bem
juridico de maior valor é o principal alvo de prote¢do no
gerenciamento de crises situacao-limite.

Fontes de informagdes em uma crise situacao-limite:
sendo a crise uma situagao nao rotineira e imprevisivel que
requer uma atuacéo urgente e aceitavel da administragao
e seguranca, as fontes de informacdes serdo resultados
do trabalho do negociador.

PROCEDIMENTOS SETORIAIS

Portaria: principal ponto de seguranca do Centro de Atendi-
mento, das divisdes regionais e sede administrativa, pois por
ela circulam todas as pessoas, materiais e veiculos que en-
tram ou saem do Centro de Atendimento de forma regular. O
vigilante tem a finalidade de regular e controlar essa circu-
lacéo por meio de identificacdo e registro em livro de pessoas
visitantes e funcionarios, e troca de crachas, conferéncia de
notas fiscais, comunicacdes internas, entrada e saida de
veiculos, revista de funcionarios, visitantes e veiculos e even-
tuais atendimentos telefonicos. Todo o procedimento é esta-
belecido de acordo com as normas da Fundagéo CASA.
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Controle de entrada e saida de pessoas - procedimentos:
e fazer uma identificacéo visual na pessoa;

e solicitar cracha de identificacdo, se funcionario,
prestador de servico, voluntarios, parceiros e professores
da rede publica, que atuem no Centro de Atendimento,
ou outro documento com foto para visitantes, fazendo o
respectivo registro em livro proprio;

¢ na sede administrativa, divisoes regionais, almoxarifados
e garagem central, deverao seguir orientacdes especificas,
permitindo o ingresso de pessoas devidamente identificadas
e autorizadas pelo diretor ou responsavel da area;

e entrar em contato com a pessoa solicitada;

e entregar o cracha de autorizacéo a pessoa, que deve ser
usado em todas as dependéncias da Fundacao;

e efetuar revista de busca pessoal em local reservado
(conforme procedimentos deste manual);

e impedir a entrada de objetos pessoais ndo permitidos
conforme Portarias e Comunicados da Fundacao;

e indicar ou conduzir a pessoa ao local;

* na saida, conferir a autorizagdo assinada;

e lancar em livro proprio de controle.

Controle de entrada e saida de materiais:

1) quando o material de uso autorizado pela Fundacao for
deixado na portaria, o0 vigilante devera fazer o que segue:
e fazer a inspecao visual na pessoa e no material;

e pedir um documento com foto, registrar os dados e
devolver 0 documento;

e entrar em contato com o responsavel pelo material;

e conferir 0 material com o responsavel pelo recebimento
e a nota fiscal;

2) quando a pessoa for entrar com o material no Centro
de Atendimento da Fundacao, deve-se fazer o que segue:
e executar os procedimentos acima;

e efetuar revista de busca pessoal em local reservado;

e indicar ou conduzir a pessoa ao local;

* na saida, conferir o canhoto da nota fiscal;

e conferir a autorizagéo;

e recolher o cracha e autorizagéo da pessoa;

e registrar em livro proprio para controle.

Controle de entrada e saida de veiculos:

1) quando o veiculo ndo adentrar ao Centro de Atendimento,
devemos alertar 0 motorista para que nao estacione em
local proibido;

2) quando o veiculo adentrar as dependéncias do Centro de
Atendimento, Complexos, almoxarifados e divisdes regionais:

manual_seguranca_fundacao_casa_21_07.indd 67

e solicitar ao condutor do veiculo documento com foto e
respectivas notas fiscais;

e solicitar o desembarque dos ocupantes do veiculo e
efetuar revista de busca na pessoa e no veiculo atentando
para que o condutor observe o tempo toda a rotina do
procedimento para que nao haja alegacgdes posteriores;
verificar porta-luvas, o quebra-sol, embaixo dos bancos,
0s painéis, o porta-malas, 0 motor e embaixo do veiculo;
e caso encontre alguma arma (branca ou de fogo) nao
permitir a entrada do material nem do veiculo até que a
guarda do material em tela fique sob responsabilidade
do proprietario, fora das dependéncias do Centro de
Atendimento/complexo;

e entrar em contato com a pessoa solicitada;

e anotar os dados do condutor e/ou pessoas acompanhantes,
devolvendo os documentos;

e entregar cracha de visitante, cartao de estacionamento
e autorizacdo de entrada;

e indicar local para estacionar o veiculo;

e controlar o tempo de visita e desembarque de materiais;
* na saida refazer a inspecao de busca no veiculo;

e conferir a autorizagdo assinada;

e recolher o cracha de visitante, autorizacdo de
estacionamento;

e registrar em livro proprio.

3) Na sede administrativa, divisdes regionais e Centros de
Atendimento que possuam local proprio permitido para
estacionamento de veiculos dos servidores, conferir 0 uso
correto do cartao privativo de estacionamento e, na falta
do mesmo, designar 0 uso do cartao provisorio.

Busca em veiculos: o vigilante tem o seu limite de atuacao
no perimetro interno da Fundagao. Ao revistar o veiculo sua
atuacdo devera ser enérgica, firme, e seu procedimento
devera estar sempre dentro das regras de boa educacao.

Pasta de ordens e comunicados: todo posto de vigilancia
devera ter uma pasta contendo todas as Portarias,
Normas, Ordens de Servico e Comunicacdes Internas
(Cl), concernentes a prestacéo de servico, constituindo as
bases legais para execucao das atribuicoes de portarias
e vigilancia, bem como um livro proprio para registro de
ocorréncias, passagem de servico e efetivo do posto.

Comunicagoes:
¢ uso dos telefones: nos postos da Fundagdo em que
foram instalados telefones, o uso deve ser racional e
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breve, restrito a assuntos profissionais ou atendimento de
solicitacbes ou informacdes do publico interno e externo,
devendo o vigilante de servico no posto ater-se aos
seguintes principios:

a) falar clara e pausadamente;

b) discar corretamente e falar somente o necessario;

c) elaborar uma agenda com nomes e ndmeros
telefonicos mais importantes, emergenciais e de contatos
operacionais da Fundagao para facilitar as ligacoes;

d) nunca fornecer informacdes de funciondrios da
Fundacéo ou adolescentes internados a qualquer pessoa;
e) nunca dar informacOes ou declaracoes a setores da
imprensa, devendo direcionar as informacodes referentes
aos fatos ocorridos nos postos de servico a assessoria de
imprensa via Sala de Situacéo.

f) identificar quem esta falando e anotar nome, data e hora;
g) perguntar nome da pessoa e funcéo, dirigindo-se ao
interlocutor com respeito e boa educacao.

e radios transceptores (HT): outra linha destinada a
comunicacgao rapida e de controle profissional, agilizando
meios operacionais de acdo de contencdo e seguranca,
devendo ser utilizado somente para comunicagdo em
codigo internacional “Q”, ou informacéo breve, procedendo
como seque:

a) manter disciplina na rede;

b) falar claro e pausadamente;

c) antes de acionar a tecla PTT, pensar na mensagem a
ser transmitida e posteriormente acionar e falar;

d) transmitir somente o0 necessario;

e) nao interromper a comunicagao entre operadores; se
necessario, deve-se esperar a pausa entre as estacoes e
solicitar prioridade, comunicando o fato em alerta;

f) atender prontamente as solicitagdes;

g) codificaras mensagens (elaborar codigo de comunicacéo
operacional de seguranca padrao em todas as Regionais,
a critério dos encarregados de seguranca da Fundacao).

Sigilo profissional: consiste em nao divulgar os assuntos
de sua area de atuacdo com pessoas de outra area ou que
nao pertengam ao quadro funcional da Fundacéo. Regras
do sigilo profissional:

a) falar pouco;

b) desconfiar de pessoas estranhas ao setor que falam
muito e fazem perguntas dirigidas as atividades de
seguranca ou referente a Fundagéo.

c) evitar comentar assuntos referentes aos servicos:
63
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e em lugar publico;

e com pessoas estranhas ao ambiente de trabalho;

* ao0s familiares e amigos ou em locais em que haja visitas;
e com vigilantes de outros postos ou Fundagao.

SETOR DE PORTARIA

ORIENTAGOES:

¢ desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que lhe
forem incumbidos;

e tratar com urbanidade e respeito todas as pessoas;

e apresentar-se convenientemente trajado para assumir
0 servigo e permanecer uniformizado durante o plantéo;
e estar em dia com as leis, regulamentos, regimentos,
instrucoes, resolucdes, portarias e ordens de servico que
digam respeito as suas fungdes, portando o cracha da
empresa em local visivel;

e zelar pela higiene e limpeza do local de trabalho;

e manter postura e apresentacao pessoal adequada;

e agir de acordo com as normas estabelecidas pela
Fundacéo.

ATRIBUIGOES:

e atender o publico em geral e, quando for o caso,
encaminhar aos respectivos setores;

e realizar, na portaria, revista de busca quando da entrada
e saida de veiculos, bem como nos servidores e visitas;

e executar controle de entrada e saida de volumes
e encomendas, conferindo as autorizagdes do setor
responsavel langando em livro proprio;

e anotar as ocorréncias de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos;

e receber e encaminhar correspondéncias e objetos
autorizados para a equipe responsavel;

¢ manter relagéo de servidores do Centro de Atendimento
e das pessoas autorizadas a visitar os internos;

e registrar, em livro proprio, os recebimentos e passagem
de servico, bem como todas as ocorréncias do plantao;

e nao permitir a entrada e saida de funcionarios do
Centro de Atendimento com qualquer tipo de objeto
ndo autorizado;

e toda e qualquer entrada ou saida de interno devera
ser precedida de autorizacdo, expedida por autoridade
competente, conferindo e registrando em livro proprio;

e fiscalizar a documentacdo de autorizacdo do
ingresso de familiares dos internos, na entrada e
saida do Centro de Atendimento.
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POSTOS DE CONTROLE DE ACESSO

ATRIBUIGOES:

® 30 assumir o posto de trabalho conferir todo o material
e equipamento do local, tal como chaves, lanternas,
cadeados, telefone, HT etc.

e controlar o fluxo de pessoas que transitam pelo local;

e manter as portas de acesso trancadas, abrindo-as
somente quando necessario;

e atender, prontamente, a comunicacao via HT ou telefone
interno do Centro de Atendimento;

e em caso de qualquer alteracao de comportamento dos
internos, manter os portdes trancados ao perceber ou
receber tal recomendacao;

e proibir a permanéncia injustificada de pessoas estranhas
no local;

* no posto de “gaiola” (portoes de acesso ao ambiente
socioeducativo),atentar paraabrirosportdesalternadamente
(somente abrir um portdo quando o outro estiver fechado);
e dar acesso ao ambiente socioeducativo somente a
internos devidamente acompanhados e autorizados por
quem de direito;

e manter sempre atualizado o livro de ocorréncia da
vigilancia e zelar pela sua conservagao.

PROCEDIMENTO DE REVISTA
Desempenho esperado no procedimento de revista de
visitas e servidor.

DETECTOR DE METAIS: o detector de metais (portal)
deve ser instalado na entrada do setor de portaria, e a
passagem por ele deve ser obrigatoria a todas as pessoas
que adentrarem o Centro de Atendimento. O vigilante
deve permanecer atento a qualquer sinal sonoro ou de
luzes para que possa averiguar o ponto exato em que
houve o alarme. 0 vigilante do setor é o responsavel pelo
equipamento, bem como pela sua conservagao em bom
estado de uso. Em caso de anormalidades, o encarregado
de area de seguranca e/ou coordenador de equipe devem
imediatamente ser informados.

REVISTA DE BUSCA: uma estratégia bem-sucedida de
revista é a linha-mestra para a boa seguranca e o controle
do Centro de Atendimento, e também para a prevencéao
de fugas. Todos os vigilantes deverdo ter nogoes basicas
de revista de busca corporal que serdo realizadas em
servidores, visitantes e visitas de adolescentes. Tais nogoes,
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além dos ensinamentos tedricos e praticos oferecidos
pelas escolas de formacdo de vigilantes, deverdo ainda
contar com nogdes praticas, estimuladas e desenvolvidas
periodicamente no ambito do Centro de Atendimento.

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO CENTRO DE
ATENDIMENTO DA FUNDAGAO CASA: todos os Centros de
Atendimento devem possuir equipamentos para detectar
a entrada de pessoas com objetos escondidos no corpo
que possam ameacar a seguranga ou a boa ordem.
Abrangéncia da acdo: as agdes do procedimento de
revista devem abranger as seguintes situacoes:

e inclusdo: acompanhamento da revista individual e
minuciosa executada por agentes da Fundacdo nos
internos quando da sua chegada ao Centro de Atendimento;
e movimentacdo externa (forum, hospital etc.):
acompanhamento da revista individual e minuciosa
executada por agentes da Fundacao no interno despido,
em local reservado, realizada momentos antes do seu
embarque em veiculo oficial ou terceirizado;

e suspeita fundamentada: revista individual e minuciosa,
na pessoa despida, feita em local reservado e com
presenca de testemunha do mesmo sexo;

e funcionarios e vigilantes: revista manual individual,
superficial, nao despida, feita em local reservado, podendo
ser utilizado o detector de metais manual na falta ou na
quebra do portal.

0 nuamero de vigilantes envolvidos nessa acéo deve ser
suficiente para garantir a seguranca das partes envolvidas,
além de estarem treinados com técnicas especificas.

DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS:

1) revista com as maos deslizantes (ambos 0s sexos):
a revista com as maos deslizando pode ser realizada
por apenas um vigilante e/ou agente da seguranca do
mesmo sexo do revistado; caracteriza-se pelo contato
manual efetuado nas partes corporais compreendidas
do torax, costas, cintura, pernas, coxas, entre as coxas,
pés e vestimentas, efetuado em local proprio e reservado
da vista do publico, com intuito de evitar a entrada de
materiais ou objetos ndo autorizados pela Fundacao.
Devem-se incluir nesse procedimento as bolsas e
sacolas, devendo-se solicitar a abertura e/ou retirada
dos materiais e apresentacdo dos objetos; observacao:
todos os integrantes da vigilancia deverdo atender as
convocacoes de reunides para ajuste de procedimentos,
informacoes etc.;

7/26/11 5:09 PM




1 [ INEEE

2) os procedimentos das revistas de busca nas portarias
do Centro de Atendimento devem obedecer aos seguintes
procedimentos:

a)todos osservidores, prestadores de servigo, colaboradores,
estagiarios, voluntarios, visitas e visitantes estardo sujeitos
a revista de busca pessoal, bem como vistoria em veiculos
particulares, prestadores de servigo e viatura da frota, na
entrada e na saida das dependéncias da Fundagao, exceto
as autoridades e os portadores de cracha de identificacéo
de “livre acesso” fornecido pela Fundagéo CASA, os quais
deverdo prestar informacgOes para registro no livro de
entrada e saida do Centro de Atendimento;

b) os servidores, prestadores de servigos, colaboradores,
estagiarios e voluntarios que pertencam aos outros Centros
de Atendimento somente terdo seu ingresso liberado
mediante autorizacdo expressa do diretor do Centro de
Atendimento visitado, com excecdo de acompanhamento
de adolescentes em eventos pré-agendados;

c) a pessoa a ser revistada deve adentrar os
“boxes“ ou salas apropriadas, acompanhada pelo
vigilante e outra pessoa do mesmo sexo para que
sirvam de testemunhas de eventual encontro de
objetos proibidos ou até de abusos cometidos pelos
funcionarios durante a revista;

d) a revista nas servidoras e visitantes femininas sera feita
por agentes de apoio socioeducativo ou vigilantes do sexo
feminino e nos servidores, visitas e visitantes masculinos,
por agentes de apoio socioeducativo e vigilantes do sexo
masculino. Todos deverdo ser apalpados nas roupas,
de baixo para cima e vice-versa, verificando-se bolsas,
carteiras, sacolas etc.;

e) observar a obrigatoriedade de se realizar revista
nos visitantes dos adolescentes dando-se preferéncia
aos idosos, gestantes e portadores de necessidades
especiais (deficientes fisicos), sendo-lhes solicitado que
se dispam, soltem os cabelos, afastem as pernas, facam
duas ou trés flexdes, assoprem nas maos, a fim de expelir
possiveis substancias suspeitas de serem entorpecentes
ou materiais ndo autorizados etc. Se a revistada estiver
usando absorvente intimo, este devera ser substituido por
outro a ser fornecido pela Centro de Atendimento;

f) no caso de portadores de necessidades especiais, 0
tratamento deve ser polido e respeitoso, com procedimento de
revista de busca limitado as condicdes fisicas que o possibilite
executar, cabendo ao plantdo técnico e a coordenagdo de
seguranga dirimir qualquer eventualidade ocorrida no

momento da execucédo do procedimento de revista;
70
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g) no caso de bebé, principalmente que use fralda, deve-se
proceder a substituicdo da fralda: se for descartavel, por
outra fornecida pela Centro de Atendimento; se comum,
abrir e exibir a vigilante, trocando se for o caso.

h) as(os) irmas(os), companheiras(os) € namoradas(os)
adolescentes, bem como as criangas, poderdo visitar
os(as) internos(as) mediante previa autorizagéo do setor
psicossocial do Centro de Atendimento, devendo a revista
ser acompanhada pelo responsavel.

i) deve-se verificar nos calgados a existéncia de “saltos
ou solas falsas“, ndo devendo se permitir a troca de
calgados com os internos. As roupas devem ser tocadas
cuidadosamente, pois podem conter objetos nas dobras,
no cos ou bharras de calgas e saias, em bolsos falsos
embutidos no avesso das roupas;

j) os servidores e visitas devem ser orientados a ndo
levar taldes de cheque, dinheiro, anéis, correntes,
brincos, pulseiras, broches etc., objetos que possam
ser comercializados dentro do Centro de Atendimento,
ou conter em seu interior substancia proibida. Os
mesmos devem ser deixados na portaria, para serem
acondicionados em local apropriado, mediante recibo;

k) caso sejam encontradas substancias suspeitas de
serem entorpecentes ou materiais de uso proibido, devera
ser apreendido e encaminhado para confecgao de boletim
de ocorréncia e constatagdo no Distrito Policial;

) em caso de fundamentada suspeita de visita alcoolizada
ou sob efeito de substincia entorpecente, devera ser
solicitada a presenca da representante psicossocial de
plantdo no Centro de Atendimento, juntamente com a
coordenacédo de equipe de seguranca, para tomada de
decisdo que requer 0 caso.

DAS REVISTAS DOS OBJETOS:

a) todo objeto destinado ao uso ou consumo dos
adolescentes sera revistado por integrante do corpo
funcional do Centro de Atendimento;

b) ndo é permitido que o visitante adentre o Centro de
Atendimento com macos de cigarro, buscando-se evitar
a distribuicdo aos adolescentes e também que em seu
interior sejam acondicionados substancias entorpecentes
ou outro material proibido;

c) é proibido o ingresso de isqueiro, fosforo ou qualquer
produto inflamavel;

d) as matrizes de trabalhos manuais confeccionadas fora
do Centro de Atendimento, tais como artefatos de madeira,
toalhas, tapetes, cortinas e outras, devem ser examinadas
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apuradamente sem no entanto danificar o material, evitando
introdug@o de objetos e/ou produtos proibidos;

e) os livros destinados a orientacdo pedagdgica, religiosa
ou ocupacional aos adolescentes devem ser folheados,
revistados nas contracapas, dobras e dorsos, para se
evitar introducdo de objetos e/ou substancias proibidas,
sendo devolvidos apos revista ao portador;

f) é proibida a admissdo de aparelhos de radio, som e
televisdo trazidos pelos visitantes dos internos;

g) ndo é permitida a entrada de quaisquer objetos ou
materiais estranhos ao servi¢o, sem ordem expressa dos
diretores do Centro de Atendimento e do complexo;

h) é vetado o ingresso no ambiente socioeducativo de
celulares, cameras fotograficas ou de video, aparelhos
comunicadores, gravadores, notebook, “pen drives” e
outros que possam ser utilizados para captar ou armazenar
imagens ou informagdes sem estarem devidamente
autorizados mediante documentagao escrita do dirigente
e que ndo pertencam ao patrimonio da Fundacgao ou néo
estejam destinados a medida socioeducativa;

i) € vetado o ingresso no Centro de Atendimento e nos
ambientes socioeducativos de servidores, prestadores
de servigo, visitas e visitantes trajando vestimentas e
aderecos considerados incompativeis com a medida
socioeducativa ou de uso ndo permitido aos adolescentes
ou mesmo que possam vir a levar a discordias, instigacéo
e/ou perturbacdo do ambiente socioeducativo, tais como
bermudas, bonés em geral, toucas, camisas e agasalhos de
time ou torcidas organizadas de futebol ou agremiacoes,
de atividades militares ou policiais etc.

PASTA DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

0 comprometimento funcional do vigilante esta
compreendido no contexto previsto em Lei e no
cumprimento fiel das normas de procedimentos que
passardo a ser observadas quando da implantacdo dos
postos referentes ao contrato de prestagao de servigo.
Para efeito da Portaria 387/06, do Departamento de
Policia Federal, além dos procedimentos elencados
neste manual, deve-se acompanhar o fiel cumprimento
das Diretrizes, Portarias Normativas e Administrativas
e as Ordens de Servico, publicadas na Fundacao
CASA, que deverdo constar da Pasta de Normas de
Procedimentos, sem o0s quais compromete-se o vinculo
da prestagao de servico.

Fazem parte integrante da Pasta de Normas de
Procedimentos as diretrizes da Fundagdo, Normas
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Administrativas, Portarias Administrativas e Normativas,
Ordens de Servico, Manuais Técnicos e demais
documentos que constituem as normativas constitucionais
da Fundacdo, que deverdo permanecer armazenadas
e registradas em pasta propria e localizada na Portaria
principal dos Centros de Atendimento para facil e rapida
consulta, quer por agentes fiscalizadores ou Corpo
Funcional da Fundacéo:

* L ei 8.069/90 — ECA;

e Resolugdo Conjunta SJEL/SSP-001/02 - Portaria
Normativa 049/2002 — Escolta;

e Sinase;

e Portaria Normativa 132/07 — Cracha de livre acesso;

e Portaria GP265/98;

¢ Portaria Normativa 136/07 — Rl;

e Portaria Normativa 103/06 — Descricdo de cargo
supervisor, encarregados;

e Portaria Normativa 113/06 — Proibicdo de entrada de
celulares, armas e afins;

e Portaria Normativa 120/06 — Uso de equipamentos de
incéndio;

¢ Norma de Convivéncia do Centro de Atendimento;

e Manual de Gerenciamento de Situagdes-Limite;

e Manual de Rotinas de Procedimentos da Vigilancia
Terceirizada;

¢ Plano de Seguranca do Centro de Atendimento (anexo
referente ao procedimento da Vigilancia);

¢ Plano de Combate a Incéndio;

¢ Mapa de Risco do Centro de Atendimento;

* Telefones Uteis e de emergéncia;

e Listas de autoridades Federal, Estadual e Municipal
(para pronta identificacéo);

e Listas de servidores com livre acesso a Fundacao;

e Portaria Normativa 172/2009 — Institui Grupo de Apoio;
e Stimula do Contrato de Prestacéo de Servigo (obrigacoes
e responsabilidades da contratada).
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ANEXO | - PROCEDIMENTO DE REVISTA
PARA FUNCIONARIOS

é )
Fique de pé olhando para a pessoa.
Pergunte se ela esta carregando algum —p
objeto nao autorizado.
\_ WV,
4 )
Peca-Ihe para esvaziar os bolsos
e remover quaisquer joias,
incluindo reldgios de pulso.
\ W,
é )
Reviste o conteudo dos
bolsos, mclumdo bolsas que )
esteja carregando.
Coloque-o0s ao lado.
\_ WV,

72
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Peca-lhe para erguer os bragos
ao nivel dos ombros. Seus
dedos devem estar afastados
com a palma das maos para
baixo. Reviste ambos os bragos,
deslizando suas maos na parte
superior e inferior.

\_ W,
( )
®
Verifique entre os dedos,
a palma da mao e olhe o —>
dorso das maos.

\ .
( N\

Verifique a frente do corpo,
0 pescoco, a cintura, as laterais, —>
as axilas e a cintura.
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Verifique suas costas, do
colarinho a cintura, a parte de
tras da cintura e o fundilho
da calca. Pode pedir a pessoa
que dé uma volta.

Verifique a parte de tras

e laterais de cada perna,

da parte interna da coxa
ao tornozelo.

Verifique a parte da frente
do abdomen e a lateral
de cada perna.

Verifique a area em torno da pessoa
para ver se ela nao jogou nada no

chao antes ou durante a revista.

74
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( )
Peca-Ihe que se mova para o lado,
para se certificar de que ela nao esta
pisando sobre algo que tenha jogado
no chao antes ou durante a revista.
\_ W,

ANEXO Il - PROCEDIMENTO DE REVISTA DA VISITA DO
ADOLESCENTE - AMBOS OS SEXOS

-
Fique de pé olhando para @
a pessoa. Pergunte se ela esta
carregando algum objeto
nao autorizado.
\_
(

Peca-lhe para esvaziar os bolsos e
remover quaisquer joias, incluindo
relogios de pulso.
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Reviste 0 conteudo dos bolsos,
incluindo bolsas que esteja
carregando. Coloque-os ao lado.

\_ Y,
( N\
Peca-lhe para remover
acessorios de cabeca e b
passa-los a vocé, para
serem revistados.
\_ W,
ANEXO Il - PROCEDIMENTO DE REVISTA DA VISITA DO
ADOLESCENTE - MASCULINO
( )
Reviste o conteudo dos bolsos,
joias e outros itens, incluindo
bolsas, dinheiro, cigarros, >
documentos que estiver
carregando, e acondicione em
malote proprio com lacre.
\_ W,
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f
Peca-lhe para se despir.
Peca-lhe para virar-se
de costa.
\_
( N
Peca-lhe para agachar.
\_ Y,
( )
Peca-lhe os sapatos e
reviste-os cuidadosamente;
verifique a sola dos pés.
Apos a revista,
devolva o calgado.
\_ W,
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i  TEEEE ® H ______ HEN }
( )
Verifique a area em torno, para
ver se nao jogou nada no chao —>
antes ou durante a revista.
\_ W,
a )
Reviste as roupas,
dobras e costuras.
—>
Devolva-lhe as roupas e
dé tempo para vesti-las.
\_ W,
( )
Olhe ao redor, dentro das orelhas,
nariz e boca. Vocé pode pedir que
levante a lingua para olhar
sob a mesma.
\_ W,

78

manual_seguranca_fundacao_casa_21_07.indd 78 @

7/26/11 5:09 PM



1 [ IEEEE @ | I | |

ANEXO IV - PROCEDIMENTO DE REVISTA DA VISITA DO
ADOLESCENTE - FEMININO

Reviste o contetdo dos bolsos, joias
e outros itens, incluindo bolsas,
dinheiro, cigarros, documentos que —p
estiver carregando, e acondicione
em malote proprio com lacre.

Peca-lhe para se despir e soltar
0s cabelos caso esteja preso, —>
examinando também as presilhas.

Peca-lhe que dé uma volta.
Reviste sua roupa atentando para
dobras, bolsos e costuras.
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i  TEEEE H ______ HEN }
( )
Peca-lhe para agachar.
Reviste sua roupa,
atentando para dobras,
bolsos e costuras.
\_ W,
a )
Peca-lhe que levante os seios.
\_ W,
( )
Olhe ao redor, dentro das orelhas,
nariz e boca. Vocé pode
pedir para levantar a lingua
para olhar sob ela.
\. W,

80
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( )
Verifique a area em torno
para ver se nao jogou
nada no chao antes ou
durante a revista.
\_ W,
( )
Peca-lhe que se mova para o
lado para se certificar que nao
esta pisando sobre algo que
tenha jogado no chao antes ou
durante a revista.
\_ Y,
( )
Devolva-lhe as roupas e
calcados, de uso permitido;
caso nao seja permitido, solicite
chinelo a coordenadoria.
\_ W,
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0 EIXO ETNICO RACIAL NO SISTEMA SOCIOEDUCATIVO E
DIRETRIZ!

0 Comité Institucional Quesito Cor da Fundacéo
CASA criado em 30 de outubro de 2006, por meio
da Portaria 1.075/2006, tem como atribuicbes
estudar, discutir questdes relativas a diversidade
étnico racial, assim como formular propostas
para a introducdo e implementacdo da politica de
atendimento ao adolescente em cumprimento de
medida socioeducativa.
A Portaria determina que o desenvolvimento de acoes
e intervengdes nas areas de atendimento da Fundacao
CASA sob a otica de que a variavel COR de pele, como
grupos de diferentes etnias, deve resultar em acgoes
afirmativas que visem a promocao de oportunidades
no Centro de Atendimento ao adolescente que cumpre
medida socioeducativa, bem como na identificacao de
seu espaco social de forma a ocupa-lo com dignidade.
Nesse sentido eventos que promovessem inicialmente
a sensibilizacao dos profissionais da Fundacao CASA,
adolescentes e familiares foram promovidos e de
imediato surtiram efeito, culminando no compromisso
institucional de reconhecimento do Eixo Etnico Racial
como uma das diretrizes do trabalho pedagdgico
realizado no ambito da instituicdo.
E premissa do trabalho pedagdgico que a presenca
educativa e a exemplaridade sejam revertidas em
acoes socioeducativas que exercam influéncia na
vida do adolescente respeitando suas fases de
desenvolvimento e considerando suas potencialidades,
suasubjetividade, suas capacidades e suas limitagoes,
contribuindo para a construcido de sua identidade e
favorecendo a elaboracdo de um projeto de vida do
adolescente e sua familia que seja eficaz desde a sua
concepcao até a volta do adolescente a sua casa.
0 desenvolvimento do trabalho com foco no Eixo
Etnico Racial e sob a 6tica pedagogica compde 0s
fundamentos tedricos e metodoldgicos que promovem
a inclusao dos temas sobre a diversidade, incluindo
a de género e de orientacdo sexual, 0s quais sdo 0s
formatos mais frequentes e visiveis de suscetibilidade
ao preconceito e ao racismo. Nesse contexto as agoes
de promocdo da saude, educacao, cultura, educacéo
82
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a_________HEES

profissional e cidadania realizadas com organizacao,
seguranca e disciplina imprimem eficiéncia, eficacia
e efetividade a missdo da Fundacdo CASA, que é
a execucdo direta ou indiretamente das medidas
socioeducativas, primando pela defesa da justica, da
ética e do respeito ao ser humano.
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