SECRETARIA DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL
PORTARIA N° 032, 05 DE AGOSTO DE 2015

A SECRETARIA DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL, no uso de suas
atribuicdes,

RESOLVE

Art. 1° - Fica aprovada a Norma Técnica do Centro de Referéncia de Combate ao
Racismo e a Intolerancia Religiosa Nelson Mandela, no ambito do Estado da Bahia, na
forma do anexo a esta Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data da sua publicacao.

ANEXO - NORMA TECNICA DO CENTRO DE REFERENCIA DE COMBATE
AO RACISMO E A INTOLERANCIA RELIGIOSA NELSON MANDELA

Objetivos: Congregar esforcos no planejamento e na execugdo das politicas publicas,
por meio da prestacdo de servigos voltados para a promog¢do da igualdade racial e
protecdo dos individuos e grupos étnicos atingidos pela discrimina¢do e demais formas
de intolerancia.

Principios: Eliminacdao de todas as formas de preconceito e discriminagdo; Promogao
da igualdade de oportunidade; Respeito a dignidade humana; Defesa da cidadania e dos
direitos humanos; Exercicio da liberdade e autonomia dos individuos;
Multidisciplinaridade; Promocgdo de agdes preventivas.

Diretrizes: Empoderamento dos sujeitos sociais; Educacdo e cidadania; Atuagdo em
Rede; Transparéncia nas agdes; Gestdo democratica; Mediagdo e extrajudicialidade;
Fortalecimento da institui¢ao; Interiorizacao.

Acgoes: Prestar atendimentos e acompanhamento a toda e qualquer denuncia de
discriminacdo racial e/ou violéncia envolvendo racismo e intolerancia religiosa
ocorridas no Estado da Bahia; Oferecer oficinas, semindrios, palestras e formagdes
capazes de problematizar as relagdes raciais na perspectiva de suas desigualdades
historicas e interferir na mudanca de mentalidade; Integrar acdes junto aos 6rgaos do
poder publico nas diversas esferas, bem como, com organizagdes da sociedade civil e
instituicdes académicas; Disponibilizar dados pertinentes ao servico e materiais
informativos; Oferecer acesso a publica¢des, estudos, pesquisas, livros e materiais
multimidia acerca de temas relacionados a raga, género, religido.
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Infraestrutura: O Centro de Referéncia encontra-se instalado em imovel da
administragcdo publica estadual com facil acesso ao publico residente em qualquer
regido da cidade de Salvador. O espaco fisico ¢ composto por diversos ambientes,
visando a garantia da oferta de servi¢o de qualidade aos/as usudrios/as, conforme segue:
Recepgao; 02 salas de acolhimento; 03 salas de atendimento especializado; Sala de
arquivo; Sala de informatica; Administragdo; Sala de reunido; Sala de coordenacio;
Sanitarios feminino/masculino; Auditorio; Copa; Centro de informagdo, estudos,
pesquisas e audiovisual; Brinquedoteca.

Recursos Humanos:

A equipe do Centro de Referéncia compode-se de profissionais de diversas areas de
conhecimento, divididas através de nucleos, os quais deverdo garantir uma atuagio
colaborativa e multidisciplinar.

Da Coordenacao

A coordenagdo terd a responsabilidade de garantir a organizacdo e o funcionamento na
perspectiva da gestdo do equipamento; controle de qualidade e avaliagdo do servico; e
documentacao das informacgdes internas.

Gestiao de Equipamento

A gestdo do equipamento refere-se ao desenvolvimento de agdes relativas a: Gestdo de
pessoas; Gestao das atividades e servigos.

A gestdo de pessoas engloba as responsabilidades acerca de treinamento, promog¢ao de
formagao continuada; supervisdo das relagdes de trabalho; comunicagdo e apoio a
equipe técnica no desempenho de suas fungdes e promogdo de atividades de
confraternizagao.

A gestdo de atividades e servicos refere-se ao conjunto de atividades necessarias para o
desenvolvimento do trabalho, visando garantir a manutencdo e qualidade do servigo.
Para tanto, ¢ adequado a elabora¢do de um plano de trabalho, anual, detalhando
objetivos, metas, indicadores, recursos existentes, bem como tarefas a serem
desenvolvidas e seus responsaveis. A condugdo de reunides internas com a equipe de
trabalho faz-se necessdria para otimizar e potencializar as agdes desenvolvidas pelo
Servico.

Controle de Qualidade e Avaliacao de Servicos

A coordenacdo deverd desenvolver mecanismos sistemdticos de acompanhamento do
trabalho desenvolvido, visando a garantia da qualidade e permanente avaliagdo
institucional do servico. Para tal fim, poderd lancar mao dos seguintes instrumentos e
técnicas: aplicacdo de pesquisa de satisfacdo dos usuarios/as por meio de formularios,
avaliacdo institucional junto aos profissionais e instituigdes que compde a Rede de
Combate ao Racismo e a Intolerancia Religiosa, bem como a rede de politicas publicas
universais (saude, educagdo, assisténcia social, cultura, entre outras) com as quais
mantiver relacdo. Outro fator importante que devera ser assegurado sdo os direitos e os
deveres dos usuarios/as na relagdo com o servico.

Documentaciao das Informacées Internas

O trabalho realizado pelo Centro de Referéncia deverd produzir, sistematizar e
documentar dados e informacdes quantitativas e qualitativas pertinentes aos
atendimentos e demais atividades e agdes desenvolvidas, tais como perfil das denuncias
recebidas, perfil socio-econdmico, e demografico dos/as usudrios/as, possibilitando a
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geragdo de estatisticas e relatorios periodicos. Cabe ressaltar a importancia da
preservacdo dos dados pessoais dos/as usudrios/as do servico, bem como, 0 anonimato
dos dados individuais para fins de relatorios e estatisticas internas, assegurando assim o
devido sigilo profissional.

Profissionais e Atribuicoes da Equipe Multidisciplinar: A natureza dos servigos
prestados pelo Centro de Referéncia Nelson Mandela exige que o tratamento as
demandas seja a partir do perfil de profissionais com atuagdo interdisciplinar, e que
compreendam o racismo como um fendmeno complexo cuja intervengdo necessita de
abordagens simultaneas sob o prisma socioldgico, antropoldgico, econdmico, juridico,
psicolégico, de servico social, pedagogico, de satide coletiva, de difusdo de informagao
e conhecimento compartilhados.

Do Nucleo Administrativo: Ao nuacleo administrativo compete a execugdo de
atividades administrativas de suporte a coordenacao e equipe técnica, bem como a
elaboracdo de formuldrios instrumentais, produgdo, organizacdo e sistematizagdo de
dados pertinentes ao servico. Tais atividades podem ser categorizadas em: Gestdo da
informacao; Gestao de documentos; Gestao do conhecimento.

A gestdo de informagdo refere-se a forma (métodos e técnicas) através das quais €
possivel garantir a gestdo produtiva e coordenada do planejamento para a coleta,
organizagdo, utilizacdo, controle, disseminacdo, eliminacdo e preservagdo das
informagdes produzidas e armazenadas.

A gestdo de documentos diz respeito a adocdo de um conjunto de procedimentos e
técnicas referentes a sua producdo, transmissao, uso, avaliagdo e arquivamento, em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

A gestdo do conhecimento refere-se ao processo sistematizado de identificacgdo, criacao,
renovacdo e aplicacdo dos conhecimentos que sdo estratégicos na vida de uma
organizagao.

Auxiliar administrativo: Profissional com formag¢dao minima de nivel médio,
responsavel pela realizagdo das tarefas administrativas de apoio a coordenagdo nas
questdes correspondentes aos objetivos, diretrizes e agdes do servigo.

Cabera a este profissional o desenvolvimento de atividades tais como controle, fluxo e
arquivo de documentos; controle e agendamento do uso de ambientes comuns do Centro
de Referéncia, controle e agendamento de compromissos da coordenagdo e/ou de
representacao do servico, redacao de atas das reunides de equipe; atendimento e contato
telefonico; suporte as necessidades da equipe operacional e técnica em relagdo aos
materiais para o desenvolvimento das atividades.

Recepcionista: Profissional com formacdo minima de nivel fundamental completo,
responsavel por prestar informacdes gerais referentes ao servigo, elucidaciao de dividas
pertinentes aos servigos prestados e direcionamento dos/as usudrios/as aos setores
adequados. Cabera a este profissional o preenchimento de instrumental de controle de
fluxo de atendimento da recepg¢do, visando a sistematizagdo do trabalho desenvolvido e
geragao de dados.

Orientador (a) Social: Profissional com formagdo minima de nivel médio completo,
responsavel por facilitar o atendimento aos usudrios/as, através de escuta por meio da
triagem e direcionamento ao atendimento técnico multidisciplinar. Caberd a este
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profissional o preenchimento de dados iniciais, por meio de ficha especifica, abertura de
prontuario, bem como suporte na realizag¢do de atividades destinadas aos usudrios/as.
Pedagoga (0): Profissional com formagdo minima de nivel superior, responsavel por
mediar os conteudos educativos e recreativos referentes aos servigos, inclusive o servico
da brinquedoteca, com a finalidade de facilitar os conhecimentos disponiveis no Centro
de Referéncia para os usudrios e promover a troca de experiéncias de forma libertaria e
emancipadora. Cabera a este profissional a elaboragdo e o aperfeicoamento das
metodologias de abordagem aos usudrios, elaborar instrumentos de monitoramento das
acoOes, pensar e propor intervengdes de arte-educagdao visando uma melhor interagao
entre a equipe de profissionais multidisciplinar e supervisionar os estagidrios.

Auxiliar de Limpeza: Profissional com formagdo de nivel fundamental, responsavel
pela limpeza e manuten¢do didria de todos os ambientes que compdem o Centro de
Referéncia, observando a rotina das atividades desenvolvidas, o transito € o fluxo de
pessoas ao longo do expediente a fim de adequar a necessidade e viabilidade da
execugdo de suas tarefas, garantido agilidade e qualidade do servico prestado. Cabera a
este profissional a organizacdo limpeza e higienizagdo dos utensilios utilizados, assim
como o controle de entrada e saida de materiais necessarios as suas tarefas.

Motorista: Profissional com formacdo minima de nivel fundamental, devidamente
habilitado, responsavel pela realizagdo de transporte e locomogao dos profissionais para
compromissos e atividades institucionais, bem como suporte no transito de documentos
necessarios a rotina do servigo. Cabe a este profissional o preenchimento de relatdrio de
utilizagdo do veiculo (quilometragem, hordrio de saida e chegada em qualquer
ocorréncia), bem como a prestacdo de contas das despesas efetuadas para o
desenvolvimento das suas atividades. Ressalta-se o zelo pelo bom funcionamento,
manutengao e preservacao do veiculo e documento sob sua responsabilidade.

Dos Consultores: Sio profissionais com formag¢ao em nivel superior e especializacao
em dareas diversas desde que, tenham comprovacao de experiéncia com as temadticas de
raga e etnia, voltada para a promog¢ao do combate ao racismo e a intolerancia religiosa.
Estes profissionais disponibilizardo os seus servigos para atender as demandas dos
nucleos administrativo, juridico, de servico social, de psicologia, do centro de
informagao, estudos e pesquisas, e da brinquedoteca. Compete aos consultores fornecer
produtos que referenciem a atuagdo dos profissionais do Centro de Referéncia Nelson
Mandela, no que diz respeito ao seu funcionamento, metodologia, planejamento, gestao,
monitoramento e avaliacao estratégica. Podem ser considerados produtos de consultoria
a sistematizac¢ao de informagdes constantes nos relatorios de atendimento, a tabulagao e
consolidagdo de dados por meio da elaboragdo de documentos densos com analises
criticas e sugestdes de intervengdes para o melhor funcionamento do Centro de
Referéncia Nelson Mandela, de acordo com seus objetivos, principios e diretrizes.

Do Niucleo Juridico: Ao nucleo juridico compete o planejamento de atividades e a
realizagdo de atendimento técnico especializado em Direito, e legislagcdo anti-racista aos
usuarios/as, apoio a coordenacdo nas questdes correspondentes aos objetivos, diretrizes
e acoes do servigo e a supervisao de estagiarios. Compete também, quando necessario, a
participagdo e representacdo nas atividades internas e externas promovidas ou apoiadas
pelo Centro de Referéncia de combate ao racismo e a Intolerancia religiosa, bem como
representacdo do Centro de Referéncia, mediante a autorizacdo do Coordenador.
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Os procedimentos técnicos e metodoldgicos adotados pelos/as profissionais deverao
contemplar as demandas e necessidades do servico, conforme as atribui¢des
profissionais. Todas as atividades a serem desempenhadas deverdo estar em
consonancia com o co6digo de conduta ética profissional.

Técnico/a de Nivel Superior em Direito: Profissional com formagdo em Direito e
registro atualizado junto ao o6rgdo de classe, responsavel pela realizagdo de
atendimentos, elaboragdo de relatdrios, elaboragdo e execucdo de atividades grupais,
acompanhamento das denuncias e participacdo em atividades previamente estabelecidas
pelo coordenador. Todos os atendimentos e atividades realizadas deverdo ser
devidamente sintetizadas e registradas em fichas e instrumentais especificos, visando a
sistematizagdo do processo de trabalho desenvolvido pela area.

Do Nucleo de Psicologia: Ao nucleo de psicologia compete a realizagdo de
atendimento técnico especializado em Psicologia Social com énfase em Direitos
Humanos e relagdes étnico-raciais, aos usuarios/as, apoio a coordenagdo nas questdes
correspondentes aos objetivos, diretrizes e acdes do servigo e supervisdo de
estagiarios/as. Compete também, quando necessario, a participagdo e representacao nas
atividades internas e externas promovidas ou apoiadas pelo Centro de Referéncia de
combate ao racismo ¢ a Intolerancia religiosa, bem como representacdo do Centro de
Referéncia, mediante a autorizagdo do Coordenador.

Os procedimentos técnicos e metodologicos adotados pelo profissional deverdo
contemplar as demandas e necessidades do servico, conforme as atribuigdes
profissionais. Todas as atividades a serem desempenhadas deverdo estar em
consonancia com o cddigo de conduta ética profissional.

Técnicos/as de Nivel Superior em Psicologia: Profissionais com formag¢do em
Psicologia e registro atualizado junto ao 6rgdo de classe, responsavel pela realizacao
dos atendimentos, elaboragdo de relatorios, elaboracao e execugdo de atividades grupais
e coletivas, acompanhamento das denlncias e participacdo em atividades previamente
estabelecidas pelo coordenador. Todos os atendimentos e atividades realizadas deverao
ser devidamente sintetizadas e registradas em fichas e instrumentais especificos,
visando a sistematiza¢do do processo de trabalho desenvolvido na area.

Do Nicleo de Servico Social: Ao nucleo de servico social compete a realizagdo de
atendimento técnico especializado em Servigo Social com énfase em Direitos Humanos
e relacdes étnico-raciais, aos usudrios/as, apoio a coordena¢do nas questdes
correspondentes aos objetivos, diretrizes e acdoes do servico e supervisio de
estagiarios/as. Compete também, quando necessario, a participacdo e representagdo nas
atividades internas e externas promovidas ou apoiadas pelo Centro de Referéncia de
combate ao racismo e a Intolerancia religiosa, bem como representacdo do Centro de
Referéncia, mediante a autorizacdo do Coordenador. Os procedimentos técnicos e
metodoldgicos adotados pelo profissional deverdo contemplar as demandas e
necessidades do servico, conforme as atribui¢cdes profissionais. Todas as atividades a
serem desempenhadas deverdo estar em consonancia com o codigo de conduta ética
profissional.

Técnicos/as de Nivel Superior em Servico Social: Profissionais com formacdo em
Servico Social e registro atualizado junto ao orgdo de classe, responsavel pela
realizacdo de atendimentos, eclaboracdo de relatérios, articulagdo com redes de
assisténcia de satde publica e coletiva, de previdéncia social, e redes de promocdo de
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direitos a populagdes em situagao de vulnerabilidade social, como a populacao negra e
as comunidades tradicionais, acompanhamento das denuncias e participagdo em
atividades previamente estabelecidas pelo coordenador. Todos os atendimentos e
atividades realizadas deverdo ser devidamente sintetizadas e registradas em fichas e
instrumentais especificos, visando a sistematizacdo do processo de trabalho
desenvolvido na area.

Do Centro de Informacao, Estudos, Pesquisas e Audiovisual: Ao Centro de
Informacdo compete a captacdo, sistematizacdo e disseminacdo de informagdes
atinentes a temadtica étnico-racial, atendimento ao publico geral interessado
(consulentes), apoio a coordenagdo nas questdes correspondentes aos objetivos,
diretrizes e acdes do servico e a supervisdo de estagiarios. Os procedimentos técnicos e
metodoldgicos adotados pelos/as profissionais deverdo contemplar as demandas e
necessidades do servigo, conforme as atribuigcdes profissionais. Todas as atividades a
serem desempenhadas deverdo estar em consonancia com o codigo de conduta ética
profissional.

Técnicos/as de Nivel Superior em Biblioteconomia: Profissionais com formacao em
Biblioteconomia, e registro atualizado junto ao orgdo de classe, responsdvel pela
realizagdo dos atendimentos, elaboracdo de relatorios, elaboragdo e execucdo de
atividades pertinentes a area. Apoio € monitoramento aos consulentes e participagao em
atividades previamente estabelecidas. Todos os atendimentos e atividades realizadas
deverdo ser devidamente sintetizadas e registradas em fichas e instrumentais
especificos, visando a sistematizagdo do processo de trabalho desenvolvido na area.
Estagiarios/as: Estudantes em Direito, Servigo Social, Psicologia, Pedagogia,
Biblioteconomia, Administragdo, Secretariado Executivo, Sociologia, Economia,
Antropologia, Ciéncia Politica, ou qualquer outra 4rea afim, regularmente matriculado/a
em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo e Cultura -
MEC, cabendo a este 0 acompanhamento dos atendimentos e atividades planejadas pelo
nucleo, sob supervisdo dos profissionais da area, considerando o processo de ensino-
aprendizagem. A area de formacgao do estudante deverd ter vinculagdo direta com algum
profissional disponivel no Centro de Referéncia Nelson Mandela que possa acompanhar
e supervisionar as atividades do estudante, podendo configurar-se como estagio
supervisando ou estagio académico, a depender da relacdo estabelecida entre as
Instituigdes de Ensino e o Estado.

Metodologia de funcionamento e atendimento: Os meios de acesso ao Centro de
Referéncia de combate ao Racismo e a Intolerancia Religiosa “Nelson Mandela” sao
representados por: Demandas espontidneas por individuos; Casos emblematicos
repercutidos por meio das midias; Encaminhamentos por parceiros institucionais € por
instancias de controle social.

O funcionamento do Centro de Referéncia de Combate ao Racismo e a Intolerancia
Religiosa sera de segunda a sexta, das 9h as 12h e das 14h as 18h.

O atendimento aos usuarios dos servicos devera ser pautado na ética e no respeito
mutuo, e sera realizado em quatro fases distintas:

1? fase: acolhimento e informacdes gerais:

O primeiro contato com a demanda apresentada ao Centro de Referéncia Nelson
Mandela deverd ocorrer observando-se a necessidade de realizar uma escuta sensivel,
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por no minimo dois profissionais de areas distintas e estagiarios, com o objetivo de
colher as informagdes necessarias para o preenchimento da ficha de atendimento,
prestar orientacdes iniciais, informar os servigos prestados no Centro de Referéncia e
verificar o interesse do usuario do servigo em ser atendido pela equipe de profissionais
multidisciplinar.

2% fase: diagnostico inicial e encaminhamento:

ApoOs esta primeira escuta devera ser agendada uma reunido de trabalho com a equipe
multidisciplinar com a finalidade de realizar a triagem das demandas do atendimento, e
a identificagdo dos servigos mais adequados ao caso recepcionado. Posteriormente,
convida-se o usudrio do servico para dar-lhe as orientacdes cabiveis e sugestoes de
encaminhamentos.

3° fase: diagnostico aprofundado e direcionamento:

Esta fase consiste em aprofundar o diagnostico preliminar elaborado pela equipe
multidisciplinar, a fim de identificar os métodos de interven¢do mais adequados para as
demandas acolhidas, seja um encaminhamento propriamente dito, por meio de técnicas
de mediacdo de conflitos, ou seja, o direcionamento orientado para algum oOrgio
competente.

Deverao estar presentes dentre os métodos de intervencdo nas demandas as seguintes
caracteristicas, sem prejuizo de outras que comunguem com 0s principios e diretrizes do
Centro de Referéncia:

Atendimento de Psicologia: cuja competéncia reside em resgatar e valorizar a auto-
estima dos usuarios, a partir do seu perfil étnico-racial, assim como, identificar nos
siléncios, nas manifestagdes corporais e verbais possiveis sintomas de traumas,
ansiedades e depressdo causados pelo racismo e intolerancia religiosa e manipular o
tratamento adequado por meio de abordagens social-comunitéria e individuais, quando
couber.

Atendimento de Servicos Social: consistem em mapear os servigos sociais disponiveis
para as demandas acolhidas seja, na area da seguridade social, na area da saude coletiva,
nas relagdes de emprego e trabalho, e demais areas sociais de direitos humanos, para a
promogao do acesso aos direitos basicos e essenciais aos cidaddos, assim como, a
capacidade de articular e fomentar as redes existentes com servigos similares para
orientagdo ao usuario.

Atendimento Pedagogico: este servico auxiliard os usuarios na utilizagdo de materiais
e jogos educativos, como contacdo de historias, mediagcdo e facilitagdo de contetdos
cuja temadtica valorize a histdria e tradi¢cdes da populacdo negra, disponiveis no centro
de informagdo, estudos, pesquisa e audiovisual. Assim como, este atendimento
permitird auxiliar, com recursos pedagdgicos, a postura € o desenvolvimento dos
profissionais multidisciplinares na condu¢do dos atendimentos e dos trabalhos dos
nucleos.

Atendimento Juridico: objetiva oferecer orientacdo juridica e acompanhamento
processual em alguns autos administrativos, quando couber, informando e preparando o
usuario sobre as normas, e¢ os direitos e deveres cabiveis ao caso concreto,
marcadamente com uma visdo critica do direito, e dos instrumentos de resolucdo de
conflitos extrajudiciais, como a mediagdo e a justica restaurativa. O atendimento
juridico devera fazer uso de uma linguagem de facil compreensdo de modo que a
adequar os atos da vida social a normativa técnico juridica.
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4" fase: monitoramento e encerramento do atendimento
A equipe multidisciplinar orientada pela coordenag¢do do Centro de Referéncia devera
atuar de forma articulada e conjunta com instituigdes parceiras que participam da Rede
de Combate ao Racismo e Intolerancia Religiosa visando encontrar solugdes para o
melhor direcionamento dos atendimentos, avaliando a evolugdao dos casos ¢ propondo
novas medidas e procedimentos, se necessario for.

Gabinete da Secretaria, Salvador/BA, 05 de agosto de 2015.

Vera Lucia da Cruz Barbosa
Secretaria de Promogao da Igualdade Racial do Estado da Bahia



