D.O.E.; Poder Executivo, Secao |, Sdo Paulo, 118 (99) - 35, sabado, 31 de maio de 2008

Desenvolvimento
Centro Estadual de Educagao Tecnolégica “Paula Souza”

DELIBERACAO CEETEPS - 3, DE 30-5-2008.

Dispbe sobre a reorganizacdo da Administracdo Central
do Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica “Paula
Souza”- CEETEPS.

(Consolidada com a Deliberacdo CEETEPS n° 4, de 05 de fevereiro de 2009)
(Consolidada com a Deliberagdo CEETEPS n° 2, de 08 de abril de 2010)
(Consolidada com a Deliberacdo CEETEPS n° 4, de 12 de agosto de 2010)
(Consolidada com a Deliberacdo CEETEPS n° 4, de 02 de agosto de 2011)
(Consolidada com a Deliberacdo CEETEPS n° 4, de 10 de outubro de 2013)
(Consolidada com a Deliberacdo CEETEPS n° 12, de 12 de fevereiro de 2015)
(Consolidada com a Deliberacao CEETEPS n° 16, de 14 de maio de 2015)
(Ver o Decreto n° 53712, de 21 de novembro de 2008)

O Conselho Deliberativo do Centro Estadual de Educagao Tecnologica “Paula
Souza” - CEETEPS, tendo em vista o disposto no 8§ 3° do artigo 10 do Decreto
n® 17.027, de 19 de maio de 1981, com a nova redacédo dada pelo inciso Il do
artigo 1° do Decreto n.° 53.038, de 28 de maio de 2008 e, ainda, a vista do
aprovado na 4172 sesséao realizada em 02 de agosto de 2007, com alteracdes
aprovadas “ad referendum”, em 30/05/2008,
Delibera:

TiTULO |

DA DISPOSICAO PRELIMINAR

Artigo 1° - O Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS, com fundamento nos artigos 5° 9° e 10 do Regimento aprovado
pelo Decreto n°® 17.027, de 19 de maio de 1981 e com as alteracbes
introduzidas pelos incisos Il e Il do artigo 1° do Decreto n° 53.038, de 28 de
maio de 2008, fica reorganizado nos termos desta deliberacéo.

TiTuLo 1l

DA ESTRUTURA
CAPITULO |
DA ESTRUTURA BASICA

Artigo 2° - O Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS tem a seguinte estrutura basica:

| - Conselho Deliberativo;
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Il - Gabinete do Diretor Superintendente;

[Il - Conselho de Coordenacao;

IV - Assessoria de Comunicagéao;

V - Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento;

VI - Unidade de Pos - Graduacao, Extenséo e Pesquisa;
VII - Unidade de Ensino Superior de Graduacéao;

VIII - Unidade de Ensino Médio e Técnico;

IX - Unidade de Formacéo Inicial e Educacao Continuada;
X - Unidade de Gestao Administrativa e Financeira;

XI - Unidade de Infraestrutura;

XII - Unidade de Recursos Humanos;

Xl - Assessoria de Inovacdo Tecnolbgica. (Incluido pela Deliberacao
CEETEPS 12 de 12/02/2015)

CAPITULO I

DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA
Artigo 3° - Integram o Gabinete do Diretor Superintendente:
| - Vice-Superintendéncia;
Il - Procuradoria Juridica;
[Il - Chefia de Gabinete;
IV - Assessoria Técnica.
Artigo 4° - Subordinam-se a Chefia de Gabinete:
| - Unidade Processante;
Il - Ouvidoria e Comisséo de Etica;
[II - Controladoria Interna;
IV - Cerimonial;

V - Centro de Gestdao Documental, com:
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a - Nucleo de Biblioteca,;

b - Nucleo de Documentacgéo Técnico-Cientifica.

Artigo 5° - O Conselho de Coordenacao, colegiado de carater consultivo, tera
a sua composicdo e funcionamento fixados em Regimento Interno, mediante
proposta do Diretor Superintendente e, devidamente aprovado pelo Conselho
Deliberativo.

Paragrafo unico - O Conselho de Coordenacdo conta com uma Secretaria
Geral.

o o o : :
LG Técnico:

Artigo 6° - A Assessoria de Comunicagao tem a seguinte estrutura:
| - Corpo Técnico;
Il - Centro Técnico I;

[l - Centro Técnico Il. (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS 4 de
05/02/2009)

Artigo 7° - A Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento tem a seguinte
estrutura:

| - Corpo Técnico;
II - Centro de Informagbes Educacionais;
[l - Divisdo de Informatica, com:

a - Nucleo de Atendimento ao Usuério;
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b - Nucleo de Suporte. (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS 4 de
12/08/2010)

Artigo 8° - A Unidade de Ensino de PoOs-Graduacdo, Extensdo e Pesquisa
conta com Corpo Técnico.

Artigo 9° - A Unidade de Ensino Superior de Graduagédo tem a seguinte
estrutura:

| - Corpo Técnico;
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Il - Grupo Académico-Pedagdgico;
[l - Grupo Académico-Administrativo;
IV - Grupo de Educagéo a Distancia;

V - Comité de Diretores das Faculdades de Tecnologia FATECS;

VI - FATECs. (Redacao dada pela Deliberacdo CEETEPS 4 de 10/10/2013)

Artigo 10 - A Unidade de Ensino Médio e Técnico tem a seguinte estrutura:
| - Corpo Técnico;

Il - Grupo de Estudo da Educacéo a Distancia;

[ll - Grupo de Formulagdo e de Analises Curriculares;

IV - Grupo de Supervisdo Educacional;

V - Centro de Capacitacdo Técnica, Pedagdgica e de Gestao;

VI - Comité de Diretores das Escolas Técnicas - ETECs;

VIl - ETECs. (Redacédo dada pela Deliberacdo CEETEPS 4 de 05/02/2009)

Artigo 11 - A Unidade de Formacéao Inicial e Educagcdo Continuada conta com
Corpo Técnico.
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> Nl o Fi ;
3—Ngcleo-de Fomada-de-Contas:
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1-Secao-de Fransportes;
> _Secio-de Zeladoria:

Artigo 12 - A Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira tem a seguinte
estrutura:

| - Departamento de Orgcamento e Financas, com:
a - Divisdo de Contratos e Convénios;

b - Divisdo de Contabilidade;

c - Divisado de Orgamento e Finangas, com:

1 - Nucleo de Orgamento;

2 - Nucleo de Financas;

3 - Nucleo de Tomada de Contas.

Il - Departamento de Material e Patrimdnio, com:
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a - Divisédo de Patrimoénio;

b - Divisdo de Normas e Especificacdo Técnica;

c - Divisao de Compras e Almoxarifado, com:

1 - Ndcleo de Compras;

2 - Nucleo de Almoxarifado.

[l - Divisdo de Normas e Procedimentos, com:

a - Nucleo Técnico I;

b - Nucleo Técnico Il.

IV - Departamento de Administracao da Sede, com:
a - Nucleo de Comunica¢bes Administrativas, com:
1 - Secéo de Protocolo e Arquivo;

2 - Sec¢éao de Expedicao.

b - Nucleo de Manutengéo e Vigilancia, com:

1 - Secéo de Manutencéo;

2 - Sec¢éao de Controle e Acompanhamento de Vigilancia;
3 - Secao de Gréfica.

¢ - Nucleo de Atividades Gerais, com:

1 - Secéo de Transportes;

2 - Sec¢éao de Zeladoria;

3 - Secao de Apoio a Eventos. (Redacéo dada pela Deliberacao CEETEPS 4
de 12/08/2010)

Artigo 13 - A Unidade de Infraestrutura conta com a seguinte estrutura:
| - Departamento de Obras, com:

a - Centro Técnico I;

b - Centro Técnico Il;

c - Centro Técnico lll.
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Il - Departamento de Equipamentos e Gestao Imobiliaria, com:

a - Centro Técnico I;

b - Centro Técnico Il.
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Artigo 14 - A Unidade de Recursos Humanos conta com a seguinte estrutura:

| - Departamento de Administracdo de Pessoal e Contagem de Tempo, com:
a - Nucleo de Contagem de Tempo;

b - Nucleo de Pessoal da Sede.

Il - Departamento de Gestédo de Selecdo de Docentes;

Il - Departamento de Gestdo de Folha de Pagamento, com Divisdo de
Pagamentos e Encargos, com Nucleo de Pagamento de Pessoal;

IV - Departamento de Gestdo de Normas e Legislacbes, com Nudcleo de A¢des
Judiciais;

V - Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional, com a Divisdo de
Movimentacéo e Controle Funcional, com:

a - Nucleo de Controle Funcional;

b - Nucleo de Movimentacdo de Pessoal.

V - Departamento de Saude Ocupacional e Beneficios, com:
a - Nucleo de Promocédo da Saude Ocupacional;

b - Secdo Técnica de Beneficios;

¢ - Centro de Convivéncia Infantil — Sdo Paulo;

d - Centro de Convivéncia Infantil — Sorocaba. (Redacao dada pela Deliberacéo
CEETEPS 12 de 12/02/2015)

Artigo 14 A - A Assessoria de Inovacao Tecnoldgica, com as atribuicdes de
promover politicas de inovacdo e coordenar acdes dirigidas ao
desenvolvimento de parcerias com as empresas, com o setor publico e com as
instituicdes de ciéncia e tecnologia, com o objetivo de criar oportunidades para
gue pesquisas aplicadas contribuam para o0 desenvolvimento social e
econdmico do Estado de S&o Paulo e do Pais, tem a seguinte estrutura:

| - Corpo Técnico;
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II - Agéncia de Inovagdo “INOVA Paula Souza”, criada pela Deliberacdo
CEETEPS-6, de 25/11/2010;

Il - Conselho Orientador INOVA Paula Souza.

8§ 1° - A Assessoria de Inovagéo Tecnoldgica, por meio da Agéncia de Inovagéo
“‘INOVA Paula Souza” conta, ainda, com:

1 - Ndcleos Locais INOVA Paula Souza, sendo 1 (um) em cada Unidade de
Ensino do CEETEPS;

2 - Polos Regionais INOVA Paula Souza;
3 - Redes Tematicas e Nucleos Tematicos INOVA Paula Souza;
4 - Nlcleos Setoriais de Inteligéncia Competitiva INOVA Paula Souza.
8§ 2° - Os Nucleos Locais, os Polos Regionais, as Redes e o0s Nducleos
Teméticos, e 0s Nucleos Setoriais de Inteligéncia Competitiva mencionados
nos itens 1 a 4 do paragrafo anterior ndo constituem unidades administrativas,
e terdo suas atribuicdes, competéncias e funcionamento estabelecidas em
regimento interno especifico a ser aprovado pelo Conselho Deliberativo do
CEETEPS.
§ 3° - O Conselho Orientador INOVA Paula Souza, constante do inciso 11l deste
artigo, na condicdo de 6rgao colegiado, tera sua composicao, atribuicbes e
funcionamento definidos em regulamento interno, a ser aprovado pelo
Conselho Deliberativo do CEETEPS. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 12
de 12/02/2015)

CAPITULO 1l

DAS ASSISTENCIAS TECNICAS, SECOES DE APOIO ADMINISTRATIVO E
CELULAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Artigo 15 - Contam com Assisténcia Técnica, as unidades a seguir
relacionadas:

| - Chefia de Gabinete;

Il - Unidade de P6s-Graduacao, Extenséo e Pesquisa;

[l - Unidade de Ensino Superior de Graduacéo;

IV - Unidade de Ensino Médio e Técnico;

V - Unidade de Formacéao Inicial e Educacao Continuada;

VI - Unidade de Gestao Administrativa e Financeira;
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VIl - Unidade de Infraestrutura;
VIl - Unidade de Recursos Humanos.

Artigo 16 - Contam com Secdo de Apoio Administrativo as unidades a seguir
relacionadas:

| - Assessoria Técnica;

Il - Procuradoria Juridica;

[l - Chefia de Gabinete;

IV - Assessoria de Comunicacao;

V - Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento;

VI - Assessoria de Inovacao Tecnoldgica. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS
12 de 12/02/2015)

Artigo 17 - Contam com Células de Apoio Administrativo as unidades a seguir
relacionadas:

| - Unidade Processante;

Il - Controladoria Interna;

1l - Ouvidoria e Comiss&o de Etica;

IV - Cerimonial;

V - Centro de Gestdo Documental;

VI - Unidade de Pés-Graduacéo, Extensao e Pesquisa,
VII - Unidade de Ensino Superior de Graduacéo;

VIII - Unidade de Ensino Médio e Técnico;

IX - Unidade de Formacéo Inicial e Educac¢do Continuada;
X - Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira;

XI - Unidade de Infraestrutura,

XII - Unidade de Recursos Humanos;

XIlI - Centro de Capacitagdo Técnica, Pedagogica e de Gestao.
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Artigo 18 - As Assisténcias Técnicas, os Corpos Técnicos e as Células de
Apoio Administrativo ndo se caracterizam como unidade administrativa.

TITULO 1Nl
DOS NIVEIS HIERARQUICOS

Artigo 19 - As unidades do Centro Estadual de Educacéo Tecnolégica “Paula
Souza” - CEETEPS tém os seguintes niveis hierarquicos:

| - De Coordenadoria:

a - Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento;

b - Unidade de Pés - Graduacao, Extenséo e Pesquisa;
¢ - Unidade de Ensino Superior de Graduagéo;

d - Unidade de Ensino Médio e Técnico;

e - Unidade de Formacéo Inicial e Educacao Continuada;
f - Unidade de Gestao Administrativa e Financeira;

g - Unidade de Infraestrutura;

h - Unidade de Recursos Humanos;

i - Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS
12 de 12/02/2015)

H—De Departamento:
I L Keting:
I I trnini S0 e:
I I ol imenio:
e - Departamento de Obras;
: I . . biliaria:
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Il - De Departamento:

a - Grupo Académico-Pedagogico;

b - Grupo Académico-Administrativo;
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¢ - Grupo de Estudo da Educacéo a Distancia;

d - Grupo de Formulacéo e de Andlises Curriculares;
e - Grupo de Supervisao Educacional;

f - Departamento de Administragéo da Sede;

g - Departamento de Orgamento e Financas;

h - Departamento de Material e Patrimonio;

I - Departamento de Obras;

j - Departamento de Equipamentos e Gestado Imobiliaria;

| o Adeministracio.d !

p—Grupo-Técnico N da-Unidade-de-Recursos Humanos:-(Redacao dada pela
Deliberacdo CEETEPS 4 de 05/02/2009)

| - Departamento de Administracao de Pessoal e Contagem de Tempo;

m - Departamento de Gestéo de Selecdo de Docentes;
n - Departamento de Gestédo de Folha de Pagamento;
o - Departamento de Gestao de Normas e Legislacoes;

p - Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional, (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS 12 de 12/02/2015)
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g - Grupo de Educacgédo a Distancia; (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 4 de
10/10/2013)

r - Departamento de Saude Ocupacional e Beneficios. (Incluido pela
Deliberacdo CEETEPS 12 de 12/02/2015)

[l - De Divisao:

a - Secretaria Executiva do Conselho Deliberativo;

b - Centro Técnico |, da Assessoria de Comunicagao;

¢ - Centro Técnico Il, da Assessoria de Comunicacao;

d - Centro de Gestdo Documental;

e - Centro de Capacitacao Técnica, Pedagodgica e de Gestéo;

f - Centro de Capacitagcédo e Desenvolvimento de Recursos Humanos;
g - Centro de Informacdes Educacionais;

h - Divisdo de Contratos e Convénios;

i - Divisdo de Contabilidade;

j - Diviséo de Orcamento e Financas;

k - Divisdo de Patrimonio;

| - Divisdo de Normas e Especificacdo Técnica;

m - Divisdo de Compras e Almoxarifado;

n - Divisdo de Informética;

o - Divisdo de Normas e Procedimentos;

p - Centro Técnico |, do Departamento de Obras;

g - Centro Técnico Il, do Departamento de Obras;

r - Centro Técnico lll, do Departamento de Obras;

s - Centro Técnico | do Departamento de Equipamentos e Gestao Imobiliaria;

t - Centro Técnico Il do Departamento de Equipamentos e Gestao Imobiliaria;
(Redacéao dada pela Deliberacdo CEETEPS 4 de 05/02/2009)
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u - Divisdo de Movimentagdo e Controle Funcional. (Incluido pela Deliberacéao
CEETEPS 12 de 12/02/2015)

a—Secretaria-Geral-do-Conselho-de-Coordenagde;
b- Nucleo de Bibli ;

IV - De Servico:

a - Secretaria Geral do Conselho de Coordenacéo;
b - Nucleo de Biblioteca;
¢ - Nucleo de Documentacao Técnico-Cientifica;

d - Nucleo de Or¢camento;
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e - Nucleo de Financas;

f - Nucleo de Tomada de Contas;

g - Nucleo de Compras;

h - Nucleo de Almoxarifado;

i - Nucleo de Atendimento ao Usuéario;

j - Nucleo de Suporte;

| - Nucleo Técnico I, da Divisdo de Normas e Procedimentos;
m - Nucleo Técnico Il, da Divisdo de Normas e Procedimentos;
n - Ndcleo de Comunicac¢des Administrativas;

0 - Nucleo de Manutencéo e Vigilancia;

p - Ndcleo de Atividades Gerais; (Redacao dada pela Deliberacdo CEETEPS 2
de 08/04/2010)

g - Nucleo de Contagem de Tempo;

cleo-de Adminisacio.d L o

r - Nucleo de Pessoal da Sede; (Redacao dada pela Deliberacao CEETEPS 12
de 12/02/2015)

s - Nucleo de Pagamento de Pessoal,
t - Nucleo da Promocao de Saude Ocupacional;

u - Nacleo de Movimentacdo de Pessoal; (Redacdo dada pela Deliberacéao
CEETEPS 2 de 02/08/2011)

v - Nucleo de Controle Funcional; (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 4 de
02/08/2011)
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X - Nucleo de Ag¢bes Judiciais. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 12 de
12/02/2015)

V - De Secédo Técnica Administrativa:
| . rantil:
a - Os Centros de Convivéncia Infantil;

b - Secéo Técnica de Beneficios. (Redacao dada pela Deliberacdo CEETEPS
12 de 12/02/2015)

o Adeministrativa:

VI - De Secdo Administrativa:

a - Secao de Apoio Administrativo da Assessoria Técnica,

b - Secéo de Apoio Administrativo da Chefia de Gabinete;
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¢ - Secédo de Apoio Administrativo da Procuradoria Juridica;
d - Secéo de Apoio Administrativo da Assessoria de Comunicacgao;

e - Secdo de Apoio Administrativo da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento;

f - Secao de Protocolo e Arquivo;

g - Secéo de Expedicéao;

h - Secédo de Manutencéo;

i - Secéo de Controle e Acompanhamento de Vigilancia;
j - Secao de Grafica;

| - Secéo de Transportes;

m - Secdo de Zeladoria;

n - Secado de Apoio a Eventos; (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS 2
de 08/04/2010)

0 - Secdo de Apoio Administrativo, da Assessoria de Inovacdo Tecnologica.
(Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 12 de 12/02/2015)

TITULO IV
DOS ORGAOS DOS SISTEMAS DE ADMINISTRACAO GERAL

Artigo 20 - A Unidade de Recursos Humanos é o 6rgéo setorial do Sistema de
Administracdo de Pessoal, e presta também, servicos de érgdo subsetorial as
unidades do CEETEPS.

Artigo 21 - O Departamento de Orcamento e Financas é o0 6rgao setorial do
Sistema de Administracdo Financeira e Orcamentaria, presta também servicos
de 6rgao subsetorial as unidades do CEETEPS.

Artigo 22 - O Departamento de Administracdo da Sede, da Unidade de Gestao
Administrativa e Financeira, € o 6rgao setorial do Sistema de Administracao
dos Transportes Internos Motorizados, presta também, servicos de 6rgao
subsetorial a todas as unidades do CEETEPS e funcionara ainda, como 6rgéo
detentor.

Paragrafo Unico - Sdo orgdos detentores do Sistema de Administragdo dos
Transportes Internos Motorizados, a Secdo de Transportes e as diretorias
administrativas das unidades de ensino das ETECs e FATECs.

TITULO V
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DAS ATRIBUICOES
CAPITULO |
DO GABINETE DO DIRETOR SUPERINTENDENTE
SECAO |
DA CHEFIA DE GABINETE
Artigo 23 - A Chefia de Gabinete tem as seguintes atribui¢des:

| - Examinar e preparar o expediente encaminhado ao Diretor Superintendente,
pertinente as unidades sob sua subordinacgéo;

Il - Executar atividades relacionadas com as audiéncias e representacdes do
Diretor Superintendente;

[l - Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as unidades
subordinadas;

IV - Produzir informacfes que sirvam de base a tomada de decisbes, ao
planejamento e ao controle das atividades.

SUBSECAO |
DA UNIDADE PROCESSANTE

Artigo 24 - A Unidade Processante tem por atribuicdo realizar os
procedimentos disciplinares de servidores, no ambito da administracao central
do CEETEPS e das unidades a ele vinculados.

SUBSECAO lI

DA CONTROLADORIA INTERNA

Artigo 25 - A Controladoria Interna tem as seguintes atribuicdes:
| - Propor critérios de controles administrativos e medidas corretivas em caso
de falhas, desvios e ineficiéncias dos processos de gestéo e operacéo, visando

a integridade, seguranca e racionaliza¢ao;

I - Monitorar os cumprimentos das determinacdes legais, normas
administrativas e procedimentos operacionais;

lll - Formular, rever e implementar normas, critérios e procedimentos relativos
as atividades de controle interno;

IV - Realizar verificagcbes sistematicas nos processos de gestao e de operacao,
elaborando relatérios, andlises e recomendagoes;
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V - Avaliar a funcionalidade, integridade e seguranca das operacdes nha
execucao de processos de trabalho;

VI - Verificar por meio documental, visitas e outros meios, a regularidade das
atividades desenvolvidas pelas unidades do CEETEPS;

VIl - Realizar estudos e propor medidas objetivando a padronizagcéo de
procedimentos e o ajuste de irregularidades técnicas e administrativas;

VIIl - Elaborar o plano anual de atividades da Controladoria Interna a ser
submetida a Chefia de Gabinete;

IX - Prestar informac¢des necessarias aos o0rgdos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Estadual e ao Tribunal de Contas do Estado.

SUBSECAO Il
DO CERIMONIAL
Artigo 26 - O Cerimonial tem as seguintes atribuicdes:
| - Orientar as unidades no preparo das recepcdes e solenidades;

Il - Avaliar os convites recebidos e encaminha-los ou respondé-los, quando for
0 caso;

lIl - Receber autoridades e visitas, zelando por sua adequada recepc¢ao;

IV - Estabelecer contatos, tomar providéncias, assistir e acompanhar o0s
dirigentes do CEETEPS em eventos internos e externos, fornecendo
informacgdes sobre o evento;

V - Planejar e organizar os eventos organizados pelo CEETEPS, sob
supervisao do responsavel designado;

VI - Assegurar articulacdo com as demais unidades e entidades envolvidas na
organizacdo dos eventos, de forma a racionalizar esfor¢os e uniformizar dados
para sua divulgacao;

VII - Criar e manter canais de comunicacdo com entidades e autoridades da
administrac@o publica e do setor privado, de forma a manter atualizados seus
cadastros;

VIII - Nas solenidades sob sua coordenacao, fazer cumprir regras e preceitos
de protocolo e cerimonial.

Paragrafo unico - O Cerimonial desenvolvera suas atribuicbes em integracao
com a Assessoria de Comunicacdo do CEETEPS, e conta com apoio
operacional da Secéo de Apoio a Eventos.
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SUBSECAO IV
DO CENTRO DE GESTAO DOCUMENTAL
Artigo 27 - O Centro de Gestdo Documental - CGD tem como atribui¢ao:
| - Por meio do Nucleo de Biblioteca:

a - Coordenar e orientar a organizacéo e o funcionamento da biblioteca central
e das bibliotecas das Unidades de Ensino das ETECs e das FATECs - UEs em
cumprimento as diretrizes técnicas estabelecidas pelo CGD;

b - Estabelecer diretrizes e elaborar normas e procedimentos para a formacéao,
a preservacdo e o tratamento técnico do acervo bibliografico do CGD e das
UEs;

¢ - Coordenar a aquisicdo de obras e estabelecer politicas para desenvolver o
controle patrimonial do acervo do CGD e das bibliotecas das UEs;

d - Organizar e manter atualizados os catalogos das editoras e livrarias;
encaminhar as listagens do material selecionado e aprovado para ser
adquirido;

e - Definir padrdes de organizacdo e administracéo de sistemas de informacéo
assim como da sua disponibilizacdo a comunidade interna e externa, dando
suporte aos usuarios no fornecimento de informacdes;

f - Organizar e gerenciar o servico de processamento técnico do material
bibliografico, adquirido por doacdo ou permutas, preparando para consulta e
empréstimo, bem como para a insercdo na base de dados do CGD;

g - Manter servicos de consulta e empréstimo de material bibliografico e de
documentacéo, prestando informacdes e orientacdes as comunidades interna e
externa;

h - Gerenciar os recursos humanos a disposicdo do CGD, incentivar a
capacitacdo de pessoal através da promoc¢do de cursos e treinamentos;

i - Gerenciar a integracdo dos acervos das bibliotecas das UEs vinculadas ao
CEETEPS bem como, com outras dos sistemas nacionais e internacionais de
informacéo;

j - Desenvolver projetos para avaliar e aperfeicoar o desempenho das
bibliotecas, além de ser responséavel pela manutencdo da base de dados
gerenciais do Sistema;

| - Desenvolver procedimentos para a indicagao, selecdo e aquisicdo de obras
culturais e cientificas de interesse do CEETEPS;
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m - Promover a edicdo de boletins informativos, catalogos bibliograficos,
coletaneas, sumarios, resumos e outras publicacdes;

n - Definir critérios, elaborar normas e tomar as providéncias necessarias para
descarte ou desativacdo de material bibliogréfico;

0 - Normalizar as publicacdes do CEETEPS;
p - Coordenar o empréstimo entre bibliotecas;

g - Planejar, organizar e executar programas de treinamento e sensibilizac&o
dos usuarios;

r - Coordenar a construcdo da base de dados de textos produzidos pela
comunidade interna do CEETEPS, disponibiliza-los eletronicamente;

s - Prestar servicos de referéncia aos usuéarios através de buscas
retrospectivas, pesquisas bibliograficas em fontes doutrinarias, normativas e
jurisprudenciais nas éareas juridica, académica e administrativa e manter
arquivo de diarios oficiais;

t - Zelar pela conservacéo do acervo do CGD.
Il - Por meio do Nucleo de Documentacao Técnico-Cientifica:

a - Realizar estudos de registros bibliograficos relativos aos documentos e
informacdes técnico-cientificos no &mbito nacional e internacional,

b - Proporcionar apoio aos programas de pesquisa desenvolvidos nas UEs do
CEETEPS, oferecendo colaboracao técnico-cientifica aos usuarios;

c - Elaborar e manter atualizado fichario da legislacdo nos ambitos federal e
estadual relativos aos servicos cientificos e atividades de pesquisa;

d - Organizar e manter atualizado o acervo bibliografico referente ao material
editado pelos docentes, alunos e técnicos do CEETEPS, incluindo teses de
doutorado, dissertacdes de mestrado e outras producdes académicas;

e - Divulgar os trabalhos de pesquisa editados pelo CEETEPS e suas UEs;

f - Manter servicos de consulta e empréstimo de material bibliografico e de
documentacdo técnico-cientifico, prestando informacdes e orientacdes as
comunidades interna e externa;

g - Manter e promover intercambio bibliografico com outras unidades
congéneres, visando 0 acesso a producéo técnico-cientifica bem como para a
divulgacao do material gerado pelo CEETEPS;

h - Propor a aquisicdo de material bibliografico relativos as producdes técnico-
cientificos e de atividades de pesquisa;
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I - Prestar informacbes que lhe forem solicitadas sobre assunto de sua
competéncia,

j - Zelar pela conservacao do acervo do CGD;

| - Manter contato permanente com as instituicbes de pesquisa cientifica,
estimulando o intercambio de informagdes.

SECAO Il

DA ASSESSORIA TECNICA
Artigo 28 - A Assessoria Técnica tem as seguintes atribuicdes:
| - Assessorar o Diretor Superintendente em assuntos relativos a:
a - Relagdes interinstitucionais e internacionais;
b - Equacionamento de questdes juridico-institucionais;
c - Priorizacéo e destinacéo de recursos;
d - Inser¢cdo do CEETEPS na politica social do governo;
e - Comercializacdo de produtos e servigos;

Il - Assegurar nas acBes do CEETEPS os valores da ética, desenvolvimento
humano e integracao social,

[l - Preparar despachos do Diretor Superintendente;
IV - Instruir expedientes de processos a serem submetidos ao Gabinete do
Diretor Superintendente, ao Conselho Deliberativo e a Secretaria de

Desenvolvimento;

V - Definir procedimentos para acompanhamento da execucdo dos termos de
cooperacao técnico-financeira;

VI - Garantir o atendimento das demandas institucionais do CEETEPS;

VII - Coordenar a elaboracéo de relatérios anuais de atividades do CEETEPS;
VIII - Garantir o atendimento das demandas institucionais do CEETEPS;

IX - Na area de apoio, orientacao e assisténcia as UEs:

a - Dar suporte para a realizacdo de suas atividades;

b - Fornecer-lhes informagfes consolidadas que subsidiem o processo de
tomada de decisdes;
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c - Contribuir para a sistematizacdo de normas e procedimentos basicos e
fornecer informacdes para que atuem de forma autbnoma,

d - Integrar, regionalmente, suas acbes no que se refere a prestacdo de
servigos oferecidos a comunidade;

e - Intermediar o fluxo de informacdes entre elas e com os diversos 6rgaos da
administracéo central do CEETEPS;

f - Promover o intercambio de experiéncias bem sucedidas;

g - Promover a articulacdo de toda a rede, visando a uniformidade na forma de
atuacao do CEETEPS;

h - Promover a otimizacéo e o intercambio dos recursos disponiveis;
i - Levantar necessidades da regido, por meio de visitas, andalise de
informacdes e outras estratégias, para identificar oportunidades de atuacéo e

de divulgacéo dos servicos oferecidos;

] - Ajustar as metas estabelecidas, conforme paréametros definidos nas
diretrizes regimentais do CEETEPS;

| - Direcionar suas a¢fes de acordo com as diretrizes regimentais definidas
pelo CEETEPS;

m - Dar suporte as escolas em questdes relacionadas a propriedade intelectual;

n - Apoiar projetos de implantagdo de Empresa Junior, Hotel, Incubadora ou
Parque Tecnoldgico que busque a valorizacéo da cultura empreendedora,;

X - Opinar sobre assuntos que Ihe forem encaminhados.
SECAO Il
DA PROCURADORIA JURIDICA

Artigo 29 - A Procuradoria Juridica, 6rgdo de advocacia consultiva do Estado
no ambito do CEETEPS, tem as seguintes atribui¢cdes:

| - Defender o CEETEPS, judicial e extrajudicialmente;

Il - Representar o CEETEPS em juizo, seja como autor, réu, interveniente,
assistente ou oponente nas acgdes judiciais;

Il - Assessorar juridicamente o Diretor Superintendente;
IV - Emitir pareceres e prestar informacg6es sobre matéria juridica em todos os

processos administrativos e disciplinares, por determinacdo legal ou sempre
gue solicitado;
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V - Interpretar e adequar normas e instrucdes relativas a administracao
orcamentaria, financeira e de pessoal;

VI - Elaborar contratos, acordos, convénios, ajustes e outros documentos
sujeitos a regras juridicas;

VII - Examinar e aprovar minutas de editais de licitag&o;
VIII - Inscrever e promover a cobranca da divida ativa;

IX - Receber e outorgar, quando autorizada, escrituras referentes a bens
imoOveis e promover os registros imobiliarios;

X - Seguir normas e orientacdes da Procuradoria Geral do Estado.
SECAO IV
DA VICE — SUPERINTENDENCIA

Artigo 29 A - A Vice - Superintendéncia, além das atribuicbes previstas no
artigo 61, ter& como 6rgado subordinado, o Centro de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos, que desempenhara as seguintes
atribuicdes:

| - Subsidiar a politica de desenvolvimento e capacitacao de recursos humanos
do pessoal técnico e administrativo, realizando pesquisas sobre métodos e
técnicas de programas em sua area de atuacdo e promovendo a sua
divulgacéo;

Il - Manter intercambio técnico, cultural e cientifico com instituicdes e entidades
congéneres de ambito nacional e internacional, por meio de convénios e
contratos;

lll - Realizar analises periodicas de resultados dos programas implementados,
desenvolvendo projetos para o seu aperfeicoamento;

IV - Promover a execucdo de programas de treinamento e desenvolvimento,
visando as reais necessidades da organizacao;

V - Divulgar as condi¢cdes que permitam a participacdo nos programas de
treinamento e capacitacao;

VI - Realizar estudos e projetos com vistas a adequacdo dos programas de
desenvolvimento e capacitagédo a politica adotada pelo CEETEPS;

VIl - Realizar levantamento de necessidades de cursos e treinamentos,
indicando as prioridades do pessoal técnico e administrativo;

VIII - Realizar estudos e pesquisas sobre métodos e técnicas de treinamento,
promovendo sua divulgacao;
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IX - Realizar andlises periddicas de resultados e dos custos dos programas
implementados, desenvolvendo projetos para o seu aperfeicoamento;

X - Promover a realizacdo de eventos destinados a discussao de politicas e
estratégias de desenvolvimento e capacitacao;

XI - Formar instrutores de treinamento de pessoal para atuarem como agentes
multiplicadores de atividades de aprimoramento profissional;

Xll - Realizar programas de desenvolvimento e capacitacdo, por meio de
cursos, treinamentos e demais atividades de aprimoramento do pessoal técnico
e administrativo.

Paragrafo Unico - O Centro contara com a area de apoio de recursos
audiovisuais que tem as seguintes atribuicoes:

1 - Planejar e providenciar a confec¢do ou aquisicdo dos recursos audiovisuais
necessarios a realizacdo dos programas de formacdo, aperfeicoamento,
desenvolvimento e capacitacao de recursos humanos;

2 - Organizar e manter a guarda do material audiovisual, tais como fitas de
video, fitas de audio, diapositivos e negativos fotograficos;

3 - Manter servico de consulta e intercambio de material audiovisual;
4 - Promover a exibicdo do material audiovisual solicitado;

5 - Realizar estudos para o aprimoramento dos recursos audiovisuais;
6 - Executar servicos audiovisuais de apoio as atividades do Centro;

7 - Imprimir e encadernar textos, apostilas, provas, testes e outros materiais
necessarios do Centro;

8 - Produzir copias de documentos em geral;
9 - Organizar os documentos copiados, conforme solicitacao;

10 - Zelar pela correta utilizagdo, conservacdo e manutencdo do material do
Centro. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 4 de 02/08/2011)

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO
Artigo 30 - A Assessoria de Comunicacdo tem como atribuicdo dirigir as
atividades relativas a relagcdes publicas, comunicacdo social, marketing e

relacionamento com o0 mercado, necessarios ao desenvolvimento das
atividades do CEETEPS.
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| - Por meio do Corpo Técnico:

a - Coordenar, planejar, analisar e acompanhar os assuntos politicos relativos a
acdo governamental, compreendendo 0 assessoramento no relacionamento
com os Poderes Legislativos e com os partidos politicos;

b - Promover a interlocucdo com os Municipios, com os outros Estados da
Federacédo e com a Administracéo Federal;

c - Prestar atendimento a representantes de entidades publicas e particulares;

d - Assistir o Diretor Superintendente em seus relacionamentos com o0s
Poderes Legislativos;

e - Receber, tratar e responder as demandas de cidadédos e entidades do
terceiro setor dirigidas ao Diretor Superintendente;

g - Cuidar da comunicacéao institucional do CEETEPS.
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Il - Por meio dos Centros Técnicos:

a - Executar as atividades relacionadas com a imprensa e demais 6rgaos de
comunicacao, segundo politica e diretrizes estabelecidas;

b - Divulgar, por meio dos diversos instrumentos de comunicacdo social, as
atividades que se desenvolvem no ambito do CEETEPS, visando a promocéao
da instituicdo junto a comunidade;

c - Propor e executar a politica global de relacdes do CEETEPS, visando ao
intercAmbio cultural e cientifico com instituicdes nacionais e estrangeiras;

d - Manter contato com empresas e instituicbes publicas e privadas, visando
propiciar oportunidades de realizacdes de estagios pelos alunos das ETECs e
FATECs;

e - Elaborar ou supervisionar a elaboracao de material de apoio a realiza¢do de
eventos promovidos pelos 6rgdos ou UEs, bem como material de divulgacéo
coOmo suporte para a participagao deste em eventos diversos;

f - Apoiar as acBes das escolas para formular estratégias que facilitem as
relacdes institucionais, e sua atuacao junto aos clientes e ao mercado;

g - Propor politicas e diretrizes de preservacdo das imagens institucionais do
CEETEPS;

h - Desenvolver programas de relacées publicas dirigidos aos publicos interno
e externo;

i - Conceber e produzir material promocional de divulgacéo institucional e
definir politicas de distribuicdo.

§ 1° - A Assessoria de Comunicacdo desenvolvera suas atividades de acordo
com as diretrizes do Sistema de Comunicagao do Governo do Estado de S&o
Paulo - SICOM, instituido pelo Decreto n.° 43.833 de 08 de fevereiro de 1999,
com as alteragdes introduzidas pelos Decretos n° 51.465, de 13 de janeiro de
2007 e n®52.040, de 7 de agosto de 2007 em integracdo com este Orgao.

§ 2° - A Assessoria de Comunicagcdo desenvolvera as suas atividades em
articulacdo com os orgados da administracdo central do CEETEPS e prestara o
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apoio técnico as UEs em assuntos afetos a é&rea. (Redacdao dada pela
Deliberacdo CEETEPS 4 de 05/02/2009)
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CAPITULO Il
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DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO E PLANEJAMENTO
Artigo 31 - A Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento, subordinada
diretamente ao Vice-Diretor Superintendente, por meio do Corpo Técnico, tem
as seguintes atribuigdes:
| - Na &rea de desenvolvimento organizacional e de tecnologia da informacao:

a - Na area de desenvolvimento organizacional:

1 - Propor politicas de desenvolvimento institucional, de descentralizacéo
administrativa e de melhoria da gestao;

2 - Propor estrutura organizacional ao CEETEPS que assegurem o0s principios
de unidade, integracao, flexibilidade e racionalidade nas suas acoes;

3 - Realizar estudos e apresentar propostas, visando a modernizacéo
administrativa e definicdo de padrdes minimos para estruturas organizacionais;

4 - Acompanhar a implantacdo de reformas de estrutura e efetuar sua
avaliacao;

5 - Identificar necessidades de capacitacdo na area de gestdo e contribuir para
sua execucao;

6 - Elaborar e rever Estatutos, Regimentos e Regulamentos;

7 - Articular-se com outras unidades do CEETEPS, prestando-lhes apoio
técnico no que se referem as suas funcoes;

8 - Prestar apoio técnico ao Conselho de Coordenacao;
9 - Elaborar relatdrios anuais de suas atividades.
b - Na area tecnologia da informacao e comunicacao:

1 - Prover ao CEETEPS o desenvolvimento, a coordenacdo e o monitoramento
de projetos; servicos e infraestrutura de tecnologia da informacdo e
comunicagdo necessarios as suas atividades;

2 - Planejar, propor, promover e coordenar os sistemas e tecnologias da
informacédo, visando proporcionar qualidade no atendimento ao publico e
internamente ao CEETEPS, em consonancia com o0s preceitos de governo
eletrdnico e tecnologia da informacao no Estado de Sao Paulo;

3 - Promover o adequado acesso, no ambito do CEETEPS, ao Sistema
Estratégico de Informacgdes, observadas as disposi¢cdes do Decreto n.° 47.836,
de 27 de maio de 2003;
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4 - Promover a integracdo das redes do CEETEPS a Rede Intragov do
Governo do Estado de S&o Paulo;

5 - Garantir a seguranca das informacdes que trafegam nas redes citadas no
inciso anterior;

6 - Definir politica de treinamento de técnicos e usuéarios do CEETEPS, em
conjunto com a Unidade de Recursos Humanos;

7 - Elaborar, desenvolver, avaliar o Plano Diretor de Informatica e propor
encaminhamento para instancia superior para aprovacao;

8 - Analisar, emitir pareceres, avaliando a pertinéncia e relevancia de projetos
de tecnologia da informacdo, no ambito do CEETEPS, de acordo com as
politicas de Tecnologia de Informacéo - Tl no Governo do Estado;

9 - Colaborar no estabelecimento de normas para uma gestdo unificada de
Tecnologia da Informacgédo, no ambito do CEETEPS, em consonancia com as
politicas e sistemas do Governo do Estado;

10 - Prestar servicos na é&rea de informética, por meio da Divisdo de
Informatica, propiciando as unidades atendidas, condicdo de desempenho
adequada;

11 - Elaborar relatérios anuais de suas atividades.

Il - Na &rea de planejamento estratégico:

a - Propor politicas de a¢gBes que promovam na instituicdo o planejamento e o
desenvolvimento, a articulacéo e integracdo da gestao;

b - Participar da fixacdo de politicas, diretrizes, missdo, metas e objetivos da
instituicao;

c - Participar do planejamento institucional;

d - Participar da elaboracdo de planos, programas, projetos e agbes afetos a
suas atribuicoes;

e - Participar através de articulacdo, de planejamentos setoriais da instituicao;

f - Participar da elaboracdo do planejamento e programacdo orcamentaria
(LDO, LOA e outros);

g - Participar da elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do PPA e outros;

h - Elaborar relatorios e fornecer informacdes aos 6rgaos da instituicdo e outros
orgaos do Governo do Estado e a sociedade civil;

i - Elaborar relatérios anuais de suas atividades.
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[ll - Na area de avaliagao institucional:

a - Assessorar o Diretor Superintendente e o Presidente do Conselho
Deliberativo em assuntos relacionados com o desempenho e desenvolvimento
das Unidades Ensino;

b - Desenvolver estudos, aperfeicoar e implementar sistemas de avaliacdo
institucional da administracéo central e Unidades Ensino do CEETEPS;

c - Manter intercambios com outros 0rgaos internos e externos;

d - Definir mecanismos de avaliacdo de processos de gestdo, produtos e
beneficios;

e - Proceder levantamento de dados referentes ao desempenho técnico-
administrativo-pedagdgico de cada UE;

f - Sistematizar, organizar e aplicar os instrumentos de pesquisa a comunidade
escolar;

g - Desenvolver e aperfeigoar sistemas de acompanhamento de egressos de
ETECs e FATECs;

h - Sistematizar, organizar e aplicar os instrumentos de pesquisa de egressos;

i - Organizar, atualizar e manter banco de dados de egressos de ETECs e
FATECs;

j - Desenvolver e aperfeicoar o sistema de avaliagcdo de cursos oferecidos pela
instituicao;

| - Assegurar a retro informacéo as Unidades de Ensino para subsidiar planos
de desenvolvimento;

m - Disponibilizar resultados periddicos da avaliacdo, anualmente, para a
administracdo central, para as Unidades de Ensino e publico em geral;

n - Fornecer dados e informacdes sempre que solicitados por outras unidades
do CEETEPS;

o - Promover atividades de divulgacdo de informacdes e resultados, interna e
externamente;

p - Apontar aspectos criticos detectados na avaliagdo e encaminhar ao 6rgao
competente;

g - Articular e integrar suas atividades a politica estadual de Qualidade e
Gestéo Publica;

r - Coordenar a elaboracéo de relatorio anual de atividades do CEETEPS;
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s - Apresentar relatdrio anual das atividades desenvolvidas.

IV - Na &rea de gestdo de parcerias e convénios e de andlise e estudo de
mercado e oportunidades:

a - Na area de gestéo de parceiras e convénios:

1 - Coordenar as atividades de fomento, estruturacdo e acompanhamento de
projetos que visem a captacdo de recursos junto aos 6rgdos publicos e
instituicbes privadas, por meio de parcerias cientificas, tecnolégicas e
educacionais;

2 - Informar o Gabinete do Diretor Superintendente sobre a apresentacao de
propostas de parcerias advindas das relagbes com empresas, universidades,
instituicGes de pesquisa e ensino, agéncias oficiais de fomento a pesquisa,
intercambio internacional, fundacdes e institutos, entre outros;

3 - Orientar a realizacdo de convénios, registrar e acompanhar sua execucao,
solicitar a prestacdo de contas e relatérios, sobre a égide da legislacdo vigente;

4 - Instruir, encaminhar e acompanhar os processos de convénio e/ou parcerias
em articulacdo com as diversas unidades do CEETEPS;

5 - Organizar e manter arquivo dos processos inerentes a parcerias e
conveénios;

6 - Fornecer dados e informacdes atualizadas sempre que solicitado;

7 - Representar o CEETEPS em assuntos relacionados a parcerias e
conveénios;

8 - Orientar, analisar, homologar e emitir pareceres em documentos referentes
a parcerias e convénios;

9 - Elaborar instrumento de controle, acompanhamento e avaliacdo das
diversas etapas das parcerias e convénios celebrados;

10 - Elaborar relatorios das acfes desenvolvidas para subsidiar as instancias
superiores;

11 - Articular-se com organizacao de fomento a acdes comunitarias para o
estabelecimento de parcerias;

12 - Executar outras tarefas correlatas e afins.
b - Na area de analises e estudos de mercado e oportunidades:
1 - Realizar estudos e pesquisas para identificar tendéncias da demanda por

mao-de-obra no Estado com o objetivo de subsidiar o planejamento das acbes
estratégicas;
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2 - Prospectar dados e realizar estudos soOcio-econdmico-demografico de
interesse do CEETEPS e fornecer subsidios as unidades interessadas;

3 - Elaborar pareceres e analises socioecondmicas pertinentes as acdes de
planejamento no ambito de atuacdo do CEETEPS;

4 - lIdentificar oportunidades para o estabelecimento de parcerias com
organizacdes publicas, privadas e com outros segmentos da sociedade;

5 - ldentificar e contatar agéncias de fomento para o financiamento da
educacao profissional, com a finalidade de captacéo de recursos;

6 - Organizar e manter uma rede de relacionamentos entre 0s setores
produtivos, Universidades e o CEETEPS;

7 - Prever as demandas por qualificacdo de mao-de-obra para os varios
setores produtivos, identificando aqueles cursos considerados oportunos para
supri-las e atender de forma pro ativa as necessidades das empresas e outras
instituicoes;

8 - Manter-se conectado com as demandas tecnoldgicas e educacionais do
setor produtivo bem como das transformacdes no mundo do trabalho, para
desenvolver estudos de prospeccdo de mercado com a importante fonte de
informacédo para as acfes do CEETEPS. (Redacdo dada pela Deliberacdo
CEETEPS 4 de 12/08/2010)

SECAO |
DA DIVISAO DE INFORMATICA
Artigo 32 A - a Divisao de Informatica tem as seguintes atribuicdes:

| - Participar na elaboracdo da politica do Plano Diretor de Informatica-PDI,
bem como assegurar e acompanhar o cumprimento do mesmo;

Il - Articular-se com as unidades da administracdo central para execucdo das
atividades afetas a sua area de atuacao;

Il - Representar o CEETEPS, junto aos 6rgdos externos na area de sua
atuacao;

IV - Participar de processo de licitacdo, convénios e contratos na area de
informatica;

V - Acompanhar a execucdo de contrato de prestacdo de servico e de
fornecimento de equipamentos relativos a Tecnologia de Informacéo;

VI - Definir normas e padrbes tecnolégicos para a especificacao,
implementacédo, homologacéo, integracdo, bem como a manutencao, operacao
e aquisicao de sistemas informatizados;
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VII - Realizar auditorias periddicas de seguranca da informacéo, no seu ambito
de sua atuacéo;

VIII - Administrar o ambiente INTERNET do CEETEPS, oferecendo as
condi¢cdes para a disponibilizacdo das informacdes, dentro de padrdes de
qualidade, confiabilidade, seguranca e integridade;

IX - Administrar o ambiente INTRANET do CEETEPS, oferecendo as condi¢cfes
para a publicagdo e manutencédo das informagdes e servigos relevantes;

X - Elaborar relatérios de atividades da sua unidade;
XI - Por meio do Nucleo de Atendimento ao Usuério:

a - Capacitar continuamente os usuarios do CEETEPS na utilizacdo dos
sistemas aplicativos;

b - Acompanhar a utilizacéo e o devido preenchimento dos dados nos sistemas
pelos servidores do CEETEPS;

c - Responsabilizar-se pelos equipamentos instalados na sua unidade,
mantendo-os em condicdes fisicas e ambientais adequadas;

d - Zelar pela seguranca da informacéo do CEETEPS;

e - Cuidar da manutencao da rede de dados e de todos os equipamentos de
informéatica instalados na administracao central;

f - Cuidar da instalacéo de novos equipamentos;

g - Auxiliar os usuarios de informatica no uso adequado de equipamentos e
sistemas de informacéao;

h - Treinar novos usuarios dos recursos de infraestrutura de redes e
comunicacao;

i - Instruir os processos referentes a incorporagcdo ao patriménio da unidade, de
eguipamentos de informatica recebidos em doacéo, com relatério técnico;

j - Manter o inventario de hardware e software.
XIl - Por meio do Nucleo de Suporte:

a - Fornecer suporte aos usuarios do CEETEPS quanto a operagéo basica dos
recursos de informatica disponiveis;

b - Planejar, administrar e realizar a manutencao dos recursos de informatica
disponiveis;
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c - Manter disponivel, com atualizacdo tecnoldgica e seguran¢a necessaria, a
infraestrutura de Tecnologia da Informacéo, incluindo equipamentos, ambientes
tecnologicos e redes de comunicagdo, bem como servigcos de suporte técnico e
operacional a usuarios;

d - Administrar e gerenciar a infraestrutura de redes locais e de longa distancia
do CEETEPS, interna e externamente;

e - Administrar a conexao da Rede de Computadores do CEETEPS com outras
redes;

f - Apoiar a definicdo das politicas e diretrizes de seguranca da informatica, no
seu ambito de atuagéo;

g - Gerar estatisticas de problemas de equipamentos para decisdes gerenciais;

h - Homologar a certificacdo dos novos pontos de acesso a rede instaladas no
prédio da administracao central,

i - Encaminhar aos 0rgdos competentes, os pedidos de aquisicdo de
equipamentos de infraestrutura, suprimentos e pecas demandadas pelas
diversas areas do CEETEPS;

j - Dar o aceite técnico dos equipamentos;

| - Executar cépia de seguranca de acordo com a politica interna estabelecida;
m - Monitorar a condicdo de operacdo das linhas de comunicacdo, de
servidores e todos os ativos de rede, restabelecendo a condicdo de operagéo
guando necessario;

n - Implementar plano de contingéncia baseada na politica de seguranca;

0 - Restabelecer a condicdo de operacdo as linhas de comunicacdo quando
necessario;

p - Garantir a operacdao do CPD do CEETEPS, incluindo a disponibilizagdo de
servidores, a protecao fisica e légica dos dados ali armazenados, o “backup” e
recuperacédo de dados;

g - Definir niveis de servicos para produtos e servicos de comunicagao
oferecidos por terceiros;

r - Promover, em articulacdo com a Unidade de Recursos Humanos, a
capacitacao dos técnicos e usuarios em informatica. (Incluido pela Deliberacéo
CEETEPS 4 de 12/08/2010)

CAPITULO IV

DA UNIDADE DE POS-GRADUACAO, EXTENSAO E PESQUISA
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Artigo 33 - A Unidade de Pés-Graduacgdo, Extensdo e Pesquisa tem como
atribuicdo o planejamento, coordenacédo, avaliacdo e acompanhamento dos
resultados de ac6es envolvendo pesquisa, pos-graduacao e extensao.

Artigo 34 - O Corpo Técnico da Unidade de Ensino de Pos-graduacéo,
Extensdo e Pesquisa tem as seguintes atribuicbes especificas:

| - Coordenar e supervisionar as atividades de extensdo da instituicdo em
relacdo a comunidade empresarial e a sociedade;

Il - Assistir ao Diretor Superintendente de assuntos pertinentes ao ensino de
pos graduacao, extensao e pesquisa,

Il - Coordenar e supervisionar as atividades de cursos de extensdo e
prospeccéo de perfis profissionais;

IV - Intensificar a interagcdo entre os programas de pés-graduacdo, de
graduacéo e de atividades de extensao;

V - Promover a criacdo de nucleos de competéncia para pesquisa e
desenvolvimento;

VI - Divulgar periodicamente os avangos conseguidos no desenvolvimento dos
cursos em andamento e realizados, para a comunidade cientifica;

VII - Participar dos programas de capacitacdo do corpo docente do centro, em
nivel de p6s-graduacao;

VIl - Acompanhar o processo avaliatorio periddico estabelecido pela CAPES,
com vistas a continua melhoria do conceito;

IX - Otimizar a organizacdo administrativa para um melhor fluxo da pesquisa;

X - Supervisionar a definicdo das linhas de pesquisa para cada unidade;

Xl - Submeter ao Diretor Superintendente propostas de alteracdo ou
implantacdo de cursos e programas de pés-graduacdo, presenciais ou a
distancia;

XIl - Sugerir medidas que visem estimular as atividades de pesquisa e
desenvolvimento tecnoldgico da instituicao;

Xl - Apresentar ao Diretor Superintendente o plano anual de metas e o
relatério anual consubstanciado das atividades desenvolvidas por sua
coordenacao;

XIV - Propor normas e procedimentos no ambito de sua coordenacao;

XV - Desenvolver agcdes com o objetivo de dotar a unidade de recursos
humanos de modo a permitir a consecuc¢ao de suas atividades;
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XVI - Sinalizar ajustes necessarios ao ensino, pesquisa e extensao, face as
inovacdes tecnologicas e atendendo as necessidades do mercado;

XVII - Elaborar diretrizes e normas para oferta de cursos de EAD na area do
ensino de pos graduacado, extensado e pesquisa;

XVIII - Articular-se com o Corpo Técnico da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento - area de gestédo de parcerias e convénios;

XIX - Desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de atuacao.
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CAPITULO V
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DA UNIDADE DE ENSINO SUPERIOR E DE GRADUACAO

Artigo 35 - A Unidade de Ensino Superior de Graduacao tem como atribuicao
geral:

| - Assistir o Diretor Superintendente em assuntos relacionados com o ensino
em nivel superior;

Il - Orientar e coordenar o planejamento das atividades do ensino superior e
acompanhar, controlar e avaliar sua execucao;

[Il - Manter intercambio com outros 6rgaos e instituicdo da mesma natureza;

IV - Apresentar ao Diretor Superintendente o plano anual de metas e o relatorio
anual consubstanciado das atividades desenvolvidas por sua coordenacéao;

Paragrafo Unico - O Corpo Técnico da Unidade de Ensino Superior de
Graduacao tem as seguintes atribuicdes:

1 - Desenvolver estudos e elaborar propostas para a definicdo de politicas e
diretrizes para a educacgéo superior no ambito da instituicéo;

2 - Orientar o planejamento das atividades académicas das FATECSs, tendo em
vista a implementacéo das politicas e diretrizes da instituicao;

3 - Promover estudos e analisar propostas, visando assistir ao Diretor
Superintendente nas decisdes relativas a implantacdo de novas unidades, a
criacao e transformacao de cursos em nivel superior;

4 - Sugerir acbes e mecanismos de controle que assegurem ao cumprimento
do plano de desenvolvimento institucional de cada unidade;

5 - Assegurar o cumprimento da legislagio em vigor, bem como dos
regulamentos e normas emanadas da administracdo superior do CEETEPS;

6 - Orientar a implantacao de novos cursos;

7 - Estimular a producado cultural, o empreendedorismo, o desenvolvimento
cientifico e tecnolégico e o pensamento reflexivo;

8 - Desenvolver estudos e elaborar diretrizes para organizacao curricular dos
cursos e reformular, em processo continuo, as propostas curriculares, tendo
em vista seu aprimoramento;

9 - Apoiar as FATECs na promocao da integracdo com a comunidade,
contribuindo para o seu desenvolvimento e melhoria da qualidade de vida,
mediante acdes interativas que concorram para a transferéncia e
aprimoramento dos beneficios e conquistas auferidos na atividade académica e
na pesquisa aplicada;
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10 - Propor normas e procedimentos no ambito de sua coordenacao;
11 - Fornecer subsidios que orientem a realizacéo dos exames vestibulares;

12 - Diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo do
pessoal docente e pedagodgico das FATECS;

13 - Articular-se com o Corpo Técnico da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento para levantamentos das demandas nas diferentes regibes do
Estado para subsidiar a politica de manutencdo e expansdo da educacao
profissional e a oferta de novos cursos;
14 - Desenvolver estudos sobre cursos e programas de EAD;
15 - Desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de atuacao.
SECAO |

DO GRUPO ACADEMICO-PEDAGOGICO

Artigo 36 - O Grupo Académico-Pedagdgico tem as seguintes atribuicoes:

| - Na &rea de planejamento educacional:

a - Estabelecer normas e orientar as unidades de ensino na elaboragéao,
execucdo, acompanhamento e avaliacdo dos planos institucionais;

b - Estabelecer normas e orientar a elaboragéo, execu¢do, acompanhamento e
avaliacao dos planos de gestao e projetos;

c - Elaborar diretrizes e normas para apresentacédo de propostas de instalacéo
de novos cursos;

d - Analisar conjuntamente as propostas de criacao, instalacdo, extincao e ou
suspensao temporaria de novos cursos e unidades de ensino, atendida a
legislacao vigente;

e - Promover estudos e pesquisas, articulando a rede de unidades de ensino,
para atendimento as demandas sociais e produtivas nas diferentes regides do
Estado para subsidiar a politica de manutencdo e expansdo da educacao
profissional e a oferta de novos cursos;

f - Analisar e adequar os projetos pedagoégicos das UEs para encaminhamento
ao Conselho Estadual de Educacéo, visando sua autorizagdo, reconhecimento
ou renovacoes de reconhecimento.

Il - Na area de projetos pedagogicos:

a - Desenvolver estudos e elaborar modelos de referéncia para os curriculos;
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b - Realizar estudos para a identificacdo, atualizacdo dos perfis profissionais,
em consonancia com os diferentes setores produtivos e com O
desenvolvimento social;

c - Adequar os cursos as diretrizes curriculares estabelecidas pelo conselho
nacional de educacéo, as demandas sociais e dos setores produtivos;

d - Elaborar matrizes curriculares organizados em itinerarios profissionais,
promovendo a educagao continuada,

e - Propiciar abertura de canais de comunicagédo com instituicbes diferenciadas
para que todos possam a ser participantes da organizacdo curricular;

f - Pesquisar as competéncias, habilidades e aptiddes exigidas pelas
instituicdes publicas e privadas dos diferentes arranjos produtivos;

g - Organizar cursos e programas de EAD, bem como a viabilizagcdo de seu
oferecimento, inclusive no que tange as avaliacbes e outras atividades
presenciais previstas.

[Il - Na &rea de supervisdo académica:

a - Estabelecer requisitos de habilitacdo para fins de admisséo e atribuicdo de
aulas de docentes;

b - Orientar as FATECs nos assuntos relativos a legislacdo de ensino e sua
aplicacéo em geral e no que se refere a vida escolar do aluno;

c - Elaborar instrumentos de avaliacdo de curriculo e do processo ensino-
aprendizagem,;

d - Propor pesquisas e estudos necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades;

e - Encaminhar diligéncias para adequacao de procedimentos académicos e
orientar as visitas de assessores “ad hoc” nas FATECs.

SECAO II
DO GRUPO ACADEMICO-ADMINISTRATIVO
Artigo 36 A - O Grupo Académico-Administrativo tem as seguintes atribuicdes:
| - Na area de sistemas académicos:
a - Orientar as FATECs na elaboracao de documentos e de registros escolares;

b - Elaborar e manter atualizado o catalogo de cursos oferecidas pelas
FATECs;



D.O.E.; Poder Executivo, Secao |, Sdo Paulo, 118 (99) - 35, sabado, 31 de maio de 2008

c - Manter atualizado o cadastro de disciplinas oferecidas pelos diferentes
cursos, a partir das decisdes dos colegiados de cursos;

d - Elaborar e instruir os processos referentes as alteracdes no Sistema
Académico;

e - Desenvolver atividades exigidas pela legislacdo no que diz respeito a sua
area de atuacao;

f - Analisar e opinar, quanto ao meérito, em processos e expedientes
relacionados com o corpo docente e discente das FATECS;

g - ldentificar necessidades e elaborar instrugbes de procedimentos para as
FATECs nos assuntos académico-administrativos.

Il - Na area de expedicao e registro de diplomas:
a - Controlar a expedicdo e o registro de certificados e diplomas e de outros
documentos escolares produzidos pelas FATECs, para garantir sua

fidedignidade e autenticidade;

b - Desenvolver atividades exigidas pela legislacdo no que diz respeito a sua
area de atuacéo.

[Il - Na &rea de projetos educacionais e de capacita¢ao:

a - Articular-se com o setor produtivo e com outras instituicbes de ensino
superior de pesquisa e de fomento, visando o estabelecimento de parcerias;

b - Articular as diferentes iniciativas e projetos de reunifes e eventos cientifico-
tecnologico das unidades, visando sua promoc¢ao e desenvolvimento;

c - Apoiar as unidades de ensino no desenvolvimento de projetos inovadores
de ensino, pesquisa e extensao;

d - Promover e apoiar o desenvolvimento de cursos e programas de pos-
graduacdo junto as unidades de ensino, em especial os de extensdao,
aperfeicoamento e especializacao;

e - Identificar necessidades de capacitacdo da comunidade académica;

f - Elaborar, promover, organizar e acompanhar atividades de capacitacao para
diferentes segmentos académicos e administrativos das FATECSs;

g - Manter intercambio técnico com instituicdes de ensino e pesquisa;

h - Promover seminarios, simpdsios e outros eventos voltados a capacitacao
académica ou a promocao e divulgacédo tecnoldgica;



D.O.E.; Poder Executivo, Secao |, Sdo Paulo, 118 (99) - 35, sabado, 31 de maio de 2008

i - Apoiar o desenvolvimento de publicacdes didaticas, técnicas e cientificas em
suas diferentes formas. (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS 4 de
05/02/2009)
SECAO I
DO GRUPO DE EDUCACAO A DISTANCIA

Artigo 36 B - O Grupo de Educacgao a Distancia tem as seguintes atribuigoes:
a - Assegurar a participagao e o envolvimento da comunidade académica, por
meio da articulacdo com todas as Faculdades de Tecnologia do CEETEPS, na

preparacao e na execuc¢ao de atividades na modalidade de EaD;

b - Assessorar as iniciativas e as experiéncias em EaD e a elas dar suporte, no
ambito do Ensino Superior do CEETEPS;

c - Apoiar e incentivar a execucdo de programas e projetos institucionais em
EaD;

d - Propor normas de organizacdo, planejamento, gestao e avaliagdo de EaD
para o Ensino Superior no CEETEPS em seus diversos niveis, programas,
modalidades, categorias ou tipos de ensino;

e - Promover o desenvolvimento de habilidades académicas e administrativas
em novas tecnologias aplicadas a EaD;

f - Qualificar docentes e técnicos administrativos para atuarem em EabD,;

g - Estimular a aplicacdo de inovacdes tecnolégicas no ensino superior
oferecido pelo CEETEPS;

h - Estimular o uso de recursos tecnoldgicos apropriados a educacdo a
distancia, conforme as caracteristicas da atividade e do publico alvo;

i - Promover a realizacdo de eventos sobre assuntos relacionados a EaD;

j - Fomentar a producao intelectual, cientifica e cultural em temas ligados a
EaD;

k - Buscar e manter parcerias do CEETEPS com instituicbes publicas ou
privadas nacionais ou internacionais, relacionadas a EaD. (Incluido pela
Deliberacdo CEETEPS 4 de 10/10/2013)
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CAPITULO VI

DA UNIDADE DE ENSINO MEDIO E TECNICO

Artigo 37 - A Unidade de Ensino Médio e Técnico tem as seguintes atribuicdes
gerais:

| - Orientar e coordenar o planejamento e acompanhar, controlar e avaliar a
execucao das atividades de ensino médio e técnico;
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Il - Assistir o Diretor Superintendente nos assuntos relacionados com o ensino
no que se refere ao ensino médio e técnico;

[l - Manter intercambio com outros 6rgaos e instituicbes da mesma natureza.

Paragrafo unico - O Corpo Técnico da Unidade de Ensino Médio e Técnico tem
as seguintes atribuigdes:

1 - Desenvolver estudos e elaborar diretrizes para organizacao curricular dos
cursos e reformular, em processo continuo, as propostas curriculares, tendo
em vista seu aprimoramento;

2 - Fornecer subsidios que orientem a realizacdo dos exames de classificacdo
as las séries e aos 1os moédulos;

3 - Elaborar diretrizes para a execuc¢ao da supervisdo pedagogica das ETECs;

4 - Diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo do pessoal
técnico-pedagdgico das ETECS;

5 - Elaborar diretrizes para avaliacdo de curriculo e do processo ensino-
aprendizagem nos ensinos médio e técnico;

6 - Promover pesquisas e estudos necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades;

7 - Analisar documentos e informacfes encaminhadas pelas ETECs a
Coordenacédo do Ensino Médio e Técnico, emitindo parecer e apresentando
sugestdes para a melhoria das atividades;

8 - Assistir as ETECs nos assuntos relativos a legislacdo de ensino e sua
aplicacao em geral e no que se refere a vida escolar do aluno;

9 - Elaborar diretrizes para a expedicdo e registro de documentos escolares
das ETECs;

10 - Elaborar as diretrizes para o planejamento pedagdgico nas ETECs;
11 - Assistir os coordenadores de area das ETECs no que se refere ao
acompanhamento da execucdo dos planos docente e a integracdo entre

disciplinas e areas;

12 - Promover e organizar atividades de suporte ao trabalho docente, tendo em
vista as necessidades de capacitacdo e a utilizagdo dos recursos didaticos;

13 - Avaliar a execucdo de projetos de hora atividade especifica;

14 - Elaborar diretrizes para a proposta de supervisdo de estagios e trabalhos
de concluséo de curso;
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15 - Promover e organizar atividades de suporte ao trabalho de supervisdo de
estagios e TCC, tendo em vista as necessidades de capacitacdo e atuacédo dos
supervisores;

16 - Apresentar ao coordenador geral de ensino o plano anual de metas e o
relatorio anual consubstanciado das atividades desenvolvidas por sua
coordenacao;

17 - Executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas por legislacédo
especifica.

SECAO |
DA ASSISTENCIA TECNICA

Artigo 38 - Assisténcia Técnica, além das previstas no artigo 58 tem as
seguintes atribuicdes:

| - Na &rea de planejamento educacional:

a - Estabelecer normas e orientar as unidades de ensino na elaboragéo,
execucao, acompanhamento e avaliacdo dos planos institucionais;

b - Estabelecer normas e orientar a elaboragéo, execu¢do, acompanhamento e
avaliacao dos planos de gestao e projetos;

c - Elaborar diretrizes e normas para apresentacédo de propostas de instalacéo
de novos cursos;

d - Analisar conjuntamente as propostas de criacdo, instalacdo, extincao e ou
suspensao temporaria de novos cursos e unidades de ensino, atendida a
legislacao vigente;

e - Analisar propostas de estabelecimento do numero de vagas para oS
diversos cursos;

f - Elaborar critérios para o dimensionamento de recursos humanos;

g - Promover estudos e pesquisas, articulando a rede de unidades de ensino,
para atendimento as demandas sociais e produtivas;

h - Realizar estudos e levantamentos das demandas sociais e da forca de
trabalho nas diferentes regides do Estado para subsidiar a politica de
manutenc¢ao e expansao da educagéao profissional e a oferta de novos cursos.

Il - Na &rea de classificacdo de alunos:
a - Realizar estudos socio-econémico-educacionais e pesquisas sobre 0s

candidatos e ingressantes nos cursos das ETECs, divulgando-os interna e
externamente;
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b - Desenvolver estudos e elaborar propostas para a definicdo de politicas e
diretrizes para o processo de selecdo de candidatos aos cursos das ETECs;

c - Planejar as acfes para a realizacdo do processo de classificacdo para
ingressantes no ambito de sua atuacéao;

d - Elaborar os editais e manuais do candidato e providenciar a divulgacéo
necessaria;

e - Providenciar a divulgacdo dos resultados e do cronograma das chamadas
para a matricula, de acordo com a legislagéo vigente;

f - Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar o processo de classificagao de
ingressantes nas ETECS;

g - Elaborar relatorios periédicos da execucao do processo de classificacdo de
ingressantes e propor altera¢des, quando for o caso.

SECAO Il
DO GRUPO DE ESTUDO DE EDUCAGCAO A DISTANCIA

Artigo 38 A - Grupo de Estudo de Educacdo a Distancia tem as seguinte
atribuicoes:

| - Organizar cursos e programas de EAD na sua area de sua atuacao;

Il - Elaborar diretrizes e normas para oferta de cursos de EAD na sua area de
atuacao;

[l - Acompanhar e avaliar a implantacéo e funcionamento dos cursos de EAD
no nivel de ensino médio e técnico;

IV - Elaborar normas e manuais de procedimentos;

V - Elaborar as organizacdes curriculares dos cursos e validar o material
didatico a ser utilizado;

VI - Organizar o esquema operacional do curso indicando eventuais subsedes
e postos, destinados as inscrices, matriculas, distribuicAo de materiais
didaticos e avaliacdo de alunos, dentre outros;

VII - Fornecer suporte técnico-pedagogico aos profissionais que irdo atuar no
atendimento aos alunos;

VIII - Responsabilizar-se pela organizacdo e aplicagdo das avaliagbes
presenciais;

IX - Responsabilizar-se pelos servicos de documentacdo e escrituracao
escolar;
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X - Responsabilizar-se por manter atualizadas a documentacédo e legislagao
especifica de cada curso;

Xl - Responsabilizar-se pela expedicdo de certificados e diplomas e outros
documentos pertinentes a vida escolar;

XIl - Pesquisar e analisar recursos tecnologicos de informagéo e comunicacao
(TIC), buscando a inovacdo em tecnologias educacionais com vistas a apoiar
as atividades pedagdgicas nas UEs e em acdes de EAD;
XIII - Estabelecer intercambios com instituicdes congéneres.
SECAO I
DO GRUPO DE FORMULAQAO E DE ANALISES CURRICULARES

Artigo 38 B - O Grupo de Formulacdo e de Anadlises Curriculares tem as
seguintes atribuicdes:

| - Desenvolver estudos e elaborar modelos de referéncia para os curriculos;
Il - Realizar estudos para a identificacdo, atualizacdo dos perfis profissionais,
em consonancia com os diferentes setores produtivos e com o0

desenvolvimento social;

lll - Adequar os cursos as diretrizes curriculares estabelecidas pelo conselho
nacional de educacao, as demandas sociais e dos setores produtivos;

IV - Elaborar matrizes curriculares organizados em itinerarios profissionais,
promovendo a educacao continuada;

V - Propiciar abertura de canais de comunicacdo com instituicbes diferenciadas
para que todos possam a ser participantes da organizacao curricular;

VI - Pesquisar as competéncias, habilidades e aptiddes exigidas pelas
instituicdes publicas e privadas dos diferentes arranjos produtivos.

SECAO IV
DO GRUPO DE SUPERVISAO EDUCACIONAL

Artigo 38 C - O Grupo de Supervisdo Educacional tem as seguintes
atribuicdes:

| - Estabelecer requisitos de habilitagcdo para fins de admisséo e atribuicdo de
aulas de docentes e auxiliares de instrucao nas ETECs, atendida a legislagao;

Il - Orientar as ETECs na elaborag¢ao de documentos e de registros escolares;
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[ll - Controlar a expedigcéo e o registro de certificados e diplomas e de outros
documentos escolares produzidos pelas ETECs, para garantir sua
fidedignidade e autenticidade;

IV - Orientar as ETECs nos assuntos relativos a legislacdo de ensino e sua
aplicacado em geral e no que se refere a vida escolar do aluno;

V - Analisar documentos e processos encaminhadas pelas ETECs nos
assuntos referentes a supervisdo escolar emitindo parecer;

VI - Elaborar instrumentos de avaliacdo de curriculo e do processo ensino-
aprendizagem,;

VII - Propor pesquisas e estudos necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades;

VIII - Executar a supervisdo pedagodgica das unidades de ensino médio e
técnico, assegurando o atendimento as normas legais emanadas dos 6rgaos
competentes, bem como as diretrizes do CEETEPS;

IX - Analisar conjuntamente propostas de criacdo, instalagdo, extingcdo e ou
suspensao temporaria de ETECs e cursos de ensino médio e técnico, tendo em
vista as diretrizes e normas estabelecidas e a legislagéo vigente;

X - Desenvolver atividades exigidas pela legislacdo e pela superviséo
delegada,;

SECAO V
DO CENTRO DE CAPACITACAO TECNICA, PEDAGOGICA E DE GESTAO

Artigo 38 D - O Centro de Capacitacdo Técnica, Pedagogica e de Gestao tem
as sequintes atribuigdes:

| - Identificar a necessidade de capacitacdo de diretores e docentes a vista das
observacdes constantes da avaliagdo escolar;

Il - Promover a atualizacdo tecnolégica e técnico pedagdgico de docentes de
cada nivel de ensino;

[l - Promover a atualizacdo tecnoldgica e técnico-pedagdgica para os chefes
de departamentos, coordenadores de area e diretores das UEs de cada nivel
de ensino;

IV - Planejar, coordenar, executar e acompanhar os programas de capacitacao
e desenvolvimento de docente e do corpo diretivo;

V - Promover seminarios, simpoésios e outros eventos voltados a capacitacao
de docentes, diretores e técnicos;
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VI - Manter intercAmbio técnico com instituicdes de ensino e de treinamento de
pessoal;

VII - Formar monitores para treinamento descentralizado;

VIII - Organizar e manter atualizado registro de monitores, colaboradores e
instituicoes especializadas;

IX - Expedir certificados, atestados e certidoes relativos aos cursos ou
treinamento ministrados;

X - Organizar e manter atualizado registro de cursos realizados e servidores
capacitados;

Xl - Prestar servigco de apoio técnico aos programas de treinamento das UEs.

Paragrafo Unico - Além das atribuicbes elencadas nos incisos | a XlI deste
artigo, cabe ainda nos assuntos relacionados a area de inovagdo e projetos
institucionais:

1 - Promover e organizar eventos destinados a divulgar projetos inovadores, de
natureza técnica, tecnoldgica, cientifica ou pedagdgica, destinados a
comunidade interna e externa;

2 - Articular-se com o setor produtivo com fins de estabelecer parcerias para
oferta de cursos, estagios nas empresas, promoc¢ao de eventos e outros;

3 - Criar condicbes para incorporacdo de novas tecnologias e procedimentos
nas unidades de ensino;

4 - Apoiar o desenvolvimento de projetos inovadores nas unidades de ensino;
5 - Estabelecer condi¢bes para participacdo do pessoal docente e técnico-
pedagogico e de alunos em seminarios, encontros e simpdésios, promovidos por

outras instituicdes, para divulgacdo do CEETEPS e de suas ac0es;

6 - Apoiar as unidades de ensino no estabelecimento de parcerias com 6rgaos
de financiamento e fomento;

7 - Apoiar a participacdo dos docentes e servidores técnico-pedagogicos em
projetos de pesquisa e desenvolvimento, executados por instituicbes publicas e
privadas;
8 - Articular-se com o Corpo Técnico da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento - area de gestao de parcerias e convénios. (Redacéo dada pela
Deliberacdo CEETEPS 4 de 05/02/2009)

CAPITULO VI

DA UNIDADE DE FORMACAO INICIAL E EDUCACAO CONTINUADA
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Artigo 39 - A Unidade de Formacéo Inicial e Educacéo Continuada tem como
atribuicao:

| - Orientar e coordenar o planejamento e acompanhar, controlar e avaliar a
execucao das atividades de formacéao inicial e educacao continuada;

Il - Assistir o Diretor Superintendente nos assuntos relacionados com a
Formacao Inicial e Educacdo Continuada;

[l - Manter intercambio com outros 6rgaos e instituicbes da mesma natureza.

Artigo 40 - O Corpo Técnico da Unidade de Formacdo Inicial e Educacéo
Continuada tem as seguintes atribuicdes especificas:

| - Propor estratégias operacionais para a Formacdo Inicial e Educacao
Continuada, quanto ao sistema de gestdo, a proposta pedagdgica, a formacéo
e a valorizacao dos trabalhadores;

Il - Assistir ao Coordenador Técnico na divulgacao das atividades da instituicdo
junto as empresas e demais organismos;

[ll - Alinhar os cursos de iniciacdo profissional e de educacédo continuada aos
arranjos produtivos locais, em consonancia a politica de desenvolvimento da
regiao;

IV - Buscar e propor mecanismos permanentes de financiamento, visando a
manutencgao e expansao dos cursos;

V - Colaborar para o estabelecimento e aperfeicoamento das relacdes do
CEETEPS com as entidades representativas dos trabalhadores e empresarios
e demais organismos de interesse da instituicao;

VI - Propor cursos de formacao inicial aos trabalhadores e aos jovens de baixa
renda, oferecendo a qualificacdo necessaria para inclui-los no mundo do
trabalho, de acordo com a legislac&o vigente para a educacao profissional;

VIl - Propor cursos de educagao continuada aos trabalhadores, visando
promover oportunidades de desenvolvimento do trabalhador e ajuda-lo a atuar
mais efetiva e eficazmente em sua vida profissional;

VIII - Elaborar propostas sobre os equipamentos e instalacées minimas para o
funcionamento dos cursos de formacéo inicial e continuada;

IX - Elaborar normas e diretrizes para o funcionamento dos cursos de formacao
inicial e continuada;

X - Estabelecer planos, programas e projetos de formacéao inicial e educacéo
continuada, integrando as ac¢des da rede ensino;

XI - Elaborar anualmente a avaliag&o institucional;
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XII - Interagir com 0 ambiente interno e externo, fortalecendo a viséo sistémica,;
XIII - Propor normas e procedimentos no ambito de sua coordenacao;

XIV - Apresentar ao Diretor Superintendente o plano anual de metas e o
relatorio anual consubstanciado das atividades desenvolvidas por sua
coordenacao;

XV - Desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de atuacao;

XVI - Além das atribuicdes mencionadas nos incisos anteriores, cabe ainda:

a - Na area de educacao a distancia:

1 - Organizar cursos e programas de EAD no ambito de sua atuacéo;

2 - Elaborar diretrizes e normas para oferta de cursos de EAD na modalidade
de formacé&o inicial e educacao continuada;

3 - Acompanhar e avaliar a implantacdo e funcionamento dos cursos de EAD
na modalidade de formacao inicial e educacao continuada;

4 - Elaborar normas e manuais de procedimentos;

5 - Elaborar as organiza¢des curriculares dos cursos e validar o material
didatico a ser utilizado;

6 - Organizar o esquema operacional do curso indicando eventuais subsedes e
postos, destinados as inscri¢des, matriculas, distribuicdo de materiais didaticos
e avaliacao de alunos, dentre outros;

7 - Fornecer suporte técnico-pedagdgico aos profissionais que irdo atuar no
atendimento aos alunos;

8 - Responsabilizar-se pela organizagcdo e aplicagdo das avaliagOes
presenciais;

9 - Responsabilizar-se pelos servicos de documentacéo e escrituracao escolar;

10 - Responsabilizar-se por manter atualizadas a documentacéo e legislacéo
especifica de cada curso;

11 - Responsabilizar-se pela expedicdo de certificados e diplomas e outros
documentos pertinentes a vida escolar;

12 - Estabelecer intercAmbios com instituicbes congéneres.
b - Na area de curriculo:

1 - Desenvolver estudos e elaborar modelos de referéncia para os curriculos;
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2 - Realizar estudos para a identificagdo, atualizacdo dos perfis profissionais,
em consonancia com os diferentes setores produtivos e com O
desenvolvimento social;

3 - Adequar os cursos as diretrizes curriculares de acordo com as demandas
sociais e dos setores produtivos;

4 - Elaborar matrizes curriculares organizados em itinerarios profissionais,
promovendo a educagao continuada,

5 - Propiciar abertura de canais de comunicagédo com instituicbes diferenciadas
para que todos possam a ser participantes da organizacao curricular;

6 - Pesquisar as competéncias, habilidades e aptiddes exigidas pelas
instituicdes publicas e privadas dos diferentes arranjos produtivos.

¢ - Na area de planejamento educacional:

1 - Analisar propostas de estabelecimento do numero de vagas para 0sS
diversos cursos;

2 - Elaborar critérios para o dimensionamento de recursos humanos;

3 - Promover estudos e pesquisas, articulando a rede de unidades de ensino,
para atendimento as demandas sociais e produtivas;

4 - Realizar estudos e levantamentos das demandas sociais e da forca de
trabalho nas diferentes regides do Estado para subsidiar a politica de
manutencgao e expansao da educagéo profissional e a oferta de novos cursos.

d - Na area de inovacéo e projetos institucionais:

1 - Articular-se com o setor produtivo com fins de estabelecer parcerias para
oferta de cursos, estagios nas empresas, promoc¢ao de eventos e outros;

2 - Criar condicdes para incorporacéo de novas tecnologias e procedimentos;
3 - Apoiar o desenvolvimento de projetos inovadores;

4 - Apoiar as unidades de ensino no estabelecimento de parcerias com érgaos
de financiamento e fomento;

5 - Articular-se com o Corpo Técnico da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento - area de gestado de parcerias e convénios.

-

CAPHULO MV

~

BA-UNIBADE BE-GESTAC-ABMINISTRATHVAEHINANCEIRA
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CAPITULO VIII

DA UNIDADE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Artigo 41 - a Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira tem como
atribuicdo prestar servicos nas areas de orcamento, finangas, normas e
procedimentos gerais, material, patrimonio, transportes internos motorizados,
manutencdo e zeladoria, propiciando as unidades atendidas, condicdo de
desempenho adequada. (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS 4 de
12/08/2010)
SECAO |
DA ASSISTENCIA TECNICA

Artigo 42 - A Assisténcia Técnica, além das previstas no artigo 58 tem as
seguintes atribuicdes:

| - Assegurar a integracao das acdes das unidades subordinadas;
Il - Assegurar a articulagdo com as demais unidades do CEETEPS.
SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTOS E FINANCAS

Artigo 43 - O Departamento de Orgcamentos e Financas tem as seguintes
atribuicdes:

| - Por meio da Divisdo de Contratos e Convénios:
a - Realizar analise econémico-financeiro de contratos de sua execucao;
b - Realizar anéalise econdmico-financeiro de propostas de contratos;

c - Elaborar contratos e convénios da area administrativa a serem firmados
pelo CEETEPS;

d - Destinar recursos contratados para a execucao de servigos;
e - Efetuar levantamento e analise permanentes dos contratos vigentes;

f - Definir parametros para a contratagcdo com terceiros;
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g - Efetuar a comparagdo dos precos dos contratos com os levantados em
pesquisa de mercado.

Il - Por meio da Divisao de Contabilidade:

a - Manter atualizada a escrituragcdo contabil dos sistemas orcamentario,
financeiro, patrimonial e de compensacéo;

b - Elaborar balancetes contabeis mensais;

c - Proceder ao balango geral;

d - Elaborar a relagao de “Restos a Pagar”;

e - Escriturar e acompanhar a conta de “restos a pagar”;

f - Efetuar conciliagbes de contas patrimoniais e de crédito;

g - Acompanhar as quitacbes dos processos de despesas, inclusive de
adiantamento pelo Tribunal de Contas do Estado;

h - Elaborar planilhas de custo geral e por UE;

i - Examinar os lancamentos diarios no sistema SIAFEM com vistas a manter
regularizadas as transagoes efetuadas;

J] - Alimentar o sistema SIAFEM com dados consolidados de Receita e
Despesas;

| - Analisar as prestacdes de contas de subvencdes recebidas pelo CEETEPS;

m - Elaborar os calculos relativos aos débitos trabalhistas e judiciais, dos
precatérios e laudos judiciais dos precatorios e laudos judiciais;

n - Receber e prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, INSS,
Receita Federal e outros 6rgaos;

o - Prestar as informacfes necessarias aos demais setores sobre legislacéo e
normas tributarias, impostos e taxas.

Il - A Divisdo de Or¢camento e Financgas:

a - Por meio do Nucleo de Orgcamento as previstas no inciso | do artigo 9° e no
inciso | do artigo 10 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970;

b - Por meio do Nucleo de Financgas, as previstas do inciso Il do artigo 9° e no
inciso 1l do artigo 10 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970;

¢ - Por meio do Nucleo de Tomada de Contas:
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1 - As previstas na linha “e” do inciso Il do artigo 10 do Decreto-Lei n.° 233, de
28 de abril de 1970;

2 - Executar atividades relacionadas com processos de prestacdo de contas
dos adiantamentos para despesas do Diretor Superintendente e dos demais
responsaveis por adiantamentos;

3 - Por meio do Sistema Integrado de Administracao Financeira para Estados e
Municipios - SIAFEM/SP, dar baixa de responsabilidades, emitindo
documentos de liquidacéo, guias de recolhimento e anulacfes sobre saldos de
adiantamentos;

4 - Providenciar atendimento as solicitagbes e requerimento dos 6rgdos de
controle interno e externo, relativos a adiantamentos.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Artigo 44 - O Departamento de Material e Patrimbnio tem as seguintes
atribuicdes:

| - Por meio da Diviséo de Patriménio:

a - Cadastrar e chapear o material permanente e equipamentos recebidos;

b - Manter cadastro dos bens moveis e controlar a sua movimentacao;

¢ - Verificar, periodicamente, o estado dos bens moveis, imolveis e
equipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdo, substituicdo ou

baixa patrimonial;

d - Providenciar o seguro de bens moveis e imoveis e promover outras medidas
administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

e - Proceder, periodicamente, ao inventario dos bens moveis constantes do
cadastro;

f - Providenciar o arrolamento de bens inserviveis;

g - Manter o controle da localizacdo e dos responsaveis pelo uso efetivo das
linhas telefénicas.

Il - Por meio da Divisdo de Normas e Especificacdo Técnica:

a - Orientar as unidades quando a formalizacdo dos processos de aquisicao de
bens e/ou servicos;

b - Analisar as solicitacfes de aquisicdo de bens e/ou servicos das unidades, a
fim de dar prosseguimento aos processos;
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¢ - Realizar estudos e pesquisas de mercado dos bens e/ou servigos propostos
pelas unidades para aquisi¢ao, a fim de levantar as caracteristicas necessarias
para incluséo no cadastro de materiais do Estado de S&o Paulo - SIAFISICO;

d - Incluir e consultar os materiais e servicos constantes do SIAFISICO.

[l - A Divisdo de Compras e Almoxarifado:

a - Por meio do Nucleo de Compras:

1 - Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores de materiais e
servicos;

2 - Colher informacfes de outros Orgaos sobre a idoneidade das empresas,
para fins de cadastramento;

3 - Preparar os expedientes referentes as aquisicdoes de materiais ou a
prestacao de servicos;

4 - Analisar as propostas de fornecimentos e as de prestacéo de servicos;

5 - Elaborar os contratos relativos a compra de materiais ou a contratacdo de
servicos;

6 - Analisar a composicdo dos estogues com 0 objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas;

7 - Fixar niveis de estoques;

8 - Efetuar pedidos de compra para formacao ou reposicéo de seu estoque;

9 - Controlar o atendimento pelos fornecedores das encomendas efetuadas,
comunicando, ao 6érgao responsavel pela aquisicao e ao 6rgao requisitante, os

atrasos e outras irregularidades cometidas;

10 - Receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisicdo, 0os materiais
adquiridos;

11 - Manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos
materiais de estoque;

12 - Realizar balancetes mensais e inventarios, fisicos e de valor, do material
estocado;

13 - Elaborar levantamento estatistico de consumo anual para orientar a
elaboracao do Orgcamento;

14 - Elaborar relagéo de materiais considerados excedentes ou em desuso;



D.O.E.; Poder Executivo, Secao |, Sdo Paulo, 118 (99) - 35, sabado, 31 de maio de 2008

15 - Cadastrar e chapear o material permanente recebido e o0s bens
pertencentes aos acervos dos equipamentos culturais;

16 - Registrar a movimentacdo dos bens moveis;
17 - Providenciar a baixa patrimonial e o seguro dos bens moveis e imoveis;

18 - Proceder, periodicamente, ao inventario de todos os bens moveis
constantes do cadastro;

19 - Providenciar e controlar as locagcbes de imodveis que se fizerem
necessarias;

20 - Promover medidas administrativas necessarias ao controle dos bens
patrimoniais. Incluindo acervos.

b - Por meio do Nucleo de Almoxarifado:

1 - Analisar a composicdo dos estoques com o0 objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades afetivas;

2 - Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;
3 - Elaborar pedidos de compras para formac&o ou reposicao de estoques;
4 - Controlar o atendimento pelos fornecedores, das encomendas efetuadas;

5 - Comunicar a unidade responsavel pela aquisicdo e a unidade requerida, os
atrasos e outras irregularidades cometidas pelos fornecedores;

6 - Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;
7 - Controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;

8 - Manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos
materiais em estoque;

9 - Realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material
estocado;

10 - Elaborar levantamento estatistico do consumo anual para orientar a
elaboracdo do orcamento;

11 - Elaborar relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso, de
acordo com a legislacéo especifica.

SECAO IV

DA DIVISAO DE INFORMATICA
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Deliberacdo CEETEPS 4 de 12/08/2010)

SECAO YV
DA DIVISAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 46 - A Divisdo de Normas e Procedimentos, atraves dos seus Nudcleos
Técnicos tem seguintes atribuicdes:

| - Em relacéo a atuacdo na administracao central:

a - lIdentificar a necessidade de normatizacdo e de uniformizacdo das
atividades desenvolvidas pelas Unidades de Ensino;

b - Elaborar manuais de procedimentos e atos administrativos voltados a
racionalizacdo e uniformizacdo dos procedimentos administrativos escolares;

c - Planejar, incentivar e promover a execucdo dos servicos relativos a
normatizacao das atividades administrativas das Unidades de Ensino;

d - Articular-se com os demais 6rgédos da administracdo central para execugao
das atividades pertinentes a sua de atuacéo e, em especialmente com o0 corpo
técnico da Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento.

Il - Em relagdo as unidades de ensino:

a - ldentificar necessidades de orientacdo e normatizacdo das diversas areas
de atuacdo das Unidades de Ensino;

b - Orientar, normatizar, acompanhar e avaliar; as atividades desenvolvidas
pelas Unidades de Ensino nas areas de: manutencdo geral, seguranca e
gestdo patrimonial, seguranca do trabalho (CIPAS), vigilancia escolar, gestédo
documental, transportes em geral, 6rgaos auxiliares, assisténcia ao escolar e
ao servidor, gestao imobiliaria, administracdo geral e outros.

SECAO VI
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DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DA SEDE

~
C
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Artigo 47 - O Departamento de Administracdo da Sede tem as seguintes
atribuigdes:

| - O Nucleo de Comunicag¢des Administrativas:
a - Por meio da Sec¢é&o de Protocolo e Arquivo:
1 - Receber, registrar, classificar, autuar, expedir, controlar a distribuicdo de
papéis e processos e realizar trabalhos complementares as atividades de

autuacao;

2 - Informar sobre a localizagcdo de papéis, documentos e processos em
andamento;
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3 - Providenciar, mediante autorizacdo especifica, vista de processos aos
interessados e o fornecimento de certidfes e coOpias de documentos e
processos;

4 - Organizar e manter o arquivo geral de processos e papéis;

5 - Preparar a correspondéncia e os expedientes afetos a sua area de atuacao;
6 - Executar servigos externos relacionados com sua érea de atuacao;

7 - Providenciar e controlar a publicacdo de atos.

b - Por meio da Secéo de Expedicéo:

1 - Organizar e viabilizar os servi¢gos de malotes;

2 - Receber, conferir e distribuir aos destinatarios a correspondéncia e demais
documentos encaminhados pelo sistema de malotes;

3 - Registrar e controlar o recebimento e a expedicdo da correspondéncia e
demais documentos transitados pelo sistema, bem como prestar informacdes
sobre o andamento dos mesmos;

4 - Zelar pela inviabilidade e seguranca dos malotes, segundo normas vigentes.
Il - O Ndcleo de Manutencéao e Vigilancia:

a - Por meio da Secédo de Manutencéo:

1 - Executar os servicos de manutencdo das instalacGes fisicas, elétricas
hidraulicas dos prédios e das areas comuns;

2 - Executar os servicos de conservacao e limpeza das areas comuns;

3 - Executar servigcos de recuperagdo, bem como, de confeccédo de moveis para
uso nas unidades das diversas instituicdes que funcionam no Campus;

4 - Acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros.
b - Por meio da Secédo de Controle e Acompanhamento de Vigilancia:
1 - Orientar e controlar a entrada e saida de veiculos do Campus;

2 - Executar os servicos de vigilancia das areas comuns e adjacentes ao
Campus;

3 - Orientar o publico que se dirige as diferentes instituicbes que funcionam no
Campus, encaminhando-o corretamente;
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4 - Controlar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados por
terceiros.

¢ - Por meio Secéao de Grafica:

1 - Executar os servicos de impressao, reproducdo, refilacdo; blocagem e
grampeacdo de material didatico, documentos e impressos em geral de
interesse das instituicdes que funcionam no Campus;

2 - Executar servicos de reprografia;

3 - Manter as maquinas e equipamentos em condicdo de uso, inclusive com
plano de manutengé&o preventiva,

4 - Manter o arquivo de matrizes e o controle dos materiais de reprografia.
[Il - O Nucleo de Atividades Gerais:

a - Por meio da Secéo de Transportes:

1 - Manter cadastro atualizado de todos os veiculos da frota do Centro;

2 - Providenciar o seguro, a lacracado e o licenciamento dos veiculos;

3 - Atender e registrar requisicbes de veiculos, no ambito da administracédo
central do Centro;

4 - Zelar pelas boas condicfes de limpeza e conservacdo dos veiculos da
administracao central, propondo concertos, pintura ou reforma dos mesmos;

5 - Controlar o consumo diario de combustivel de cada veiculo da
administracdo central, bem como a entrada e saida de combustivel,
lubrificantes, pneus, pecas e acessorios;

6 - Controlar o consumo mensal de combustivel de cada veiculo das Unidades
de Ensino, conforme quotas estabelecidas, encaminhando informacfes aos
orgdos competentes;

7 - Representar a autoridade competente sobre quaisquer acidentes,
ocorréncias ou irregularidades com os veiculos da administracdo central do
Centro;

8 - Tomar providéncias para o comparecimento de autoridade policial no local
de acidente que envolva veiculo da administracdo central do Centro, bem como
cuidar, junto a autoridade competente, da elaboracéo do boletim da ocorréncia,
laudo técnico e vistoria, quando necessarios;

9 - Controlar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados por
terceiros;
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10 - Executar outras tarefas correlatas.
b - Por meio da Secéo de Zeladoria:
1 - Executar servicos de copa e limpeza e zelar pela guarda e uso de materiais;

2 - Zelar pela boa aparéncia dos ambientes de trabalho e areas comuns do
prédio da administracao central do CEETEPS;

3 - Acompanhar, fiscalizar e avaliar os servi¢cos prestados por terceiros.
c - Por meio da Sec¢éo de Apoio a Eventos:
1 - Dar o apoio operacional aos eventos do Centro;
2 - Assistir o Cerimonial dos assuntos pertinentes;
3 - Preparar ambientes, equipamentos, sistema de comunicagao, servico de
copa e outras atividades de apoio aos eventos. (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS 2 de 08/04/2010)
CAPITULO IX
DA UNIDADE DE INFRAESTRUTURA

Artigo 48 - A Unidade de Infraestrutura tem como atribuicdes prestar servicos
na area de gestdo de obras, equipamentos escolares e patriménio imobiliario.

SECAO |
DA ASSISTENCIA TECNICA

Artigo 49 - A Assisténcia Técnica, além das previstas no artigo 58 tem as
seguintes atribuicdes:

| - Assistir ao Coordenador Técnico em assuntos de licitacdes e terceirizacfes
dos servicos;

Il - Estabelecer interface com as demais unidades do CEETEPS.
SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

Artigo 50 - O Departamento de Obras por meio de seus Centros Técnicos tem
as seguintes atribuicdes:

| - Assistir ao Coordenador Técnico em assuntos relacionados com a
programacao e o controle de obras de construcao, reforma e manutencdo em
Unidades de Ensino;
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Il - Executar 0os servigos técnicos necessarios a implementagcédo das decisbes
superiores relacionadas com a sua area de atuacao;

[l - Manter intercambio com outros 6rgaos e instituicbes da mesma natureza;

IV - Diagnosticar necessidades de construcdo, ampliacdo e reforma nas
Unidades de Ensino;

V - Realizar estudos e apresentar propostas para fundamentar a definicdo de
prioridades, com estimativas de custos;

VI - Elaborar a programacao de obras tendo em vista as prioridades definidas;

VII - Elaborar anteprojetos e projetos das obras programadas, com orgcamento
detalhado;

VIl - Preparar os expedientes para abertura de processos licitatorios de
contratos a serem firmados para a execucao das obras programadas;

IX - Supervisionar os contratos de execucao das obras programadas;

X - Acompanhar e fiscalizar as obras em execuc¢éo, tendo em vista o controle
de prazo e qualidade;

XI - Elaborar relatorio final de cada obra executada;

Xl - Analisar procedimentos construtivos, fornecendo dados e informagdes
técnicas para seu aprimoramento.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE EQUIPAMENTOS E GESTAO IMOBILIARIA

Artigo 51 - O Departamento de Equipamentos e Gestdo Imobiliaria, tem as
seguintes atribuigdes:

| - Na &rea de equipamentos:

a - Especificar e divulgar normas, caracteristicas ou padrées referentes aos
equipamentos em articulacdo com as demais unidades do CEETEPS;

b - Orientar as escolas e as demais unidades do CEETEPS em processos de
especificacao técnica e de normalizacédo de produtos e servicos;

c - Elaborar pesquisas e planejar necessidades na area de recursos para a
educacéo referentes a mobiliarios e equipamentos;

d - Realizar estudos de fixacado de padrbes de imobiliarios e equipamentos;
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e - Realizar analise e dar parecer técnico em processos de aquisicdo de
eguipamentos;

f - Estabelecer interface com o Departamento de Obras e a Divisdo de
Especificacdo Técnica da Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira.

Il - Na &rea de gestéo imobiliaria, na qualidade de 6rgdo operacional exercer as
atribuicdes previstas no artigo 17 do Decreto n° 47.820, de 19 de maio de
2003. (Revogado pelo Decreto 53712 de 21/11/2008)
CAPITULO X
DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 52 - A Unidade de Recursos Humanos é o 6rgéo setorial do Sistema de
Administracdo de Pessoal do CEETEPS e presta, também, servicos de 6rgao
subsetorial de todas as Unidades de Ensino.

SECAO |

DA ASSISTENCIA TECNICA

Artigo 53 - A Assisténcia Técnica da Unidade de Recursos Humanos, além
das previstas no artigo 58, tem as seguintes atribui¢des:

| - Administrar o recadastramento dos servidores e/ou empregados publicos;

Il - Recepcionar e publicar no Diario Oficial do Estado - D.O.E., documentos
relativos a vida funcional do servidor e/ou empregado publico;

Il - Solicitar e controlar materiais do almoxarifado interno;

IV - Recepcionar e distribuir documentos as respectivas areas da Unidade de
Recursos Humanos;

V - Executar outras atividades correlatas;
VI - Por meio da Célula de Apoio Administrativo:

a - Expedir documentos internos e externos da Unidade de Recursos
Humanos;

b - Confeccionar cracha;

c - Conferir e anotar a publicacédo de atos das respectivas areas da Unidade de
Recursos Humanos;
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d - Recepcionar malote interno e externo;

e - Executar outras atividades correlatas. (Redacao dada pela Deliberacéo
CEETEPS 4 de 02/08/2011)

SECAOH

DOS GRUPOS TECNICOS
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SECAO Il

DOS DEPARTAMENTOS
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Artigo 54 - Os Departamentos da Unidade de Recursos Humanos terdo as
seguintes atribuicdes, respeitados os dispositivos do Decreto n° 52.833 de
24.03.2008:

| - Departamento de Administracéo de Pessoal:

a - Coordenar, orientar e controlar as atividades de contagem de tempo
visando a concessao de vantagens pecuniarias e beneficios;

b - Colaborar na elaboracdo de instrucdes relativas as concessbes de
vantagens e beneficios decorrentes do tempo de servico;

c - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de
pessoal da sede;

d - Executar outras atividades correlatas.
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Il - Departamento de Gestédo de Selecdo de Docentes e Auxiliares de Docente:

a - Coordenar a realizacdo de estudos objetivando a atualizacdo e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de recrutamento e selecdo de
docentes e auxiliares de docente;

b - Manifestar-se nos expedientes relativos aos procedimentos para a
realizacdo de concursos publicos objetivando a admissdo de docentes e
auxiliares de docente, processos seletivos simplificados objetivando a formacéo
de cadastro reserva para fins de admissdo de docentes por tempo
determinado, aproveitamento de candidatos remanescentes de concursos
publicos e processos seletivos simplificados realizados nas Faculdades de
Tecnologia - FATECs e Escolas Técnicas - ETECS, instruindo-0s nos termos
das normas pertinentes;

c - Instruir processos visando a autorizagdo governamental para a realizacéo
de concursos publicos e aproveitamento de remanescentes de concursos
publicos destinados a selecédo de docentes e auxiliares de docente;

d - Elaborar instru¢des e modelos de editais de concursos publicos e processos
seletivos simplificados, para a admissdo de docentes e auxiliares de docente
no ambito do CEETEPS;

e - Desenvolver e aplicar programas de capacitacdo de recursos humanos no
ambito de sua atuacao;

f - Garantir a adequacdo de conteudo dos programas de recrutamento e
selecdo a legislacao vigente sobre a matéria;

g - Proceder ao exame dos processos relativos as realizacdes de concursos
publicos e processos seletivos simplificados, visando suas adequacdes as
normas legais pertinentes;

h - Executar outras atividades correlatas.

[l - Departamento de Gest&o de Folha de Pagamento:

a - Coordenar, orientar e controlar a manutencdo do Sistema de Folha de
Pagamento e a incluséo e exclusédo de dados na folha de pagamento;
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b - Coordenar, orientar e controlar pagamento dos autbnomos, a elaboragao da
SEFIP e rotinas anuais;

c - Coordenar, orientar e controlar a elaboracdo de Rescisédo de Contrato;

d - Elaborar instrucdes e orientagcdes quanto ao Pagamento de Pessoal, bem
como Resciséo de Contrato;

e - Coordenar o gerenciamento da folha de pagamento junto & PRODESP;

f - Executar outras atividades correlatas. (Redacdo dada pela Deliberacao
CEETEPS 16 de 14/05/2015)

IV - Departamento de Gestao de Normas e Legislacdes:

a - Coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicacao da legislacéo,
observadas as diretrizes e normas emanadas do érgao central do Sistema;

b - Representar as autoridades competentes nos casos de inobservancia da
legislacao;

c - Propor medidas para o aperfeicoamento da legislacao;

d - Orientar e promover a correta interpretacdo e aplicacdo da legislacéo
trabalhista;

e - Elaborar e atualizar o Manual de Recursos Humanos;

f - Descrever e classificar perfis de empregos publicos permanentes e em
confianca;

g - Elaborar estudos visando analises comparativas referentes as evolucdes
salariais dos 6rgaos e entidades do Estado;

h - Executar outras atividades correlatas.

V - Departamento de Gestéo Estratégica e Funcional:

a - Observar a adequacéo da composicdo do Quadro de Pessoal aos padroes
de lotacédo fixados e da distribuicdo dos recursos humanos aos programas de
trabalho em andamento;

b - Alimentar e manter atualizado o Sistema Unico de Cadastro de Cargos e
Funcdes-Atividades - SICAD, da Administragcdo Direta e das Autarquias do

Estado;

c - Exercer controle sobre o atendimento dos requisitos fixados para o
preenchimento de empregos publicos;
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d - Proceder estudos e apresentar propostas para o planejamento de recursos
humanos do CEETEPS, adequando as reais necessidades, face ao processo
de expanséo;

e - Consolidar e analisar os levantamentos de necessidades de recursos
humanos e desenvolver estudos visando a adequacdo desses recursos as
especificidades de cada 6rgéo e UE;

f - Controlar e manter atualizado o cadastro de docentes que desenvolvem
projeto de hora-atividade especifica na Administracdo Central e nas Unidades
de Ensino;

g - Controlar e manter atualizado o cadastro de docentes em Regime de
Jornada Integral - RJI nas FATECS;

h - Coordenar os trabalhos relativos a promocdo, acesso, progressao e
avaliacdo de desempenho dos servidores /ou empregados publicos;

i - Elaborar e/ou controlar portarias de designacdo e admissdo para oS
empregos publicos em confianca, bem como de convocacdo dos empregados
publicos para prestacéo de servicos;

j - Planejar e desenvolver as atividades relativas ao concurso publico
administrativo;

k - Coordenar, planejar e desenvolver as atividades relativas a Bonificagdo por
Resultados;

| - Manter o controle dos servidores autarquicos, e quando da sua dispensa
providenciar a extincdo da funcdo ou a criacdo do emprego publico
correspondente;

m - Administrar as atividades relativas ao Programa de Estagio do Governo do
Estado;

n - Manter controle cadastral de:

1 - Servidores e/ou empregados publicos que percebam gratificacdo de
representacao;

2 - Membros dos 6rgaos colegiados;
3 - Situacdes de acumulacédo remunerada.

0 - Executar outras atividades correlatas. (Redacdo dada pela Deliberacéo
CEETEPS 12 de 12/02/2015)

VI o Satide.C onal e Beneficios:



D.O.E.; Poder Executivo, Secao |, Sdo Paulo, 118 (99) - 35, sabado, 31 de maio de 2008

VI - Departamento de Saude Ocupacional e Beneficios:

a - Implantar, coordenar, orientar e controlar toda rotina da Saude Ocupacional
do CEETEPS;

b - Organizar, manter e atuar nos servigos relativos a medicina e seguranca do
trabalho e salude ocupacional, com o objetivo de promover a saude e proteger
a integridade do trabalhador no local de trabalho;

c - Coordenar, orientar e controlar servigos relativos a Medicina e Seguranca
do Trabalho e Saude Ocupacional;

d - Coordenar, controlar e administrar o Centro de Convivéncia Infantil de Sao
Paulo e de Sorocaba;

e - Coordenar, orientar, administrar, controlar e executar as atividades
relacionadas a concessdo dos beneficios de auxilio alimentacdo, Auxilio
Crianca, Vale Transporte, e todos aqueles previstos na legislacéo vigente, por
meio da Secédo Técnica de Beneficios;

f - Coordenar, montar, administrar e controlar as turmas para execucao de
treinamentos da Unidade de Recursos Humanos, com o0s servidores das
Unidades de Ensino e servidores da URH;

g - Elaborar instru¢des pertinentes ao Departamento;

h - Executar outras atividades correlatas. (Redacéo dada pela Deliberacéo
CEETEPS 16 de 14/05/2015)
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08/04/2010) (Revogado pela Deliberacédo CEETEPS 4 de 02/08/2011)

SECAO Il A
DAS DIVISOES
Artigo 54 A - As Diretorias de Divisdo da Unidade de Recursos Humanos,
terdo as seguintes atribuicdes, respeitados os dispositivos do Decreto n°
52.833, de 24.03.2008:

| - A Divisdo de Pagamentos e Encargos:

a - Coordenar, orientar e controlar as atribuicbes estabelecidas ao Nucleo de
Pagamento de Pessoal;

b - Coordenar, orientar e controlar o pagamento dos autbnomos;
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c - Coordenar, orientar e controlar a elaboracdo da SEFIP e rotinas anuais;
d - Coordenar, orientar e controlar a elaboracao de Rescisado de Contrato;
e - Executar outras atividades correlatas.

Il - A Divisdo de Movimentacgé&o e Controle Funcional:

a - Coordenar, orientar e controlar as atribuicbes do Nucleo de Controle
Funcional,

b - Coordenar, orientar e controlar as atribuicbes do Nucleo de Movimentacao
de Pessoal,

¢ - Executar outras atividades correlatas. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS
12 de 12/02/2015)
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SECAO I

DOS NUCLEOS TECNICOS
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Artigo 55 - Os Ndcleos Técnicos da Unidade de Recursos Humanos terdo as
seguintes atribuicdes, respeitados os dispositivos do Decreto n° 52.833 de
24.03.2008:

| - Nucleo de Contagem de Tempo:

a - Manifestar-se nos processos de contagem de tempo, encaminhados para
fins de ratificagdo e publicagdo, bem como nos demais expedientes referentes
a direitos e vantagens dos servidores e/ou empregados publicos;

b - Analisar processos relativos a concesséo de vantagens;

pY

c - Analisar processos relativos a concessdo de beneficios decorrentes do
tempo de servico;

d - Executar outras atividades correlatas.
Il - NUcleo de Pessoal da Sede:

a - Lavrar contratos individuais de trabalho e todos os atos referentes a sua
alteracdo, suspensao e rescisao;

b - Manter atualizados o cadastro e o prontuario dos servidores e/ou
empregados publicos;

c - Preparar os expedientes e controlar os prazos para 0 exercicio;
d - Registrar os atos relativos a vida funcional;
e - Registrar a frequéncia mensal de servidores e/ou empregados publicos e,

guando for o caso, inserir os dados pertinentes no sistema de folha de
pagamento de pessoal,
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f - Expedir atestados e certiddes relacionados com a frequéncia dos servidores
e/ou empregados publicos;

g - Controlar afastamentos e licencas de servidores e/ou empregados publicos;

h - Apurar o tempo de servi¢co ou de contribuicdo, para todos os efeitos legais e
expedir as respectivas certidoes;

i - Controlar o limite de idade de servidor e/ou empregado publico para fins de
aposentadoria ou desligamento compulsorio;

j - Acompanhar e executar as atividades relacionadas aos beneficios auxilio-
alimentagao e vale-transporte;

k - Inserir e manter atualizados, no sistema de folha de pagamento de pessoal,
dados pessoais e funcionais, direitos e vantagens de servidores e empregados
publicos;

| - Centralizar, preparar, quando for o caso, e encaminhar os expedientes
relativos a promocdo, acesso, progressdo e avaliacdo de desempenho de
servidores e/ou empregados publicos;

m - Preparar atos relativos a situacéo funcional de servidores e/ou empregados
publicos, inclusive os relativos a concessao de vantagens pecuniarias, bem
como os decorrentes de decisdo administrativa ou judicial, suas respectivas
apostilas e providenciar a inser¢cdo no sistema de folha de pagamento de
pessoal;

n - Conferir e acompanhar as insergdes e atualizagcdes produzidas pelo sistema
de folha de pagamento de pessoal, decorrentes das atividades relacionadas
nas alineas “k” e “m” deste inciso, procedendo a devida retificacdo, se for o
caso;

o0 - Registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social as anotacdes
necessarias pertinentes a vida profissional do servidor e/ou empregado publico
admitido nos termos da legislacéo trabalhista;

p - Expedir guias para pericia médica;

g - Elaborar o ato para a publicacdo do comunicado sobre o falecimento de
servidores e/ou empregados publicos e informar a ocorréncia aos érgaos e
entidades competentes;

r - Compilar os dados objetivando o processamento da folha de pagamento dos
servidores e/ou empregados publicos da administracéo central;

s - Fornecer elementos para o processamento das guias de recolhimento de
encargos sociais incidentes sobre a folha de pagamento;

t - Confeccionar crachg;
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u - Executar outras atividades correlatas.
lIl - Nucleo de Pagamento de Pessoal:

a - Acompanhar e analisar as variagbes mensais da folha de pagamento,
adotando medidas pertinentes quando da apuracao de eventuais desvios;

b - Adotar medidas junto a estabelecimentos oficiais de crédito para
disponibilizagdo dos vencimentos e salarios de servidores e/ou empregados
publicos;

c - Preparar e controlar o pagamento de servidores e/ou empregados publicos;

d - Coordenar, orientar, acompanhar e controlar todo o processo relativo a
pagamento de pessoal e encargos sociais do CEETEPS;

e - Manter atualizadas as orientac6es alusivas a folha de pagamento;

f - Planejar, orientar, acompanhar e controlar todos os procedimentos alusivos
as rotinas anuais de folha de pagamento previstas na legislacdo em vigor;

g - Processar, inserir e manter atualizados, no sistema de Folha de Pagamento
de Pessoal dados funcionais, direitos, beneficios e vantagens dos servidores
e/ou empregados publicos;

h - Conferir e acompanhar as insercfes e atualizacées produzidas pelo sistema
de Folha de Pagamento de Pessoal, bem como no que se refere aos tributos;

i - Analisar e acompanhar o PUCT de aposentadoria, incorporagdes relativas
ao artigo 133 e incorporacéo de gratificacdo de representacéo, até insercdo na
Folha de Pagamento;

j - Recepcionar, corrigir, alterar e transmitir arquivos referentes a SEFIP;

k - Regularizar contas do FGTS;

| - Acompanhar o envio do arquivo do PIS/PASEP junto ao Banco do Brasil;

m - Processatr, inserir e manter atualizadas as rotinas de fechamento anuais;

n - Gerenciar a folha de pagamento junto a PRODESP;

0 - Adotar os procedimentos necessarios a elaboracdo e conferéncia das
rescisbes de contrato de empregados publicos e dispensa de servidores

autarquicos;

p - Providenciar célculo de OCC’S liberadas consultando o LAPA (Sistema
PRODESP);
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g - Receber e encaminhar relagdo de documentos, bem como relagéo bancéria
das OCC - Ordens de Crédito Complementar;

r - Fazer cumprir as ordens judiciais determinando o desconto em folha da
pensdo alimenticia ou ao ser concedida uma complementacdo de
aposentadoria/penséo, deve ser procedido o cadastramento de pensionista ou
de néo servidor, respectivamente;

S - Suporte presencial via e-mail e por telefone para todas as Unidades de
Ensino;

t - Controlar e processar o pagamento de projetos via sistema separado como o0
Via Ré4pida Emprego;

u - Regularizacdo de créditos, junto ao Banco do Brasil e o DOF, quando
necessario;

v - Executar outras atividades correlatas.

IV - Nucleo de Acbes Judiciais:

a - Instruir processos relativos a ac¢des judiciais;

b - Executar outras atividades correlatas.

V - Nucleo de Movimentacéo de Pessoal;

a - Manifestar-se nos casos de acumulacdo remunerada;

b - Analisar e informar, quando for o caso, processos relativos a contratacao,
suspensao contratual, prorrogacéo de contrato de trabalho;

Cc - Analisar e informar para autorizagdo, as contratacdes para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, bem como manter o
controle;

d - Orientar sobre a aceitacdo dos atestados médicos;

e - Orientar as unidades quanto a escala de substituicdo e providenciar a sua
publicacao;

f - Orientar e manter registros dos servidores e/ou empregados publicos
readaptados em regime celetista e autarquicos;

g - Orientar e acompanhar todos os procedimentos alusivos as rotinas
trabalhistas;

h - Analisar as solicitacbes de afastamentos de servidores e/ ou empregados
publicos junto a outros 6rgaos publicos;
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I - Propor e orientar as Unidades de Ensino na elaboracdo do controle de
frequéncia e apuracao da assiduidade do pessoal docente, auxiliar de docente
e servidor e/ou empregado publico técnico administrativo;

j - Analisar e informar as solicitacdes de afastamento, licenca para tratar de
interesses particulares e outros da mesma natureza, alusivo ao pessoal
docente, auxiliar de docente e servidor e/ou empregado publico técnico
administrativo, regido pelo regime estatutario e legislacao trabalhista;

k - Executar outras atividades correlatas.

VI - Nucleo de Controle Funcional:

a - Manter registro e informar as contratacdes, alteracdes e rescisdées ao
Tribunal de Contas;

b - Analisar a documentacdo para liberacdo de matriculas no Sistema de Folha
de Pagamento;

c - Conferéncia dos dados do cadastro e alteracdes, quando for o caso;

d - Manifestar-se nas propostas relativas a transferéncia de cargos, empregos
ou func¢des, instruindo-as com:

1 - Quantidade existente no quadro de pessoal;
2 - Perfil do ocupante, quando for o caso;

3 - Informacgdo quanto a compatibilidade do emprego ou da fungcdo com as
finalidades do 6rgdo ou da entidade;

4 - Argumentos que demonstrem a viabilidade ou ndo da medida.
e - Executar outras atividades correlatas.
VII - Nucleo de Promocédo da Saude Ocupacional:

a - Expedir orientacdes e coordenar programas de melhorias da qualidade de
vida dos servidores e/ou empregados publicos;

b - Adotar medidas necessarias a observacdo dos preceitos legais e
regulamentares, sobre seguranca e medicina do trabalho, publicados pelo
Governo Federal e pelo Governo do Estado de Sao Paulo;

c - Planejar, implantar e acompanhar:

1 - O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), de
acordo com Norma Regulamentadora n° 7, da Portaria no 3.214/78 do MTE;
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2 - O Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais (PPRA), de acordo com
Norma Regulamentadora n° 9, da Portaria n°3.214/78 do MTE;

3 - A elaboracao do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP), de acordo com
a Instrugdo Normativa/INSS/DC n° 99, de 05/12/2003, com base no Laudo
Técnico de Condicdes Ambientais do Trabalho (LTCAT);

4 - A elaboracédo do Laudo Ergonémico dos Postos de Trabalho, de acordo com
Norma Regulamentadora n° 17, da Portaria n° 3.214/78 do TEM.

d - Assistir a Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA;

e - Acompanhar e controlar as atividades correlatas que venham ser
terceirizadas;

f - Executar outras atividades correlatas, tanto isoladamente quanto associado
com as demais areas do CEETEPS;

g - Desenvolver atividades de orientacdo e educacdo para a saude a
comunidade do campus do CEETEPS;

h - Desenvolver e promover programas educativos de saude, lazer e de
prevencao de doencas relacionadas ao trabalho;

i - Colaborar em programas de capacitacdo, buscando garantir a salde do
servidor e/ou empregado publico;

j - Executar outras atividades correlatas.
Paragrafo Unico - A Unidade de Recursos Humanos tem ainda, por meio da
Assisténcia Técnica, da Célula de Apoio Administrativo, dos Departamentos,

dos Nucleos e das Sec¢Bes Técnicas Administrativas:

1 - Atender a consultas e zelar pela adequada instrucdo dos processos que
devam ser submetidos a apreciacao superior ou de outros 6rgaos;

2 - Manter os servidores informados a respeito de seus direitos e deveres.
(Redacéao dada pela Deliberagdo CEETEPS 12 de 12/02/2015)
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SECAO IV

DAS SECOES TECNICAS ADMINISTRATIVAS
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Artigo 57 - As Sec¢Bes Técnicas Administrativas terdo as seguintes atribuicoes:

| - A Secao Técnica de Beneficios:

a - Acompanhar e executar as atividades relacionadas ao beneficio de auxilio-
alimentacao;

b - Expedir orientacfes sobre auxilio-crianca e vale-transporte;

c - Desenvolver e promover relacbes saudaveis entre os servidores e/ou
empregados publicos;

d - Executar outras atividades correlatas.
Il - Os Centros de Convivéncia Infantil — Sao Paulo e Sorocaba:

a - Acolher as criancas dos servidores e/ou empregados publicos durante seu
horério de trabalho;

b - Organizar e manter atualizado o cadastro das criancgas;
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c - Promover o bem estar das criangas, providenciando o atendimento
alimentar, zelando pela higiene da alimentacdo, dos materiais e das
dependéncias por elas utilizadas;

d - Desenvolver programas e atividades necesséarios ao desenvolvimento das
criancgas;

e - Providenciar a aquisicdo, controlar e distribuir materiais recreativos,
pedagdgicos e outros utilizados em suas atividades;

f - Executar outras atividades correlatas. (Redacdo dada pela Deliberacao
CEETEPS 12 de 12/02/2015)

CAPITULO XI

DAS ASSISTENCIAS TECNICAS, DAS SECOES DE APOIO
ADMINISTRATIVO E DAS CELULAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Artigo 58 - As Assisténcias Técnicas tém em suas respectivas areas de
atuacao as seguintes atribuicdes:

| - Assistir o dirigente da unidade no desempenho de suas atribuicdes;
Il - Instruir e informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados;
[l - Participar da elaboracédo de relatorios de atividades da unidade;

IV - Acompanhar a elaboracéo, a execucdo e a avaliacdo das atividades da
unidade;

V - Produzir informagdes gerenciais para subsidiar as decisdes do dirigente da
unidade;

VI - Elaborar e implantar sistema de acompanhamento e controle das
atividades desenvolvidas;

VII - Promover a integracdo entre as atividades técnicas e 0s programas,
projetos e acoes;

VIII - Orientar as unidades na:
a - Implementacédo de procedimentos e instrucoes;
b - Elaboragéo de projetos.

IX - Controlar e acompanhar as atividades decorrentes de contratos, acordos e
ajustes;

X - Realizar estudos, elaborar relatorios e emitir pareceres sobre assuntos
relativos a sua area de atuacéo.
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Artigo 59 - As SecOes de Apoio Administrativo e as Células de Apoio
Administrativo tém, em suas respectivas areas de atuacdo, as seguintes
atribuicoes:

| - Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;

Il - Preparar o expediente das respectivas unidades;

[Il - Manter registros sobre frequéncia e férias dos servidores;

IV - Prever, requisitar, guardar e distribuir o material de consumo das unidades;

V - Manter registro do material permanente e comunicar a unidade competente
a sua movimentacao;

VI - Receber, controlar, e movimentar os adiantamentos necessarios aos
servigos;

VII - Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo a
atuacao da unidade.

Paragrafo Gnico - A Célula de Apoio Administrativo, da Unidade de Ensino
Superior de Graduacéao e da Unidade de Ensino Médio e Técnico de que tratam
os incisos VIl e VIII do artigo 17 desta deliberacéo cabe, ainda, na respectiva
area de atuacéo:

1 - Realizar controle da movimentacdo de valores de adiantamento e a sua
prestacdo de contas na forma da legislacéo pertinente;

2 - Em relacao a cursos e demais eventos promovidos pela unidade:
a - Receber e coletar as inscri¢oes;

b - Emitir certificados;

¢ - Providenciar os recursos audios-visuais;

d - Dar apoio operacional aos colaboradores internos/externos;

e - Contratar servicos de copa, hospedagem, transporte e outros necessarios.
(Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 4 de 05/02/2009)

CAPITULO XI A
DA ASSESSORIA DE INOVACAO TECNOLOGICA

Artigo 59 A - Assessoria de Inovacao Tecnoldgica, tem por meio do seu Corpo
Técnico as seguintes atribui¢des:

| - Assistir o dirigente da unidade no desempenho de suas atribuic¢des;
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Il - Instruir e informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados;
[l - Participar da elaboracao de relatorios de atividades da unidade;

IV - Acompanhar a elaboragéo, a execucdo e a avaliacdo das atividades da
unidade;

V - Produzir informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes do dirigente da
unidade;

VI - Elaborar e implantar sistema de acompanhamento e controle das
atividades desenvolvidas;

VIl - Promover a integracdo entre as atividades técnicas e 0s programas,
projetos e agoes;

VIII - Orientar na:
a - Implementacéo de procedimentos e instrucoes;
b - Elaboragéo de projetos.

IX - Controlar e acompanhar as atividades decorrentes de convénios, contratos,
acordos e ajustes;

X - Realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres sobre assuntos
relativos a sua area de atuacao;

Xl - Além das atribuicbes mencionadas nos incisos | a X, & Assessoria de
Inovacdo Tecnoldgica, por meio da Agéncia de Inovagdao “INOVA Paula
Souza”, cabe, ainda:

a - Desempenhar as fungdes de Nuacleo de Inovacdo Tecnologica (NIT),
conforme previsto em leis especificas de ambito federal e estadual, para propor
e gerir a politica de inovacdo do CEETEPS, estimulando e promovendo o
desenvolvimento da inovacdo, a protecdo de criacdes, os licenciamentos e
outras formas de transferéncia de tecnologia e conhecimento;

b - Promover a cultura da inovagédo, por meio da criagdo de mecanismos de
estimulo, orientacdo e apoio a comunidade, do mapeamento e da divulgacéo
das ofertas internas de tecnologias e conhecimento e do estimulo ao
empreendedorismo inovador, em beneficio do aprimoramento das atividades-
fim do CEETEPS;

c - ldentificar, apoiar, promover e estimular o desenvolvimento da inovagéo e
captar demandas da sociedade visando o desenvolvimento socioeconémico
sustentavel;

d - Promover parcerias com as empresas, com 0 setor publico e com as
instituicbes de ciéncia e tecnologia, visando o desenvolvimento da inovagéo e
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contribuir para o aprimoramento da competitividade de empresas e
organizacoes;

e - Promover o desenvolvimento e o uso de instrumentos institucionais de
convénios, contratos e acordos institucionais de colaboracdo de modo a
contribuir para o agil desenvolvimento da inovacéo;

f - Coordenar as relacdes institucionais com os demais setores da sociedade,
no que diz respeito a programas e projetos com potencial de inovacao;

g - Apoiar e promover o desenvolvimento de projetos institucionais de inovacéo
a serem submetidos a agencias de fomento visando o aprimoramento da
infraestrutura do Centro Paula Souza e para a colaboracdo com os setores da
sociedade;

h - Apoiar pesquisadores e grupos de pesquisa aplicada nas fases iniciais de
desenvolvimento de projetos com potencial de inovacdo, para assegurar seu
amplo desenvolvimento e que os interesses da Instituicdo e dos pesquisadores
sejam efetivamente protegidos;

i - Promover, orientar e avaliar projetos apresentados pelos membros da
comunidade CEETEPS com foco no desenvolvimento da inovacao no contexto
de suas areas de atuacéo;

j - Estabelecer e coordenar as relagfes institucionais com os empreendimentos
de incubadoras e aceleradoras de empresas de base tecnoldgica, de centros
de inovagdo, de parques tecnoldgicos, e no desenvolvimento de startups
(empresas nascentes a partir do ambiente CEETEPS) e de empresas juniores;

k - Propor ao Conselho Deliberativo, com base em estudos de viabilidade
técnica e econdbmica, ap6s aprovacdo do Conselho Orientador INOVA Paula
Souza, a associacdo, participacdo e investimentos da Instituicdo no que se
refere as atividades previstas nos artigos 21, 22, 23 e 25 da Lei Complementar
1.049, de 9 de junho de 2008.

| - Na area de Inteligéncia Competitiva:

1 - Organizar os trabalhos de gestédo da inovacéo aberta e da transferéncia de
tecnologia estimulando a comunidade CEETEPS a manter-se atenta e
dindmica em relacdo a gestdo da informacdo e a gestdo do conhecimento
visando sua transferéncia para a sociedade;

2 - Apoiar o Coordenador de Projetos, designado responsavel pela area de
Inteligéncia Competitiva e os Coordenadores de Projetos responsaveis por
programas integrantes dessa area,;

3 - Apoiar e promover as atividades relacionadas ao desenvolvimento e
operacionalizacdo das Redes Tematicas, Nucleos Teméaticos e dos Nucleos
Setoriais de Inteligéncia Competitiva com base nas suas competéncias
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relacionadas aos setores da economia, as areas dos arranjos produtivos locais
e as cadeias produtivas, visando o desenvolvimento de inovacoes;

4 - Apoiar, elaborar os conteudos, organizar e executar as providéncias
administrativas dos convénios e contratos de parcerias com 0s setores
empresariais, com o setor publico e com as instituicbes de ciéncia e tecnologia,
visando o desenvolvimento de inovagdes;

5 - Apoiar os Nucleos Locais INOVA Paula Souza na analise e
desenvolvimento de iniciativas nessa area no ambito de suas Unidades;

6 - Elaborar relatérios semestrais das atividades desenvolvidas no ambito de
sua atuagao.

m - Na area de Empreendedorismo & Startups:

1 - Organizar os trabalhos de gestdo de empreendedorismo inovador e startups
estimulando a comunidade CEETEPS a manter-se atenta e dinamica em
relacdo ao desenvolvimento do empreendedorismo inovador e a criacdo de
empresas nascentes;

2 - Apoiar o Coordenador de Projetos, designado responsavel pela area de
Empreendedorismo & Startup e os Coordenadores de Projetos responsaveis
por programas integrantes dessa area;

3 - Apoiar as atividades relacionadas com os programas de pré-incubacao e
incubacédo de projetos inovadores;

4 - Apoiar, elaborar os conteudos, organizar e executar as providéncias
administrativas dos convénios e contratos de parcerias com os ambientes de
inovagao, visando o desenvolvimento de inovagoes;

5 - Apoiar os Nucleos Locais INOVA Paula Souza na analise e
desenvolvimento de iniciativas nessa area no ambito de suas Unidades;

6 - Elaborar relatérios semestrais das atividades desenvolvidas no ambito de
sua atuagao.

n - Na area de Propriedade Intelectual:

1 - Organizar os trabalhos de gestdo de ativos intangiveis estimulando a
comunidade CEETEPS a manter-se atenta e dindmica em relacéo a protecéo
do conhecimento no processo de inovacao;

2 - Apoiar o Coordenador de Projetos, designado responsavel pela area de
Propriedade Intelectual e demais Coordenadores de Projetos responsaveis por
programas integrantes dessa area,;
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3 - Apoiar a organizagao, a sistematizacdo e o0s registros das atividades
administrativas dos programas desenvolvidos nessa area, bem como, ao apoio
ao inventor independente externo a comunidade CEETEPS,;

4 - Apoiar, elaborar os contetdos, organizar e sistematizar os procedimentos
administrativos dos relatorios técnicos descritivos de criacbes desenvolvidas
por membros da comunidade CEETEPS e/ou decorrentes de parcerias com
setores externos ao CEETEPS, visando o desenvolvimento de inovacoes;

5 - Apoiar os Nucleos Locais INOVA Paula Souza na analise e
desenvolvimento de iniciativas nessa area no ambito de suas Unidades;

6 - Elaborar relatorios semestrais das atividades desenvolvidas no ambito de
sua atuacao.

o - Na area de Prospeccao Tecnologica:

1 - Organizar todos os trabalhos de gestdo da prospeccdo tecnolbgica
estimulando a comunidade CEETEPS a manter-se atenta e dindmica em
relacdo a necessidade de prospeccédo da informacao tecnoldgica, da vigilancia
tecnologica e da informacéo estratégica no processo de inovacao;

2 - Apoiar o Coordenador de Projetos, designado responsavel pela area de
Prospeccao Tecnoldgica INOVA Paula Souza e os Coordenadores de Projetos
responsaveis por programas integrantes dessa area;

3 - Apoiar a organizagdo, a sistematizagdo e o0s registros das atividades
administrativas dos programas desenvolvidos nessa area,

4 - Apoiar, elaborar os conteddos, organizar e sistematizar o0s registros
administrativos resultantes dos processos associados ao apoio a prospecc¢ao
tecnoldgica, visando o desenvolvimento de inovacgdes;

5 - Apoiar os Nucleos Locais INOVA Paula Souza na analise e
desenvolvimento de iniciativas nessa area no ambito de suas Unidades;

6 - Elaborar relatorios semestrais das atividades desenvolvidas no ambito de
sua atuacao;

Paragrafo Unico - As areas mencionadas nas alineas “I”, “m”, “n” e “0” do inciso
XI deste artigo, contardo com 0s respectivos responsaveis designados, bem
como demais recursos humanos necessarios. (Incluido pela Deliberacéo
CEETEPS 12 de 12/02/2015)
TiTULO VI
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
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DO DIRETOR SUPERINTENDENTE
Artigo 60 - O Diretor Superintendente, além de outras que Ihe forem conferidas
por lei ou decreto, tém as seguintes competéncias: | - em relacdo a Secretaria
de Desenvolvimento e ao proprio cargo:

a - Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pelo CEETEPS;

b - Assistir 0 Secretario no desempenho de suas func¢des relacionadas com as
mesmas atividades do CEETEPS;

c - Submeter a apreciacdo do Secretario, observadas as disposicbes do
Decreto n.° 51.704, de 26 de marco de 2007:

1 - Projetos de leis ou de decretos que versem sobre matéria pertinente a area
de atuacdo do CEETEPS;

2 - Assuntos de 6rgaos subordinados ou entidades vinculadas ao CEETEPS.
d - Manifestar-se sobre assuntos que devam ser submetidos ao Secretario;
e - Referendar os atos do Secretario relativos a area de atuacdo do CEETEPS;

f - Submeter a aprovacdo do Secretario e designar o Procurador do Estado
responsavel pela Unidade processante;

g - Propor a divulgacéo de atos e atividades do CEETEPS;

h - Comparecer perante a Assembléia Legislativa ou suas comissfes especiais
para prestar esclarecimentos, espontaneamente ou quando regularmente
convocado;

i - Providenciar, observada a legislacdo em vigor, a instrucdo dos expedientes
relativos a requerimentos e indicacfes sobre matéria pertinente ao CEETEPS,
dirigidos ao Secretario pela Assembléia Legislativa;

j - Representar o CEETEPS, podendo delegar poderes e constituir
mandatarios;

| - Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos e as decisbes das
autoridades superiores.

Il - Em relag&o as atividades gerais do CEETEPS:

a - Administrar e responder pela execucdo dos programas, projetos e acdes do
CEETEPS, de acordo com a politica e as diretrizes fixadas pelo Secretario;

b - Expedir atos e instrucbes para a boa execucdo dos preceitos da
Constituicao do Estado, das leis e dos regulamentos, no ambito do CEETEPS;
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¢ - Decidir sobre:

1 - As proposi¢des encaminhadas pelos dirigentes dos 6rgaos subordinadas e
das entidades vinculadas ao CEETEPS;

2 - Os pedidos formulados em grau de recurso.

d - Avocar ou delegar atribuicbes e competéncias, por ato expresso, observada
a legislacéo vigente;

e - Designar os membros do Colegiado, Comissao e Comité;
f - Criar grupos de trabalho e comissdes ndo permanentes;
g - Estimular o desenvolvimento profissional de servidores do CEETEPS;

h - Expedir as determinacdes necessarias a manutencdo da regularidade dos
Servicos;

i - Autorizar entrevistas de servidores a imprensa em geral sobre assuntos do
CEETEPS;

] - Autorizar a divulgagdo de assuntos do CEETEPS, quando ndo tomados
publicos, em congressos, palestras, debates ou painéis;

| - Apresentar relatério anual das atividades do CEETEPS;

m - Aprovar oS programas, projetos e acdes das entidades vinculadas ao
Centro, em cumprimento as politicas basicas do Secretario.

Il - Em relacdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas nos
artigos 27 e 28 do Decreto n.° 52.833, de 24 de marc¢o de 2008;

IV - Em relacdo aos Sistemas de Administracao Financeira e Orcamentaria, as
previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970;

V - Em relacdo ao Sistema de Administracdo dos Transportes Internos
Motorizados, as previstas no artigo 14 do Decreto n.° 9.543, de 1° de marco de
1977,

VI - Em relacdo a administracdo de material e patriménio:

a - As previstas nos artigos 1°, 2° e 5° do Decreto n.° 31.138, de 9 de janeiro de
1990, alterado pelos Decretos n.° 33.701, de 22 de agosto de 1991,n.° 34.544,
de 14 de janeiro de 1992, e n.° 37.410, de 9 de setembro de 1993;

b - Autorizar:

1 - A transferéncia de bens, exceto imoveis, mesmo para outros 6rgdos do
Estado;
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2 - O recebimento de doacdes de bens imdveis, sem encargos;
3 - A locagéo de iméveis.

c - Decidir sobre a utilizagdo de proprios do Estado.

CAPITULO Il

DO VICE-DIRETOR SUPERINTENDENTE

Artigo 61 - o Vice-Diretor Superintendente, além de outras que lhe forem
conferidas por lei ou decreto, tém as seguintes competéncias:

| - Responder pelo expediente da Superintendéncia, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Diretor Superintendente;

Il - Representar o Diretor Superintendente, quando for o caso, junto a
autoridades e 0rgaos;

[ll - Exercer a coordenacéo do relacionamento entre o Diretor Superintendente
e os Dirigentes das unidades do CEETEPS e das Unidades de Ensino a ela
vinculadas, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e
acoes;

IV - Assessorar o Diretor Superintendente no desempenho de suas fungoes;
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V - Coordenar, supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas do
CEETEPS;

VI - Presidir o Conselho de Coordenacéo;
VIl - Coordenar, supervisionar e orientar diretamente as atividades da
Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento; (Redacdo dada pela

Deliberagcao CEETEPS 4 de 12/08/2010)

VIII - Coordenar as atividades do Centro de Capacitacdo e Desenvolvimento de
Recursos Humanos. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 4 de 02/08/2011)

CAPITULO Il
DO CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA
Artigo 62 - Ao Chefe de Gabinete da Superintendéncia compete:

| - Assessorar o Diretor Superintendente e Vice-Diretor Superintendente em
suas representacdes politicas e sociais;

Il - Controlar a agenda diaria do Diretor Superintendente e do Vice-Diretor
Superintendente;

lIl - Coordenar as atividades das unidades subordinadas;
IV - Desempenhar outras atribuices delegadas pelo Diretor Superintendente;

Artigo 63 - Além das competéncias que forem conferidas por lei ou decreto, ao
Chefe Gabinete da Superintendéncia, cabe ainda:

| - Em relacéo as atividades gerais;
a - Assessorar o Diretor Superintendente no desempenho de suas funcoes;
b - Propor programas, projetos e acoes;

c - Zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos
trabalhos;

d - Responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da administracao publica
sobre assuntos de sua competéncia,

e - Solicitar informagdes a orgéos e entidades da administragéo publica;
f - Decidir sobre pedidos de “vista de processos”.
Il - Em relagcdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas no artigo

31, obedecido o disposto no artigo 32 do Decreto n.° 52.833, de 24 de margo
de 2008;
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[ll - Em relac@o a Administragdo de Material, as previstas nos artigos 1° e 2° do
Decreto n.° 31.138, de 9 de janeiro de 1990, alterados pelo Decreto n.° 33.701,
de 22 de agosto de 1991, que l|hes forem delegadas pelo Diretor
Superintendente.

CAPITULO IV

DO ASSESSOR TECNICO CHEFE, DO RESPONSAVEL PELA
ASSESSORIA DE COMUNICACAO, DOS COORDENADORES TECNICOS,
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO E PROCURADOR CHEFE DA
PROCURADORIA JURIDICA

Artigo 64 - Ao Assessor Técnico Chefe, ao Responséavel pela Assessoria de
Comunicacéao, aos Coordenadores Técnicos, aos Diretores de Departamento e
ao Procurador Chefe da Procuradoria Juridica competem, em relacdo ao
Sistema de Administracdo de Pessoal, exercerem o previsto no artigo 33 do
Decreto 52.833, de 24 de marco de 2008.

Artigo 64 A - Aléem das competéncias que forem conferidas por lei ou decreto,
ao Assessor Chefe, da Assessoria de Inovacao Tecnoldgica, cabe ainda:

| - Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes pertinentes a sua area de atuacao
que forem aprovadas pelos érgaos normativos;

Il - Acompanhar e zelar pela adequada execucdo das diversas demandas da
sua area de atuacao;

lll - Manter as articulacdes e inter-relacdes internas com os demais 6rgaos do
CEETEPS;

IV - Submeter os assuntos da sua area de competéncia que requeiram
manifestacédo de outros 6rgaos do CEETEPS;

V - Assegurar a fiel observancia deste regulamento e da legislacdo vigente,
interna e externa, sobre o0s assuntos relacionados a sua area de atuacao.
(Incluido pela Deliberacdo CEETEPS 12 de 12/02/2015)

CAPITULO V

DOS DIRETORES DE DIVISAO, DOS DIRETORES DE SERVICO E DAS
AUTORIDADES DE NIVEL EQUIVALENTE

Artigo 65 - Os Diretores de Divisédo, os Diretores de Servi¢co e as autoridades
de nivel equivalente tém as seguintes competéncias:

| - Em relac&o as atividades gerais:

a - Orientar, acompanhar e controlar o andamento das atividades de suas
unidades;
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b - Submeter a autoridade superior assuntos administrativos de interesse das
suas unidades;

c - Cumprir e fazer cumprir cronogramas de trabalho sob suas
responsabilidades.

Il - Em relacdo ao Sistema de Administragéo de Pessoal, exercerem o previsto
no artigo 34, e quando for o caso, o previsto no artigo 35 do Decreto 52.833, de
24 de margo de 2008.

Artigo 66 - Ao Diretor da Divisao de Orcamento e Finangas compete, ainda,
gerir o orcamento do CEETEPS no Sistema de Administracdo Financeira para
Estados e Municipios - SIAFEM/SP.

Artigo 67 - Ao Diretor da Divisédo de Compras e Almoxarifado:

| - Aprovar a relagdo de materiais a serem mantidos em estoque e a de
materiais a serem adquiridos;

Il - Assinar convites e editais de tomada de precos;
[l - Autorizar a baixa de bens moveis do patrimdnio.

Artigo 68 - O Diretor do Nucleo de Comunicacdes Administrativas compete,
ainda, expedir certiddes de pecas de autos arquivados.

Artigo 69 - As competéncias previstas nesta deliberagdo, sempre que
coincidentes serdo exercidas, de preferéncia pelas autoridades de menor nivel
hierarquico.

CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS COMUNS

Artigo 70 - Sao competéncias comuns ao Chefe de Gabinete de
Superintendéncia e aos demais dirigentes de unidades até o nivel de Che de
Secdo, em suas respectivas areas de atuacao:

| - Em relagédo as atividades gerais:

a - Encaminhar a autoridade superior programas de trabalho e respectivas
alteracdes que se fizeram necessarias;

b - Corresponder-se diretamente com autoridades administrativas do mesmo
nivel;

c - Decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade
imediatamente subordinada, desde que ndo esteja esgotada a instancia
administrativa;
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d - Determinar o arquivamento de processos e papéis em que inexistam
providéncias a tomar ou cujos pedidos carecam de fundamento legal;

e - Cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos, as decisdes,
0S prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades
superiores;

f - Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no
desenvolvimento dos trabalhos;

g - Contribuir para o desenvolvimento integrado das atividades do CEETEPS;

h - Dirimir ou providenciar a solu¢cdo de duvidas ou divergéncias que surgem
em matéria de servico;

i - Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades
administrativas de maior gravidade, mencionando as providéncias tomadas e
propondo as que nao lhes séo afetas;

j - Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o
andamento das atividades das unidades subordinadas e prestar informacdes,
guando requeridas;

| - Avaliar o desempenho das unidades subordinadas e responder pelos
resultados alcancados, bem como pela adequacdo dos custos dos trabalhos
executados;

m - Adotar ou sugerir, conforme o caso, medidas objetivando:

1 - O aprimoramento de suas areas;

2 - A simplificacdo de procedimentos e a agilizacdo do processo decisorio.
relativamente a assuntos que tramitem pelas unidades subordinadas.

n - Conservar o ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;
o - Providenciar a instrucdo de processos e expedientes que devam ser
submetidos a consideracdo superior, manifestando-se, conclusivamente, a

respeito da matéria;

p - Indicar seus substitutos, obedecidos os requisitos de qualificacéo inerentes
ao cargo, funcao-atividade ou funcdo de servico publico;

g - Enviar papéis a unidade competente, para autuar e protocolar;

r - Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou
competéncias das unidades ou servidores subordinados.

Il - Em relacdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas nos
artigos 38 do Decreto n.° 52.833, de 24 de margo de 2008;



D.O.E.; Poder Executivo, Secao |, Sdo Paulo, 118 (99) - 35, sabado, 31 de maio de 2008

[ll - Em relagdo & administracdo de material e patrimonio:
a - Autorizar a transferéncia de bens moveis entre as unidades subordinadas;
b - Requisitar material permanente ou de consumo;

C - Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos equipamentos e materiais e
pela economia do material de consumo.

CAPITULO VI

DOS DIRIGENTES DAS UNIDADES E DOS ORGAOS DOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACAO GERAL

SECAO |
DO SISTEMA DE ADMINISTRAC}AO DE PESSOAL
Artigo 71 - O Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos, na
qualidade de dirigente do Orgdo Setorial do Sistema de Administracdo de
Pessoal, tem as competéncias previstas nos artigos 36 e 37 do Decreto n.°
52.833, de 19 de marco de 2008.
SECAO II
DOS SISTEMAS DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Artigo 72 - O Diretor Superintendente, na qualidade de dirigente de unidade
orcamentdria e de despesa, tem as seguintes competéncias:

| - As previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de
1970;

Il - Autorizar:

a - A alteracao de contrato, inclusive a prorrogacao de prazo;

b - A rescisdo administrativa ou amigavel de contrato.

Artigo 73 - O Diretor do Departamento de Orcamento e Financas tem as
competéncias previstas no artigo 15 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de

1970.

Artigo 74 - O Diretor de Orcamento e Financas tem as competéncias previstas
no artigo 17 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970.

SECAO I

DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DOS TRANSPORTES INTERNOS
MOTORIZADOS
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Artigo 75 - O Diretor Superintendente é o dirigente da frota do CEETEPS e
tem as competéncias previstas nos artigos 16 e 18 do Decreto n.° 9.543, de 1°
de marco de 1977.

Artigo 76 - O Diretor do Departamento de Administragdo da Sede e o0s
responsaveis pelas unidades que virem a ser designadas como depositarias de
veiculos oficiais, na qualidade de dirigentes de 6rgdos detentores, em suas
respectivas area de atuacéo, tém as competéncias previstas no artigo 20 do
Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970.

TiTuLo VI

DOS ORGAOS COLEGIADOS
CAPITULO |
DO CONSELHO DELIBERATIVO

Artigo 77 - O Conselho Deliberativo conta com uma Secretaria Executiva.

8 1° - A composicéo e o funcionamento do Conselho Deliberativo s&o regidos
na forma da legislacéo vigente.

§ 2° - As atribuicdes da Secretaria Executiva serdo objeto de regulamentacgéo a
ser baixada pelo Presidente do Colegiado.

CAPITULO II
DO CONSELHO DE COORDENACAO

Artigo 78 - O Conselho de Coordenacdo tem como atribuicdo assegurar a
coordenacao, integracdo e articulacdo das aclGes entre as unidades do
CEETEPS e entre o 6rgdo da administracdo central e Unidades de Ensino.

§ 1° - O Conselho de Coordenacdo sera constituido por representantes dos
orgaos da administracdo central e das Unidades de Ensino, e sera presidido
pelo Vice-Diretor Superintendente, o qual no desempenho de suas funcdes
contara com o apoio técnico necessario da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento.

§ 2° - O Conselho de Coordenacao contard com 1 (uma) Secretaria Geral.

§ 3° - O funcionamento do mencionado Colegiado e da Secretaria Geral sera
objeto de regulamentacao a ser proposta pelo Diretor Superintendente.

CAPITULO Il

DA COMISSAO PERMANENTE DE REGIME DE JORNADA INTEGRAL -
CPRJI
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Artigo 79 - A Comissao Permanente de Regime de Jornada Integral - CPRJI,
criada pelo § 3° do artigo 25 da Lei Complementar n® 1.044 de 13 de maio de
2008, ter4 a sua composi¢cdo e funcionamento regulamentada pelo Conselho
Deliberativo.

Paragrafo unico - A Comissao Permanente de Regime de Jornada Integral —
CPRJI fica subordinada ao Vice-Diretor Superintendente e por ele presidida.
(Incluido pela Deliberagdo CEETEPS 2 de 08/04/2010)

CAPITULO IV
DOS COMITES DE DIRETORES DAS ETECS E FATECS

Artigo 80 - Os Comités de Diretores das ETECs e FATECs, 6rgéaos
propositivos em assuntos comuns as respectivas areas de atuacdo, terd, cada
um a sua composicdo e funcionamento estabelecido por ato do Diretor
Superintendente, mediante proposta do respectivo Coordenador Técnico.

Paragrafo Unico - Os Comités que trata este artigo contara, cada um, com 1
(uma) Célula de Apoio Administrativo.

TITULO VI

DAS UNIDADES DE PROTECAO E DEFESA DO USUARIO DE SERVICO
PUBLICO

Artigo 81 - A Ouvidoria e a Comiss&o de Etica s&o regidas pela Lei n.° 10.294,
de 20 de abril de 1999, e respectivamente, pelo Decreto n°® 44.074, de 1° de
julho de 1999, e n° 45.040, de 04 de julho de 2000, e alterado pelo Decreto n°
46.101, de 14 de setembro de 2001.

§ 1° - A Comissdo de Etica é composta de 3 (trés) membros, um dos quais
Ouvidor.

§ 2° O Ouvidor e os membros da Comissdo de Etica serdo designados,
mediante ato do Diretor Superintendente.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 82 - As atribuicBes das unidades e as competéncias das autoridades de
que trata esta Deliberacdo poderdo ser complementadas ou alteradas mediante
propostas das unidades envolvidas e aprovadas por ato deste Colegiado.
Artigo 83 - Ficam mantidas as disposi¢Bes relativas as atribuicbes e as

competéncias, existentes, de areas especificas, que nao conflitarem com as
estabelecidas nesta deliberagéo.



D.O.E.; Poder Executivo, Secao |, Sdo Paulo, 118 (99) - 35, sabado, 31 de maio de 2008

Artigo 84 - O Diretor Superintendente promoverad a ado¢do das medidas
necessarias para:

| - A efetiva implantac&o da estrutura prevista nesta Deliberacao;

Il - A adequacdao fisica e de pessoal necessarias para 0 cumprimento desta
deliberacéo.

Artigo 85 - Esta deliberacdo entrard em vigor na data de sua publicacao
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

TITULO X
DA DISPOSICAO TRANSITORIA
Artigo Unico - Ficam cessadas, na data da vigéncia desta deliberacao, as atuais
designacbes para as funcbes de Encarregado de Setor Administrativo e de

Encarregado de Setor Técnico Administrativo do CEETEPS.

(Proc. CEETEPS 3056/2006).



