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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA-DO FORO

12.1-Fica eleito o Foro da Comarca da Capital do Estado
de Sao Paulo, para dirimir quaisquer questdes oriundas deste
convénio que ndo forem resolvidas na esfera administrativa,
com renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E,assim, por estarem os participes justos e acertados, fir-
mam o presente instrumento em 1 (uma) Unica via, para um s6
efeito de direito, na presenca de 2 (duas) testemunhas abaixo
assinadas e identificadas.

S&o Paulo, 06 de fevereiro de 2.023

Extrato de Convénio

Processo Ceeteps n® CEETEPS-PRC-2022/35776

Participes: Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica Paula
Souza e a CAEEP TREINAMENTOS E ESTAGIOS LTDA.

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1 - O presente Convénio tem por objetivo estabelecer
as condigdes basicas para que os alunos regularmente matri-
culados e que venham frequentando, efetivamente, os cursos
das Faculdades de Tecnologias (Fatecs) e das Escolas Técnicas
Estaduais (Etecs) tenha acesso as vagas de estagio, obrigatério
ou n&o-obrigatério, cadastrados pelo AGENTE DE INTEGRAGAQ
junto a Empresas Concedentes, conforme Plano de Trabalho.

§1° Entende-se estagio como um ato educativo esco-
lar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
preparando-os para a empregabilidade, para a vida cidada e
para o trabalho, por meio do exercicio de atividades correlatas
a sua pretendida formacao profissional, em complementacéo ao
conhecimento tedrico adquirido na instituicao de ensino.

§2° Os estagios previstos neste convénio serdo realizados
nas dependéncias das empresas concedentes de estagios,
publicas e privadas, cadastradas e indicadas pelo AGENTE DE
INTEGRAGAO, observando-se com relacdo & Instituicio de Ensi-
no, ao Agente de Integracdo e aos estagiarios, as disposicoes
destinadas a cada qual na Lei Federal n° 11.788 de 25/09/2008.

CLAUSULA SETIMA — DOS RECURSOS

7.1 - O presente convénio ndo implica transferéncia de
recursos financeiros ou materiais entre os participes, e sera exe-
cutado com recursos orcamentarios préprios de cada um deles,
na medida das respectivas atribuicdes.

CLAUSULA DECIMA - DA VIGENCIA

10.1 - O prazo de vigéncia do presente convénio é de 60
(sessenta) meses, contados da data de sua assinatura.

Data de assinatura: 03/02/2023

CONVENIO DE CONCESSAO DE ESTAGIO PROFISSIONA-
LIZANTE QUE ENTRE SI CELEBRAM O CENTRO ESTADUAL DE
EDUCAGAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA E A CAEEP TREINA-
MENTOS E ESTAGIOS LTDA.

O CENTRO ESTADUAL DE EDUCAQAO TECNOLOGICA PAULA
SOUZA, autarquia estadual de regime especial, nos termos do
artigo 15, da Lei n® 952, de 30 de janeiro de 1976, associado a
Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho", criado
pelo Decreto-Lei de 06 de outubro de 1969, com sede na Rua
dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — Sao Paulo, Capital, inscrita
no CNPJ/MF sob o n° 62.823.257/0001-09, doravante denomi-
nado CEETEPS, neste ato representado por sua Diretora Superin-
tendente, Professora LAURA M. J. LAGANA, e a(o) CAEEP TREI-
NAMENTOS E ESTAGIOS LTDA., com sede na Rua dos Periquitos,
450 - CEP: 12.220-130, Vila Tatetuba, Sdo José dos Campos/SP.,
inscrita no CNPJ/MF sob o n.° 13.852.864/0001-83, neste ato
representada por seu representante legal, MARTIN RODRIGO
BITENCOURT CARBALLO, doravante designado AGENTE DE
INTEGRACAO, em consonancia com o disposto na Lei Federal
n.° 11.788, de 25/09/08, resolvem celebrar o presente convénio
de concesséo de estagio de complementacao educacional, em
conformidade com as clausulas e condicoes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

0 presente Convénio tem por objetivo estabelecer as con-
digbes basicas para que os alunos regularmente matriculados e
que venham frequentando, efetivamente, os cursos das Facul-
dades de Tecnologias (Fatecs) e das Escolas Técnicas Estaduais
(Etecs) tenham acesso as vagas de estagio, obrigatorio ou ndo-
-obrigatério, cadastrados pelo AGENTE DE INTEGRACAO junto &
Empresas Concedentes, conforme Plano de Trabalho.

§1° Entende-se estdgio como um ato educativo esco-
lar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
preparando-os para a empregabilidade, para a vida cidada e
para o trabalho, por meio do exercicio de atividades correlatas
a sua pretendida formacdo profissional, em complementagéo ao
conhecimento tedrico adquirido na instituicdo de ensino.

§2° Os estagios previstos neste convénio serdo realizados
nas dependéncias das empresas concedentes de estagios,
publicas e privadas, cadastradas e indicadas pelo AGENTE DE
INTEGRAGAO, observando-se com relacdo & Instituicio de Ensi-
no, ao Agente de Integracdo e aos estagiarios, as disposicoes
destinadas a cada qual na Lei Federal n° 11.788 de 25/09/2008.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS ATRIBUIGOES DOS PARTICIPES

| - Atribuicbes comuns ao CEETEPS e ao CONVENENTE:

a) observar as disposicoes da Lei Federal n° 11.788/2008
que Ihe forem aplicaveis;

b) elaborar plano de realizacdo de estagio.

Il - Compete ao CEETEPS:

a) celebrar termo de compromisso com o educando (ou com
seu representante ou assistente legal, quando ele for absoluta
ou relativamente incapaz), e com a empresa concedente indica-
da pelo AGENTE DE INTEGRACAO, demonstrando as condicdes
de adequacdo do estagio a proposta pedagdgica do curso, a
etapa e modalidade da formacdo escolar do estudante e ao
horario e calendério escolar;

b) indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida
no estagio, como responsavel pelo acompanhamento e avalia-
cao das atividades do estagiario;

¢) elaborar os critérios de avaliacdo do estagio, em con-
sonancia com suas diretrizes internas e as peculiaridades das
atividades desenvolvidas pelas empresas concedentes, indicadas
pelo AGENTE DE INTEGRAGAO, compatibilizando-os com a pro-
gramacao curricular de cada curso;

d) comunicar imediatamente ao AGENTE DE INTEGRACAO,
por escrito, todos os casos de desligamento de estudante-
-estagiario, em relacdo ao referido na clausula primeira, seja
qual for o motivo, inclusiva conclusao de curso.

e) exigir do educando a apresentacao periédica, em prazo
nao superior a 6 (seis) meses, de relatorio das atividades;

f) zelar pelo cumprimento do termo de compromisso,
reorientando o estagiario para outro local em caso de descum-
primento de suas normas;

g) elaborar normas complementares e instrumentos de
avaliacdo dos estagios de seus educandos;

h) comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do
periodo letivo, as datas de realizacdo de avaliagdes escolares
ou académicas;

i) exercer a fiscalizacao das agbes tendentes a execugéo do
objeto conveniado.

IIl — Compete ao AGENTE DE INTEGRACAO:

a) executar adequadamente as atividades descritas no
Plano de trabalho, responsabilizando-se por quaisquer encargos
resultantes das acoes que lhe competirem no ajuste, isentando
o CEETEPS de qualquer responsabilidade;

b) alocar pessoal técnico com perfil compativel com a exe-
cucdo do objeto deste convénio;

¢) buscar junto as empresas concedentes, oportunidades de
estagio (obrigatdrio ou ndo), que estejam em consonancia com
a grade curricular estabelecida para cada curso;

d) cadastrar, selecionar e encaminhar os estagiarios as
empresas concedentes, observadas as areas profissionais;

e) providenciar Termo de Compromisso de Estagio de Com-
plementacdo Educacional, a ser celebrado entre o educando, a
empresa concedente e a institui¢do de ensino, em atendimento
ao disposto no artigo 3°, Il da Lei Federal n° 11.788/2008;

f) propiciar ao educando todas as condicbes e facilidades
para um adequado aproveitamento de estagio, cumprindo e
fazendo cumprir o Plano de Realizagdo de Estagio previamente
acordado pelos participes, bem como designando funcionario
com formacao e/ou experiéncia profissional na area para orien-
tar e supervisionar os estagiarios, conforme disposto no artigo
9, Il e Il da Lei Federal 11.788/2008;

g) cadastrar e indicar somente empresas concedentes de
estagio que observem o disposto nos artigos 9, 12 e 17 da Lei
Federal 11.788/2008;

h) acompanhar o desenvolvimento do estagio perante as
empresas concedentes, observado o contido no relatério das
atividades realizadas, transmitindo as unidades de ensino do
CEETEPS as informacdes cabiveis.

i) providenciar seguro contra acidentes pessoais para o
educando quando da celebracdo do Termo de Compromisso
de Estégio.

CLAUSULA TERCEIRA - DO TERMO DE COMPROMISSO

0 AGENTE DE INTEGRAGAO devera providenciar Termo de
Compromisso de Estagio de Complementagdo Educacional a ser
celebrado entre o educando, a empresa concedente e a institui-
¢do de ensino, em atendimento ao disposto no inciso Il, do artigo
3° da Lei n° 11.788/2008.

CLAUSULA QUARTA - DO PLANO DE ESTAGIO

0 AGENTE DE INTEGRAGAO, por meio das empresas conce-
dentes, por ele representadas, para bem atender a finalidade do
presente convénio, obriga-se a propiciar ao educando todas as
condigGes e facilidades para o encaminhamento a oportunida-
des de estagio que atendam ao Plano de Realizacdo de Estagio,
previamente acordado pelos participes, bem como designando
funcionario com formacao e /ou experiéncia profissional na area,
para orientar e supervisionar os estagiarios, conforme disposto
no inciso Il do artigo 9° da Lei n° 11.788/2008.

CLAUSULA QUINTA — DA CONCESSAO DE ESTAGIO

As empresas concedentes, cadastradas e indicadas pelo
AGENTE DE INTEGRACAO, deverao atender ao disposto no arti-
g0 12 da Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, para
concessao de bolsa de complementacéo educacional e/ ou outra
contraprestagdo aos estagiarios incorporados em seu Programa
de Estagio, bem como a do auxilio-transporte, na hipétese de
estagio ndo obrigatdrio.

§ 1° — A concessao de estagio ndo gera qualquer vinculo
empregaticio, desde que sejam observados os requisitos cons-
tantes nos incisos |, Il e Ill do artigo 3° da Lei Federal n° 11.788,
de 25 de setembro de 2008.

§ 2°- E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes,
a titulo de remuneracdo pelos servicos prestados pelo Agente de
Integracao, em conformidade com o disposto no paragrafo 2° do
artigo 5° da Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008.

CLAUSULA SEXTA — DA CARGA-HORARIA E DURACAO

A jornada e a carga hordria do estagio obedecerdo ao
disposto nos artigos 10 e 11 da Lei Federal n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008.

CLAUSULA SETIMA — DOS RECURSOS

0O presente convénio ndo implica transferéncia de recursos
financeiros ou materiais entre os participes, e sera executado
com recursos orcamentarios proprios de cada um deles, na
medida das respectivas atribuices.

CLAUSULA OITAVA — DA PRESTAGAO DE CONTAS

A Prestacdo de Contas sera de forma simplificada, por
intermédio de elaboracéo de relatério, contendo no minimo:

a) atividades realizadas do cumprimento das metas e do
impacto do beneficio social obtido, com base nos indicadores
previstos no Plano de Trabalho e o disposto neste Convénio;

b) resultados alcancados e seus beneficios;

¢) grau de satisfacdo do publico-alvo;

d) outras informacdes pertinentes.

CLAUSULA NONA — DO CONTROLE E FISCALIZACAO

Serdo responsaveis pelo acompanhamento, controle e
fiscalizacdo da execucdo do objeto deste convénio o professor
orientador de estagio indicado pela unidade escolar e o(a) res-
ponsével legal do AGENTE DE INTEGRAGAO.

CLAUSULA DECIMA - DA VIGENCIA

0 prazo de vigéncia do presente convénio é de 60 (sessenta)
meses, contados da data de sua assinatura.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DAS ALTERACOES

O presente convénio podera ser alterado, mediante Termo
Aditivo, havendo motivo relevante e interesse dos participes,
vedada a modificagdo do objeto.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA DENUNCIA E DA
RESCISAO

12.1 — Admite-se a denuncia deste convénio por acordo
entre as partes, assim como por desinteresse unilateral, impon-
do-se, neste Ultimo caso, notificagdo prévia de 30 (trinta) dias.

12.2 - O presente convénio podera ser rescindido, na hipé-
tese de violagdo de qualquer de suas clausulas.

12.3 — Ocorrendo o encerramento do presente convénio
por decurso de prazo, por denuncia (consensual ou unilateral)
ou por rescisdo, fica assegurada a conclusao das atividades em
andamento, decorrentes das obrigacbes e responsabilidades
assumidas pelos participes.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA- DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos serdo resolvidos por acordo entre os
participes, pelos seus coordenadores, desde que observadas as
normas de regéncia e o objeto do convénio.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DO FORO

Fica eleito o Foro da Comarca da Capital do Estado de Sao
Paulo, para dirimir quaisquer questdes oriundas deste convénio
que néo forem resolvidas na esfera administrativa, com rentincia
a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, assim, por estarem os participes justos e acertados,
firmam o presente instrumento em 02 (duas) vias de igual teor
e forma, para um s6 efeito de direito, na presenca de 02 (duas)
testemunhas abaixo assinadas e identificadas.

S&o Paulo, 03 de fevereiro de 2023

UNIDADE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DA

SEDE

UNIDADE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQAO DA SEDE

PORTARIA DAS N.° 02, de 06 de fevereiro de 2023.

Dispde sobre a regulamentacdo dos atos praticados para
o cumprimento das atribuicdes do Departamento de Adminis-
tracdo da Sede (DAS), considerando a Deliberagdo CEETEPS n°
3, de 30-05-2008, alterada pela Deliberacao CEETEPS n° 74, de
16-09-2021 e a Portaria Ugaf n° 01, de 7 de outubro de 2020
com alteragdes posteriores e demais normas aplicaveis.

A DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQ/:\O
DA SEDE (DAS) DA UNIDADE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA — (UGAF) DO CENTRO ESTADUAL DE EDUCAQ/:\O
TECNOLOGICA PAULA SOUZA (CEETEPS), com fundamento no
artigo 47 da Deliberagao CEETEPS n.° 03/2008, alterada pelas
Deliberagoes CEETEPS n° 74/2021 e n° 83/2022, e no §3° do
artigo 16 da Portaria UGAF n° 01/2020 e posteriores alteragges;

Considerando a necessidade de regular e padronizar os
procedimentos relacionados & execugao de suas atividades; e

Considerando a eficiéncia e a eficacia que devem ser aplica-
das no desenvolvimento dos trabalhos.

RESOLVE expedir a presente portaria, visando regulamentar
os atos praticados no cumprimento das suas atribuicGes:

TITULO I — DOS ATOS PRATICADOS PELO DEPARTAMENTO

DE ADMINISTRAGCAO DA SEDE

Artigo 1° - O Departamento de Administragdo da Sede (DAS)
tem as suas atribuicdes relacionadas a prética dos atos e pro-
cedimentos para a gestdo dos transportes internos motorizados

da frota do CEETEPS, dos protocolos e arquivos de documentos
e para a manutencdo e zeladoria de sua Administragdo Central,
nos termos das normas aplicaveis e dos principios correlatos,
que serdo exercidos por meio dos seguintes setores:

| - Nucleo de Comunicagdes Administrativas (NCA);

a - Secdo de Protocolo e Arquivo (SPA);

b - Secdo de Expedicao (SE);

Il - Nicleo de Manutencao e Vigilancia (NMV);

a - Secdo de Manutencao (SM);

b - Secéo de Controle e Acompanhamento de Vigilancia (SCAV);

Il - Ntcleo de Atividades Gerais (NAG);

a - Secdo de Transportes (ST);

b- Secdo de Zeladoria (52); e

¢ - Secdo de Apoio a Eventos (SAE).

§1° - Nas instrugbes dos processos e solicitagoes a serem
encaminhados ao DAS, os preceitos desta Portaria deverédo ser
obrigatoriamente observados por toda Autarquia, inclusive pelas
Unidades de Ensino e pela Administracdo Central, ressalvado
ato administrativo superior que disponha em sentido contrario.

§2° - A Administracdo Central do CEETEPS, que comporta
a equipe administrativa da Instituicdo, é formada pelos cdmpus
localizados nos Bairros do Bom Retiro - Praca Coronel Fernando
Prestes n° 74 - e da Santa Ifigénia — Rua dos Andradas, n° 140.

Artigo 2° - As demandas no DAS serdo atendidas consoante
a sua prioridade, de acordo com os prazos legais, considerando,
ainda, as reivindicagdes prementes exigidas para o atendimento
as necessidades do CEETEPS.

§ 1° - As requisicbes externas deverdo ser priorizadas em
relacdo as internas, em conformidade com os regulamentos e
prazos inerentes, observando-se o disposto no caput deste artigo.

§ 2° - Consideram-se requisicdes externas as provenientes
de Orgdos Publicos e privados distintos do CEETEPS.

Artigo 3° - Os solicitantes das demandas internas deverao
observar as regras definidas, por cada area, para realizarem as
requisicdes ao DAS, as quais deverao ocorrer, obrigatoriamente,
de modo formal por meio de correspondéncia eletrdnica ou sis-
tema eletrénico utilizado pela UGAF/Autarquia, e, se for o caso,
deverdo, ainda, prestar informagées/justificativas correlatas e/
ou apresentarem documentos necessarios, em tempo habil, para
que elas possam ser atendidas.

§ 1° - Sendo constatada qualquer inconsisténcia, ndo sera
dado prosseguimento aos pedidos, até que os demandantes
cumpram as exigéncias determinadas, podendo o DAS devolvé-
-los para eventuais ajustes.

§ 2° - O solicitante é o responsavel pelos dados, documen-
tos, informagGes e/ou justificativas prestadas, de modo que o
DAS atendera a respectiva demanda considerando os elementos
informados, salvo eventual necessidade de adequagdo, nos
termos do § 1° deste artigo.

§ 3° - No desenvolvimento das atividades de seus Nucleos
elou Secdes, pertinentes a execucao e fiscalizacdo de servigos
prestados por terceiros, nos termos da lei e dos ajustes firmados,
fica vedado aos agentes publicos do CEETEPS emitirem qualquer
ordem direta aos colaboradores dessas contratadas, sob pena de
descumprimento das normas pactuadas.

§ 4° - Caso haja a necessidade de pontual realizagdo de
servico na Administracdo Central, prestado por terceirizada,
atinente ao objeto da respectiva contratagdo, cuja fiscalizagdo
seja efetuada pelas areas dos DAS, os interessados deverdo
aciona-lo, formalmente, nos termos dessa Portaria, para que ele,
por meio de suas respectivas areas, verifique a possibilidade de
atendimento & demanda solicitada, observando as normas do
respectivo ajuste.

TITULO 11 - DOS ATOS PRATICADOS PELO NUCLEO

DE COMUNICAQ()ES ADMINISTRATIVAS

Artigo 4° - O Nucleo de Comunicagdes Administrativas
(NCA) tem por obrigacéo e responsabilidade orientar e super-
visionar os atos e procedimentos executados por suas Segoes,
promovendo as agGes inerentes para tanto.

Artigo 5° - Cabera ao NCA, dentro das suas atividades
hierarquicas:

| — Auxiliar, quando for o caso, suas Secdes na execugao
dos atos praticados.

Il - Orientar, quando for o caso, suas Segdes no que tange
a fiscalizacdo dos contratos firmados com terceirizadas, con-
siderando o dmbito de atuacdo de cada area envolvida, na
conformidade das regras pactuadas, da legislacdo aplicavel e
dos Principios Constitucionais e legais inerentes, reportando ao
setor responsavel as agdes executadas, bem como eventual des-
cumprimento de contrato para que sejam tomadas as medidas
pertinentes, nos termos da lei.

Il — Formalizar, quando for o caso, em tempo habil, as solicita-
coes de aquisicao de materiais efou contratacdo de servicos, de forma
a serem remetidas ao setor competente, que realizara, nos termos
legais, a respectiva contratagdo, a fim de atender as necessidades de
suas Secdes na execucao dos servigos indispensaveis ao CEETEPS.

IV — Emitir orientacdes elaboradas por suas Secdes ao
publico interno e externo, no que tange a observancia de regras
e procedimentos relacionados as atividades de suas areas, de
acordo com normas legais dispostas e regulamentos inerentes.

Paragrafo Unico - Ao Diretor do Nicleo de Comunicacdes
Administrativas (NCA) compete a direcdo das Segbes de Proto-
colo e Arquivo(SPA) e de Expedicéo (SE), visando o cumprimento
das atribuicdes previstas no artigo 47, I, "a” e "b", da Delibe-
racao CEETEPS n.° 03/2008, bem como, a realizacao das atribui-
¢Oes provenientes de delegacdes por Autoridades Administrati-
vas Superiores e das avocagdes oriundas de ato(s) proprio(s),
para melhor adequacdo das atividades atinentes a suas Secdes,
observando os principios que regem a Administracao Pdblica.

CAPITULO | - DOS ATOS PRATICADOS PELA SECAO

DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Artigo 6° - A Secao de Protocolo e Arquivo (SPA) tem por
obrigacdo e responsabilidade a execucdo das atribuicdes con-
tidas no artigo 47, I, “a”, da Deliberacdo CEETEPS n.° 03/2008,
nos termos do presente ato normativo.

Artigo 7° - Para atender o disposto no artigo anterior,
cabera a SPA:

| - Orientar a Unidades de Ensino e a Administracdo Central
acerca dos procedimentos necessarios para o devido envio de
documentos, expedientes, processos, etc., a fim de agilizar seus atos.

Il - Receber, de acordo com as orientacdes determinadas, os
documentos, processos, expedientes e demais papéis de origem
interna e externa, para, apds o controle devido, distribui-los
entres os setores da Administracao Central do CEETEPS, ou, se
for o caso, envié-los as Unidades de Ensino.

a - Considera-se origem interna os documentos, processos,
expedientes, etc., oriundos da Administracdo Central e das
Unidades de Ensino.

b - Considera-se origem externa os documentos, processos,
expedientes, etc., oriundos de Orgaos publicos ou privados
distintos do CEETEPS.

¢ - Ao receber qualquer documentacéo de que trata o inciso
Il deste artigo, a SPA realizara os correspondentes registros em
controle préprio ou sistema eletronico utilizado pela Instituicao,
de modo a enviar, via protocolo, o respectivo documento a area
ou a Unidade de Ensino responsavel.

Il - Informar sobre a localizacdo de documentos, processos,
expedientes e demais papeis em andamento, considerando os
registros efetuados, por meio de controle préprio ou sistema
eletronico utilizado pela Instituicdo.

IV — Autuar, acerca dos processos/expedientes fisicos, pelo sis-
tema utilizado, as solicitagGes internas de abertura de volumes, que
deverao ser processadas pelas devidas reas solicitantes.

V — Organizar o arquivo geral de processos, expedientes e
documentos da Administracdo Central do CEETEPS, observando
as normas pertinentes.

VI — Realizar o arquivamento e desarquivamento de docu-
mentos, processos e expedientes, de acordo com as requisicdes
formalizadas pelas areas da Administrado Central do CEETEPS.

a - Para a realizacdo dos atos de que trata o inciso VI
deste artigo, a SPA devera levar em conta os fatores internos e
externos que possam interferir no tempo para o atendimento as
referidas requisicoes, cabendo aos solicitantes se manifestarem
previamente, em tempo habil, para que tais pedidos possam ser
concluidos, mormente quando houver a necessidade do cumpri-
mento de um especifico prazo.

b- Se for o caso, a SPA indicara, aos solicitantes, as dificul-
dades existentes para o atendimento as requisi¢des de arquiva-
mento e desarquivamento, principalmente, quando se envolver
o cumprimento de prazos necessarios, buscando, nos limites de
sua atuacdo, o saneamento de possiveis obstaculos.

VIl — Acompanhar, dentro de seu ambito de atuagdo, a
execucdo das atividades realizadas por terceiros para a coleta
e entrega de documentos, processos e expedientes solicitados
pela Administracdo Central do CEETEPS.

VIII - Auxiliar a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso — CADA, considerando suas atribuicdes, no atendimento
as demandas da Administracdo Central do CEETEPS e das
Unidades de Ensino, especificamente no que se refere ao uso
dos sistemas de controle de processos digitais e documentos
utilizados pela Instituicdo.

Paragrafo unico - Havendo a necessidade de contratagdo de
terceirizadas e/ou aquisicdo de materiais para o cumprimento de
suas obrigacdes, a SPA, devera acionar, em tempo habil, o NCA
para formalizar as respectivas solicitacoes.

Artigo 8° - Os procedimentos adotados para o cumprimento
das suas atribuicbes serdo estabelecidos por meio de instrucdo
de servicos editada pela SPA.

CAPITULO Il — DOS ATOS PRATICADOS PELA SECAO DE
EXPEDICAO

Artigo 9° - A Secdo de Expedicao (SE) tem por obrigacdo e
responsabilidade a execucdo das atribuicdes contidas no artigo
47,1, "b", da Deliberagdo CEETEPS n.° 03/2008, nos termos do
presente ato normativo.

Artigo 10 - Para atender o disposto no artigo anterior,
cabera a SE:

| - Receber os malotes expedidos pelas Unidades de Ensino
direcionados a Administracdo Central do CEETEPS.

Il — Realizar a triagem dos documentos recebidos nos
malotes para distribui-los aos setores da Administracao Central,
e, se for o caso, direciona-los a outras Unidades de Ensino,
distribuindo-os nos respectivos escaninhos.

a - Quando do inicio do novo percurso, ao receber os
malotes, a Unidade de Ensino devera assinar o termo de respon-
sabilidade enviado, se responsabilizando pela bolsa do malote e
pelo cartdo visor, e devolvé-lo imediatamente, a SE.

Il — Entregar os documentos recebidos para a Administra-
cao Central, e encaminhar os documentos para as Unidades de
Ensino por meio do servico de malote.

IV — Receber das areas da Administragdo Central os docu-
mentos destinados as Unidades de Ensino e distribui-los nos
respectivos escaninhos.

V — Conferir os documentos contidos nos escaninhos de
cada Unidade de Ensino e em seguida acondiciona-los nos
malotes, fechando, lacrando e disponibilizando-os para a coleta
do responsavel.

VI - Controlar os malotes expedidos para as Unidades de
Ensino por meio de listagem devidamente elaborada, consi-
derando, inclusive, os sistemas eletronicos inerentes a essa
atividade dos respectivos entregadores.

Paragrafo unico - Havendo a necessidade de contratacdo de
terceirizadas e/ou aquisicao de materiais para o cumprimento de
suas obrigacdes, a SE, devera acionar, em tempo habil, o NCA
para formalizar as respectivas solicitacoes.

Artigo 11 - Os procedimentos adotados para o cumprimento
das suas atribuicoes serdo estabelecidos por meio de instrucéo
de servicos editada pela SE.

TITULO 11l - DOS ATOS PRATICADOS PELO NUCLEO

DE MANUTENCAO E VIGILANCIA

Artigo 12 - O Nucleo de Manutencao e Vigilancia (NMV)
tem por obrigaco e responsabilidade orientar e supervisionar os
atos e procedimentos executados por suas Segdes, promovendo
as agdes inerentes para tanto.

Artigo 13 - Para atender o disposto no artigo anterior, no
que tange a Administracdo Central, cabera ao NMV, dentro das
suas atividades hierarquicas:

| — Auxiliar, quando for o caso, suas Secdes na execugao
dos atos praticados.

Il = Orientar, quando for o caso, suas Segbes no que
tange a fiscalizacdo dos contratos firmados com terceirizadas,
considerando o ambito de atuagdo de cada area envolvida, na
conformidade das regras pactuadas, da legislacdo aplicavel e
dos Principios Constitucionais e legais inerentes, reportando ao
setor responsavel as acdes executadas, bem como eventual des-
cumprimento de contrato para que sejam tomadas as medidas
pertinentes, nos termos da lei.

1l - Formalizar, quando for o caso, em tempo habil, as soli-
citagdes de aquisicdo de materiais e/ou contratacdo de servicos,
de forma a serem remetidas ao setor competente, que realizara,
nos termos legais, a respectiva contratacao, a fim de atender as
necessidades de suas Secdes na execugdo dos servicos indispen-
saveis ao CEETEPS.

IV — Emitir orientacdes elaboradas por suas Secdes ao
publico interno e externo, no que tange a observancia de regras
e procedimentos relacionados as atividades de suas areas, de
acordo com normas legais dispostas e regulamentos inerentes.

Artigo 14 - Ao Diretor do Nucleo de Manutencéo e Vigi-
lancia (NMV) compete a direcao das Se¢des de Manutencdo
(SM), de Controle e Acompanhamento de Vigilancia (SCAV), e
Gréfica (SG), visando o cumprimento das atribuigdes previstas
no artigo 47, Il, “a”, "b" e “c”, da Deliberacdo CEETEPS n.°
03/2008, bem como, a realizacdo das atribuicbes provenientes
de delegacdes por Autoridades Administrativas Superiores e das
avocacdes oriundas de ato(s) proprio(s), para melhor adequagéo
das atividades atinentes a suas Secdes, observando os principios
que regem a Administracao Publica.

CAPITULO | — DOS ATOS PRATICADOS PELA SECAO

DE MANUTENCAO

Artigo 15 - A Secao de Manutencao (SM) tem por obrigacao
e responsabilidade a execugdo das atribuicdes contidas no arti-
go 47, 11, "a", da Deliberacao CEETEPS n.° 03/2008, nos termos
do presente ato normativo.

Artigo 16 - Para atender o disposto no artigo anterior, no
que tange a Administragdo Central, cabera a SM:

| — Executar, considerando a disponibilizacdo de mao de
obra da area ou por meio da contratacdo de terceirizadas, os ser-
vigos de manutencao das instalagGes fisicas, elétricas hidraulicas
dos prédios e das areas comuns, bem como os de conservacao,
limpeza e recuperacdo dos méveis para uso das areas que fun-
cionam nos respectivos cdmpus.

Il — Providenciar, apds as manutencdes realizadas a que se
refere o inciso | deste artigo, considerando a disponibilizacao de
mao de obra da 4rea ou por meio de contratacdo de terceiriza-
das, as limpezas necessarias, de modo a tornar os ambientes
aptos para as atividades administrativas.

Il - Fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros,
na conformidade das regras pactuadas, da legislacao aplicavel e
dos Principios Constitucionais e legais inerentes, reportando ao
setor responsavel as acdes executadas, bem como eventual des-
cumprimento de contrato para que sejam tomadas as medidas
pertinentes, nos termos da lei.

Paragrafo unico - Havendo a necessidade de contratacdo de
terceirizadas e/ou aquisicao de materiais para o cumprimento de
suas obrigacdes, a SM, devera acionar, em tempo habil, o NMV
para formalizar as respectivas solicitacoes.

Artigo 17 - Os procedimentos adotados para o cumprimento
das suas atribuicoes serdo estabelecidos por meio de instrugéo
de servicos editada pela SM.
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CAPITULO Il — DOS ATOS PRATICADOS PELA SECAO

DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE VIGILANCIA

Artigo 18 - A Secéo de Controle e Acompanhamento de Vigi-
lancia (SCAV) tem por obrigagéo e responsabilidade a execu¢do
das atribuicdes contidas no artigo 47, Il, “b", da Deliberacdo
CEETEPS n.° 03/2008, nos termos do presente ato normativo.

Artigo 19 - Para atender o disposto no artigo anterior, no
que tange a Administracdo Central, cabera a SCAV:

| — Orientar e controlar, considerando a disponibilizacdo
de méo de obra da drea ou por meio de contratacdo de tercei-
rizadas, a entrada e saida de veiculos dos estacionamentos do
campus Santa Ifigénia, de modo a identificar e permitir apenas
0 acesso das pessoas e dos veiculos devidamente autorizados,
por meio de informacdo previa dos interessados.

Il — Executar, considerando a disponibilizacdo de mao
de obra da area ou por meio de contratacao de terceirizadas,
os servicos de vigilancia das areas comuns e adjacentes aos
campus, com intuito de preservar o patrimdnio da Institui¢do e
garantir a seguranca de todas as pessoas que atuam ou estejam
temporariamente na Administracao Central.

Il - Recepcionar, orientar e encaminhar, considerando a
disponibilizacdo de mao de obra da area ou por meio de con-
tratacdo de terceirizadas, o publico que se dirige as diferentes
instituicdes que funcionam nos cdmpus e aos diversos eventos
ocorridos nas dependéncias da Administracdo Central.

IV — Acompanhar, controlar, fiscalizar e avaliar os servicos
prestados por terceiros, na conformidade das regras pactuadas,
da legislacao aplicavel e dos Principios Constitucionais e legais
inerentes, reportando ao setor responsavel as acoes executadas,
bem como eventual descumprimento de contrato para que
sejam tomadas as medidas pertinentes, nos termos da lei.

Paragrafo Unico - Havendo a necessidade de contrataco de
terceirizadas e/ou aquisicao de materiais para o cumprimento de
suas obrigagdes, a SCAV, devera acionar, em tempo habil, o NMV
para formalizar as respectivas solicitagdes.

Artigo 20 - Os procedimentos adotados para o cumprimento
das suas atribuicoes serdo estabelecidos por meio de instrugéo
de servicos editada pela SCAV.

TITULO IV — DOS ATOS PRATICADOS PELO NUCLEO

DE ATIVIDADES GERAIS

Artigo 21 - O Nucleo de Atividades Gerais (NAG) tem por
obrigacdo e responsabilidade orientar e supervisionar os atos
e procedimentos executados por suas Secdes, promovendo as
acdes inerentes para tanto.

Artigo 22 - Cabera ao NAG, dentro das suas atividades
hierarquicas:

| — Auxiliar, quando for o caso, suas Secdes na execugdo
dos atos praticados.

Il — Orientar, quando for o caso, suas Secdes no que
tange a fiscalizagdo dos contratos firmados com terceirizadas,
considerando o ambito de atuacdo de cada area envolvida, na
conformidade das regras pactuadas, da legislacao aplicavel e
dos Principios Constitucionais e legais inerentes, reportando ao
setor responsavel as acoes executadas, bem como eventual des-
cumprimento de contrato para que sejam tomadas as medidas
pertinentes, nos termos da lei.

1l - Formalizar, quando for o caso, em tempo habil, as soli-
citagdes de aquisicdo de materiais e/ou contratacao de servicos,
de forma a serem remetidas ao setor competente, que realizara,
nos termos legais, a respectiva contratacao, a fim de atender as
necessidades de suas Secdes na execugdo dos servicos indispen-
saveis ao CEETEPS.

IV — Emitir orientacbes elaboradas por suas Secbes ao
publico interno e externo, no que tange a observancia de regras
e procedimentos relacionados as atividades de suas areas, de
acordo com normas legais dispostas e regulamentos inerentes.

Paragrafo unico - Ao Diretor do Nucleo de Atividades Gerais
(NAG) compete a direcao das Secdes de Transporte (ST), de
Zeladoria (SZ) e de Apoio e Eventos (SAE), visando o cumpri-
mento das atribuices previstas no artigo 47, Ill, “a” ,"b" e “c”,
da Deliberacdo CEETEPS n.® 03/2008, bem como, a realizagdo
das atribuicdes provenientes de delegacdes por Autoridades
Administrativas Superiores e das avocacdes oriundas de ato(s)
proprio(s), para melhor adequacéo das atividades atinentes a
suas Seces, observando os principios que regem a Adminis-
tragdo Publica.

CAPITULO | — DOS ATOS PRATICADOS PELA SECAO DE
TRANSPORTES

Artigo 23 - A Secao de Transporte (ST) tem por obrigagéo e
responsabilidade a execucao das atribuicdes contidas no artigo
47,111, "a", da Deliberacdo CEETEPS n.° 03/2008, nos termos do
presente ato normativo.

Artigo 24 - Para atender o disposto no artigo anterior,
cabera a ST:

| - Manter o cadastro atualizado de todos os veiculos da
frota do CEETEPS.

a - Considera-se veiculo da frota, aquele que consta na
relacdo de patriménio do CEETEPS.

Il - Viabilizar o seguro dos veiculos da frota, perante o
ambito de sua atuacdo, por intermédio de contratagdo de ser-
vigos terceirizados.

Il - Providenciar o licenciamento e a lacragdo dos veiculos
da frota, conforme legislagéo vigente.

a - Excepcionalmente, a depender da localidade do veiculo,
a ST podera delegar, a Unidade de Ensino do respectivo munici-
pio, por meio de seu Diretor, esta responsabilidade.

IV — Atender e registrar as requisi¢des de uso dos veiculos
em formulario proprio, no dmbito da Administracao Central,
de acordo com a disponibilidade dos recursos para o abasteci-
mento, dos horarios dos motoristas aptos e dos deslocamentos
necessarios para ida e volta do trajeto.

a — A cada requisicao de que trata o inciso IV deste artigo,
sera verificado os valores dos custos, de modo a se apurar o
meio mais vantajoso para o respectivo deslocamento, devendo-
-se utilizar, se for o caso, o transporte puiblico.

b - Os veiculos da frota do CEETEPS pertinentes a Adminis-
tragdo Central s6 poderdo ser conduzidos por motoristas aptos,
que sdo aqueles detentores de habilitacdo compativel, de acordo
com as normas legais estabelecidas, e de autorizagdo expressa
para guia-los, emitida pela ST, por meio do respectivo formulario,
o qual devera estar devidamente assinado.

¢ — A autorizacdo expressa para dirigir, de que trata a
alinea b, do inciso IV deste artigo, observara as disposicdes dos
regulamentos da GCTI — Grupo Central de Transportes Internos.

V — Zelar pelas boas condicées de uso, conservacao e limpe-
za dos veiculos da Administracdo Central, de forma que estejam
sempre adequados para a circulacdo, propondo, se for o caso, a
realizagdo de consertos, pinturas ou reformas necessarias.

VI - Checar, para o controle devido, antes e depois de cada
utilizacdo, os veiculos que foram disponibilizados para uso da
Administragdo Central.

VIl — Cumprir as rotinas de manutengdo preventiva dos
manuais dos veiculos da Administracdo Central disponibilizados
pelos fabricantes.

VIII — Controlar o consumo diario de combustivel de cada
veiculo da Administracdo Central, bem como a utilizacdo
de lubrificantes, pneus, pecas, acessorios etc., registrando as
informagoes.

IX - Realizar o controle do consumo mensal de combustivel
das Unidades de Ensino, conforme quotas estabelecidas, de
acordo com as informagoes, por elas prestadas, encaminhando-
-as aos 6rgaos competentes.

a - A definicdo das cotas por Unidades sera mensurada no
més de dezembro de cada ano, com base na demanda utilizada
no ano corrente, de modo que sua fixacdo e/ou projegdo de
aumento dependera de justificativa fundamentada da respectiva
Unidade, a qual sera previamente analisada pelo setor responsa-
vel para a determinacdo do valor.
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X — Requerer, quando for o caso, das Unidades de Ensino,
para o controle dentro de seu ambito de atuagdo, documentos/
relatorios e/ou justificativas relacionadas ao uso dos veiculos
que se encontram em suas posses.

XI — Orientar as Unidades de Ensino acerca dos procedi-
mentos necessarios para a administracdo dos veiculos da frota
do CEETEPS que se encontram em suas posses.

XII — Representar, a Autoridade Policial Competente, quais-
quer acidentes, ocorréncias ou irregularidades com os veiculos
da Administracao Central do CEETEPS.

a — Quando o veiculo estiver sendo utilizado, cabera ao
seu condutor, nas hipoteses previstas neste inciso, tomar as
providéncias necessarias a representacao dos fatos a Autoridade
Policial Competente.

XIIl - Providenciar o comparecimento da Autoridade Policial
no local do acidente que envolva veiculo da Administracdo Cen-
tral, bem como realizar, junto a Autoridade Competente, Boletim
de Ocorréncia, laudo técnico e vistoria, quando necessarios.

XIV — Controlar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados por
terceiros, na conformidade das regras pactuadas, da legislacdo
aplicavel e dos Principios Constitucionais e legais inerentes,
reportando ao setor responsavel as agoes executadas, bem como
eventual descumprimento de contrato para que sejam tomadas
as medidas pertinentes, nos termos da lei.

XV — Executar outras tarefas correlatas.

Artigo 25 - A Unidade de Ensino, que utiliza e detém veiculo
da frota do CEETEPS sob sua posse e responsabilidade, cabera:

| - Cumprir as determinacdes legais pertinentes;

Il — Realizar os registros devidos nos controles oficiais,
observando as orientages da ST.

Il - Emitir as Fichas de Controle de Trafego - FCT e efetuar
os correspondentes encerramentos pelo sistema, registrando as
informacdes necessarias, quando da utilizacao do veiculo, indi-
cando que sejam conduzidos apenas por motoristas autorizados
e habilitados nos termos da lei, observando as regras desta
Portaria e as orientagdes da ST;

IV - Zelar pelas boas condi¢des de uso, conservacao e
limpeza desses bens, executando os atos necessarios para tanto,
bem como efetuar a manutengéo corretiva, de acordo com as
orientacdes da ST, quando for o caso.

V — Realizar, apés cada utilizacdo, a checagem do estado do
veiculo, registrando eventuais inconformidades, que deverao ser
sanadas pela propria Unidade ou, conforme o caso, informadas
a ST para a andlise da ocorréncia.

VI - Controlar o consumo diario de combustivel de cada
veiculo, bem como a utilizagdo de lubrificantes, pneus, pecas,
acessorios etc., registrando as informagées em formulario pré-
prio, que devera ser encaminhado, mensalmente, até o quinto
dia 0til do més subsequente, a ST.

VII - Efetuar o controle mensal do consumo de combustivel
utilizado, conforme quotas estabelecidas, encaminhando, obri-
gatoriamente, até o quinto dia Util do més subsequente, relatorio
com as informacdes correlatas a ST, sob pena de a ST propor,
ao setor competente, a suspensdo da verba para o consumo
de combustivel do més corrente, até a respectiva regularizacao.

VIIl — Representar, a Autoridade Policial Competente, quais-
quer acidentes, ocorréncias ou irregularidades com os seus
respectivos veiculos.

a — Quando o veiculo estiver sendo utilizado, cabera ao
seu condutor, nas hipoteses previstas neste inciso, tomar as
providéncias necessarias a representacao dos fatos a Autoridade
Policial Competente.

IX — Providenciar o comparecimento da Autoridade Policial
no local do acidente que envolva veiculo sob sua posse, bem
como realizar, junto & Autoridade Policial Competente, Boletim
de Ocorréncia, laudo técnico e vistoria, quando necessarios.

X - Comunicar imediatamente a ST quaisquer acidentes, ocor-
réncias ou irregularidades com o(s) veiculo(s) que se encontra(m)
sob sua posse, informando as medidas que foram tomadas.

XI — Cumprir as rotinas de manutencao preventiva dos
manuais dos veiculos disponibilizados pelos fabricantes.

XII - Executar outras tarefas correlatas.

§ 1° - O descumprimento dos incisos deste artigo e das
disposicdes legais aplicaveis aos veiculos da frota do CEETEPS,
podera ensejar aos envolvidos a responsabilizacdo de seus atos
perante as esferas civil, criminal e administrativa, nos termos
da lei.

§ 2° - Eventuais dividas acerca das obrigacdes previstas
neste artigo, bem como na ocorréncia de qualquer situacdo
ndo prevista relacionada aos veiculos, a respectiva Unidade
de Ensino devera acionar imediatamente a ST, que emitira as
orientages pertinentes.

§ 3° - A regulamentacéo das vagas oficiais para veiculos
do CEETEPS sera definida de acordo com os regulamentos do
Estado.

Artigo 26 - A ST, nos termos do Regimento Disciplinar do
CEETEPS e dentro de sua area de atuacao, poderd propor, a Auto-
ridade competente, a abertura de procedimento para a apuragdo
de fatos relacionados a eventuais irreqularidades que tomar
conhecimento, a fim de que os responsaveis sejam identificados e
respondam nos termos da lei e das regulamentacdes pertinentes.

Artigo 27 - Havendo a necessidade de contratacdo de
terceirizadas e/ou aquisicdo de materiais para o cumprimento
de suas obrigacdes, a ST, devera acionar, em tempo habil, o NAG
para formalizar as respectivas solicitacoes.

Artigo 28 - Os procedimentos adotados para o cumprimento
das suas atribuicoes serdo estabelecidos por meio de instrucéo
de servicos editada pela ST.

CAPITULO Il — DOS ATOS PRATICADOS PELA SECAO DE
ZELADORIA

Artigo 29 - A Sedo de Zeladoria (SZ) tem por obrigagéo e res-
ponsabilidade a execucdo das atribuicdes contidas no artigo 47,
lll, “b", da Deliberacdo CEETEPS n.° 03/2008, alterada pela Deli-
beracdo CEETEPS 74/2021, nos termos do presente ato normativo.

Artigo 30 - Para atender o disposto no artigo anterior, no
que tange a Administracdo Central do CEETEPS, caberd a SZ:

| - Executar, considerando a disponibilizacdo de mao de
obra da area ou por meio de contratacdo de terceirizadas, os
servicos de limpeza;

Il — Zelar pela guarda e uso dos materiais pertinentes ao
desenvolvimento de suas atividades;

Il - Acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigos prestados
por terceiros, na conformidade das regras pactuadas, da legisla-
¢do aplicavel e dos Principios Constitucionais e legais inerentes,
reportando ao setor responsavel as acoes executadas, bem como
eventual descumprimento de contrato para que sejam adotadas
as medidas pertinentes, nos termos da lei;

IV — Gerir os bens moveis permanentes e chapea-los,
observando as orientagbes emitidas pela Divisdo de Patrimdnio;

V - Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis
permanentes e solicitar providéncias para sua manutencéo e/ou
substituicdo, conforme o caso;

VI - Providenciar, periodicamente, o inventario dos bens
maveis permanentes, efetivando o arrolamento dos inserviveis
para a efetivacdo da baixa patrimonial, observando as orienta-
¢Oes emitidas pela Divisdo de Patrimdnio;

VIl - Apoiar, no ambito de sua atuacdo, as atividades
desenvolvidas pela area responsavel no que tange aos eventos
ocorridos nos Campus.

VIl - Cuidar para que os ambientes de trabalho e areas
comuns dos prédios estejam em boas condicdes de uso e
aparéncia.

§ 1° - Havendo a necessidade de contratacdo de terceiri-
zadas e/ou aquisico de materiais para o cumprimento de suas
obrigacdes, a SZ, devera acionar, em tempo habil, o NAG para
formalizar as respectivas solicitagdes.

§ 2° - Apos a efetivacdo do chapeamento, os respectivos
gestores de cada area da Administracdo Central deverao assinar
o devido Termo de Responsabilidade e devolvé-lo a SZ, no prazo

de 10 dias teis, contados a partir de seu recebimento, para que
ela o envie a Divisdo de Patrimonio.

Artigo 31 - Os procedimentos adotados para o cumprimento
das suas atribuicbes serdo estabelecidos por meio de instrugdo
de servigos editada pela SZ.

CAPITULO Il — DA SEGAO DE APOIO E EVENTOS

Artigo 32 - A Secédo de Apoio e Eventos (SAE) tem por obri-
gacdo e responsabilidade a execucdo das atribuigdes contidas
no artigo 47, Ill, “c”, da Deliberagao CEETEPS n.° 03/2008, nos
termos do presente ato normativo.

Artigo 33 - Para atender o disposto no artigo anterior, no
que tange a Administracdo Central do CEETEPS, cabera a SAE:

| — Apoiar os eventos realizados pelo CEETEPS;

Il - Executar, considerando a disponibilizacdo de mao de
obra da area ou por meio de contratacdo de terceirizadas, os
servicos de copa;

a — Os servicos de copa s6 serdo disponibilizados mediante
justificativa do solicitante, informando o ntimero de pessoas, a
duragdo das atividades, conforme a pertinéncia do evento, a
qual sera analisada pela SAE.

b- Nao serdo disponibilizados os servicos de copa para os
eventos que terdo como participantes apenas os agentes publi-
cos internos da Administracdo Central do CEETEPS.

Il — Apoiar, no ambito de sua area de atuacéo, o Cerimonial
do CEETEPS nos assuntos pertinentes;

IV — Preparar, considerando a disponibilizacdo de mao de
obra da area ou por meio de contratacdo de terceirizadas, os
ambientes, equipamentos, sistema de comunicacdo, e outras
atividades de apoio aos eventos.

§1° - Ficard o solicitante, ou alguém por ele indicado,
responsavel pelo uso correto dos equipamentos/materiais dispo-
nibilizados para os eventos, sob pena de responder por eventual
prejuizo causado, nos termos da lei.

§ 2° - Havendo a necessidade de contratacdo de terceiri-
zadas e/ou aquisicdo de materiais para o cumprimento de suas
obrigacdes, a SAE, devera acionar, em tempo habil, o NAG para
formalizar as respectivas solicitagdes.

Artigo 34 - Os procedimentos adotados para o cumprimento
das suas atribuicbes serdo estabelecidos por meio de instrugéo
de servicos editada pela SAE.

TITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 35 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Artigo 36 - Revogam-se as disposicdes em contrario, em
especial a Portaria DAS n° 01/2021.

S&o Paulo, 06 de fevereiro de 2023.

JOSE EDUARDO PIMENTA

Diretor do Departamento de Administracéo da Sede

Universidade de Sao
Paulo

REITORIA

GABINETE DO REITOR

PORTARIA GR 7866, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2023.

Dispde sobre redistribuicdo de cargo de Professor Doutor.

0 Reitor da Universidade de Sao Paulo, nos termos do artigo
42, |, do Estatuto, baixa a sequinte

PORTARIA:

Artigo 1° — O cargo de Professor Doutor 1099213, criado
pela Lei 1.009/2007 e distribuido pela Portaria GR 4.488/2009,
fica redistribuido do Curso de Gestdo de Politicas Publicas da
Escola de Artes, Ciéncias e Humanidades para o Departamento
de Filosofia do Direito e Disciplinas Basicas da Faculdade de
Direito de Ribeirdo Preto.

Artigo 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo (Proc. USP 09.1.16.89.6).

EDITORA DA USP

EDITORA DA USP

PROCESSO N°.2018.1.12.91.1

Portaria EDUSP n.° 01/2023

A Diretora da EDUSP - Editora da Universidade de Séo
Paulo, usando de suas atribuicdes legais e nos termos do inciso
IV do artigo 3° da Lei Federal 10.520, de 17/07/2002, combinado
com o disposto no inciso IV do artigo 3° do Decreto Estadual
47.297, de 06.11.2002 e alinea “b", inciso | do artigo 1° da
Portaria GR 6.561, de 16.06.2014, DESIGNA as Sras. Alessandra
de Oliveira Marcal Ferreira, Certificagdo FUNDAP 164568, Eli-
sangela Goreth Silva de Sales, Certificacdo FUNDAP 164569 e
Silvana Biral, Certificagdo FUNDAP 236822, para atuarem como
Pregoeiras nos procedimentos licitatorios a serem instaurados
na EDUSP - Editora da USP, através da modalidade de PREGAO
em ambiente eletrénico e/ou presencial, conforme suas respec-
tivas formagGes/capacitacdes, objetivando a aquisicdo de bens e
servicos comuns de valores abaixo de R$650.000,00.

Para compor a Equipe de Apoio, ficam designados os ser-
vidores, Cristiane Tonon Silvestrin, Ana Lucia Novais, Carolina
Aires Sucheuski, Daianna da Silva Canova Fernandes e Marcos
de Moura Teixeira Nunes.

Os pregoeiros acima designados poderdo atuar como
suplente de Pregoeiro e/ou Equipe de Apoio.

Esta Portaria vigorara pelo prazo de 01 (um) ano, a contar
da data de sua publicacdo.

Editora da Universidade de Sao Paulo, 27 de janeiro 2023.

Prof. Dr. Sérgio Miceli Pessda de Barros

Diretor da Edusp

UNIDADES UNIVERSITARIAS

ESCOLA DE ARTES, CIENCIAS E HUMANIDADES

SECAO DE COMPRAS

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

ESCOLA DE ARTES, CIENCIAS E HUMANIDADES

EXTRATO DE TERMO ADITIVO CONTRATO — 002/2019 — EACH

SECAO DE LICITACOES E CONTRATOS

PROCESSO N.° 2018.1.1080.86.4 e volumes

OBJETO: PRESTACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO EM
EQUIPAMENTO DE AR CONDICIONADO.

CONTRATANTE: USP - ESCOLA DE ARTES, CIENCIAS E
HUMANIDADES

CONTRATADA: REFRISHOPPING COMERCIO E SERVICOS EM
REFRIGERACAO LTDA. ME.

CNPJ n°: 71.623.698/0001-40

PRORROGADO PELO PERIODO DE 12 MESES

PERIODO DE PRORROGACAQ: 17/01/2023 A 16/01/2024

ESCOLA DE COMUNICACOES E ARTES

Portaria ECA n° 03/2023, de 03/02/2023

Dispde sobre a elei¢do para escolha do(a) Presidente edo(a)
Vice-Presidente da Comissdo de Relagdes Internacionais da
Escola de Comunicagdes e Artes da USP.

A Diretora da Escola de Comunicagdes e Artes, de acordo
com o disposto no Estatuto e Regimento Geral da Universidade
de S&o Paulo, baixa a seguinte:

PORTARIA

Artigo 1° - A eleicdo da chapa para escolha do(a) Presidente
e do(a) Vice-Presidente da Comissao de Relagdes Internacionais

ocorrera durante a 22 reunido da Comissao de Relacdes Inter-
nacionais, a ser realizada em 18 de abril de 2023, por meio
de sistema eletrénico de votagdo, nos termos da Resolugdo n°
7.945, de 27 de marco de 2020.

DAS INSCRICOES

Artigo 2° - Os candidatos a Presidente e Vice-Presidente
deverdo protocolar na secretaria de Relacdes Internacionais,
através do email crint-eca@usp.br, a partir das 08h do dia
22/03/2023 até as 17h do dia 31/03/2023, o pedido de inscricdo
das chapas, mediante requerimento assinado por ambos e diri-
gido a Presidente da Crint e enviado ao e-mail crint-eca@usp.br.

§ 1° - As chapas poderdo ser compostas por Professores
Titulares e Associados.

§ 2° - A secretaria da Comissdo de Relagdes Internacionais
divulgard, as 17h do dia 03/04/2023, no site da Unidade, a lista
das chapas que tiverem seus pedidos de inscricdo deferidos,
assim como as razoes de eventual indeferimento.

Artigo 3° - Encerrado o prazo referido no artigo 2° e nao
havendo pelo menos duas chapas inscritas, havera um novo
prazo para inscricdo, das 8h do dia 04/04/2023 as 17h do dia
13/04/2023, nos moldes do estabelecido no caput daquele
artigo, hipdtese em que poderdo ser apresentadas candidaturas
compostas também de Professores Doutores 2 e 1.

Paragrafo Unico — A secretaria da Comissdo de Relagdes
Internacionais divulgara, as 17h do dia 14/04/2023, no site da
Unidade, a lista das chapas que tiverem seus pedidos de inscri-
cao deferidos, assim como as razoes de eventual indeferimento.

DO COLEGIO ELEITORAL

Artigo 4° - Séo eleitores todos os membros titulares eleitos
por seus Departamentos para participar da Comisséo de Rela-
¢0es Internacionais da ECA.

§ 1° - O eleitor impedido de votar devera comunicar o fato
por escrito a secretaria da Comissao de Relacdes Internacionais,
até as 17h do dia 17/04/2023.

§ 2° - O eleitor que dispuser de suplente sera por ele subs-
tituido se estiver legalmente afastado ou n&o puder comparecer
por motivo justificado.

DA ELEICAO

Artigo 5° - A Comissdo de Relagbes Internacionais enca-
minhara aos eleitores presentes a 2° reunido da Comissao de
Relagdes Internacionais do dia 18/04/2023, conforme previsto
no artigo 1°, em seu e-mail institucional, o endereco eletronico
do sistema de votagdo e a senha de acesso com a qual o eleitor
podera exercer seu voto.

Paragrafo anico - Cada eleitor podera votar em apenas
uma chapa.

Artigo 6° - O sistema eletrdnico contabilizara cada voto,
assegurando-lhe sigilo e inviolabilidade.

DA APURACAQ

Artigo 7° - A totalizacdo dos votos da votagdo eletronica sera
divulgada imediatamente apds o encerramento das apuragges.

Artigo 8° - Sera considerada eleita a chapa que obtiver
maioria simples dos votos do Colegiado.

Artigo 9° - Caso haja empate entre as chapas, serdo adota-
dos, como critério de desempate, sucessivamente:

| - a mais alta categoria do candidato a Presidente;

Il - a mais alta categoria do candidato a Vice-Presidente;

Il - o maior tempo de servio docente na USP do candidato
a Presidente;

IV - 0 maior tempo de servico docente na USP do candidato
a Vice-Presidente.

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 10 - Finda a apuracao, todo o material relativo a elei-
cdo sera conservado pela Comisséo de Relagdes Internacionais
pelo prazo minimo de 30 dias.

Artigo 11 — O mandato do(a) Presidente e do(a) Vice-
-Presidente eleitos sera limitado a 17/04/2025.

Artigo 12- Os casos omissos nesta Portaria serdo resolvidos
pela Diretora.

Artigo 13 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
divulgacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

S&o Paulo, 03 de fevereiro de 2023.

Profa. Dra. Brasilina Passarelli

Diretora

ESCOLA POLITECNICA

PORTARIA DIR. N° 3.141, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2023

Dispde da elei¢do dos representantes docentes da categoria
Doutor para o Conselho do Departamento de Engenharia de
Metallrgica e de Materiais da Escola Politécnica da USP.

O Diretor da Escola Politécnica da USP, de acordo com o
artigo 25 do Regimento Interno da EPUSP, combinado com o que
dispde o Regimento Geral da USP, baixa a seguinte

PORTARIA:

DA ELEICAO

Artigo 1° A eleicdo dos representantes da categoria docente
Doutor e seus respectivos suplentes sera realizada das 9 as 15
horas do dia 15 de marco de 2023 por meio de sistema eletroni-
co de votacdo e totalizacdo de votos.

Artigo 2° A eleicdo sera realizada na forma de candidatura
por chapa e serdo eleitas as 03 (trés) chapas mais votadas,
para mandato de 02 (dois) anos, no periodo de 30/03/2023 a
29/03/2025.

Artigo 3° Cada eleitor votara em apenas 01 chapa.

Artigo 4° Poderao votar e ser votados os docentes em exer-
cicio no Departamento na categoria Doutor.

§ 1° Os professores temporarios, colaboradores e visitantes,
independentemente dos titulos que possuam, ndo poderéo votar
nem ser votados.

§ 2° Nao podera votar e ser votado o docente que se encon-
trar afastado de suas funcdes para prestar servicos em 6rgéo
externo a Universidade de S&o Paulo ou que estiver suspenso
em razao de infracdo disciplinar.

DA INSCRICAO

Artigo 5° Os candidatos deveréo formalizar pedido de inscri¢ao
prévia de suas candidaturas, por chapas, a depender da situacdo
em que se enquadre o Departamento (Regimento USP, Art. 221):

| - contando o Departamento com ntimero igual ou superior
de docentes elegiveis a titularidade e a supléncia da represen-
tacdo, a eleicdo se fara mediante vinculagdo titular-suplente;

Il — havendo vacancia da titularidade e da respectiva
supléncia proceder-se-a a nova eleico;

Il — se o nimero de docentes elegiveis a supléncia for
inferior ao ntimero de titulares, ndo havera vinculagdo titular-
-suplente, sendo considerados suplentes os candidatos mais
votados apds os titulares, observada a ordem decrescente;

IV — ocorrendo vacancia entre os membros titulares assu-
mira, automaticamente essa condigéo, o suplente mais votado
e assim sucessivamente.

§1° As inscrigoes serdo formuladas por requerimento ao
Chefe do Departamento, devidamente assinado, e serdo rece-
bidas na Secretaria do Departamento, ou por meio do endereco
eletronico mbiasoli@usp.br a partir da divulgacao desta portaria
e até as 15 horas do dia 03 de marco de 2023.

2° As inscricbes que estiverem de acordo com as normas
estabelecidas nesta Portaria serdo deferidas pelo Chefe do
Departamento e divulgadas por e-mail aos docentes da respec-
tiva categoria no Departamento.

§3° Recursos deverdo ser enviados por e-mail a Secretaria
do Departamento, por meio do endereco eletronico mbiasoli@
usp.br, até as 15 horas do dia 07 de margo de 2023 e serdo
decididos pelo Chefe do Departamento.

DA VOTAGAO E TOTALIZAGAO ELETRONICA

Artigo 6° A Secretaria do Departamento encaminhara aos
eleitores, no dia 15 de marco de 2023, em seu e-mail cadastrado
nos Sistemas USP, o endereco eletronico do sistema de votacao e
a senha de acesso com a qual o eleitor podera exercer seu voto.

Artigo 7° O sistema eletronico contabilizara cada voto,
assegurando-lhe sigilo e inviolabilidade.
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