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DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Publicado na Edicao de 30 de julho de 2025 | Caderno Executivo | Secao Atos Normativos

Portaria CEETEPS-GDS n° 4547, de 29 de julho de 2025

Aprova o detalhamento da estrutura do Centro
Estadual de Educacao Tecnolégica “Paula Souza” -
CEETEPS nos moldes do artigo 3° do Decreto Estadual
n° 69.666, de 30 de junho de 2025.
O Presidente do Centro Estadual de Educac¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS no uso
das competéncias estabelecidas no artigo 20 do Decreto Estadual n°® 68.742, de 05 de
agosto de 2024, do artigo 3° do Decreto n° 69.666, de 30 de junho de 2025, e considerando
o contido no processo n° 136.00181009/2024-71 - SEIl, expede a presente Portaria:
CAPITULO |
Das Disposicdes Preliminares
Artigo 1° - A Presidéncia desta autarquia, aprova o detalhamento da estrutura
organizacional e das atribuicdes dos dirigentes das unidades administrativas do Centro
Estadual de Educac¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS.
Artigo 2° - O Quadro Demonstrativo da Estrutura Organizacional do CEETEPS, nos termos
da alinea "c" do inciso | do artigo 21 do Decreto n° 68.742, de 05 de agosto de 2024, é
aquele constante do Anexo Il do Decreto n° 69.666, de 30 de junho 2025.

CAPITULO II
Da Estrutura Basica

Artigo 3° - O Centro Estadual de Educag¢do Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS possui a
seguinte estrutura basica:

| - Presidéncia:

a) Gabinete;

b) Consultoria Juridica;

Il - Vice - Presidéncia;

lll - Coordenadoria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Estratégico;

IV - Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao;
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V - Coordenadoria Geral de Pés-Graduacdo, Extensdo e Pesquisa;
VI - Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduacdo;
VII - Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico;
VIII - Coordenadoria Geral de Formacdo Inicial e Educacao Continuada;
IX - Coordenadoria Geral de Administra¢ao e Financas;
X - Coordenadoria Geral de Infraestrutura;
Xl - Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas;
Xll - Conselho Deliberativo.

CAPITULO III

Do Detalhamento da Estrutura Organizacional

Artigo 4° - O Centro Estadual de Educacao Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS, possui em
Sua estrutura organizacional, as seguintes unidades administrativas:

| - Presidéncia, com:

a) Vice-Presidéncia (VP);

b) Gabinete (GAB);

¢) Consultoria Juridica (C));

d) Espaco Memoria Carandiru;

Il - Conselho Deliberativo (CD).

Artigo 5° - Subordinam-se a Presidéncia:

| - Assessoria de Comunicacdo (ASSCOM);

Il - Assessoria de Relacdes Internacionais (ARINTER);
Il - Assessoria de Relacdes Institucionais (ARINST);
IV - Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica (INOVA);

V - Superintendéncia de Integridade (SINT);

VI - Superintendéncia de Correicao (SUCOR);

VIl - Superintendéncia de Ouvidoria (SUOUV);
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VIII - Superintendéncia de Controle Interno (SUCI);

IX - Superintendéncia de Carreiras (SUCAR);

X - Superintendéncia de Inclusdo e Acessibilidade (SIA);

Xl - Superintendéncia de Auditoria (SAUD);

Xll - Coordenadoria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Estratégico (CGPDE);
Xlll - Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacdo (CGTIC);
XIV - Coordenadoria Geral de P6s-Graduacao, Extensdo e Pesquisa (CGPEP);

XV - Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduacdo (CGESG);

XVI - Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico (CGETECQ);

XVII - Coordenadoria Geral de Formacdo Inicial e Educacdo Continuada (CGFIEC);
XVIII - Coordenadoria Geral de Administracao e Financas (CGAF);

XIX - Coordenadoria Geral de Infraestrutura (CGINF);

XX - Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas (CGGP).

Artigo 6° - Subordinam-se ao Gabinete:

| - Divisdo de Gestao de Unidades de Informacao (DGUI), com:

a) Servico de Biblioteca - SEB;

b) Servico de Documentacdo de Atos Oficiais e Normativos (SEDAON).

Artigo 7° - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Estratégico:

| - Coordenadoria de Parcerias e Convénios (CPC);
Il - Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento (CPD);
Il - Superintendéncia de Avaliacao Institucional (SAl).

Artigo 8° - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao:

| - Coordenadoria de Operacdes e Infraestrutura (COI);

Il - Coordenadoria de Solucdes e Servicos Digitais (CSSD);
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Il - Superintendéncia de Planejamento e Governanca (SPQ).

Artigo 9° - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Pés-Graduacdo, Extensao e Pesquisa:
| - Coordenadoria de Stricto Sensu de Pds - Graduacao, Extensdo e Pesquisa (CSS);

Il - Coordenadoria de Lato Sensu de Pds - Graduagdo, Extensdo e Pesquisa (CLS).

Artigo 10 - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduacao:

| - Coordenadoria Académico-Pedagogica (CAP), com:

a) Divisdo de Diretrizes Pedagdgicas, Analise e Formulacdo de Curriculos e Cursos
(DDPAFCCQ);

b) Divisao de Avaliacao e Regulacao (DAR);

¢) Divisao de Gestao de Vida Académica (DGVA);

d) Divisdo de Extensao e Pesquisa no Ensino Superior (DEPES).
Il - Coordenadoria de Gestao Educacional (CGE), com:
a) Divisao Educacional Regional - 1 - DER1;

b) Divisao Educacional Regional - 2 - DER2;

c) Divisao Educacional Regional - 3 - DER3;

d) Divisdo Educacional Regional - 4 - DER4;

e) Divisao Educacional Regional - 5 - DERS5;

f) Divisao Educacional Regional - 6 - DERG;

g) Divisao Educacional Regional - 7 - DER7;

h) Divisao Educacional Regional - 8 - DERS;

i) Divisdo Educacional Regional - 9 - DER9;

j) Divisao Educacional Regional - 10 - DER10;

k) Divisao Educacional Regional - 11 - DER11;

l) Divisdo Educacional Regional - 12 - DER12.

Il - Superintendéncia Administrativa (SADM), com:

a) Divisao de Gestao de Processos Administrativos (DGPA);
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b) Divisao de Legislacdo e Normas Educacionais (DLNE).

IV - Comité de Diretores das Faculdades de Tecnologia.

V - Faculdades de Tecnologia - Fatecs, com;

a) Coordenadoria da Faculdade de Tecnologia (COFAT), com:

1. Servico Administrativo e Financeiro (SAF);

2. Servico Académico (SACAD);

3. Servigo Operacional (SOP), no ambito da Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo;
4. Servigo de Biblioteca (SEB), no ambito da Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo.
5. Orgdos Colegiados:

5.1. Congregacdo das Faculdades de Tecnologia (CONGREGACAO);

5.2. Camara de Ensino, Pesquisa e Extensao das Faculdades de Tecnologia (CEPE);
5.3. Comissao Propria de Avaliagao das Faculdades de Tecnologia (CPA).

Artigo 11 - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico:

| - Coordenadoria de Formulacao e de Analises Curriculares (CFAC), com:

a) Divisao de Gestao de Documentos Curriculares (DGDC);

b) Divisdo de Padronizacao de Laboratdrios (DPL).

Il - Coordenadoria de Supervisao Educacional (CSUP), com:

a) Divisdo de Gestao de Servico Técnico Administrativo (DGSTADM);

b) Divisdo de Gestao de Servico Técnico Académico (DGSTACAD);

) Divisao de Gestdo de Legislacdo Educacional (DGLE);

d) Divisdo de Alimentacao Escolar (DAE);

e) Divisao de Gestdo Pedagodgica (DGP), com:

1) Divisao Pedagogica Regional - 1 - DPR1;

2) Divisdo Pedagdgica Regional - 2 - DPR2;

3) Divisdo Pedagdgica Regional - 3 - DPR3;
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4) Divisdo Pedagogica Regional - 4 - DPR4;
5) Divisao Pedagdgica Regional - 5 - DPRS5;
6) Divisao Pedagdgica Regional - 6 - DPR6;
7) Divisao Pedagogica Regional - 7 - DPR7;
8) Divisao Pedagodgica Regional - 8 - DPRS;
9) Divisao Pedagogica Regional - 9 - DPR9;
10) Divisdo Pedagogica Regional - 10 - DPR10;
11) Divisdo Pedagogica Regional - 11 - DPR11;
12) Divisao Pedagodgica Regional - 12 - DPR12.

Il - Superintendéncia de Desenvolvimento de Materiais Educacionais e Programas
Pedagdgicos CSDMEPP), com:

a) Divisao de Projetos Institucionais (DPI);

b) Divisao de Desenvolvimento Educacional e Programas Pedagdgicos (DDEPP).
IV - Superintendéncia de Ensino e Pesquisa nas modalidades EaD e Aberta (SEAD), com:
a) Divisao de Certificacao de Competéncias (DCQC).

V - Comité de Diretores das Escolas Técnicas.

VI - Escolas Técnicas Estaduais (Etecs), com:

a) Superintendéncia da Escola Técnica Estadual (SETE), com:

1. Servico Administrativo e Financeiro (SAF);

2. Servigo Académico (SACAD);

3. Orgdos Colegiados:

3.1. Conselho de Escola das Escolas Técnicas Estaduais;

3.2. Conselho de Classe das Escolas Técnicas Estaduais.

Artigo 12 - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Formacao Inicial e Educacao
Continuada:

| - Coordenadoria Académico-Administrativa (CAA);
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Il - Coordenadoria Financeira (CF).

Artigo 13 - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Administra¢do e Financas:
| - Coordenadoria de Material e Patriménio (CMP), com:

a) Divisao de Licitacdes e Almoxarifado (DLA), com:

1) Servico de Licita¢gdes (SL);

2) Servico de Almoxarifado (SA);

3) Servico de Gerenciamento de Atas de Registro de Pre¢o (SGARP).
b) Divisao de Normas e Especificacdes Técnica (DNET);

¢) Divisao de Patrimobnio Mobiliario (DPM).

Il - Coordenadoria de Orgamento e Financas (COF), com:

a) Divisao de Gestdo de Contratos (DGC), com:

1) Servico de Gestao de Terceirizados (SGT);

2) Servicos de Gestdo de Aquisicao e Recebiveis (SGAR).

b) Divisao de Orcamento e Financas (DOF), com:

1) Servico de Orcamento (SO);

2) Servico de Financas (SF);

3) Servico de Adiantamento e Prestacao de Contas (SAPC).

¢) Divisao de Contabilidade (DC).

Il - Superintendéncia da Administracdo da Sede (SAS), com:

a) Servico de Comunicag¢des Administrativas (SCA);

b) Servico de Manutencao e Vigilancia (SMV);

c) Servico de Atividades Gerais (SAG).

Artigo 14 - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Infraestrutura:
| - Coordenadoria de Engenharia (CENG), com:

a) Divisao de Projetos (DPRO));
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b) Divisao de Orcamentos e Obras (DOO);

¢) Divisao de Obras (DOBR).

d) Divisdo de Conservac¢ao e Manutencdo Predial das Unidades de Ensino (DCMP);
Il - Coordenadoria de Patriménio Imobiliario (CPI), com:

a) Divisao de Gestdao Imobiliaria (DGI);

b) Divisao de Regularizacdao Imobiliaria (DRI).

Artigo 15 - Subordinam-se a Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas:

| - Coordenadoria de Gestao Estratégica de Recursos Humanos (CGERH), com:
a) Divisao de Movimentac¢ao e Controle Funcional (DMCF), com:

1) Servico de Movimentacdo de Pessoal (SMP);

2) Servico de Controle Funcional (SCF).

[l - Coordenadoria de Gestdao de Talentos, Desenvolvimento de Pessoas e Bem-Estar -
(CGTDPBE), com:

a) Divisao de Aperfeicoamento Pedagdgico e Desenvolvimento Profissional (DAPDP);
b) Divisdao de Bem-Estar (DBE).

Il - Superintendéncia de Gestdo de Normas e Legislacdes de Pessoal (SGNLP), com:
a) Servico de Demandas Judiciais Trabalhistas (SDJT).

IV - Superintendéncia de Gestdao de Sele¢do de Docentes e Técnicos (Auxiliar de Docente) -
(SGSDT), com:

a) Servico de Execucdo de Certames Publicos (SECP).

V - Superintendéncia de Gestdo de Pessoal da Administracdo Central e Contagem de
Tempo - (SGPCT), com:

a) Servico de Pessoal da Administracao Central (SPAC);
b) Servico de Contagem de Tempo (SCT).
VI - Superintendéncia de Gestdo de Saude e Seguranca do Trabalho (SGSST), com:

a) Divisao de Seguranca e Medicina do Trabalho (DSMT), com:
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1) Servico de Promoc¢do da Saude e Seguranca do Trabalho (SPSST).
VIl - Superintendéncia de Gestdo de Folha de Pagamento (SGFP), com:
a) Divisao de Pagamento e Encargos (DPE), com:
1) Servico de Pagamento de Pessoal (SPP);
2) Servico de Rescisao e Autbnomos (SRA).
CAPITULO IV
Das Competéncias
Secdo |
Da Presidéncia

Artigo 16- Compete a coordenacdo, supervisao e dire¢cdo de todas as atividades do Centro
Estadual de Educagao Tecnologica “Paula Souza” - CEETEPS.

Secdo I
Da Vice-Presidéncia
Artigo 17 - A Vice-Presidéncia tem as seguintes competéncias:

| - assessorar direta e continuamente a Presidéncia, contribuindo para a formulacdo e
implementacdo de diretrizes estratégicas e de alta relevancia institucional;

Il - coordenar e acompanhar de maneira proativa os esfor¢cos das Coordenadorias Gerais e
demais estruturas internas, garantindo uma atuacdo integrada e colaborativa que sustente
a sinergia organizacional;

Il - promover a internacionalizacdo da instituicdo através do desenvolvimento de
cooperacles internacionais abrangentes, apoiadas por acordos, programas, convénios e
parcerias;

IV - facilitar intercambios técnicos, culturais e cientificos que ampliem o alcance global do
Centro Estadual de Educa¢do Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS e fortalecam sua
presenca e reputacao no cenario internacional;

V - conduzir anadlises detalhadas e periddicas dos resultados e custos dos programas
implementados, identificando oportunidades de aprimoramento e desenvolvimento de
novos projetos que impulsionem a eficiéncia e inovacdo.

Secado lll
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Da Consultoria Juridica

Artigo 18 - A Consultoria Juridica, 6rgdo de execuc¢do da Procuradoria Geral do Estado, tem
por atribuicdo exercer a consultoria e o assessoramento juridico no ambito do Centro
Estadual de Educacgao Tecnologica "Paula Souza" - CEETEPS.

Secdo IV
Do Gabinete
Artigo 19 - Compete ao Gabinete:

| - examinar e preparar o expediente encaminhado ao Presidente, pertinente as unidades
sob sua subordinacao;

Il - executar atividades relacionadas com as audiéncias e representacdes do Presidente;

lll - coordenar e supervisionar as atividades da Divisdo de Gestdao de Unidades de
Informacao;

IV - coordenar e supervisionar as atividades descentralizadas de apoio a Administracdo
Central, assim entendida a sede administrativa do Centro Estadual de Educacao
Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS;

V - produzir informag¢des que subsidiem de a tomada de decisdes, ao planejamento e ao
controle das atividades da Autarquia;

VI - coordenar as atividades de cerimonial do Centro Estadual de Educa¢do Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS, incluindo a orientacdo no preparo de recep¢des e solenidades,
avaliacdo e tratamento de convites, recepcdo de autoridades, estabelecimento de contatos,
supervisdo na de eventos internos e externos.

Artigo 20 - Compete a Divisdo de Gestao de Unidades de Informacado:

| - gerenciar os recursos humanos a disposi¢ao da area, incentivar a capacita¢ao de pessoal
através da promocgao de cursos e treinamentos;

Il - gerenciar e acompanhar as atividades das areas subordinadas no cumprimento de suas
competéncias;

Il - planejar, propor, implantar e gerenciar sistemas informacionais e repositérios
institucionais digitais;
IV - propor, implantar e gerenciar recursos informacionais e bibliograficos, fisicos e digitais,

a fim de subsidiar as atividades técnico- administrativas e de ensino e aprendizagem;

V - fomentar intercambios e parcerias com 6érgaos, instituicGes de pesquisa cientifica e
outras areas correlatas, promovendo o intercambio de informacdes;
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VI - prestar informac¢des pertinentes a area de atuacdo, que sirvam de base a tomada de
decisBes e ao planejamento dos orgdos que compdem a Administracdao Central e as
Unidades de Ensino;

VIl - exercer outras competéncias correlatas e complementares a sua area de atuacao.
Artigo 21 - Compete ao Servigo de Biblioteca:

| - estabelecer diretrizes técnicas, orientar a organizacao e o funcionamento das bibliotecas
das Unidades de Ensino do Centro Estadual de Educa¢do Tecnoldgica "Paula Souza"
CEETEPS;

Il - gerenciar a implantacdo, uso e a manutencao de sistemas de informacdo, de sistemas
de gerenciamento de acervo bibliografico e dos repositérios institucionais digitais, com
objetivo de garantir o acesso, a gestdao, a preservacao e a disseminacdo da producgdo
cientifica, técnica, tecnoldgica, artistica-cultural e técnico-administrativa produzida em suas
respectivas Unidades de Ensino e da Administracao Central;

lll - implementar politica de acervo para as bibliotecas das Unidades de Ensino, que
contemple acdes de ampliacdo, guarda, preservacdo, organizacao e de funcionamento;

IV - proporcionar a aquisicdo de acervos, com apoio técnico e financeiro do Centro Estadual
de Educacdo Tecnoldégica "Paula Souza" - CEETEPS a rede de bibliotecas;

V - estabelecer a politica de Processamento Técnico e de Normaliza¢ao de Colecdes;

VI - integrar as bibliotecas das Unidades de Ensino em sistemas de informacdo e manter
atualizado o cadastro de seus respectivos equipamentos informacionais, acervos, servicos,
produtos e agentes publicos atuantes nas bibliotecas;

VII - desenvolver e implantar projetos e a¢des para avaliar e aperfeicoar o desempenho das
bibliotecas;

VIIl - desenvolver e propor projetos e a¢des para promover a biblioteca como recurso
recreativo, cultural, social e educativo indissociavelmente integrado ao processo de ensino
e aprendizagem;

IX - desenvolver atividades de treinamento e capacitagdo de agentes publicos, para o
funcionamento adequado das bibliotecas;

X - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacdo.
Artigo 22 - Compete ao Servigo de Documentagdo de Atos Oficiais e Normativos:

| - propor e orientar a politica de elaboracao e normaliza¢gdo dos atos oficiais e normativos
do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica "Paula Souza" - CEETEPS;
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Il - estabelecer diretrizes técnicas dos processos de gestao dos atos oficiais e normativos;

lll - coletar, catalogar, indexar, consolidar, inserir no sistema de gestdao documental ou
repositério os atos oficiais e normativos publicados nos Diarios Oficiais de ambito estadual
e federal e de interesse comum as funcdes administrativas e educacionais do Centro
Estadual de Educac¢ao Tecnolégica "Paula Souza" - CEETEPS;

IV - realizar curadoria de conteudo, disseminar e prestar servico de referéncia de atos
oficiais e normativos dos poderes publicos, pertinentes as func¢des administrativas e
educacionais do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS;

V - gerenciar os sistemas informacionais do acervo digital dos atos oficiais e normativos
publicados nos Diarios Oficiais, com objetivo de garantir o acesso, a gestdo, a preservacao
e a sua disseminacao;

VI - desenvolver atividades de treinamento de agentes publicos quanto as ferramentas
adotadas pela area;

VIl - exercer outras competéncias correlatas e complementares a sua area de atuacao.
Secao V
Das Assessorias da Presidéncia
Artigo 23 - Compete a Assessoria de Comunicagao:

| - divulgar informac8es e servicos ao cidadao referentes a educacao profissional oferecida
pela instituicao;

Il - exercer a divulgacdao do nome do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS e de suas unidades, estabelecendo relacdes institucionais com a
imprensa, empresas, 6rgaos publicos e privados;

Il - monitorar a exposi¢cdao da instituicdo nos meios de comunicacdo, desenvolvendo
estratégias para reforcar e defender sua reputacao, uso de ferramentas avancadas de
monitoramento;

IV - assegurar maior visibilidade as diversas modalidades de ensino oferecidas pelo Centro
Estadual de Educag¢do Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS por meio de campanhas
integradas;

V - atender a imprensa, apurando e disseminando informagdes sobre o Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

VI - agendar entrevistas com docentes, diretores, gestores e alunos representativos da
instituicao;
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VII - cobrir eventos, simpésios e feiras promovidas ou participadas pelo Centro Estadual de
Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS, garantindo ampla divulgacdo antes,
durante e apds os eventos, para fortalecer a marca e aumentar a conscientiza¢ao publica;

VIII - atuar em conjunto com veiculos de imprensa para corrigir falhas em publica¢cdes que
mencionem a instituicdo;

IX - desenvolver matrizes de risco e planos de acdo para gestdo de crise, assegurando
suporte proativo em situacdes sensiveis;

X - atender a demandas de informacdes sobre a instituicdo provenientes do Governo do
Estado, da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo e demais entidades
governamentais e parlamentares;

Xl - produzir materiais impressos e digitais, redigindo, editando e diagramando textos para
diversos meios de comunicacao, além de desenvolver infograficos interativos e design
responsivo para conteudos digitais;

Xll - gerir as redes sociais do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS, implementando postagens e monitoramento estratégico, explorando novas
plataformas de comunicagao;

Xl - preparar textos de suporte para a Presidéncia, Vice-Presidéncia e Gabinete, incluindo
cartas e mensagens para Unidades de Ensino, além de desenvolver material de apoio e
identidade visual para eventos;

XIV - criar e reestruturar a infraestrutura dos sites do Centro Estadual de Educacdo
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS, oferecendo experiéncias online modernas e
eficientes;

XV - preparar e organizar apresenta¢des multimidia que destaquem numeros, acdes e
resultados da instituicdo para exposicao a parceiros e 6rgaos governamentais;

XVI - organizar o mailing com secretarias, 6rgaos, parlamentares e parceiros da instituicao
e supervisionar a distribuicdo dos materiais impressos e digitais nos canais apropriados;

XVII - preparar e acompanhar contratos de licitacdo, bem como os processos para
pagamento de prestadores ao servico da Assessoria de Comunicagao;

XVIII - realizar workshops de storytelling e simula¢gbes para treinamento em resposta a
crises;

XIX - fornecer suporte na aplicacdo correta da logomarca e atualizar a identidade visual da
instituicao;
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XX - fortalecer a marca do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza”
CEETEPS através de iniciativas estratégicas de branding, aumentando sua notoriedade e
conexao emocional com o publico-alvo;

XXI - identificar e promover histérias de sucesso de alunos e ex-alunos, servidores e as
unidades do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS para
inspirar futuras gera¢des e demonstrar o impacto positivo da instituicdo;

XXIl - desenvolver uma comunicacdo interna robusta e eficiente que promova o
engajamento e a transparéncia entre servidores, alunos, parceiros e a comunidade,
facilitando o fluxo de informacgdes e criando um ambiente colaborativo;

XXIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 24 - A Assessoria de Relagdes Internacionais tem as seguintes competéncias:

| - promover a internacionalizacdao do Centro Estadual de Educa¢ao Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS, integrando as melhores praticas globais aos cursos técnicos,
tecnolégicos e iniciativas de qualificacao profissional;

Il - estabelecer e gerenciar cooperacdes internacionais robustas através de acordos,
convénios e parcerias estratégicas, visando o desenvolvimento institucional e a inovacao
nos processos educacionais;

lIl - gerenciar programas de cooperagdo internacional, assegurando que todas as
atividades estejam alinhadas aos objetivos educacionais e profissionais da instituicdo;

IV - propor politicas linguisticas institucionais que suportem os processos de
internacionalizacao, incentivando o multilinguismo entre alunos, docentes e servidores
para melhor integracdo global;

V - propor, realizar e fomentar o envolvimento de alunos, docentes e servidores em
programas de intercambio e pesquisa internacional, promovendo suas competéncias e
experiéncias globais;

desenvolver e implementar programas de capacitacdo internacional, focados no
aprimoramento continuo de alunos, docentes e servidores, com destaque para
competéncias técnicas e tecnoldgicas;

VIl - propor e realizar eventos com dimensdo internacional, criados para expandir as
oportunidades de networking e cooperacao com institui¢cdes externas;

VIII - representar o Centro Estadual de Educag¢do Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS em
eventos internacionais, preparando relatorios e fornecendo subsidios fundamentais para
visitas oficiais, garantindo uma notavel representatividade internacional da instituicao;
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IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 25 - A Assessoria de Relag¢des Institucionais tem as seguintes competéncias:

| - atuar como elo entre a Presidéncia do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS e outras areas, na organizacao de representacdes externas;

Il - apoiar o desenvolvimento de projetos atendendo as necessidades da Presidéncia do
Centro Estadual de Educagado Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - estabelecer rela¢des institucionais de alto nivel com governos, empresas, universidades
e organizacdes internacionais;

IV - representar o Centro Estadual de Educac¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS em
eventos, foruns e reunides estratégicas, promovendo sua imagem institucional e alinhando
interesses externos com objetivos organizacionais;

V - articular parcerias que envolvam multiplos setores do Centro Estadual de Educacdo
Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS ou que tenham repercussoes significativas em termos
de recursos, imagem institucional ou politicas publicas;

VI - contribuir na articulagdo inicial de parcerias estratégicas, transferindo a
operacionalizacao para os setores adequados, apds a aprovacao de diretrizes e termos
gerais;

VII - articular estratégias de colaboracdo em grandes projetos, transferindo a
operacionalizacdo dos convénios e contratos para os setores adequados, conforme
diretrizes estabelecidas pela Presidéncia do Centro Estadual de Educa¢do Tecnoldgica
“Paula Souza” - CEETEPS;

VIl - monitorar legislacdes e politicas publicas relevantes a educacao técnica e tecnoldgica,
propondo diretrizes para posicionamento estratégico da instituicao;

IX - fornecer analises de cenarios externos que possam impactar as diretrizes estratégicas,
colaborando com a Superintendéncia de Planejamento e Desenvolvimento;

X - apoiar a divulgacdo de informacdes relacionadas a parcerias e articulacdes institucionais
de relevancia, em coordenacdo com a Assessoria de Comunicacdo e demais areas do
Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Xl - manter dialogo constante com empresas e instituices externas para assegurar que as
demandas institucionais sejam atendidas;

XII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 26 - A Assessoria de Inovagdo Tecnolégica tem as seguintes competéncias:
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| - apoiar a Presidéncia na definicdo e promocao de politicas e programas especiais para o
incentivo a inovacgao;

Il - especificar e executar atividades em programas especiais, com escopo e duracdo
determinados, visando a realizacdo dos objetivos estratégicos das politicas de incentivo a
inovacdo do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - estimular e difundir a cultura de inovacdo entre alunos, professores e funcionarios do
Centro Estadual de Educagado Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

IV - contribuir para o continuo alinhamento das estratégias de formacdo técnica e
profissional com as demandas e oportunidades das novas tecnologias e transformacdes
econdmicas e sociais;

V - propor atividades extracurriculares, opcionais e voluntarias, de capacitacdo em
conceitos, metodologias, tecnologias e competéncias relevantes ao tema da inovacgao e
seus correlatos;

VI - propor e testar modelos experimentais de educa¢do e capacitacdo, motivados por
novas tecnologias, demandas e tendéncias;

VIl - frequentar féruns, redes, associa¢des e similares com o objetivo de acompanhar o
debate e as novidades relacionadas ao tema inovacao;

VIl - promover a difusdo de novas tecnologias e conhecimentos dentro e fora do Centro
Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS, privilegiando sua livre
circulagao e uso;

IX - promover a participacdao do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS no ecossistema de inovacdao, através do relacionamento com empresas,
instituicdes de ciéncia e tecnologia publica e privada, e demais atores relevantes para
inovacdo e modernizacao produtiva;

X - estimular a participacdo de alunos e professores em pesquisas aplicadas realizadas por
parceiros, instituicbes de ciéncia e tecnologia e demais atores do ecossistema de inovacao;

Xl - definir metas e monitorar indicadores de desempenho dos programas especiais e do
pessoal sob sua responsabilidade, visando prestacdo de contas e fundamento para acdes
administrativas;

XIl - apoiar as demais assessorias e areas administrativas do Centro Estadual de Educacao
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS em atividades relacionadas as politicas e programas
especiais de incentivo a inovacao, circunscritas ao tema da inovacao;

Xl - prestar apoio ao encaminhamento de tdpicos previstos na legislacdo especifica de
inovagdo nos casos que nao estejam cobertos pelas politicas e programas especiais de
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inovagao;
XIV - coordenar atividades da area, para a execucdo das atribuicdes dos incisos | a XlII;

XV - prospectar e desenvolver parcerias estratégicas com entidades publicas e privadas
para subsidiar e amplificar os projetos inovadores, assegurando recursos financeiros,
tecnologicos e humanos necessarios para a sua execu¢ao e expansao;

XVI - fomentar a integracao entre acdes de inovacdo e carreiras, desenvolvendo eventos e
projetos que promovam o uso de novas tecnologias e técnicas inovadoras no preparo
profissional dos alunos e ex-alunos, através de projetos inovadores.

§8 1° - denomina-se "Inova Paula Souza” - CEETEPS" o conjunto de programas especiais
ativos e subordinados as politicas de incentivo a inovacdo aprovadas pela
Superintendéncia.

§ 2° - as atividades de apoio referidas no inciso Xl incluem, mas nao se limitam a:

a) organizacdo e promocdo de eventos, oficinas, minicursos e outras atividades
extracurriculares na sede do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica “Paula Souza” -
CEETEPS e em suas unidades;

b) sistematizacdo e disponibilizacdo de acervo digital de produc¢do técnica, cientifica,
didatica ou de divulgacdo produzida por professores, alunos ou parceiros no ambito dos
programas especiais;

c) desenvolvimento e supervisao de paginas web e sistemas de dados necessarios para a
eficiéncia e a publicidade das atividades previstas nos programas especiais;

d) discussao de termos e condi¢des de contratos e convénios que regulardo as parcerias
vinculadas aos programas especiais de incentivo a inovacao;

e) estabelecimento de regras para a execu¢do de projetos e promocao de ambientes de
incentivo a inovagdo nas unidades;

XVII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacdo.
Secdo VI
Das Superintendéncias da Presidéncia
Artigo 27 - A Superintendéncia Carreiras tem as seguintes competéncias:

| - implementar politicas de desenvolvimento de carreira, alinhadas as demandas do
mercado de trabalho, para alunos e egressos do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS, utilizando insights de empregabilidade e tendéncias de mercado;
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Il - gerir uma plataforma digital interativa que conecte alunos e ex-alunos ao mercado de
trabalho, com oportunidades de emprego, estagios, mentorias e recursos de
desenvolvimento de carreira;

Il - formar e gerenciar parcerias com empresas e organizacdes publicas e privadas, criando
e promovendo programas de empregabilidade que atendam as necessidades do mercado
e aos objetivos de carreira dos alunos e ex-alunos do Centro Estadual de Educacdo
Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

IV - monitorar contratos e convénios relacionados as politicas de carreiras, assegurando
que atendam aos objetivos de geracdo de emprego e as necessidades de formacgado técnica
e tecnologica;

V - gerir e acompanhar, junto as areas especificas, recursos e profissionais quando as
empresas procuram o Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS
para capacitar seus colaboradores em areas especificas, garantindo a entrega de
treinamentos de alta qualidade que atendam as necessidades do cliente;

VI - implementar trilhas de aprendizado personalizadas com certificacBes, focadas no
desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais, essenciais para 0 sucesso
no mercado de trabalho;

VIl - criar controles para monitorar continuamente o desempenho e a progressao de
carreira de alunos e egressos, utilizando indicadores de trabalhabilidade para medir o
impacto das acdes do CPS Carreiras;

VIl - organizar e gerenciar feiras de carreiras, workshops, painéis de discussao e eventos
de networking, promovendo conexdes diretas entre estudantes, egressos e potenciais
empregadores;

IX - desenvolver campanhas de comunica¢do estratégica para divulgar oportunidades de
carreira, eventos e acdes do CPS Carreiras, ampliando seu alcance e impacto entre o
publico-alvo;

X - fomentar a integracdo entre acdes de inovacgao e carreiras, desenvolvendo eventos e
projetos que promovam o uso de novas tecnologias e técnicas inovadoras no preparo
profissional dos alunos e ex-alunos;

Xl - oferecer treinamentos em habilidades como preparo para entrevistas de emprego,
redac¢do de curriculos e desenvolvimento profissional continuo, utilizando a plataforma
digital e Inteligéncia Artificial para facilitar o acesso;

Xll - aplicar tecnologias emergentes para otimizar servicos e programas de carreira
oferecidos pela plataforma CPS Carreiras, garantindo uma experiéncia de usuario eficiente
e abrangente;
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Xl - avaliar regularmente o impacto das atividades desenvolvidas no CPS Carreiras, atraves
de dados quantitativos e qualitativos, utilizando-os para aprimorar estratégias de
desenvolvimento de carreira e ajusta-las as necessidades do mercado;

XIV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 28 - A Superintendéncia de Inclusdo e Acessibilidade tem as seguintes
competéncias:

| - assessorar, de forma direta e continua, a Presidéncia e a Vice-Presidéncia, com vistas a
formulacdo e a implementacdo de diretrizes, politicas e programas institucionais voltados a
promoc¢do da acessibilidade e da inclusao de pessoas com deficiéncia, transtornos do
espectro autista (TEA), altas habilidades ou superdotacao e transtornos de aprendizagem,
em acdes estratégicas de elevado interesse institucional;

Il - formular e implementar politicas publicas de acessibilidade e inclusdo da pessoa no
atendimento da educacao especial das pessoas com deficiéncia, transtornos do espectro
autista TEA, altas habilidades ou superdota¢do e transtornos de aprendizagem e outros
grupos historicamente marginalizados;

lll - assessorar e monitorar de forma direta e continua a Administracdo Central e suas
Regionais com vistas a implementacdo e estabelecimento de diretrizes, politicas e
programas institucionais voltados a promocao da acessibilidade e da inclusao de pessoas
com deficiéncia, transtornos do espectro autista (TEA), altas habilidades ou superdotacao e
transtornos de aprendizagem, em acOes estratégicas de elevado interesse institucional;

IV - monitorar a aplicabilidade das legislacfes e politicas publicas relevantes a modalidade
de ensino da educacdo especial do ensino técnico e tecnoldgico do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

V - desenvolver programas de formacdo continuada para docentes e servidores, com o
objetivo de capacita-los para o atendimento das pessoas com deficiéncia, transtornos do
espectro autista (TEA), altas habilidades ou superdotacao e transtornos de aprendizagem,
em acdes estratégicas inclusivas e pedagodgicas de elevado interesse institucional e no uso
de tecnologias assistivas quando necessario;

VI - monitorar a adaptacao curricular e a elabora¢do de materiais didaticos acessiveis,
assegurando que os recursos contemplem as necessidades de todos os discentes,
promovendo um ensino inclusivo e equanime;

VII - contribuir com as areas responsaveis por desenvolver o atendimento aos padrfes de
acessibilidade definidos pela legislacdo vigente, proporcionando um ambiente inclusivo e
sem barreiras, em todas as instalacfes fisicas e plataformas digitais do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;
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VIII - estabelecer parcerias com organizacBes especializadas em inclusdo de PcD e
instituicbes que possam contribuir com recursos e conhecimento para enriquecer as
praticas inclusivas no Centro Estadual de Educac¢ao Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

IX - organizar eventos, semindrios e campanhas para promover a conscientizacao sobre a
importancia da inclusdo, engajando a comunidade institucional e externa nos esforcos de
igualdade equidade e acessibilidade;

X - implementar sistemas de avaliagdo e monitoramento das praticas inclusivas,
oferecendo relatérios periddicos que apoiem a tomada de decisdo e favorecam ajuste
continuo das politicas inclusivas;

Xl - descentralizar e regionalizar a execucdo dos programas de acessibilidade e inclusdo,
respeitando as especificidades locais e a autonomia das unidades de ensino;

Xl - fiscalizar e medir os servicos das empresas terceirizadas que prestam servicos de
atendimento aos alunos elegiveis a educacdo especial e transtornos de aprendizagem;

Xl - representar o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS junto
a Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, bem como em eventos
correlatos e demais instancias, publicas ou privadas, assegurando a devida
representatividade institucional da autarquia;

XIV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 29 - A Superintendéncia de Integridade tem as seguintes competéncias:

| - coordenar a elaborag¢ado, execucdo, comunicacdo, a implantacdo e o monitoramento do
Programa de Integridade, assegurando sua conformidade com as diretrizes legais e
institucionais vigentes;

Il - garantir que o programa reflita os valores e principios do Centro Estadual de Educacao
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS, promovendo uma cultura de integridade em todas as
unidades;

Il - coordenar a identificacdo e avaliagdo de riscos relacionados a Integridade,
desenvolvendo estratégias para sua mitigacao;

IV - assessorar a autoridade maxima do Centro Estadual de Educac¢do Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS nas atividades relacionadas a integridade;

V - promover a transparéncia ativa e o acesso a informacao, observado, no minimo, o
disposto nos artigos 7° e 8° da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e nos artigos 10,
23 e 25 do Decreto n® 58.052, de 16 de maio de 2012;

VI - monitorar:
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a) o gerenciamento, recebimento e tratamento de denuncias, garantindo a protecao e
confidencialidade dos denunciantes de boa-fé;

b) as investigacdes de fraudes, irregularidades e casos de assédio moral e sexual,
assegurando a aplicacao de medidas corretivas adequadas;

c) implementar e realizar a¢bes continuas de prevencdo, combate e conscientizacdo que
evitem conflitos de interesse, nepotismo e outros desvios éticos, tais como: preconceito,
violéncia fisica e psicolégica;

VIl - implementar campanhas educativas de promoc¢ao a igualdade de género, diversidade
e praticas antidiscriminatorias;

VIIl - promover constante interlocu¢do e aplicar recomendacdes emitidas nas areas
internas de Controle, Auditoria e Governanca, bem como com a Controladoria Geral do
Estado;

IX - garantir politicas de Protecdo de Dados Pessoais em conformidade com a Lei n° 13.709
de 14 de agosto de 2018 e demais legislacBes vigentes sobre o assunto;

X - coordenar as atividades da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA em
conformidade com as disposi¢des da Constituicdo Federal art. 216, § 2° e dos Decretos
22.789, de 19 de outubro de 1984; 29.838, de 18 de abril de 1989; 48.897, de 27 de agosto
de 2004 e 68.155, de 09 de dezembro de 2023;

Xl - desempenhar o papel de multiplicador, desenvolvendo a¢des de capacitacao e de
treinamento periddico para os agentes publicos de todos os niveis hierarquicos;

Xl - promover a melhoria continua dos processos internos, buscando maior eficiéncia e
eficacia no cumprimento das atribui¢cdes relativas a execug¢ao do plano de a¢ao;

XIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagdo.
Artigo 30 - A Superintendéncia de Correi¢do tem as seguintes competéncias:

| - realizar atendimentos sobre quaisquer temas administrativos disciplinares envolvendo
servidores, ocupantes de empregos publicos, mantendo controle das solicitacdes e
respectivas respostas;

Il - realizar analises técnicas relativas a propostas de instauracdao de apuracdes
preliminares (mediante Sindicancia Apuratoéria ou Constatacao), em face de servidores da
instituicao;

Il - realizar analises técnicas sobre procedimentos administrativos disciplinares,
instaurados no ambito da Administracdo Central e das Etecs e Fatecs;
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IV - realizar analises técnicas sobre procedimentos administrativos disciplinares, relativos a
ocorréncias de furtos, de roubos, de extravios de bens;

V - manter copia dos autos das apurag¢des preliminares oriundas de Etecs ou Fatecs, e da
Administracao Central, relacionadas aos assuntos disciplinares;

VI - apresentar, conjuntamente com a Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas,
subsidios para eventual afastamento cautelar de servidores envolvidos em eventuais
condutas irregulares que enseje tal medida de urgéncia;

VIl - manter controle de dados dos procedimentos administrativos disciplinares (apuracdes
preliminares mediante sindicancia apuratéria ou constatacdo), relativos a tematica
disciplinar, incluindo afastamentos, processos administrativos disciplinares, processos
sancionatorios instaurados;

VIII - manter controle de dados sobre apurac¢des preliminares e sobre solicitacdes do
Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo - MPSP, do Ministério Publico do Trabalho - MPT,
da Corregedoria Geral do Estado - CGE e do Poder Judiciario

IX - manter equipe de servidores aptos para atuarem, como autoridade sindicante, em
apuracdes preliminares mediante sindicancia apuratéria ou constata¢do instauradas no
ambito da Administracao Central da autarquia.

X - auxiliar no cumprimento de citacdes e intima¢bes oriundas da Procuradoria de
Procedimentos Disciplinares - PPD da Procuradoria Geral do Estado - PGE, nos processos
sancionatorios (ref. celetistas) e processos administrativos disciplinares (ref. estatutarios),
consoante teor da Lei Complementar n° 1183, de 30.08.2012;

Xl - indicar servidores, lotados na Superintendéncia de Integridade, para atuarem em
situacdes de REVEL nos processos (sancionatdrio ou administrativos disciplinares)
instaurados na PPD-PGE em face de servidores da institui¢do.

Xl - apresentar, a cada 05 (cinco) anos proposta de eventual atualizacdo do REDEPS
Regulamento Disciplinar dos Empregados Publicos do Centro Estadual de Educacgao
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Xl - orientar as Unidades de Ensino quanto a aplicagdo da Portaria CEETEPS-GDS n. 3422,
de 21.10.2022, que estabelece normas sobre recebimento de intimacgdes, cartas, citacdes e
notificacbes do Poder Judiciario e Ministério Publico (Federal, Estadual e do Trabalho);

XIV - zelar pela observancia das normas legais e principios afetos a Administracao Publica,
implementando ac¢des positivas no sentido de evitar a ocorréncia e reincidéncia de casos
de natureza disciplinar;

XV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
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Artigo 31 - A Superintendéncia de Ouvidoria tem as seguintes competéncias:

| - promover a defesa dos direitos dos usuarios de servicos publicos, nos termos da Lei
Federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017, e da Lei n® 10.294, de 20 de abril de 1999;

Il - facilitar o acesso do usuario aos meios para acionamento da ouvidoria;

lll - receber, analisar e responder as manifestacdes, encaminhadas por usuarios ou
reencaminhadas por outras ouvidorias;

IV - processar as informacdes obtidas por meio das manifestacdes recebidas e das
pesquisas de satisfacdo realizadas, com a finalidade de subsidiar a avaliacdao dos servicos
prestados, para o cumprimento dos compromissos e dos padrdes de qualidade de
atendimento da Carta de Servicos ao Usudrio, de que trata o artigo 7° da Lei Federal n°
13.460, de 26 de junho de 2017,

V - incentivar a transparéncia, o acesso a informacdo e a participacdo social;

VI - produzir e analisar dados e informac¢des sobre as atividades realizadas, bem como
propor e monitorar a ado¢ao de medidas para a correcdo e a prevencao de falhas e
omissdes na prestacao de servicos publicos, no seu ambito de atuacao;

VIl - exercer, quando couber, acdes de interlocucdo entre os usuarios de servicos e 6rgaos
e entidades, visando ampliar a resolutividade das manifesta¢des recebidas e melhorar a
efetividade dos servicos publicos;

VIl - fomentar e acompanhar a elaborac¢do e atualizacao periddica da Carta de Servicos ao
Usuario, bem como apresentar recomendacdes sobre seu conteudo e divulgac¢ao;

IX - remeter ao 6rgao central do Sistema, quando solicitado ou para atender procedimento
instituido, dados e informacgdes sobre as atividades de ouvidoria realizadas;

X - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacdo.
Artigo 32 - A Superintendéncia de Controle Interno tem as seguintes competéncias:

| - estabelecer e revisar periodicamente o Programa Anual das Atividades de Controle
Interno (PAACI) submetendo-o a autoridade competente;

Il - propor critérios de controles administrativos e medidas corretivas em caso de falhas,
desvios e ineficiéncias dos processos de gestdo e operacdo, visando a integridade,
seguranca e racionalizacdo;

lll - apoiar os gestores de riscos de primeira linha de atuacdo em suas atribuicdes,
especialmente na implantacdo de melhoria dos controles internos estabelecidos no
gerenciamento de riscos.
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IV - monitorar os cumprimentos dos planos de ac¢bes firmados pelos gestores no
gerenciamento de riscos na primeira linha de atuacao, das determinacdes legais, normas
administrativas e procedimentos operacionais;

V - realizar verificacBes sistematicas nos processos de gestdo e de operacao, elaborando
relatdérios, analises, manifesta¢des técnicas, orientacdes e recomendacdes;

VI - verificar por meio documental, visitas e outros meios, a regularidade das atividades
desenvolvidas;

VII - realizar estudos e propor medidas objetivando a padronizacao de procedimentos e o
ajuste de irregularidades técnicas e administrativas;

VIII - assessorar o Comité Interno de Governanca nos temas técnicos relacionados a gestao
de riscos;

IX - apoiar o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual e do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, interagindo e acionando as areas administrativas e
pedagogicas da instituicao, quando necessario, aferindo o cumprimento das solicitacdes
dentro dos prazos estabelecidos; e,

X - formular, rever e implementar normas, orientacdes, critérios e procedimentos para o
fiel cumprimento das atribuicdes;

XI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 33 - A Superintendéncia de Auditoria tem as seguintes competéncias:

- oferecer assessoramento a alta gestdo, a partir de uma abordagem sistematica e
disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos.

Il - estabelecer e revisar periodicamente o Plano Anual de Auditoria Interna - PAAINT,
submetendo-o a autoridade competente;

lll - monitorar e avaliar as atividades dos gestores de riscos de primeira e de segunda linha
de atuacdo, no que tange a eficacia dos controles internos e da gestdao de riscos,
assessorando-os quanto as melhores praticas;

IV - avaliar a conformidade das atividades executadas a Politica de Gestdo de Riscos;

V - avaliar o desempenho da gestdo de riscos, com vistas a promover a melhoria continua
do processo e a auxiliar o 6rgdo ou entidade a alcancar seus objetivos estratégicos;

VI - emitir relatérios e pareceres a serem submetidos as autoridades competentes; e,
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VIl - editar e rever atos normativos e materiais orientativos para o fiel cumprimento das
atribuicdes;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacgao.
Secdo Vi
Da Coordenadoria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Estratégico - CGPDE

Artigo 34 - A Coordenadoria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Estratégico tem as
seguintes competéncias:

| - coordenar as areas subordinadas;

Il - gerenciar projetos estratégicos para o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica "Paula
Souza" - CEETEPS;

lIl - analisar os planos de a¢do para o gerenciamento dos riscos das suas areas
subordinadas para aprovacao;

IV - avaliar os gerenciamentos de riscos realizados por suas areas subordinadas,
encaminhando os planos de a¢do a area de Controle Interno para acompanhamento;

V - exercer outras competéncias correlatas e complementares que Ihes forem cometidas
pelo Presidente ou conferidas por lei ou decreto.

Secdo VI
Das Coordenadorias da CGPDE
Artigo 35 - A Coordenadoria de Parcerias e Convénios tem as seguintes competéncias:

| - coordenar as atividades de fomento, estruturacdo e acompanhamento de projetos que
visem a captag¢do de recursos junto aos 6rgdos publicos e instituicdes privadas, por meio
de parcerias cientificas, tecnolégicas e educacionais;

Il - informar o Gabinete sobre a apresentacdo de propostas de parcerias advindas das
relacdes com empresas, universidades, instituices de pesquisa e ensino, agéncias oficiais
de fomento a pesquisa, intercambio internacional, fundacdes e institutos, entre outros;

lll - orientar e instrumentalizar os processos de convénios e parcerias, registrar e
acompanhar sua execucado, solicitar a prestacdo de contas e relatérios, sob a égide da
legislacao vigente;

IV - encaminhar e acompanhar os processos de convénio e/ou parcerias em articulagcao
com as diversas unidades do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS;
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V - organizar e orientar o arquivo dos processos inerentes a parcerias e convénios;
VI - fornecer dados e informacdes atualizadas sempre que solicitado;

VII - representar o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS em
assuntos relacionados a parcerias e convénios;

VIII - orientar, analisar, homologar e emitir pareceres em documentos referentes a
parcerias e convénios;

IX - elaborar instrumento de controle, acompanhamento e avaliacdo das diversas etapas
das parcerias e convénios celebrados;

X - elaborar relatérios das a¢des desenvolvidas para subsidiar as instancias superiores;

Xl - articular-se com organizacbes de fomento as ag¢des comunitarias para o
estabelecimento de parcerias;

Xll - subsidiar a producdo de material de orientacdo para instru¢ao e formalizacdo dos
processos de convénios e demais parcerias e afins;

Xlll - preparar minutas de termos de convénios, de cooperacdes técnicas e de outras
parcerias, seus aditivos ou rescisao dos ajustes, em consonancia com as politicas e os
programas estabelecidos para a Coordenadoria;

XIV - editar atos normativos para regulamentar os seus processos e procedimentos;

XV - gerenciar os riscos inerentes as suas atribui¢des, encaminhando o plano de acao a sua
Coordenadoria, visando a validacao e aprovacao;

XVI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 36 - A Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento tem as seguintes
competéncias:

| - propor politicas de ag¢des que promovam na instituicdo o planejamento e o
desenvolvimento, a articulagao e integracao da gestao;

Il - participar da fixacao de politicas, diretrizes, missdo, metas e objetivos da instituicao;
Il - participar do planejamento institucional;

IV - participar da elaboracdao de planos, programas, projetos e ac¢des afetos a suas
atribuicdes;

V - participar através de articulacao, de planejamentos setoriais da instituicao;
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VI - participar da elaboracao do planejamento e programacdo or¢camentaria (LDO, LOA e
outros);

VII - participar da elaboracdo, acompanhamento e avaliacao do PPA e outros;

VIII - elaborar relatérios e fornecer informac8es aos 6rgdos da instituicdo e outros 6rgaos
do Governo do Estado e a sociedade civil;

IX - assessorar as Coordenadorias Gerais do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS em assuntos relacionados ao planejamento estratégico
institucional;

X - coordenar a elaboracdo do relatério anual de atividades do Centro Estadual de
Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

Xl - elaborar andlises pertinentes as acBes do planejamento no Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Xl - elaborar relatérios anuais de suas atividades;
XIlI - editar atos normativos para regulamentar os seus processos e procedimentos;

XIV - gerenciar os riscos inerentes as suas atribui¢cdes, encaminhando o plano de acdo a sua
Coordenadoria, visando a validacao e aprovacao;

XV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacdo.
Secao IX
Das Superintendéncias da CGPDE
Artigo 37 - A Superintendéncia de Avalia¢do Institucional tem as seguintes competéncias:

| - assessorar o Presidente do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS e o Presidente do Conselho Deliberativo em assuntos relacionados ao
desempenho e desenvolvimento das Unidades Ensino;

Il - desenvolver estudos, aperfeicoar e implementar sistemas de avaliacdo institucional da
Administracdo Central e Unidades Ensino do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS;

Il - manter intercambios com outros érgaos internos e externos;
IV - definir mecanismos de avaliacao de processos de gestao, produtos e beneficios;

V - proceder levantamento de dados referentes ao desempenho técnico-administrativo-
pedagogico de cada Unidade de Ensino;
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VI - sistematizar, organizar e aplicar os instrumentos de pesquisa a comunidade escolar;

VIl - desenvolver e aperfeicoar sistemas de acompanhamento de egressos de Etecs e
Fatecs;

VIII - sistematizar, organizar e aplicar os instrumentos de pesquisa de egressos;
IX - organizar, atualizar e manter banco de dados de egressos de Etecs e Fatecs;
X - desenvolver e aperfeicoar o sistema de avaliagcao de cursos oferecidos pela instituicao;

Xl - assegurar a retro informacao as Unidades de Ensino para subsidiar planos de
desenvolvimento;

Xll - disponibilizar resultados periddicos da avaliacdo, anualmente, para a Administracdo
Central, para as Unidades de Ensino e publico em geral;

Xl - fornecer dados e informacBes sempre que solicitados por outras unidades do Centro
Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

XIV - promover atividades de divulgacdo de informacdes e resultados, interna e
externamente;

XV - apontar aspectos criticos detectados na avaliagao e encaminhar ao érgao competente;
XVI - articular e integrar suas atividades a politica estadual de Qualidade e Gestdo Publica;

XVIl - coordenar a elaboracdo de relatério anual de atividades do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

XVIII - apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas;
XIX - editar atos normativos para regulamentar os seus processos e procedimentos;

XX - gerenciar os riscos inerentes as suas atribui¢des, encaminhando o plano de acao a sua
Coordenadoria, visando a validacao e aprovacao;

XXI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacdo.
Secgdo X
Da Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo - CGTIC

Artigo 38 - A Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informa¢do e Comunica¢do tem as
seguintes competéncias:

| - assistir o Presidente nos assuntos relacionados a tecnologia da informagdo e
comunicag¢des no ambito da Autarquia;
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Il - coordenar ac¢bes de governanca e planejamento estratégico de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo - TIC, assegurando o alinhamento com os objetivos
institucionais, por meio da elaboracdo de plano diretor de TIC, definicdo de normas e
politicas internas, gestdo de riscos e monitoramento do desempenho operacional,
promovendo o uso eficiente dos recursos e incentivando a inovagao tecnolégica;

lll - atuar na gestdo, desenvolvimento e disponibilizacdo de solucdes em sistemas e
servicos, com foco no atendimento as demandas institucionais, na automatizacdo de
processos e na integracao de bases de dados;

IV - atuar na gestdo e no fornecimento de recursos e solu¢bes em infraestrutura e
seguranca da informacdo, assegurando a disponibilidade, confiabilidade e continuidade
dos servicos de tecnologia da informacdo e comunicacdes;

V - gerenciar e manter os servicos de comunicac¢do digital, incluindo e-mail corporativo,
portais institucionais, intranet e plataformas de colaboracao e produtividade online;

VI - exercer outras competéncias correlatas e complementares que lhes forem cometidas
pelo Presidente ou conferidas por lei ou decreto.

Secao Xl
Das Coordenadorias da CGTIC
Artigo 39 - A Coordenadoria de Operagdes e Infraestrutura tem as seguintes competéncias:

| - atuar no fornecimento de recursos de tecnologia de informac¢do e comunica¢des para a
Administracdo Central e Unidades de Ensino;

Il - atuar no fornecimento de recursos de nuvem publica para os sistemas institucionais e
servi¢os do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - atuar no fornecimento de recursos de servidores, storages, comunicacdo e
infraestrutura para a operacao dos sistemas corporativos, areas de trabalho e diretério
ativo de usuarios do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

IV - atuar em conjunto com a equipe de arquitetura corporativa para adequar,
dimensionar, fornecer, controlar e gerir recursos de acordo com as necessidades dos
sistemas e servicos, de forma a contribuir com a gestao dos custos operacionais;

V - atuar no fornecimento de estrutura légica de comunicacdao na Administracdo Central e
todas as Unidades de Ensino, por meio do desenvolvimento de padr@es, diretrizes,
documentacdes;

VI - atuar na determinacdo da topologia, dos recursos necessarios, dos equipamentos e das
equipes de manutencdo, além de capacitar responsaveis para garantir que o fluxo de
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comunicacao com as diversas Unidades;

VIl - atuar no fornecimento de recursos de conexdo a Internet por meio do backbone
estadual Intragov, entre outros;

VIIl - apoiar a implantacdo do processo de comunicacdo sobre Ip por meio de telefonia
Voip;

IX - atuar no planejamento, normalizacdo e estratégias que melhorem a capacidade da
instituicdo em termos de seguranca cibernética, promovendo as a¢des necessarias para a
mitigacao dos riscos no ambito da institui¢ao;

X - atuar no monitoramento da comunicacdo das redes, sistemas, servicos, recursos,
definindo as regras de seguranca, bloqueios e liberac¢des, no trafego dos dados;

Xl - atuar na gestao do banco de dados institucional, determinando as regras operacionais,
seguranca, guarda, politicas de backup e restore, documentacao e disponibiliza¢ao;

Xll - atuar em conjunto com as equipes de desenvolvimento no planejamento e modelos
necessarios para a criagdo de novos sistemas e servi¢os, para que possam se acoplar ao
banco de dados institucional;

Xl - atuar na manuten¢do do dicionario de dados da instituicdo em conjunto com as
equipes de desenvolvimento;

XIV - atuar no fornecimento de suporte técnico e atendimento aos diversos usuarios da
Administracdo Central e Unidades de Ensino;

XV - atuar no desenvolvimento de diretrizes que promovam a seguranca e o uso adequado
e responsavel dos recursos de TIC;

XVI - atuar na analise de dados e geracdo de relatérios, coletando informacdes sobre o
desempenho dos ativos de rede para apoiar a tomada de decisdes estratégicas;

XVII - atuar na promocdo de capacitacdo e treinamento, desenvolvendo programas para
usuarios e equipes de suporte sobre novas tecnologias e recursos (equipamentos), e
melhores praticas;

XVIII - atuar com as equipes de Administracao Central no planejamento da infraestrutura
de Tl para eventos, capacitacdes;

XIX - atuar com a equipe de manutencdo da Administracdo Central na conservacao das
salas de telecomunicac¢des e do Data Center;

XX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.

Artigo 40 - A Coordenadoria de Solugdes e Servigos Digitais tem as seguintes competéncias:
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| - atuar na manutencao do catalogo de sistemas e servicos institucionais e sua divulgacdo
no portal institucional;

Il - atuar na criacdo, evolucdo, manutencao e disponibilizacdo dos sistemas institucionais
para o Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - atuar no planejamento das funcionalidades, promocdo e coordenacdo dos projetos de
desenvolvimento dos sistemas institucionais;

IV - atuar na criacdo de recursos tecnolégicos que permitam a implementacdao da
integracdo dos sistemas institucionais;

V - atuar no fornecimento de APIs para integracao dos sistemas internos e a plataforma de
Dados Abertos do Governo do Estado de Sao Paulo;

VI - atuar no desenvolvimento e implementa¢dao do banco de dados institucional e nas
acdes que garantam a qualidade dos dados institucionais;

VIl - atuar na analise, avaliacdo e aprovac¢ao de solicitacdes para criacao de novos sistemas
na instituicao, objetivando que as a¢des promovam a unificacdo das solucdes;

VIII - atuar na gestao e coordenacdo de projetos de desenvolvimento de sistemas e servicos
institucionais, articulando as equipes de forma a promover a eficiéncia institucional;

IX - contribuir com as demais areas, na busca da criacdo de solu¢bes que causem o menor
impacto financeiro para a instituicao;

X - atuar na implementac¢do das normas de qualidade de desenvolvimento de sistemas
Seguros e servicos;

Xl - atuar na capacita¢ao das equipes de desenvolvimento para a melhoria da qualidade da
programacao, da seguranca, dos recursos tecnolégicos, objetivando a melhoria dos
sistemas e servicos;

Xll - atuar na avaliagdo da qualidade dos sistemas buscando auferir sua seguranca e
eficiéncia operacional;

Xl - atuar no desligamento de sistemas que ndo atendam aos requisitos minimos de
seguranca e operacionalidade estabelecidas;

XIV - atuar no treinamento e capacitacdo do usuario final das solu¢des adotadas pela
instituicao;

XV - atuar na gestdo de gerenciamento de incidentes com énfase na eficacia e eficiéncia
dos processos minimizando o impacto nos usuarios e melhorando a qualidade do servico;

XVI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
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Secao Xl
Das Superintendéncias da CGTIC

Artigo 41 - A Superintendéncia de Planejamento e Governan¢a tem as seguintes
competéncias:

| - atuar na organizacdo, planejamento e contratacdo dos recursos de tecnologia da
informacdo e comunicacdes para a instituicao;

Il - atuar na consolidac¢ao do Plano Diretor de Informatica em acordo com as demandas das
areas e os alinhamentos estratégicos da instituicdo, e na gestdo das atividades necessarias
a0 seu cumprimento;

lll - atuar na operacionalizacao do Plano Anual de Contrata¢des dos recursos de tecnologia
da informacdo e comunicacdes;

IV - atuar na gestdo dos processos de aquisi¢des e licitacdes de recursos de tecnologia da
informacdo para a instituicao;

V - atuar na gestao e fiscalizacdo dos contratos promovendo o uso adequado dos recursos,
emitindo os relatérios e pareceres necessarios para os 6rgaos de controle;

VI - atuar na elaborac¢ao das documentacdes, termos de referéncia, especificacdes, estudos
técnicos, mapas de riscos de processos de aquisi¢cdes e contratacdes de bens e servigos de
tecnologia da informacao;

VIl - analisar e emitir pareceres, quanto a relevancia e pertinéncia de projetos de tecnologia
da informacdo, no ambito do Centro Estadual de Educa¢do Tecnolégica “Paula Souza” -
CEETEPS, de acordo com as politicas estabelecidas;

VIII - atuar no estabelecimento de normas para promover a gestdo unificada de tecnologia
da informacdo no ambito do Centro Estadual de Educa¢do Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS, em consonancia com as politicas institucionais e governamentais;

IX - desenvolver especificacdes, normas e padrdes para a operacionalizacdo dos ativos,
sistemas e servicos de informatica que objetivem a uniformizacao dos procedimentos e a
melhoria da qualidade dos dados institucionais;

X - estabelecer as diretrizes e modelos operacionais dos recursos de tecnologia da
informacdo para garantir a conformidade, eficiéncia e qualidade nos servicos prestados;

Xl - atuar na implementac¢ao de indicadores de desempenho, monitoramento de atividades
e controles para proporcionar ganhos de eficiéncia corporativa;
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XIl - atuar nas acdes que garantam a efetiva aplicacdo das legislacdes, normas e diretrizes
estaduais e federais, relacionadas a tecnologia da informacao;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Secao Xl
Da Coordenadoria Geral de Pés - Graduagdo, Extensdo e Pesquisa - CGPEP

Artigo 42 - A Coordenadoria Geral de Pés - Graduagdo, Extensdo e Pesquisa tem as
seguintes competéncias:

| - assistir o Presidente nos assuntos relacionados a Coordenadoria Geral de Pods-
Graduacdo, Extensao e Pesquisa;

Il - desenvolver estudos e elaborar propostas para a definicao de politicas e diretrizes para
a pos-graduacdo, extensdo e pesquisa no ambito da instituicao;

lll - planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades de ensino, pesquisa
e extensao dos Programas de P6s-Graduacao do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica
"Paula Souza" - CEETEPS;

IV - submeter ao Presidente propostas de implantacdo, reestruturacdo ou extin¢ao de
Programas de Pds-Graduacgao stricto senso, como também, cursos lato sensu, presenciais
ou a distancia;

V - coordenar, orientar e promover a correta aplicacdao da legislacdo, regulamentos e
diretrizes vigentes;

VI - sugerir medidas que visem estimular as atividades de pesquisa e desenvolvimento
cientifico da instituicao;

VII - propor altera¢bes no Regulamento Geral e os Regimentos Especificos dos Programas
de Pés-Graduacgao;

VIl - deliberar sobre diretrizes, criacdo, reestruturacao, avaliacao e extin¢ao de cursos de
pos-graduacao lato sensu no ambito da Autarquia;

IX - planejar, coordenar, executar e avaliar Cursos de Especializa¢cdo, Aperfeicoamento e
Extensdo Universitaria;

X - acompanhar a implementa¢do da politica institucional de extensao universitaria,
conforme diretrizes e normas estabelecidas;

Xl - designar comissfes especiais, temporarias ou permanentes, bem como grupos de
trabalho, para assessoria especifica;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 33/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



Xll - estimular a interacdo entre os Programas de Pds-Graduacdo Stricto Sensu e os Cursos
de Pos-Graduacado Lato Sensu, a graduacao e as atividades de extensao no CEETEPS;

Xl - planejar e implementar a¢bes estratégicas para garantir a alocacdo adequada de
recursos humanos, tecnoldgicos, financeiros e materiais, garantindo o pleno
funcionamento das atividades da Coordenadoria Geral de Pds - Graduacdo, Extensao e
Pesquisa do CEETEPS;

XIV - estimular e consolidar parcerias institucionais com érgaos publicos, instituicdes de
ensino superior, centros de pesquisa e organiza¢des do setor produtivo;

XV - estabelecer e manter acordos de coopera¢do técnica, cientifica e cultural com
instituicbes congéneres, tanto nacionais quanto internacionais, visando a troca de
conhecimento, inovacdo académica e o desenvolvimento conjunto de pesquisas e
programas de extensao;

XVI - promover a participacao de professores, pesquisadores e estudantes, bem como a
organizacdo de eventos cientificos e culturais que contribuam para a visibilidade
institucional e a internacionalizacdo dos programas;

XVII - exercer outras competéncias correlatas e complementares que lhes forem cometidas
pelo Presidente ou conferidas por lei ou decreto.

Secgao XIV
Das Coordenadorias da CGPEP

Artigo 43 - A Coordenadoria de Stricto Sensu de Pés - Graduagdo, Extensdo e Pesquisa tem
as seguintes competéncias:

| - assistir a Coordenadoria Geral na Gestao dos Programas de Mestrado Profissional e
Doutorado Profissional;

planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de ensino, pesquisa e
extensao dos Programas de Pés-Graduacao Stricto Sensu;

lll - desenvolver e propor politicas para a melhoria continua dos programas stricto sensu,
conforme as diretrizes da CAPES e do SNPG - Sistema Nacional de pés-Graduacdo;

IV - coordenar os processos de credenciamento e recredenciamento de docentes nos
Programas Stricto Sensu, conforme normas estabelecidas;

V - supervisionar a correta aplicacdo das diretrizes e regulamentacdes da CAPES e do Plano
Nacional de P6s-Graduacao (PNPG);
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VI - elaborar propostas de criacdo, ampliacdo, reestruturacdo ou extincao de Programas
Stricto Sensu e submeté-las a Coordenadoria Geral;

VIl - homologar e acompanhar o processo de avaliagdao quadrienal da CAPES, elaborando
relatérios institucionais;

VIl - fomentar a criagdo de projetos integrados de pesquisa envolvendo docentes e
discentes dos Programas Stricto Sensu;

IX - acompanhar e supervisionar os projetos de pesquisa submetidos aos 6érgdos de
fomento;

X - apoiar a¢des de internacionalizacdo dos programas, promovendo intercambios técnicos
e cientificos com institui¢cdes nacionais e internacionais;

Xl - garantir a atualizacao da Plataforma Sucupira, em conformidade com os requisitos
CAPES;

Xll - designar comissdes técnicas para assessoria especifica nos processos relacionados aos
Programas Stricto Sensu;

Xl - realizar reunides periddicas para avaliacdo e alinhamento das atividades dos
Programas de Mestrado Profissional e Doutorado Profissional;

XIV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 44 - A Coordenadoria de Lato Sensu de Pés - Graduagao, Extensdo e Pesquisa tem as
seguintes competéncias:

| - assistir a Coordenadoria Geral nas atividades relacionadas aos cursos de especializacao,
aperfeicoamento e MBA,;

Il - planejar, coordenar, executar e avaliar Cursos de Pds- Graduacao lato sensu oferecidos
no ambito da instituicao;

lll - elaborar e submeter a Coordenadoria Geral propostas para a criagdo, reestruturagao
ou extin¢do de Cursos de Pds- Graduacao lato sensu;

IV - garantir a correta aplicacdo da legislacdo e das diretrizes institucionais referentes aos
Cursos de P6s- Graduacdo lato sensu;

V - estabelecer e acompanhar normas de credenciamento e recredenciamento de
professores para Cursos de Pés- Graduacdo lato sensu;

VI - promover o alinhamento dos Cursos de Pds- Graduacdo lato sensu com as demandas
do mundo do trabalho e o desenvolvimento tecnoldgico;
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VIl - fomentar parcerias com instituicdes publicas e privadas para o desenvolvimento de
cursos e projetos de extensao relacionados ao ensino no ambito da Pds-Graduacao lato
sensu;

VIIl - organizar e coordenar o processo de avaliagdo dos Cursos de Pds- Graduacao lato
sensu, com vistas a melhoria da qualidade;

IX - estimular a¢bes que promovam a integracao dos Cursos de Pds- Graduacdo lato sensu
com projetos de pesquisa e extensao da instituicao;

X - elaborar relatérios de desempenho e encaminhar sugestdes para a Coordenadoria
Geral de Pés-Graduacdo, Extensao e Pesquisa;

Xl - manter atualizada a Plataforma Sucupira no que se refere aos cursos lato sensu;

Xll - incentivar atividades de extensdo associadas aos cursos de especializacao e
aperfeicoamento.

Xl - realizar reunides periddicas para avaliacdo e alinhamento das atividades dos Cursos
de Lato Sensu;

XIV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Secdo XV
Da Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduagao - CGESG

Artigo 45 - A Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Gradua¢do tem as seguintes
competéncias:

| - assistir o Presidente 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 execucdo;

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

IV - apresentar ao Presidente o plano anual de metas e o relatério anual consubstanciado
das atividades desenvolvidas por sua coordenacado;

V - desenvolver estudos e elaborar propostas para a definicdo de politicas e diretrizes para
a educacdo superior no ambito da instituicdo, bem como propor atualiza¢bes, conforme a

pertinéncia;

VI - orientar o planejamento das atividades académicas das Faculdades de Tecnologia -
Fatecs, unidades de ensino responsaveis pela ministracao de cursos de ensino superior
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tecnoldgico, tendo em vista a implementacao das politicas e diretrizes da instituicao;

VIl - orientar e propor o planejamento das atividades administrativas das Faculdades de
Tecnologia - Fatecs, tendo em vista a implementacdo das politicas e diretrizes da
instituicao;

VIII - promover estudos e analisar propostas, visando assistir ao Presidente nas decisdes
relativas a implanta¢cao de novas unidades, a criacdo e transformacao de cursos em nivel
superior;

IX - orientar a¢des para o cumprimento do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) de
cada Unidade de Ensino;

X - assistir as Faculdades de Tecnologia - Fatecs nos assuntos relacionados a legislacao de
ensino;

Xl - realizar o levantamento de demandas nas diferentes regides do Estado com vistas a
subsidiar a politica de manutenc¢do e expansao do ensino superior tecnolégico e oferta de
NOVOS CUrsos;

Xll - desenvolver estudos e elaborar diretrizes para a organiza¢do curricular dos cursos,
orientando as Faculdades de Tecnologia - Fatecs, na implantacdo de novos cursos e na
reformulacdo, em processo continuo, dos curriculos, tendo em vista as rotinas de
atualizacao;

Xl - apoiar as Faculdades de Tecnologia - Fatecs na promoc¢do 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;

XIV - propor normas e procedimentos no ambito de sua coordenacdo, bem como atualizar
as ja existentes;

XV - fornecer subsidios que orientem a realizacao dos exames vestibulares;

XVI - diagnosticar as necessidades de atualizacdo e aperfeicoamento do pessoal docente e
técnico-administrativo das Fatecs, propondo instrumentos para o desenvolvimento
profissional;

XVII - desenvolver estudos para criacdo e funcionamento de cursos, disciplinas e atividades
ofertadas na modalidade de educacao a distancia para o Ensino Superior;

XVIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares que lhes forem cometidas
pelo Presidente ou conferidas por lei ou decreto.

Secgao XVI
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Das Coordenadorias da CGESG
Artigo 46 - A Coordenadoria Académico-Pedagégica tem as seguintes competéncias:

| - orientar a estruturacdo de novos cursos e a atualizacdo dos cursos implantados,
desenvolver estudos e elaborar diretrizes para a organiza¢cdo curricular dos cursos e
reformular, em processo continuo, as propostas curriculares, tendo em vista seu
aprimoramento;

Il - orientar, analisar e adequar 0s processos para encaminhamento aos Orgaos
competentes, visando suas autoriza¢des, reconhecimentos ou renova¢bes de
reconhecimento, além dos processos de credenciamento e recredenciamento institucional;

- desenvolver projetos educacionais em programas internacionais para estimular a
aprendizagem linguistica, o estudo e a pesquisa;

IV - organizacdao do sistema de selecdo e classificagcdo de alunos ingressantes nas Fatecs e
atualizacao dos procedimentos implantados, de acordo com as normativas vigentes;

V - orientar as Fatecs nos assuntos relativos a legislacdo de ensino e sua aplicacao geral e
no que se refere a vida escolar do aluno, elaboracao de documentos e registros escolares;

VI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacdo.
Artigo 47 - A Coordenadoria de Gestdo Educacional tem as seguintes competéncias:

| - assistir ao Coordenador Geral sobre os assuntos relacionados aos processos de gestdo
das Fatecs;

Il - desenvolver as a¢des de governanca e gestao educacional das Fatecs, contemplando o
planejamento, a execuc¢ado, a avaliacdo e as a¢des de gestao;

lll - desenvolver processos de gestao integrados as Assessorias e Coordenadorias Gerais,
em ambito regional do Centro Estadual de Educag¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

IV - orientar e informar as Fatecs nos processos de estruturagdo, reestruturacdo,
adequacao e atualizacao de projetos pedagogicos de cursos superiores em consonancia
com as normativas da Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduacdo;

V - orientar e informar as Fatecs nos processos de desenvolvimento tecnolégico;
VI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Secgdo XVII

Das Superintendéncias da CGESG
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Artigo 48 - A Superintendéncia Administrativa tem as seguintes competéncias:

| - assistir ao Coordenador Geral sobre os assuntos relacionados a gestdao administrativa e
legislacao do Ensino Superior;

Il - orientar as Fatecs nos assuntos administrativos e operacionalizacdo dos sistemas de
gestao;

lll - desenvolver estudos e preparar propostas, visando assistir ao Presidente e o
Coordenador Geral no cumprimento da legislacao e das normas educacionais relacionadas
ao ensino superior;

IV - planejar, desenvolver e realizar a¢des que envolvam a identidade visual da
Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduac¢do, os recursos digitais e materiais
audiovisuais e plataformas digitais;

V - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Secgao XVIII
Das DivisBes da CGESG

Artigo 49 - A Divisdo de Diretrizes Pedagdgicas, Andlise e Formulagdo de Curriculos e
Cursos tem as seguintes competéncias:

| - propor, normatizar e orientar a estruturacdo de novos cursos superiores e atualizacdo
de projetos pedagdgicos de cursos superiores implantados, a partir de diretrizes
curriculares estabelecidas pelos Conselhos Nacional e Estadual de Educacdo, demandas
sociais e dos setores produtivos;

Il - desenvolver pesquisa sobre competéncias inerentes a formac¢ao cidada e a formacao
superior para atuagdo profissional, propondo aplica¢des nos curriculos do ensino superior;

lll - propor, normatizar e orientar a articulacao do ensino superior tecnolégico, inclusive
com outros niveis de ensino e o setor produtivo, a fim de estabelecer parcerias que
agreguem aos curriculos dos cursos de graduacao;

IV - estudar, propor, normatizar e orientar protocolos de andlise e formulacdo dos
curriculos dos cursos superiores de graduacao;

V - desenvolver estudos e propor matrizes curriculares organizadas em itinerarios
formativos;

VI - analisar processos e expedir pareceres técnicos sobre area(s) de cursos e disciplinas,
formacdo docente e de auxiliar de docente, bem como afastamento de docente;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 39/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



VII - analisar processos e expedir pareceres técnico-pedagodgicos sobre convénios e termos
de cooperacao educacionais;

VIl - propor e orientar criacdo, atualizacdo e funcionamento de cursos, disciplinas e
atividades para os cursos superiores de graduacao;

IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 50 - A Divisdo de Avaliagdo e Regulagdo tem as seguintes competéncias:

| - recepcionar informacdes dos Sistemas Federal e Estadual de Avaliacdo da Educacdo
Superior, orientando as Fatecs com relacdo a demandas, processos e procedimentos de
avaliacao e regulacao;

Il - orientar, analisar, instruir e adequar processos dos cursos para encaminhamento aos
orgdos competentes, visando autorizacdo, reconhecimento ou renovacdo de
reconhecimento, conforme a pertinéncia, além dos processos de credenciamento e
recredenciamento institucional;

lll - propor e elaborar diretrizes para os processos de avaliagao interna nas Fatecs;

IV - analisar insumos que geram indicadores internos e externos para a avaliacao de
desempenho e de qualidade do ensino superior de graduacao;

V - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagdo.
Artigo 51 - A Divisdo de Gestdo da Vida Académica tem as seguintes competéncias:

| - estabelecer semestralmente um calendario académico, ouvido, o Comité de Diretores,
para a oferta e desenvolvimento dos cursos e atividades académicas nas Unidades de
Ensino;

Il - orientar as Fatecs nos assuntos relativos a legislacdo de ensino e sua aplica¢do geral e
no que se refere a vida escolar do aluno;

Il - orientar a elaboracdo de documentos e registros académicos e acompanhamento das
atividades académico-pedagogicas;

IV - orientar as diretrizes e a organiza¢do do Sistema Académico;

V - organizacdo do sistema de selecdo e classificacdo de alunos ingressantes nas Fatecs e
atualizacao dos procedimentos implantados, de acordo com as normativas vigentes;

VI - efetuar acompanhamento e monitoramento dos parametros do processo seletivo
vestibular das Fatecs;

VIl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
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Artigo 52 - A Divisdo de Extensdo e Pesquisa no Ensino Superior tem as seguintes
competéncias:

| - estabelecer na Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduacdo, a Camara de
Ensino, Pesquisa e Extensdo - Central (Cepe Central) para orientar as Camaras de Ensino,
Pesquisa e Extensdo das Fatecs;

Il - propor e elaborar diretrizes para a extensao e para a pesquisa em articulacdo com o
ensino superior do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

lll - propor e elaborar diretrizes para organizacdo, desenvolvimento e funcionamento da
extensdo e da pesquisa nas Fatecs, em articulacdo com a Coordenadoria Geral de Pés -
Graduacdo, Extensao e Pesquisa;

IV - regular e orientar a estruturacdo e o estabelecimento da extensdo e da pesquisa nas
Fatecs, em consondncia com as das diretrizes estabelecidas para instituicdes de ensino
superior pertencentes ao Sistema Federal de Ensino, Conselho Nacional de Educacdo e o
Sistema Estadual de Ensino e o Conselho Estadual de Educac¢do do Estado de Sao Paulo;

V - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.

Artigo 53 - A Divisdo de Gestdo de Processos Administrativos tem as seguintes
competéncias:

| - orientar as Fatecs nos assuntos administrativos relacionados as comissdes de
implantagdo, congregacdes, diretorias, chefias de departamento e coordenadorias de
Curso;

Il - planejar, organizar, sistematizar e analisar os processos para constituicdo e alteracdo,
quando pertinente, de comissdes de implantacao e congregacdes, bem como designacao e
eventual reconducdo dos Coordenadores e Chefes de Assessoria, quando houver, assim
como dos Chefes de Departamento e Coordenadores de Curso das Fatecs;

lll - orientar, analisar e operacionalizar os atos administrativos destinados ao pagamento
das bolsas de monitoria;

planejar, organizar, sistematizar e distribuir as horas-atividade especifica (HAEs)
destinadas aos docentes das Fatecs, apds aprovacao do Presidente;

V - orientar as Fatecs para realizacdo de divisdo de turma e oferecimento de turma
extraordindria, bem como operacionalizar os atos administrativos;

VI - orientar, analisar e operacionalizar os atos administrativos relativos ao pagamento e
reembolso de especialistas designados para emissao de pareceres relacionados aos
processos de reconhecimento e renova¢do de reconhecimento dos cursos superiores de
tecnologia oferecidos pelas Fatecs;
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VIl - orientar, analisar e operacionalizar os atos administrativos para autorizacdo de
pagamento acima das 200 horas mensais aos Professores de Ensino Superior, quando
houver autorizacdo superior;

VIIl - orientar, analisar e operacionalizar os atos administrativos para autorizacdao de
desenvolvimento de projetos remunerados com horas-atividade especificas nas Unidades
de Ensino;

IX - orientar, conferir e operacionalizar os atos administrativos relativos as situa¢des de
impedimento e vacancia de membros de comissfes de implantacdo e congregacdes, bem
como de Coordenadores e Chefes de Assessoria, quando houver, assim como de Chefes de
Departamento, Coordenadores de Cursos e Suplentes das Fatecs;

X - orientar, analisar e instruir sobre os atos administrativos relativos as solicitacdes de
afastamento de docentes, ap0s apreciagao da Coordenadoria Académico-Pedagdgica.

Xl - operacionalizar os atos administrativos relativos a inclusdo, atualizacao e exclusdo de
matrizes de disciplinas constantes nos PPCs no SIG URH, oriundas da Coordenadoria
Académico-Pedagogica;

XII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 54 - A Divisdo de Legislacdo e Normas Educacionais tem as seguintes competéncias:

| - desenvolver estudos e preparar propostas, visando assistir ao Presidente no
cumprimento da legislacdo e das normas educacionais relacionadas ao ensino superior;

Il - promover estudos e propor diretrizes, normas e procedimentos académico-pedagdgicos
e administrativos bem como propor atualizaces, conforme a pertinéncia;

lll - propor requisitos de habilitagdo para fins de preenchimento de emprego publico
permanente, evolucdo funcional e contratacdo por tempo determinado de Professor de
Ensino Superior;

IV - orientar os processos de evolucdo funcional - promoc¢do e evoluc¢do funcional
progressao dos Professores de Ensino Superior;

V - analisar e emitir manifestacdo nas solicita¢cdes de cessao de uso das dependéncias dos
prédios das Fatecs;

VI - fornecer subsidios a Consultoria Juridica, quando instada, para demandas judiciais
relativas ao ensino superior;

VII - manifestar-se e/ou fornecer subsidios para as demandas oriundas da
Superintendéncia de Ouvidoria, Fale Conosco e Fala SP;
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VIl - manifestar-se, quando instada, sobre demandas oriundas dos Poderes Legislativos;

IX - manifestar-se, quando instada, sobre demandas oriundas de outros érgdos e
instituicdes, conforme a pertinéncia.

X - analisar e emitir manifestacao nas solicitacdes de demais assuntos das Fatecs;

Xl - orientar, conferir e monitorar os processos para expedicdo dos diplomas de graduacdo
dos cursos superiores de tecnologia ofertados pelas Fatecs;

XIl - reportar eventuais discrepancias e/ou inconsisténcias para as Unidades de Ensino;
Xl - registrar diplomas de graduacao;
XIV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Secdo XIX
Das Divisdes Educacionais Regionais da CGESG
Artigo 55 - As DivisBes Educacionais Regionais tém as seguintes competéncias:

| - orientar e informar as Fatecs nos processos de estruturacdo e atualizacdo de projetos
pedagogicos de cursos superiores;

Il - orientar e informar as Fatecs na elabora¢do de propostas de novos cursos ou
adequacodes;

lll - orientar, informar e monitorar as Fatecs na aplicacdo dos processos de avaliacdo
interna;

IV - orientar e informar e acompanhar as Fatecs na implementac¢ao e gestao da producdo
cultural, do empreendedorismo e da inovacdo, bem como do desenvolvimento cientifico e
tecnolégico;

V - orientar e informar e acompanhar as Fatecs no planejamento e na execug¢do de eventos
e publica¢des didaticas, técnicas e cientificas em suas diferentes formas, bem como apoio
aos estudantes;

VI - orientar e informar Coordenadores de Unidade e Coordenadores de Cursos das Fatecs
quanto a elaboracdao dos planos de desenvolvimento institucional das Unidades de Ensino,
assim como avaliar e acompanhar sua execu¢ao;

VII - orientar e informar as Fatecs na elaborac¢do, na avaliagdo e no acompanhamento da
execucao dos planos de gestdo;
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VIII - orientar e informar as Fatecs e emitir parecer técnico, quando pertinente, sobre o
desenvolvimento de pesquisa tecnolégica em parceria com o setor produtivo;

IX - orientar e informar e acompanhar as Fatecs no planejamento das ag¢des para o
desenvolvimento continuo de seu corpo docente;

- identificar e divulgar experiéncias pedagogicas significativas das Fatecs;

Xl - orientar e informar as Fatecs quanto a utilizacdo das horas-atividade especifica (HAES)
perante o planejamento de gestao;

Xll - orientar e informar as Fatecs quanto a aplicacdo do regramento para divisdo de turma
e oferecimento de turma extraordinaria;

Xl - orientar e informar as Fatecs sobre a aplicagao do regime disciplinar discente;

XIV - orientar e informar as Fatecs sobre os requisitos de habilitacdo nos processos de
evolucdo funcional dos Professores de Ensino Superior;

XV - orientar e informar os Coordenadores de Unidade, nas solicitacdes de cessao de uso
das dependéncias dos prédios das Fatecs e oferecer manifestacao sobre a pertinéncia e
conformidade;

XVI - orientar e informar os Coordenadores de Cursos das Fatecs na elaboracdo e no
desenvolvimento dos Planos de Ensino e integracdo entre os componentes curriculares em
consonancia com o Projeto Pedagogico de Curso;

XVII - orientar e informar os diretores nos processos de selecdo de representante para o
Comité de Diretores, bem como na organizacao de pautas administrativas e pedagdégicas;

XVIII - orientar e informar as Fatecs nas propostas de implantacdo, suspensao temporaria
ou extincdo de Cursos Superiores de Tecnologia, tendo em vista as diretrizes e normas
estabelecidas e a legislacdo vigente;

XIX - orientar e informar as Fatecs na execucdo de diretrizes académico-pedagodgicas e
administrativas, objetivando a melhoria da qualidade dos processos de ensino e de
aprendizagem;

XX - articular-se com Assessorias e Coordenadorias Gerais do Centro Estadual de Educacdo
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS em ambito regional para encaminhamento de
questBes das Fatecs referentes a infraestrutura, comunica¢ao, administracao financeira,
recursos humanos e programas educacionais com envolvimento dos niveis médio e
superior;

XXI - avaliar as condicdes dos ambientes de ensino e expedir pareceres técnico-
pedagogicos para implantacdao de cursos, itens e lotes constantes no planejamento de
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aquisicdes das Fatecs;
XXII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Secdo XX
Das Faculdades de Tecnologia da CGESG
Artigo 56 - As Faculdades de Tecnologia - Fatecs tem as seguintes competéncias:

| - ministrar cursos superiores de graduac¢ao tecnolégica, bem como de pés-graduacao,
podendo ser oferecidos nas formas presencial, a distancia ou hibrida, mediante aprovacao
do Conselho Deliberativo;

Il - formar pessoal docente destinado ao ensino técnico e superior;
Il - formar pessoal capacitado para atuar junto ao mundo do trabalho;

IV - desenvolver e promover a cultura, a ciéncia, a tecnologia e a inova¢ao por meio do
ensino e da pesquisa aplicada;

V - promover atividades de extensdo e de articulagdo com a comunidade, bem como
oferecer servicos que estejam em consonancia com suas atividades de ensino e pesquisa;

VI - oferecer cursos distintos dos supracitados, excepcionalmente, em conformidade com o
art. 4° do Decreto 58.385/2012, mediante aprovacdo nas instancias competentes;

81° - a Coordenadoria das Faculdades de Tecnologia tem como competéncia a dire¢do e
coordenacdo das atividades de cada Faculdade, sendo exercida pelo Coordenador,
auxiliado pelo Assessor IV, quando houver, e composta pelos Servicos Administrativos e
Financeiro e Académicos.

82° - o0 Servico Administrativo e Financeiro das Faculdades de Tecnologia compreende a
execucao das atividades de administracdao de pessoal, recursos fisicos, financeiros e
materiais, compras, almoxarifado, limpeza, patriménio, seguranca, zeladoria, manutencao
das instalagdes, equipamentos e outras pertinentes no ambito da Fatec.

83° - 0 Servi¢o Académico das Faculdades de Tecnologia abrange a gestdo da escrituracao
académica, a administracdo da documenta¢dao estudantil, a expedicdo e o registro de
documentos oficiais, o fornecimento de informacdes e dados para planejamento
institucional, a elaboracdo e o envio de cadastros oficiais, bem como o controle de
processos e a andlise de indicadores de desempenho relacionados ao ensino e a
aprendizagem.

84° - o Servico Operacional da Faculdade de Tecnologia de Sdo Paulo tem como
competéncia executar os servicos de manutencdo das instala¢des fisicas, elétricas,
hidraulicas dos prédios e das areas comuns, de conserva¢ao com manutencao preventiva e
corretiva das areas comuns, orientar e controlar a entrada e saida de veiculos dos Campus,
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acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros correlatos a sua area de
atuagdo e executar outras tarefas correlatas a area.
85° - o0 Servico de Biblioteca da Faculdade de Tecnologia de Sdo Paulo tem suas
competéncias estabelecidas na Portaria CEETEPS - GDS n.° 499 de 21/11/2013 que aprova o
Regulamento de Funcionamento da Biblioteca Central e das Bibliotecas das Escolas
Técnicas Estaduais - Etecs e Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica Paula Souza.

Secdo XXI

Da Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico - CGETEC

Artigo 57 - A Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico tem as seguintes
competéncias:

| - orientar e coordenar o planejamento e acompanhar, controlar e avaliar a execucao das
atividades de ensino médio e técnico;

Il - assistir o Presidente nos assuntos relacionados com o ensino no que se refere ao ensino
médio e técnico;

Il - manter intercambio com outros 6rgaos e instituicdes da mesma natureza;

IV - elaborar diretrizes para avaliacao de curriculo e do processo ensino-aprendizagem nos
ensinos médio e técnico;

V - promover pesquisas e estudos necessarios ao desenvolvimento das suas atividades;

VI - manifestar-se sobre demandas e propostas de natureza técnica, administrativa e
pedagogica submetidas pelas Escolas Técnicas - Etecs, unidades de ensino responsaveis
pela ministracao de cursos de ensinos técnico, médio e integrado ao médio;

VIl - apresentar o plano anual de metas e o relatério anual consubstanciado das atividades
desenvolvidas pelos setores da Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico;

VIl - estabelecer normas e orientar as Escolas Técnicas - Etecs na elaboracdo, execucao,
acompanhamento e avaliacdo dos planos institucionais;

IX - promover estudos e pesquisas, articulando a rede de Escolas Técnicas - Etecs, para
atendimento as demandas sociais e produtivas;

X - realizar estudos e levantamentos das demandas sociais e da forca de trabalho nas
diferentes regides do Estado para subsidiar a politica de manutencdo e expansao da
educacdo profissional e a oferta de novos cursos;

Xl - realizar estudos socioecondmico-educacionais e pesquisas sobre os candidatos e
ingressantes nos cursos das Etecs, divulgando-os interna e externamente;
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Xl - desenvolver estudos e elaborar propostas para a definicdo de politicas e diretrizes
para o processo de selecdo de candidatos aos cursos das Etecs;

Xl - fornecer subsidios que orientem a realizacdo dos exames de classificacao as primeiras
Séries e aos primeiros modulos;

XIV - planejar as acBes para a realizacdo do processo de classificacdo para ingressantes no
ambito de sua atuacdo;

XV - elaborar os editais e manuais do candidato e providenciar a divulgacao necessaria;

XVI - providenciar a divulgacdo dos resultados e do cronograma das chamadas para a
matricula, de acordo com a legislacao vigente;

XVIl - coordenar, acompanhar, controlar e avaliar o processo de classificacdo de
ingressantes nas Etecs, propondo altera¢des, quando for o caso;

XVIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares que |hes forem cometidas
pelo Presidente ou conferidas por lei ou decreto.

Sec¢ao XXIl
Das Coordenadorias da CGETEC

Artigo 58 - A Coordenadoria de Formula¢do e de Andlises Curriculares tem as seguintes
competéncias:

| - difundir e fortalecer o estabelecimento de parcerias com institui¢cdes publicas e privadas,
com vistas ao desenvolvimento dos curriculos das habilitacdes profissionais técnicas de
nivel médio;

Il - realizar estudos para a identificacdo, atualizacdo dos perfis profissionais, em
consonancia com os diferentes setores produtivos e com o desenvolvimento social;

Il - adequar os cursos as diretrizes curriculares estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Educacdo e as demandas sociais e dos setores produtivos;

IV - elaborar matrizes curriculares organizadas em itinerarios profissionais;

V - propiciar abertura de canais de comunica¢gao com institui¢cBes diferenciadas para que
todos possam a ser participantes da organizacdo curricular;

VI - pesquisar as competéncias, habilidades e aptiddes exigidas pelas institui¢cdes publicas e
privadas dos diferentes arranjos produtivos;

VIl - pesquisar e catalogar formag¢des académicas para a composicdo do corpo docente em
cursos de educacdo profissional técnica de nivel médio, de acordo com as competéncias e
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habilidades especificas dos curriculos;

VIII - desenvolver estudos e propostas de verticalizagdo curricular, promovendo a oferta de
itinerarios formativos na Educacdo Profissional e Tecnoldgica;

IX - assessorar a formalizacdo de parcerias com agentes do setor produtivo, para apoio nas
atividades de contextualizacdo profissional em cursos do Programa de Articulacdo da
Formacao Profissional Média e Superior (AMS);

X - identificar a infraestrutura minima necessaria para a implantacdao dos curriculos
desenvolvidos, visando a auxiliar o planejamento institucional;

Xl - realizar estudos e publicagdes que promovam o aperfeicoamento do corpo docente
acerca das tematicas curriculares;

XII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 59 - A Coordenadoria de Supervisdo Educacional tem as seguintes competéncias:

| - subsidiar a Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico no gerenciamento das Etecs,
a partir de diretrizes estabelecidas;

Il - coordenar as Divisdes que integram a Coordenadoria de Supervisdo Educacional das
Etecs, a luz da legislacdo vigente;

Il - planejar e conduzir as atividades desenvolvidas pelas equipes existentes na
Coordenadoria de Supervisao Educacional das Etecs;

IV - analisar e avaliar os indicadores das Etecs para melhoria continua dos processos e
resultados das Unidades de Ensino;

V - formular propostas, a partir dos indicadores de permanéncia dos alunos, que auxiliem
as Unidades de Ensino a melhorarem as taxas de sucesso escolar;

VI - analisar documentos e processos encaminhadas pelas Etecs nos assuntos referentes a
supervisao educacional, emitindo parecer;

VIl - analisar documentos e processos encaminhadas por outras areas ou Coordenadorias
nos assuntos referentes as Etecs no que concerne a supervisao educacional, emitindo
parecer;

VIII - propor a elaboragao de instrumentos de avaliagdo de curriculo e do processo ensino-
aprendizagem;

IX - analisar conjuntamente propostas de criacdo, instalacdo, extincdo e ou suspensdo
temporaria de Etecs e cursos de ensino médio e técnico, tendo em vista as diretrizes e
normas estabelecidas e a legislacao vigente;
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X - desenvolver atividades exigidas pela legislacdo e pela supervisao delegada;

Xl - elaborar pareceres, informacdes, despachos, relatérios, orientacdes, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area para atender as solicitacBes de
outros orgaos do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

XIl - estabelecer interface com os demais setores da Coordenadoria Geral de Ensino Médio
e Técnico;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Secao XXIII
Das Superintendéncias da CGETEC

Artigo 60 - A Superintendéncia Desenvolvimento de Materiais Educacionais e Programas
Pedagégicos tem as seguintes competéncias:

| - viabilizar a promocao de seminarios, simpdsios e outros eventos como suporte
metodolégico e/ou pedagdgicos para as Escolas Técnicas;

Il - fomentar a pesquisa e desenvolvimento de projetos voltados as tendéncias
educacionais para a Educac¢do Basica e Educac¢ao Profissional;

Il - fomentar projetos para o desenvolvimento técnico-cientifico;

IV - articular parcerias interinstitucionais para organizacdao de projetos de producdo de
material educacional e/ou pedagdgico;

V - fomentar a pesquisa e a divulgacdo de trabalhos das unidades Etec em eventos
externos;

VI - planejar, coordenar e orientar projetos de desenvolvimento de materiais educacionais.

VIl - fomentar o desenvolvimento de pesquisa para organizacdo de projetos de producdo
de material educacional e/ou pedagdégico adequada a legislacdo da educagdo basica e as
demandas da educacao profissional tecnoldgica;

VIII - viabilizar parcerias com empresas, organiza¢des dos diversos setores produtivos,
universidades publicas e privadas para o desenvolvimento de projetos interinstitucionais;

IX - supervisionar a organizacdo de materiais de orientacdo e de apoio didatico e
pedagogico para docentes e coordenadores de curso do Ensino Médio e da Educacao
Profissional Tecnolégica;

X - fomentar imersdao da equipe nos setores produtivos para captacao de tendéncias de
mercado e trabalho;
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Xl - viabilizar projetos de competicao (Hackathons, Maratonas, ldeathons e demais
desafios) conduzidos e/ou supervisionados por docentes;

Xl - fomentar e supervisionar parcerias com instituicbes que promovem competi¢cdes do
tipo Olimpiadas de Conhecimentos;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 61 - A Superintendéncia de Ensino e Pesquisa nas modalidades EaD e Aberta tem as
seguintes competéncias:

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

Il - fomentar por meio de praticas, recursos e ambientes abertos o livre acesso a
diversificadas formas de aprendizagem;

Il - elaborar diretrizes e normas para a oferta de cursos de EAD e abertos na sua area de
atuacao;

IV - acompanhar e avaliar a implantagdao e o funcionamento dos cursos de EAD e abertos
na sua area de atuacgao;

V - desenvolver estudos e elaborar modelos de referéncia para os curriculos de EaD e
Abertos em consonancia com a Coordenadoria de Formula¢do e de Analises Curriculares,
produzindo e validando os materiais didaticos a serem utilizados;

VI - organizar o esquema operacional dos cursos indicando os polos de apoio presencial;

VIl - fornecer suporte técnico-pedagogico aos profissionais que atuarao no atendimento
aos alunos;

VIII - responsabilizar-se pela organizacdo e aplicacao de avalia¢gdes presenciais;
IX - desenvolver acBes de Certificagdes de Competéncias no ambito de sua atuacao;
X - responsabilizar-se pelos servicos de documentacao e escrituragdo escolar;

Xl - responsabilizar-se por manter atualizadas a documentacao e a legislacdao especifica de
cada curso;

Xll - responsabilizar-se pela expedicao de certificados e diplomas e outros documentos
pertinentes a vida escolar;

Xlll - pesquisar e analisar recursos tecnoldgicos de informacdo e comunicacdo (TIC),
buscando a inovacdo em tecnologias educacionais com vistas a apoiar as atividades
pedagogicas;
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XIV - elaborar normas e manuais de procedimentos;
XV - estabelecer intercambios com instituicdes congéneres;
XVI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Secao XXIV
Das Divis6es da CGETEC
Artigo 62 - A Divisdo de Projetos Institucionais tem as seguintes competéncias:

| - promover e organizar eventos destinados a divulgar projetos inovadores, de natureza
técnica, tecnoldégica, cientifica ou pedagdgica, destinados a comunidade interna e externa;

Il - articular-se com o setor produtivo com fins de estabelecer parcerias para promoc¢ao de
eventos;

Il - criar condi¢des para incorporacao de novas tecnologias e modalidades para eventos
institucionais;

IV - estabelecer parcerias com organiza¢des de financiamento e fomento publicos e
privados;

V - desenvolver os projetos institucionais voltados a utilizacdo de recursos didatico-
pedagogicos e memdria da educacdo profissional;

VI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.

Artigo 63 - A Divisdo de Desenvolvimento Educacional e Programas Pedagégicos tem as
seguintes competéncias:

| - fomentar projetos de pesquisa que permitam o desenvolvimento de produtos
educacionais;

Il - articular parcerias com os setores produtivos e universidades para o desenvolvimento
de programas pedagogicos;

Il - desenvolver relacionamento com instituicBes nacionais e internacionais para
articulagdo cientifica e tecnoldgica;

IV - articular-se com universidades para programas de pré-iniciacdo-cientifica para
discentes.

V - promover a participacdo de estudantes em atividades de aceleracao tecnoldgica e
desenvolvimento académico;

VI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
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Artigo 64 - A Divisdo de Gestdo dos Documentos Curriculares tem as seguintes
competéncias:

| - fornecer subsidios como planos de curso, matrizes curriculares e documentos sob
responsabilidade da Coordenadoria de Formulacao e Analises Curriculares as Unidades de
Ensino, areas do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS ou
outras instituicdes demandantes;

Il - executar a gestdo legal da implantacdao e do oferecimento de habilitagdes profissionais
técnicas de nivel médio, pesquisa e gestao de curriculos em parceria;

lll - apoiar a implantacdo de novos cursos nas unidades escolares do Centro Estadual de
Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

IV - coordenar e organizar o trabalho de elaboracao das sinteses de competéncias de todas
as habilitacdes profissionais técnicas de nivel médio, destinadas a confeccdo dos histoéricos
escolares dos alunos do Centro Estadual de Educag¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

V - coordenar e revisar as publicaces técnicas na area curricular;

VI - gerenciar os projetos de elaboracdo e de reelaboracdo curricular e das equipes de
Laboratério de Curriculo;

VIl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 65 - A Divisdo de Padronizac¢do de Laboratérios tem as seguintes competéncias:

| - elaborar pesquisas e planejar necessidades de recursos para a educacdo referentes a
equipamentos;

Il - elaborar e realizar padronizacao para os laboratérios e outros ambientes didaticos das
diferentes habilitacbes profissionais técnicas de nivel médio e do Ensino Médio do Centro
Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS, considerando a especificacao e
quantidade necessaria de instalacbes e equipamentos;

- detalhar as especificagbes dos equipamentos, de acordo com as solicitacdes da
Coordenadoria Geral de Gestdao Administrativa e Financas, para a abertura e realizacdo de
pregdes e possibilidade de aquisi¢cdo dos equipamentos;

IV - gerenciar equipes de professores especialistas dos eixos tecnoldgicos e do ensino
médio;

V - pesquisar e assessorar estudos e projetos curriculares;

VI - organizar reunides, orientacdes com a equipe de professores especialistas, para analise
e elaboracao das especificacdes dos equipamentos e espacos fisicos adequados, assim
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como confec¢do dos leiautes junto com a equipe da Coordenadoria Geral de Infraestrutura;
VII - realizar andlise e dar parecer técnico em processos de aquisi¢cdo de equipamentos;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacgao.
Artigo 66 - A Divisdo de Certificacdo de Competéncias tem as seguintes competéncias:

| - oferecer gratuitamente processos de certificacdo profissional para possibilitar a
continuidade ou conclusao de estudos, bem como para promover a inser¢cao, manutenc¢ao
e crescimento no mercado de trabalho;

Il - desenvolver, acompanhar e avaliar a aplicacdao de processos de certificacdo profissional;
Il - identificar e articular a demanda existente para a realizacdo da certificacao profissional;

IV - fomentar a¢des institucionais que contribuam para divulgar e consolidar os principios
relacionados a certificacdo profissional;

- formar uma equipe multiprofissional para conduzir e aprimorar o processo de
certificacdo profissional;

VI - estabelecer procedimentos administrativos e pedagdgicos que viabilizem a oferta da
certificacdo profissional;

VIl - garantir um atendimento adequado aos trabalhadores durante o processo de
certificacdo profissional, incluindo pessoas com deficiéncia;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 67 - A Divisdo de Gestdo de Servico Técnico Administrativo tem as seguintes
competéncias:

| - analisar, subsidiar, orientar e coordenar a aplicacdo da legislagdo relacionada a
atribuicao de aulas, assegurando o cumprimento das normativas educacionais vigentes;

Il - analisar, subsidiar, orientar e coordenar a aplicacdo da legislacdo relacionada a
pontuacdo e classificacdo docente, assegurando o cumprimento das normativas
educacionais vigentes;

Il - avaliar e emitir pareceres técnicos sobre autorizacao para lecionar, afastamentos para
o exterior, afastamentos para programas de mestrado, doutorado, evoluc¢do funcional,
bem como solicitacBes excepcionais vinculadas a Coordenadoria Geral de Ensino Médio e
Técnico;

IV - assessorar na definicao e atualizacdo das atribui¢Ses das funcdes técnico pedagogicas,
além de colaborar na otimizacdo dos sistemas integrados de gestdao educacional;
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V - identificar necessidades e propor programas de desenvolvimento pessoal para
Superintendentes, Coordenadores e Auxiliares de Docente;

VI - estabelecer procedimentos e organizar entrevistas para selecdo de Superintendentes
de Etec e Coordenadores de Implantacao de Etec;

VIl - estabelecer interface com os demais setores da Coordenadoria Geral de Ensino Médio
e Técnico;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 68 - A Divisdo de Gestdo de Servico Técnico Académico tem as seguintes
competéncias:

| - desenvolver procedimentos, documentos e registros relativos a vida escolar dos alunos
das Etecs;

Il - estabelecer e implementar procedimentos e modelos padronizados para a gestdo dos
registros académicos, garantindo a sua atualizacao periédica em conformidade com a
legislacao vigente;

Il - realizar a orientacdo e o acompanhamento da emissao de documentos escolares pelas
Etecs, controlando a expedicdo e o registro de diplomas, assegurando sua autenticidade e
fidedignidade;

IV - orientar as Unidades de Ensino quanto as formas de ingresso e procedimentos
relativos a matricula dos alunos;

V - estabelecer procedimentos e orientar as Unidades de Ensino quanto aos cadastros
realizados no Sistema SED - Secretaria Escolar Digital com relacdo aos registros de
matricula, movimentacao de alunos, publicacao de concluintes e cadastro dos docentes;

propor e implementar programas de formacdo continuada para os profissionais
responsaveis pela secretaria académica das Etecs;

VIl - atender as demandas das Unidades de Ensino, fornecendo orienta¢do e suporte
técnico sobre procedimentos académicos e legislacdo educacional referentes a vida escolar
dos alunos;

VIl - levantar os indices de evasdo e de concluintes, por Unidade de Ensino e por curso,
disponibilizando os dados as outras areas da Coordenadoria de Supervisao Educacional;

IX - analisar, validar e homologar documentos pertinentes a area;

X - reconhecer estudos realizados no exterior, estabelecendo a correspondéncia e a
equivaléncia entre os estudos realizados no exterior e os correlatos previstos pela

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).

54/130



estrutura educacional brasileira, conferindo ao estudante o mesmo nivel em grau de
conhecimento equivalente ao Sistema Brasileiro de Ensino;

Xl - orientar as Unidades de Ensino e gerenciar o lancamento das informacdes referentes
ao Censo Escolar, no Sistema Educacenso;

Xl - orientar as Unidades de Ensino e gerenciar a divulgacdao dos dados da educacdo
profissional e tecnoldgica e de validacdo de diplomas de cursos de educacdo profissional
técnica de nivel médio no Sistec;

Xlll - realizar atendimento ao publico externo nas solicitagbes de visto-confere e
autentica¢cdo de documentos escolares expedidos pelas Etecs.

XIV - emitir pareceres em processos de anulagao e regularizacdo de vida escolar de alunos,
recursos de alunos contra o resultado das avaliacdes, e outros, a vista no disposto na
legislacao vigente;

XV - elaborar pareceres, informacdes, despachos, relatérios, orienta¢des, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area e atender as solicitacdes de outras
areas do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

XVI - estabelecer interface com os demais setores da Coordenadoria Geral de Ensino Médio
e Técnico;

XVII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 69 - A Divisdo de Gestdo de Legislagdo Educacional tem as seguintes competéncias:

| - emitir pareceres técnicos sobre a criagdo, implantacdo, extingdo e/ou suspensao
temporaria de cursos e programas vinculados ao ensino técnico da educacdo profissional;

Il - orientar as Unidades de Ensino na constituicdo e organiza¢cao das Associa¢des de Pais e
Mestres (APM), Grémios Estudantis, Conselhos de Escola, Cooperativas-Escola e demais
instituicdes auxiliares;

lll - oferecer suporte as Unidades de Ensino na interpretacdo e aplicacdao da legislacao
educacional vigente e do Regimento Comum das Etecs;

IV - orientar as Unidades de Ensino sobre a legislacdo, documentacao e encaminhamentos
necessarios dos alunos para realizacao de estagio supervisionado;

V - oferecer suporte e/ou participar, quando designado, de sindicancia e processos
administrativos de assuntos pertinentes a supervisao educacional;

VI - orientar as Unidades de Ensino sobre assuntos diversos relativos a area de legislacao e
informacdo;
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VII - analisar, validar e homologar documentos pertinentes a area;

VIII - elaborar pareceres, informacdes, despachos, relatérios, orientacdes, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a drea e atender as solicitacdes de outros
orgaos do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

IX - emitir pareceres, informacdes, despachos, relatérios, orientagdes, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area e atender as solicitacdes de outras
areas e departamentos do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” -
CEETEPS;

X - estabelecer interface com os demais setores da coordenadoria geral de ensino médio e
técnico;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 70 - A Divisdo de Alimentagdo Escolar tem as seguintes competéncias:

| - acompanhar o processo de alimentacdo escolar nas Etecs, cuja gestao é centralizada
pela Secretaria de Educacdo do Estado de Sao Paulo, orientando as Unidades quanto a
troca de produto, baixas, recebimento de guias, sanitizacdo, controle e conferéncia de
estoque, inutilizagdo e outras situagdes atipicas que surgirem;

Il - acompanhar o Programa de alimentacdao escolar nas Unidades de Ensino, com servico
de alimentacdo escolar descentralizada (Convénio com a prefeitura do municipio);

lll - orientar os procedimentos necessarios para garantir a a alimentacao escolar dos
alunos dos cursos AMS, que ocorrem nos prédios das Fatecs;

IV - supervisionar e orientar o servico de alimentacdo das Etecs com elaboracdo de
relatérios de visitas técnicas, com o objetivo de verificar a qualidade da alimentacao
fornecida aos alunos;

V - orientar as Unidades de Ensino por meio de informes técnicos, sobre o programa de
alimentagao escolar;

VI - atendimento continuo aos gestores, responsaveis pelo acompanhamento da
alimentacdo escolar dentro da Unidade de Ensino;

VIl - organizar e capacitar os gestores e/ou diretores responsaveis pela alimentacdo escolar
nas Etecs;

VIII - realizar a migracdo das escolas da gestdo descentralizada para a gestao centralizada;

IX - responsabilizar-se tecnicamente pela elaboracao dos artefatos digitais para contratacdo
de prestacao de servico de refeicdo transportada nas Unidades que ndo possuem cozinha
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para preparo da alimentacdo escolar;

X - analisar os cardapios elaborados pelas empresas de refeicdo transportada, a fim de
garantir a qualidade e oferta dos nutrientes necessarios, de acordo com o Programa de
Alimentacdo Escolar;

Xl - monitorar as informacdes relativas as Unidades de Ensino pertinentes a alimentacdo
escolar e elaborar relatoério referente as necessidades de adequacdes;

Xll - responsabilizar-se tecnicamente pela elaboracdo dos artefatos digitais para aquisicao
de equipamentos e utensilios, de acordo com a Lei de LicitacBes vigente;

Xlll - desenvolver projetos voltados a alimentacdo saudavel, desperdicio e outros pontos a
serem analisados;

XIV - emitir pareceres, informacdes, despachos, relatérios, orienta¢des, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area e atender as solicitacdes de outras
areas do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

XV - orientar e acompanhar o desenvolvimento do(s) estagiario(s) da area;

XVI - estabelecer interface com os demais setores da Coordenadoria Geral de Ensino Médio
e Técnico;

XVII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 71 - A Divisdo de Gestdo Pedagdgica tem as seguintes competéncias:

| - acompanhar e avaliar o desenvolvimento e o cumprimento do curriculo dos cursos, de
forma qualitativa e quantitativa, por meio dos indicadores levantados pelas Divisdes
Pedagdgicas Regionais;

Il - acompanhar e avaliar os procedimentos pedagogicos relacionados a avaliagao e
metodologias de ensino, objetivando a qualidade no processo de ensino e de
aprendizagem, sempre em consonancia com a legislacdo educacional e as especificidades
de cada Unidade de Ensino, por meio de indicadores levantados pelas Divisdes
Pedagdgicas Regionais;

lll - analisar e avaliar os indicadores institucionais para melhoria continua dos processos e
resultados pedagdgicos da escola;

IV - estabelecer critérios e avaliar os resultados do processo de ensino e aprendizagem das
Etecs e formular propostas educacionais, para a melhoria do processo de ensino e
aprendizagem;
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V - assessorar e acompanhar a direcdo das escolas na implementacdo de programas e
projetos decorrentes de politicas publicas e de atendimento a demandas locais e regionais;

VI - propor, a partir da andlise de indicadores, programas de educac¢do continuada para
gestores, coordenadores, docentes e outros profissionais da educacao;

VIl - acompanhar e propor acBes para acompanhamento e acolhimento dos alunos
elegiveis da Educacao Especial;

VIII - analisar, validar e homologar documentos pertinentes a area;

IX - elaborar pareceres, informacdes, despachos, relatérios, orientacdes, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area para atender as solicitacdes de
outros orgaos do Centro Estadual de Educac¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

X - estabelecer interface com os demais setores do Centro Estadual de Educacdo
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

XI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Secdo XXV
Das DivisGes Pedagégicas Regionais da CGETEC
Artigo 72 - As Divisdes Pedagégicas Regionais tém as seguintes competéncias:

| - acompanhar e avaliar o desenvolvimento e o cumprimento do curriculo dos cursos das
escolas pertencentes a regional, de forma qualitativa e quantitativa, respeitadas as
determinacdes legais vigentes;

Il - orientar e acompanhar o processo de gestao democratica das escolas, assessorando-as
no planejamento, execucao e avaliagdo em suas diferentes instancias;

lll - orientar os Superintendentes de Etecs e Coordenadores Pedagdgicos quanto a
elaboracdo e desenvolvimento do Projeto Politico Pedagégico e do Plano Plurianual de
Gestdo, para posterior homologacao;

IV - orientar os Coordenadores de Curso e Pedagégicos das Unidades de Ensino da
regional, quanto ao acompanhamento das praticas docente e da aprendizagem dos alunos;

V - analisar os indices do aproveitamento escolar e propor acdes efetivas de recuperacao
continua, sempre que necessario;

VI - analisar, validar e homologar documentos pertinentes a area;

VIl - elaborar pareceres, informacfes, despachos, relatérios, orienta¢des, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area para atender as solicitacdes de
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outros orgaos do Centro Estadual de Educac¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

VIII - estabelecer interface com os demais setores da Coordenadoria Geral de Ensino Médio
e Técnico;

IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Secdao XXVI
Das Escolas Técnicas da CGETEC
Artigo 73 - As Escolas Técnicas - Etecs tem as seguintes competéncias:

| - atender as demandas da Administracdo Central do Centro Estadual de Educacdo
Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - atender as diretrizes da Coordenadoria Geral do Ensino Médio e Técnico;

lll - capacitar o educando para o exercicio da cidadania e fornecer-lhe meios para sua
insercao e progressao no trabalho e em estudos posteriores;

IV - constituir-se em instituicdo de producdo, difusao cultural, cientifica, tecnoldgica e
desportiva para a comunidade local ou regional;

V - desenvolver atividades de extensdo e/ou presta¢do de servicos e projetos de assisténcia
a comunidade e a regido;

VI - desenvolver no educando aptiddes para a vida produtiva e social;

VIl - expedir certificados, diplomas e outros documentos pertinentes a vida escolar do
discente mediante delega¢cdo da Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico e/ou
autorizacdo do Conselho Estadual de Educag¢ao de Sdo Paulo.

VIII - funcionar como polos de apoio e suporte para atividades de ensino e aprendizagem;

IX - oferecer cursos presenciais, hibridos e/ou a distancia de Educacao Profissional Técnica
de Nivel Médio, nas formas previstas pela legislacdo: integrada, concomitante,
concomitante intercomplementar e subsequente ao Ensino Médio;

X - oferecer cursos presenciais de Ensino Médio;

Xl - oferecer cursos presenciais, hibridos e/ou a distancia de Educacao de Jovens e Adultos
em Nivel de Educacdo Basica, preferencialmente em articulacgdo com a Educacao
Profissional;

Xl - oferecer cursos presenciais, hibridos e/ou a distancia de Educacdo Profissional Técnica
de Nivel Médio articulada aos cursos de Nivel Superior;
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Xl - oferecer cursos presenciais, hibridos e/ou a distancia por meio de Programas de
Qualificacdo Profissional Basica;

XIV - organizacao de eventos de inovacao e difusao cultural;

XV - realizar pesquisas cientificas e tecnoldgicas, de interesse do ensino e da comunidade,
da regido ou do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS.

81° - a Superintendéncia das Escolas Técnicas Estaduais tem como competéncia a direcao e
coordenacdo das atividades de cada Escola Técnica, sendo exercida pelo Superintendente,
auxiliado pelo Assessor lll, quando houver, e composta pelos Servicos Administrativo e
Financeiro e Académicos.
82° - o0 Servico Administrativo e Financeiro das Escolas Técnicas Estaduais compreende a
execucdo das atividades de administracdo de pessoal, recursos fisicos, financeiros e
materiais, compras, almoxarifado, limpeza, patrimdnio, seguranca, zeladoria, manutencao
das instalagdes, equipamentos e outras pertinentes.
83° - 0 Servico Académico das Escolas Técnicas Estaduais compreende a escrituragao,
documentacdo escolar, expedicao e registro de documentos escolares, fornecimento de
informacdes e dados para planejamento, preenchimento e envio de cadastros oficiais,
controle de processos e avaliagdes dos resultados do processo de ensino e aprendizagem.
Secao XXVII

Da Coordenadoria Geral de Formacao Inicial e Educag¢do Continuada - CGFIEC

Artigo 74 - A Coordenadoria Geral de Formacao Inicial e Educagdo Continuada tem as
seguintes competéncias:

| - assistir o Presidente nos assuntos relacionados com a Formacdo Inicial e Educacdo
Continuada;

Il - identificar as necessidades da instituicdo nos aspectos atinentes a qualificacao
profissional, propondo as politicas de a¢ao;

Il - participar da elaboracao das politicas a serem adotadas pela Instituicao;

IV - coordenar a administracdo de recursos financeiros, materiais, humanos e tecnoldgicos
da sua area de atuac¢ao, assegurando aos 6rgaos subordinados o apoio administrativo e os
servicos complementares necessarios a realizacdo dos trabalhos referentes as suas
competéncias;

V - identificar oportunidades de introdu¢ao dos produtos e servicos resultantes das
qualifica¢gdes realizadas, junto ao mercado regional, buscando fontes de financiamento
para a Instituicdo e ampliando suas possibilidades de interacdo com a comunidade
regional para expansdo da qualificacdo profissional no Estado;
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VI - orientar e coordenar o planejamento e acompanhar, controlar e avaliar a execucdo das
atividades de formacdo inicial e educac¢ao continuada;

VII - articular-se com o setor produtivo com fins de estabelecer parcerias para oferta de
cursos e implantagao de programas em todo o Estado de Sao Paulo;

VIII - manter intercdmbio com outros 6rgdos e instituicdes da mesma natureza;

IX - apresentar ao Presidente o plano anual de metas e o relatorio anual consubstanciado
das atividades desenvolvidas por sua coordenacao;

X - exercer outras competéncias correlatas e complementares que Ihes forem cometidas
pelo Presidente ou conferidas por lei ou decreto.

Secao XXVIII
Das Coordenadorias da CGFIEC
Artigo 75 - A Coordenadorias Académico-Administrativa tem a seguintes competéncias:
| - assistir a Coordenadoria Geral em todas as atividades pertinentes da area;

Il - realizar o planejamento de cursos de qualificacdo profissional presenciais e remotos em
todo o Estado;

lll - acompanhar e avaliar a implantacdo e funcionamento dos cursos de formacao inicial e
educacdo continuada;

IV - elaborar normas, manuais de procedimentos e planos de curso;

V - realizar a contratacdo de instrutores para atuacdo nos cursos de formacdo inicial e
educacdo continuada;

VI - fornecer suporte técnico aos profissionais que irdo atuar nos cursos, bem como aos
diretores e coordenadores das Unidades de Ensino do Centro Estadual de Educacao
Tecnoldégica “Paula Souza” - CEETEPS que executem cursos de formacdo inicial e educacao
continuada;

VIl - elaborar planejamento estratégico para a logistica de materiais a serem entregues nas
Unidades de Ensino;

VIIl - gerir toda a parte documental dos cursos de qualificacdo profissional executados,
bem como os registros necessarios em sistemas informatizados;

IX - desenvolver estudos para elaboracdo ou atualizacdo de materiais pedagdgicos a serem
utilizados nos cursos e programas de formacdo inicial e educag¢ao continuada;
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X - analisar e emitir pareceres sobre planos de trabalho, minutas de convénio, acordos de
cooperacao e termos de referéncia que visem implanta¢do de programas de qualificacao
profissional;

Xl - elaborar propostas técnicas, termos de referéncia e planos de trabalho para
implantagao de programas de qualificacao profissional no Estado;

XIl - articular-se a Superintendéncia de Parcerias e Convénios da Coordenadoria Geral de
Planejamento e Desenvolvimento Estratégico, para celebra¢dao de convénios e parceria que
visem a qualificagao profissional no Estado de Sdo Paulo;

Xl - propor estratégias operacionais para a Formacdo Inicial e Educacao Continuada,
quanto ao sistema de gestdo, a proposta pedagdgica, a formacdo e a valorizacao dos
instrutores e responsaveis de cursos nas Unidades de Ensino;

XIV - alinhar os cursos de formacao inicial e continuada aos arranjos produtivos locais, em
consonancia a politica de desenvolvimento da regiao;

XV - colaborar para o estabelecimento e aperfeicoamento das rela¢bes do Centro Estadual
de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS com as Secretarias Estaduais, Prefeituras
Municipais, Organizacdes da Sociedade Civil, Organiza¢des privadas e demais organismos
de interesse da instituicdo para a expansao da Formacao Inicial e Educacao Continuada no
Estado de Sao Paulo;

XVI - cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentos, diretrizes e prazos
estabelecidos para execuc¢ao das atividades da area;

XVII - gerir toda a prestacao de contas pedagdgica e administrativa necessaria em relacao
aos cursos de qualificacao profissional executados;

XVIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacgao.
Artigo 76 - A Coordenadoria Financeira tem a seguintes competéncias:
| - assistir a Coordenadoria Geral em todas as atividades pertinentes da area;

Il - propor estratégias operacionais que visem eficiéncia na utilizacdo dos recursos
financeiros para implantacdo dos cursos de formacdo inicial e educacao continuada;

Il - buscar e propor mecanismos permanentes de financiamento, visando a manutencao e
expansao dos cursos de qualificacdo profissional;

IV - elaborar as previsdes orcamentarias mensais e anuais de despesas e receitas com
cursos de formacao inicial e educacdo continuada;
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V - gerir todas as aquisi¢Bes de insumos e contra¢des de servicos a serem realizados para
execucdo de cursos de formacdo inicial e educacao continuada;

VI - gerir e acompanhar processos licitatérios elaborados para atendimento das demandas
do setor;

- gerir deslocamentos e manutencbes em Unidades Modveis de Ensino do Centro
Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS relacionadas a sua area de
atuacao;

VIII - controlar as entradas e saidas de recursos das contas de despesas miudas de pronto
pagamento, de sua area de atuacao;

IX - analisar e aprovar lancamento de horas de instrutores autbnomos e docentes do
Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS realizados no Sistema
Integrado de Gestdo - SIG;

X - dirigir, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades financeiras
para implantacdo de cursos de formacdo inicial e educac¢ao continuada;

Xl - identificar as necessidades do érgao, nos aspectos atinentes a area financeira dos
cursos de qualificacdo profissional, propondo as politicas de a¢ao, decidindo sobre normas,
diretrizes e procedimentos a serem adotados;

XIl - participar da elaboracdo das politicas a serem adotadas, pelo érgao, referente a area
financeira, baseando-se nos informes e conclusdes levantadas, e em sua experiéncia, a fim
de contribuir para definicdo de objetivos gerais e especificos para articulagdo com as
demais areas da Instituicao e implanta¢ao de cursos de qualificagdo profissional;

Xlll - elaborar o plano de atividades da area financeira, voltada as qualificacBes
profissionais, baseando- se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de
recursos humanos, financeiros e materiais, para definir prioridades, sistemas e rotinas;

XIV - emitir pareceres ou informacdes sobre assuntos financeiros, colaborando no processo
de tomada de decisao para execucdo de cursos de formacdo inicial e educac¢ao continuada;

XV - organizar os trabalhos na sua area de atuag¢do, baseando-se nas diretrizes da politica
geral, para assegurar o fluxo normal dos mesmos, o resultado previsto e a homogeneidade
de administracdo na Unidade;

XVI - manter informado o seu superior imediato sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados, para possibilitar a avaliacao das politicas aplicadas;

XVIl - manter intercambio com outros Orgdos, visando obter subsidios para
desenvolvimento da area de atuacao;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 63/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



XVIII - gerir toda a prestacdo de contas financeira necessaria em relacdo aos cursos de
qualificacdo profissional executados;

XIX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Segao XXIX
Da Coordenadoria Geral de Administracdo e Finangas - CGAF

Artigo 77 - A Coordenadoria Geral de Administracdo e Finangas tem as seguintes
atribuicdes:

| - planejar a proposta or¢camentaria e gerenciar a execuc¢do orcamentaria e financeira;

Il - prestar atendimento as Unidades de Ensino no que tange as necessidades de aquisicdo
de bens permanentes e de consumo, bem como de contrata¢do de servicos comuns para o
seu devido funcionamento, exceto servicos comuns de engenharia;

Il - assegurar a integra¢ao das areas subordinadas e a articulagdo com as demais unidades
do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica "Paula Souza" - CEETEPS;

IV - acompanhar a gestdo dos bens mobiliarios, bem como a execu¢do do plano de
contratagdes;

V - apoiar o acompanhamento da gestdo dos contratos de aquisi¢cdao de bens permanentes
e servicos comuns, com excecdo dos servicos comuns de engenharia;

VI - apoiar o acompanhamento da gestdao dos materiais de estoque da Administracdo
Central e das Unidades de Ensino;

VIl - apoiar a administracdao do "Campus Santa Ifigénia" e "Campus Bom Retiro" que
comp8e a Administracdao Central do CEETEPS, ressalvadas questdes de ordem técnica e os
servicos comuns de engenharia;

VIII - orientar, sempre que necessario, as Unidades de Ensino e a Administracdao Central do
CEETEPS, nos assuntos de sua competéncia;

IX - requerer, sempre que necessario, informac¢des, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdo Central para o cumprimento de suas
competéncias e referentes a servicos prestados pelas suas areas;

X - adotar as providéncias necessarias visando o ressarcimento das despesas relativas as
diarias e transporte dos agentes publicos;

Xl - supervisionar as areas subordinadas;
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Xll - editar e propor a edicdo de atos normativos correlatos as suas competéncias, quando
for o caso;

Xl - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
competéncias;

XIV - prestar informacdes aos entes ou Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XV - exercer outras competéncias correlatas e complementares que Ihes forem cometidas
pelo Presidente ou conferidas por lei ou decreto.

Segdo XXX
Das Coordenadorias da CGAF
Artigo 78 - A Coordenadoria de Material e Patrimdnio tem as seguintes as competéncias:

| - gerir a execu¢do do Plano de ContratacBes, no que tange aos procedimentos
pertinentes, nos termos da lei;

Il - gerenciar o controle dos bens mobiliarios do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS;

lll - acompanhar a gestdo dos materiais de estoque da Administracdo Central e das
Unidades de Ensino;

IV - orientar, sempre que necessario, as Unidades de Ensino e a Administracdo Central do
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS com relacdo as suas
atribuicdes;

V - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdo Central para o cumprimento de suas atribuicdes e
referentes a servigos prestados pelas suas areas;

VI - supervisionar as areas subordinadas;
VIl - assegurar a integracdo das a¢des das areas subordinadas;
VIII - editar e propor a edicdo de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

IX - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

X - prestar informacfes aos entes ou 6Orgaos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;
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XI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 79 - A Coordenadoria de Orcamento e Finangas tem as seguintes as competéncias:

| - atuar como o6rgao setorial do Sistema de Administracdo Financeira e Orcamentaria e
como orgado subsetorial as unidades do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS;

Il - elaborar e analisar a proposta orcamentaria, submetendo-a ao superior imediato;
Il - distribuir as dota¢des nas unidades orcamentarias para as despesas;

IV - programar a execucdo or¢amentdria e acompanhar a execucdo or¢amentaria e
financeira;

V - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdo Central para o cumprimento de suas atribuicdes e
referentes a servicos prestados pelas suas areas;

VI - supervisionar as areas subordinadas;
VII - assegurar a integracdo das acdes das areas subordinadas;
VIII - editar e propor a edi¢cdo de atos normativos correlatos as suas atribui¢des;

IX - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

X - prestar informacfes aos entes ou 6Orgdaos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Segao XXXI
Das Superintendéncias da CGAF
Artigo 80 - A Superintendéncia da Administra¢do da Sede tem as seguintes competéncias:

| - administrar os campus que compde a Administracdo Central do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - atuar como Orgao setorial do Sistema de Administracdo dos Transportes Internos
Motorizados;

Il - prestar servigos de érgao subsetorial a todas as Unidades de Ensino do Centro Estadual
de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS, cujas diretorias administrativas
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funcionardo como 6érgdos detentores do Sistema de Administracdo dos Transportes
Internos Motorizados no que tange aos veiculos da frota de sua posse;

IV - funcionar como érgao detentor do Sistema de Administracao dos Transportes Internos
Motorizados, no que tange aos veiculos da frota de posse da Administracao Central;

V - planejar, desenvolver e acompanhar suas contrata¢des, observados os ditames legais e
infralegais cabiveis, considerando o conhecimento técnico de cada servico prestado por
suas areas;

VI - acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros correlatos a sua
area de atuacao.

VIl - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdo Central para o cumprimento de suas atribuicdes e
referentes a servicos prestados pelas suas areas;

VIII - supervisionar as areas subordinadas;
IX - assegurar a integracdo das acdes das areas subordinadas;
X - editar e propor a edi¢do de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

Xl - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

Xl - prestar informacdes aos entes ou Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagdo.
Secao XXXII
Das Divisdes da CGAF
Artigo 81 - A Divisdo de Licitagdes e Almoxarifado tem as seguintes competéncias:

| - instruir os processos de contratacao direta e licitacBes, exclusivamente para a
elaboracdo das minutas de edital e contrato, de acordo com as normas legais aplicaveis;

Il - formalizar os ajustes oriundos de contrata¢des diretas, de acordo com as normas legais
aplicaveis;

Il - utilizar as plataformas digitais oficiais para comunicacdo com fornecedores,
acompanhamento e gestdo de informacdes;

IV - dar publicidade de seus atos de acordo com as normais legais e infralegais aplicaveis;
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V - orientar, sempre que necessario, as Unidades de Ensino e a Administracdo Central do
Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS com relacdo as suas
atribuicdes;

VI - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdo Central para o cumprimento de suas atribuicdes e
referentes a servicos prestados pelas suas areas;

VII - supervisionar as areas subordinadas;
VIII - assegurar a integracdo das acdes das areas subordinadas;
IX - editar e propor a edi¢cdo de atos normativos correlatos as suas atribui¢des;

X - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

Xl - prestar informac¢bes aos entes ou érgaos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 82 - A Divisdo de Normas e Especificagdes Técnicas tem as seguintes competéncias:

| - analisar as requisi¢bes de aquisicao de bens e/ou servicos de natureza comuns, acerca
das respectivas normas e especificacdes técnicas, ressalvados os servicos comuns de
engenharia e obras;

Il - requisitar, nos termos da lei, os bens de consumo e permanente, de natureza comum,
considerando exclusivamente a gestdo das Atas de registro de precos, realizada pelo
Servicos de Gerenciamento de Ata de Registro de Preco, ressalvados os servicos comuns de
engenharia e obras;

lll - orientar, sempre que necessario, as Unidades de Ensino e a Administracdao Central do
Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS com relacao a consulta
de fornecedores em plataforma digitais oficiais e as normas e especifica¢des técnicas dos
bens e/ou servicos de natureza comuns, ressalvados os servicos comuns de engenharia e
obras;

IV - realizar estudos e pesquisas de mercado, dos bens e/ou servi¢os comuns requisitados,
ressalvados os servicos comuns de engenharia e obras, voltados exclusivamente a
identificacdo das especificacdes técnicas;

V - assessorar os requisitantes do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” -
CEETEPS no que tange a confec¢do dos artefatos dos processos de contratacao de bens
permanentes, de consumo e de servicos comuns, exceto servicos comuns de engenharia;
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VI - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

VII - editar e propor a edi¢do de atos normativos correlatos as suas atribui¢des;

VIII - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

IX - prestar informac¢bes aos entes ou 6rgaos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

X - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 83 - A Divisdo de Patrimdnio Mobilidrio tem as seguintes competéncias:

| - cadastrar os bens mobiliarios e semoventes do Centro Estadual de Educac¢ao Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS;

Il - gerir e manter atualizado o cadastro dos bens mobilidrios e semoventes;

Il - orientar as Unidades de Ensino e Administracdo Central acerca das providéncias para a
realizacdo da baixa patrimonial dos bens mobilidrios e semoventes do Centro Estadual de
Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS para a oportuna e respectiva efetivacao;

IV - proceder as baixas considerando as solicita¢des realizadas pelas Unidades de Ensino e
Administracao Central;

V - orientar as Unidades de Ensino e Administracao Central acerca do inventario dos bens
mobiliarios e semoventes constantes no sistema patrimonial;

VI - consolidar os inventarios das Unidades de Ensino e da Administracao Central;

VIl - realizar, em conjunto com a area Contabil, a conferéncia da conciliacdo das contas
patrimoniais junto ao inventario de bens mobiliarios e semoventes;

VIl - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

IX - editar e propor a edi¢cdo de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

X - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

Xl - prestar informacBes aos entes ou Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XIl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
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Artigo 84 - A Divisdo de Gestdo de Contratos tem as seguintes competéncias:

| - acompanhar a gestao dos ajustes de aquisi¢cdo, permissao de uso, locacdo de imoéveis e
servicos comuns, ressalvadas questdes de ordem técnica relacionadas a tal gestdao, bem
Ccomo 0s servicos comuns de engenharia;

Il - cumprir e exigir a observancia pelas suas areas subordinadas dos normativos legais e
infralegais, relacionados a gestdo e fiscalizacao dos contratos;

lll - requerer, sempre que necessario, informac¢des, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdo Central para o cumprimento de suas atribuicdes e
referentes a servicos prestados pelas suas areas;

IV - supervisionar as areas subordinadas;
V - assegurar a integracao das a¢des das areas subordinadas;
VI - editar e propor a edi¢do de atos normativos correlatos as suas atribui¢des;

VII - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

VIII - prestar informacdes aos entes ou Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 85 - A Divisdo de Orcamento e Finangas tem as seguintes competéncias:

| - acompanhar a execuc¢do or¢camentaria e financeira segundo as normas estabelecidas;
Il - planejar, acompanhar e realizar os pagamentos das despesas, nos termos da lei;

lll - assinar, em conjunto com o Servicos de Adiantamento e Prestacdao de Contas o
documento relacionado:

a) as inconsisténcias na prestacao de contas; ou
b) ao encerramento do processo de adiantamento.

IV - ratificar, se for o caso, as constata¢bes de desacordo emitidas nos processos de
adiantamento, em conjunto com o Servico de Adiantamento e Prestacdo de Contas;

V - proceder e analisar a relacdo de restos a pagar;

VI - acompanhar e analisar os registros do custo geral e por unidade;
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VII - orientar e prestar as informac¢des necessarias aos demais setores do Centro Estadual
de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS e Unidades de Ensino acerca da
efetivacdo de pagamentos;

VIII - atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e 6rgaos
publicos federais, estaduais e municipais;

IX - requerer, sempre que necessario, informac¢des, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdo Central para o cumprimento de suas atribuicdes e
referentes a servicos prestados pelas suas areas;

X - supervisionar as areas subordinadas;
Xl - assegurar a integracdo das acdes das areas subordinadas;
Xll - editar e propor a edicdo de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

Xl - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

XIV - prestar informag¢des aos entes ou 6érgaos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 86 - A Divisdo de Contabilidade tem as seguintes competéncias:
| - proceder a contabilizacdo e a conciliagdo das contas patrimoniais e de crédito;

Il - acompanhar e apoiar as areas competentes para a correta escrituracdo contabil dos
sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacdo, nos sistemas
governamentais, de modo a manté-la atualizada;

lll - proceder, analisar e validar os balancetes contabeis mensais e balanco geral, bem
como, proceder as valida¢bes das incorporac¢des, baixas patrimoniais e doag¢des
provenientes dos bens moéveis;

IV - analisar, quando solicitada, as prestacdes de contas de subvenc¢des recebidas pelo
Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

V - acompanhar o cumprimento da execu¢do financeira e orcamentaria;

VI - realizar a reconciliagdo de todas as contas bancarias, de acordo com as normas legais e
infralegais aplicaveis, observadas as orienta¢des da Coordenadoria de Orgamento e
Financas;

VIl - acompanhar o custo geral e por unidade;
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VIIl - acompanhar a regularidade fiscal e trabalhista da Administracdo Central do Centro
Estadual de Educac¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

IX - conciliar as contas patrimoniais para a realizacao dos calculos de depreciacdao dos bens
moveis e imdveis, em conjunto com as areas técnicas competentes, de acordo com as
normas legais e infralegais aplicaveis;

X - orientar e prestar as informacdes necessarias aos demais setores do Centro Estadual de
Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS e Unidades de Ensino acerca da legislacao
tributaria aplicavel na area contabil;

Xl - atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e 6rgaos
publicos federais, estaduais e municipais;

Xll - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

Xl - editar ou propor a edicdo de atos normativos correlatos as suas atribui¢des e executar
outras tarefas correlatas a area;

XIV - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

XV - prestar informac¢des aos entes ou 6rgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XVI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

8 1° - compete ao Coordenador de Orcamento e Financas a assinatura das notas de
empenho.

§ 2° - para a gestao das zeladorias, deverdo ser observadas as normas internas do Centro
Estadual de Educac¢do Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS, sem prejuizo da aplicacdo, no
que couber, das atribui¢des inerentes ao Servico de Gestao de Terceirizados, que realizara
tal gestao.

8 3° - no que tange aos contratos firmados no ambito de competéncia da Coordenadoria
Geral de Administracdao e Financas, considerando a especificidades dos objetos, outros
agentes publicos vinculados a outras areas administrativas ou as Unidades de Ensino do
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS, também poderao
praticar atos de gestdo contratual referentes as suas respectivas atribuicdes ou
competéncias, perante designacdo da Autoridade Competente, observada legislacao legal e
infralegal aplicavel.

8§ 4° - 3 Divisao de Gestao de Contratos prestara apoio necessario aos agentes publicos que
forem designados como gestores, emitindo as orienta¢des pertinentes, conforme o caso.
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§ 5° - a Divisdo de Gestao de Contratos deverd manter regular alinhamento com os
gestores e fiscais dos ajustes firmados sob o ambito de competéncia da Coordenadoria
Geral de Administracdo e Financas, designados, nos termos da lei, pela Autoridade
Competente.

8 6° - 0 atraso no envio dos documentos, pelos agentes publicos responsaveis, ao Servico
de Orcamento, para realizacdo das notas de lancamentos das liquidacdes, podera ensejar a
responsabilizacdo pelo ressarcimento aos cofres publicos dos acréscimos pecuniarios
oriundos de tais atos, de acordo com as normas legais e infralegais aplicaveis, em especial,
as da Fazenda do Estado de Sao Paulo.

§8 7° - 0 agente publico que utilizar, de forma indevida, os recursos financeiros recebidos,
podera ser responsabilizado ao ressarcimento aos cofres publicos, por desacordo,
observadas as normas legais e infralegais aplicaveis, em especial, as emitidas pelo Estado
de Sado Paulo.

Secao XXXIII
Dos Servigos da CGAF
Artigo 87 - O Servico de Licitagcdes tem as seguintes competéncias:
| - providenciar os atos para a deflagracao das dispensas com disputa e licita¢des;

Il - desenvolver os ritos das dispensas com disputa e das licitacbes até a efetiva
contratacao, inclusive nas plataformas digitais oficiais observando as normas legais e
infralegais aplicaveis;

lll - orientar as Unidades de Ensino e a Administracdo Central do Centro Estadual de
Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS com relacdo as suas atribui¢cdes, em
especial, para a realizacdo de procedimentos licitatérios e de dispensa com disputa, nos
termos da lei.

IV - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

V - editar e propor a edi¢ao de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

VI - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

VIl - prestar informacdes aos entes ou 6rgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
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Artigo 88 - O Servi¢o de Almoxarifado tem as seguintes competéncias:

| - Em relagdo a Administra¢do Central:

a) manter o controle sobre os bens de consumo;

b) fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

C) requisitar materiais para formacgao ou reposi¢cao de estoques;

d) acompanhar o atendimento pelos fornecedores das encomendas efetuadas;
e) acompanhar as entregas dos bens de consumo;

f) receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

g) controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;

h) manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiais em
estoque;

i) realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material estocado;

j) elaborar levantamento estatistico do consumo anual para subsidiar o planejamento das
contrata¢cdes de materiais;

k) elaborar relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso, de acordo com a
legislacao especifica.

Il - Em relagdo as Unidades de Ensino:

a) consolidar as informacdes prestadas pelas Unidades de Ensino acerca dos balancetes
mensais e inventarios fisicos;

b) orientar, sempre que necessario, as Unidades de Ensino e a Administra¢cao Central do
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS com relacdo as suas
atribuicdes, em especial, aos atos relacionados a gestao dos estoques.

C) requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

d) editar e propor a edi¢cdo de atos normativos correlatos as suas atribui¢des;

e) identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

f) prestar informacBes aos entes ou 0Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado
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g) exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 89 - O Servico de Gerenciamento de ATA de Registro de Pre¢o tem as seguintes
competéncias:

| - gerir as Atas de Registro de Precos, de acordo com as normas legais e infralegais
aplicaveis, até a respectiva contratacdo, ressalvados os processos de servicos comuns de
engenharia e obras.

Il - requerer, quando for o caso, dados, justificativas e informag¢des dos requisitantes;

Il - realizar a pesquisa de mercado para as Atas de Registro de Precos geridas pelas areas,
nos termos da legislacao aplicavel;

IV - manter atualizado os bancos de dados com informac8es pertinentes para elaboracdo
de relatdrios periddicos;

V - utilizar as plataformas digitais oficiais para acompanhamento e gestdo das atas regidas
por essa area;

VI - dar publicidade de seus atos de acordo com as normais legais e infralegais aplicaveis.

VIl - orientar, sempre que necessario, as Unidades de Ensino e a Administracao Central do
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS com relacdo as suas
atribuicdes;

VIl - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

IX - editar e propor a edi¢cdo de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

X - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento de suas
atribuicdes;

Xl - prestar informacBes aos entes ou Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 90 - O Servico de Gestado de Terceirizados tem as seguintes competéncias:

| - realizar a gestao dos contratos de prestacao de servicos, ressalvados os servicos comuns
de engenharia, firmados no ambito de competéncia da Coordenadoria Geral de
Administracdo e Financas, observando as regras pactuadas e normas legais e infralegais
aplicaveis, de forma a;
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a) realizar os atos relacionados a prorrogacdao contratual qualitativa, quantitativa e de
prazo, bem como, a eventuais decréscimos, ajustes e rescisdes;

b) realizar andlise econdémico-financeira dos contratos firmados, visando a comparacao dos
precos com os levantados por pesquisa de mercado para subsidiar as prorrogacdes
contratuais, nos termos da lej;

C) proceder aos atos para reajuste contratual e repactuacdo conforme o caso;

d) propor, quando for o caso, regras e solicitacdes para a contratacdo de servicos
terceirizados, observando as especificidades dos objetos;

e) manter atualizado o registro dos ajustes, acompanhando suas vigéncias e conservando
um historico das ocorréncias;

f) proceder aos encerramentos contratuais;

g) orientar e prestar as informacdes necessarias as Unidades de Ensino e areas da
Administracdo Central no que tange a gestao e fiscalizacdo dos contratos;

h) aplicar, quando for o caso, penalidades as contratadas, nos termos da lei e conforme
cldusulas contratuais;

i) atender os regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos Orgdos Publicos
Federais, Estaduais e Municipais;

Il - realizar a gestao dos contratos de locacdao de imdveis, considerando as orientacdes
emitidas pelas areas técnicas competentes, em observancia a legislacdo aplicavel, de forma
a:

a) realizar, quando for o caso, mediante provocacao, os atos relacionados a prorrogac¢des
de vigéncia contratual;

b) requerer, mediante prazo predeterminado, das dareas técnicas competentes,
manifestacBes/laudos de avaliagdo/pareceres e eventuais outros documentos e
informacdes acerca do contrato firmado;

) atender e prestar informacdes a outros 6rgaos publicos acerca do ajuste, de acordo as
informacdes/laudos de avaliacdo e eventuais outros documentos e dados emitidos pelas
areas técnicas competentes;

d) manter atualizado o registro desses contratos, acompanhando suas vigéncias e
conservando um histérico das ocorréncias;

e) proceder aos atos para a reajuste contratual, quando for o caso;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 76/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



lll - observar eventuais normativos legais e infralegais acerca de gestdo e fiscalizacao de
contratos;

IV - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

V - editar e propor a edicao de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

VI - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

VIl - prestar informacdes aos entes ou 6rgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 91 - O Servigo de Gestdo de Aquisi¢do e Recebiveis tem as seguintes competéncias:

| - realizar a gestao dos contratos de aquisicdo e permissao de uso firmados no ambito de
competéncia da Coordenadoria Geral de Administracdao e Financas, observando as regras
pactuadas e normas legais e infralegais aplicaveis, de forma a:

a) realizar os atos relacionados a prorrogacdao contratual quantitativa, qualitativa e de
prazo, bem como, a eventuais decréscimos, ajustes e rescisdes;

b) realizar analise econdmico-financeira dos ajustes firmados, visando a comparacao dos
precos com os levantados por pesquisa de mercado para subsidiar as prorrogacdes
contratuais, nos termos da lej;

) proceder aos atos para a reajuste contratual e repactuacdo conforme o caso;

d) propor, quando for o caso, regras e solicitagdes para a contratacdo de aquisicoes,
observando as especificidades dos objetos;

e) manter atualizado o registro dos contratos, acompanhando suas vigéncias e
conservando um histérico das ocorréncias;

f) proceder aos encerramentos contratuais;

g) orientar e prestar as informagdes necessarias aos demais setores do Centro Estadual de
Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS e as Unidades de Ensino e areas da
Administracdo Central no que tange a gestao e fiscaliza¢ao dos contratos;

h) aplicar, quando for o caso, penalidades as contratadas, nos termos da lei e conforme
cldusulas contratuais;
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i) prestar informacdes aos entes ou Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

j) atender os regulamentos legais e infralegais apliciveis emitidos pelos Orgdos Publicos
Federais, Estaduais e Municipais;

Il - observar eventuais normativos internos do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS acerca de gestdo e fiscaliza¢do de contratos.

lll - requerer, sempre que necessario, informac¢des, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

IV - editar ou propor a edicdo de atos normativos referentes as suas atribuicdes e executar
outras tarefas correlatas a area;

V - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

VI - prestar informacBes aos entes ou érgaos externos, inclusive de controle, quando
solicitado

VIl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 92 - O Servi¢o de Orcamento tem as seguintes competéncias:
| - realizar os lancamentos e emitir as notas de reservas de receitas orcamentarias;

Il - realizar os lancamentos e emitir as notas de empenhos, exceto os de adiantamentos,
nos termos das normas legais e infralegais aplicaveis;

Il - realizar as obrigacBes principais e acessorias referentes as liquidacSes das despesas,
ressalvadas as dos adiantamentos;

IV - cumprir e fazer cumprir, junto as Unidades de Ensino e Administracdao Central, as
normas legais relacionadas a liquidacao das despesas;

V - acompanhar a relacao de restos a pagar;
VI - manter os registros atualizados para composi¢ao do custo geral e por unidade;

VIl - atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e 6rgaos
publicos federais, estaduais e municipais;

VIl - orientar e prestar as informacdes necessarias a Administracdo Central e Unidades e
de Ensino acerca das a¢des para a liquidacao das despesas;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 78/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



IX - requerer, sempre que necessario, informac¢des, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

X - editar ou propor a edi¢cdo de atos normativos referentes as suas atribuicdes e executar
outras tarefas correlatas a area;

Xl - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

Xl - prestar informacBes aos entes ou 6rgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 93 - O Servigo de Finangas tem as seguintes competéncias:

| - realizar o acompanhamento dos recursos financeiros disponibilizados para a efetivacdo
dos pagamentos;

Il - proceder a programacao de desembolso financeiro, nos termos das normas legais e
infralegais aplicaveis;

lll - registrar as entradas de recursos financeiros e, quando for o caso, emitir guia de
recolhimento, nos termos da lei;

IV - proceder o recolhimento das garantias contratuais, nos termos das normas legais e
infralegais aplicaveis;

V - proceder a conciliacao bancaria referentes aos processos realizados;

VI - orientar e prestar as informacdes necessarias aos demais setores do Centro Estadual
de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS acerca dos pagamentos;

VIl - cumprir os regulamentos emanados pelos Orgdos competentes do Estado acerca do
procedimento de quitacdo de despesas;

VIII - atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e 6rgaos
publicos federais, estaduais e municipais;

IX - requerer, sempre que necessario, informac¢des, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

X - editar ou propor a edicdo de atos normativos referentes as suas atribuicdes e executar
outras tarefas correlatas a area;

Xl - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;
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Xl - prestar informacBes aos entes ou 6rgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 94 - O Servico de Adiantamento e Prestacdo de Contas tem as seguintes
competéncias:

| - processar os adiantamentos;

Il - emitir os documentos de empenho, liquidacdo e eventuais cancelamentos de saldos,
bem como, a baixa dos processos de adiantamento;

Il - realizar a andlise da prestacdo de contas dos processos de adiantamento concedido
aos agentes publicos do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

IV - constatar, se for o caso, a conformidade dos documentos apresentados para a
prestacdao de contas do adiantamento em conjunto com a Divisdo de Orcamento e
Financas, observadas as exigéncias legais cabiveis;

- identificar, se for o caso, eventuais inconsisténcias nos documentos apresentados para
a prestacao de contas, emitindo parecer de desacordo que sera assinado em conjunto com
a Divisao de Orcamento e Financas, observadas as normas legais e infralegais aplicaveis,
em especial as emitidas pelo Estado de Sao Paulo;

VI - solicitar e prestar, quando for o caso, as areas do Centro Estadual de Educacao
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS, orientag¢des, informacgdes e/ou pareceres acerca dos
processos de adiantamentos e suas presta¢des de contas;

VIl - atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e 6rgaos
publicos federais, estaduais e municipais;

VIl - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

IX - editar ou propor a edi¢cao de atos normativos referentes as suas atribuicdes e executar
outras tarefas correlatas a area;

X - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

Xl - prestar informacBes aos entes ou Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 95 - O Servico de Comunica¢des Administrativas tem as seguintes competéncias:
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| - receber, registrar, classificar, controlar a distribuicdo de documentos e processos e
realizar trabalhos complementares as atividades de protocolo e arquivo;

Il - informar sobre a localizacdo de documentos e processos em andamento e arquivados;

lll - providenciar o arquivamento e desarquivamento de processos e documentos quando
solicitado;

IV - organizar e manter o arquivo geral de processos e documentos;

V - executar servicos para assessoramento e suporte aos sistemas oficiais de producdo,
tramitacao, gestdo e controle de processos e documentos digitais;

VI - providenciar a eliminacdo de documentos e processos encerrados mediante legislacdo
pertinente, em especial, temporalidade;

VII - preparar a correspondéncia e os expedientes afetos a sua area de atuacdo;
VIII - executar servicos externos correlatos a sua area;
IX - organizar e viabilizar os servicos de malotes;

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

Xl - registrar e controlar o recebimento e a expedicdo da correspondéncia e demais
documentos transitados pelo sistema, bem como prestar informacdes sobre o andamento
deles;

Xll - zelar pela inviolabilidade e seguranca dos malotes, segundo normas vigentes;

Xl - acompanhar, fiscalizar e avaliar os servi¢os prestados por terceiros correlatos a sua
area de atuacao.

XIV - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

XV - editar e propor a edi¢do de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

XVI - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

XVII - prestar informag¢des aos entes ou 6rgaos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XVIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacgao.

Artigo 96 - O Servigo de Manutencdo e Vigilancia tem as seguintes competéncias:
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| - executar, considerando a disponibilizacdo de mao de obra da drea ou por meio da
contratacao de terceirizadas, os servicos de manutenc¢ao das instalac@es fisicas, elétricas,
hidraulicas dos prédios e das areas comuns;

Il - executar, considerando a disponibilizacdo de mdo de obra da area ou por meio da
contratacao de terceirizadas, os servicos de conservagdao com manutencdo preventiva e
corretiva das areas comuns;

lll - executar, considerando a disponibilizacdo de mao de obra da area ou por meio da
contratacao de terceirizadas, servicos de recuperacdo de moveis para uso nas unidades
que funcionam na Administracdao Central do Centro Estadual de Educa¢do Tecnoldgica
“Paula Souza” - CEETEPS;

IV - orientar e controlar a entrada e saida de veiculos dos Campus que compdem a
Administracdao Central do Centro Estadual de Educa¢do Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS;

V - executar, considerando a disponibilizacdo de mao de obra da area ou por meio da
contratacao de terceirizadas, os servicos de vigilancia das areas comuns e adjacentes ao
Campus;

VI - orientar o publico que se dirige as areas que funcionam no Campus, encaminhando-o
corretamente;

VIl - acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros correlatos a sua
area de atuacao.

VIl - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

IX - editar e propor a edi¢cdo de atos normativos correlatos as suas atribuicdes;

X - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

Xl - prestar informacBes aos entes ou Orgdos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 97 - O Servigo de Atividades Gerais tem as seguintes competéncias:

| - manter o cadastro atualizado de todos os veiculos da frota do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - providenciar o seguro, a lacracao e o licenciamento dos veiculos da frota;
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lll - atender e registrar requisi¢des de veiculos, no ambito da Administracdao Central do
Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

IV - zelar pelas boas condi¢bes de limpeza e conservacdao dos veiculos da Administracdo
Central;

V - registrar o consumo diario de combustivel de cada veiculo da Administracdo Central,
bem como eventuais insumos e manutencdes correlatas;

VI - registrar o consumo mensal de combustivel de cada veiculo das Unidades de Ensino e
Administracao Central, encaminhando informac¢des aos 6rgdos competentes;

VIl - representar a autoridade competente quaisquer acidentes, ocorréncias ou
irregularidades com os veiculos da Administracao Central do Centro Estadual de Educagao
Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

VIII - adotar providéncias, junto a autoridade competente, para a elaboracao de boletim da
ocorréncia, laudo técnico e vistoria, quando necessarios;

IX - executar, considerando a disponibilizacdo de mao de obra da area ou por meio da
contratacao de terceirizadas, o acompanhamento do servi¢co de limpeza e zelar pela guarda
e uso de materiais;

X - zelar pela boa aparéncia dos ambientes de trabalho e areas comuns do prédio da
Administracdao Central do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” -
CEETEPS;

Xl - chapear os bens méveis permanentes da Administracdao Central, conforme orientacbes
da area institucional de patriménio mobiliario do Centro Estadual de Educag¢do Tecnoldgica
“Paula Souza” - CEETEPS;

Xl - verificar, periodicamente, o estado dos bens modveis permanentes da Administracao
Central e solicitar providéncias para sua manutencao e/ou substituicao;

Xl - providenciar e verificar periodicamente o inventario dos bens mdveis permanentes da
Administracao Central;

XIV - efetivar o levantamento dos bens inserviveis da Administracdo Central para a
realizacao da baixa pela area institucional de patriménio mobilidrio do Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

XV - dar o apoio operacional aos eventos e capacita¢des do Centro Estadual de Educacdo
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

XVI - apoiar o Cerimonial nos assuntos pertinentes;
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XVII - preparar e organizar os ambientes, equipamentos, sistema de comunicacao, servico
de copa e outras atividades para apoiar os eventos.

XVIIl - realizar agendamento de espacos, dentro dos limites de atuacdo da area, para
eventos e reunides da Administracao Central e Centro de Capacitagao.

XIX - acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros correlatos a sua
area de atuacao;

XX - requerer, sempre que necessario, informacdes, dados, medidas ou providéncias das
Unidades de Ensino e/ou Administracdao Central para o cumprimento de suas atribuicdes;

XXI - editar e propor a edi¢cdo de atos normativos correlatos as suas atribui¢des;

XXIl - identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicdes;

XXIII - prestar informag¢des aos entes ou 6rgaos externos, inclusive de controle, quando
solicitado;

XXIV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Segao XXXIV
Da Coordenadoria Geral de Infraestrutura - CGINF
Artigo 98 - A Coordenadoria Geral de Infraestrutura tem as seguintes competéncias:

| - atuar tecnicamente na gestao de obras e patrimdnio imobilidrio, em consonancia com as
metas definidas pelo Gabinete do Centro Estadual de Educag¢do Tecnoldgica "Paula Souza"
- CEETEPS;

Il - elaborar e promover o planejamento estratégico anual de obras referente as unidades
existentes do CEETEPS;

Il - gerenciar a implantacdo de novas Unidades de Ensino do CEETEPS;
IV - por meio das atividades de apoio a gestdo de indicadores e tecnologia:

a) dar suporte técnico em temas relacionados a indicadores, processos, procedimentos
internos e tecnologias utilizadas pela equipe da Coordenadoria Geral;

b) elaborar um plano de acdo para o desenvolvimento de um sistema integrado na
Coordenadoria Geral de Infraestrutura;

C) mapear os controles internos utilizados pelas Coordenadorias e Divisdes da area e
apresentar um plano de acdo para sua informatizacao;
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d) elaborar mapa de indicadores para apoiar a Coordenadoria Geral de Infraestrutura no
monitoramento e na analise da performance geral e de cada area;

V - prestar apoio técnico-juridico relativo as atividades inerentes a area de atuacao;
VI - produzir informacgdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria Geral;
VIl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacgao.
Segao XXXV
Das Coordenadorias da CGINF
Artigo 99 - A Coordenadoria de Engenharia tem as seguintes competéncias:

promover a pratica dos atos e procedimentos necessarios a execu¢ao de obras,
reformas e demais servicos de engenharia;

Il - planejar e orientar as atividades das Divisdes de Projetos, Divisao de Orcamentos de
Obras e Divisao de Obras;

lll - planejar e orientar tecnicamente as divisdes em relacdo a elabora¢ao da programacdo
de obras, as comissfes técnicas de licitacdo e demais equipes de apoio para os certames
de obras;

IV - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 100 - A Coordenadoria de Patrimdnio Imobilidrio tem as seguintes competéncias:

| - promover a pratica dos atos e procedimentos necessarios a gestao e regularizacdo dos
bens imdveis do Centro Estadual de Educacgao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - planejar e orientar as atividades das Divisbes de Gestdao Imobiliaria e a Divisao de
Regularizacao Imobiliaria;

lll - elaborar o planejamento tatico com foco na regularizacdo patrimonial, visando a
obtencdao de licenciamentos municipais, estaduais e federais, por meio de instru¢do de
processos especificos para aprovacdes nos 6rgaos competentes;

IV - elaborar o planejamento tatico de gestdao patrimonial, por meio do levantamento,
atualizacdo, adequacao da documentacao e respectiva analise técnico-juridica, bem como a
instrucdo de processos especificos acerca da legitimidade, titularidade e posse;

V - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Secao XXXVI

Das Divisoes da CGINF

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 85/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



Artigo 101 - A Divisdo de Projetos tem as seguintes competéncias:

| - elaborar anteprojetos e/ou projetos basicos, memoriais descritivos e especificacdes
técnicas;

Il - gerenciar e analisar contratos de projetos do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS;

lll - gerenciar e analisar projetos elaborados por terceiros;
IV - realizar vistorias e elaborar relatérios;
V - padronizar os projetos para mudancas no layout da Administracdo Central;

VI - elaborar informacdes para processos decorrentes de convénios e atendimento ao
Ministério Publico, quanto a assuntos relacionados a sua area de atuacao;

VIl - executar aclBes decorrentes a solicitacdo do Ministério Publico em assuntos
relacionados a sua area de atuagao;

VIIl - em relacdo as obras em execucdo, decorrentes de convénios, verificar se os servi¢os
executados estdo em conformidade com os projetos elaborados, dentro do prazo
estipulado e com a qualidade esperada, emitir relatorio técnico e enviar ao setor de
convénios, solicitar a entrega dos projetos aprovados nos o6rgdos competentes na
conformidade das clausulas previstas no convénio;

IX - produzir informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria Geral;

X - assistir e orientar as Unidades de Ensino do Centro Estadual de Educac¢do Tecnolégica
“Paula Souza” - CEETEPS no que compete a sua area de atuacao;

XI - realizar vistorias técnicas e elaborar relatérios técnicos inerentes as atribuicdes da area;
Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacdo.
Artigo 102 - A Divisao de Orcamentos de Obras tem as seguintes competéncias:

| - elaborar os orcamentos de obras;

Il - cronograma de desembolso financeiro das empresas contratadas, ap0s licitacdo da
obra e de aditivos contratuais;

Il - analisar orcamentos de terceiros;

IV - auxiliar na analise dos projetos de terceiros em conjunto com outras divisées no que
compete a sua area de atuagao;

V - gerenciar a aquisicao das tabelas referenciais de precos;
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VI - realizar vistorias técnicas e elaborar relatdrios técnicos inerentes as atribuicdes da area;
VII - produzir informacgdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria Geral;
VIII - assistir e orientar as Unidades de Ensino no que compete a sua area de atuacao;

IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 103 - A Divisdo de Obras tem as seguintes competéncias:

| - fiscalizar as obras em execucdao pelo Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS;

Il - realizar vistorias técnicas e elaborar relatérios técnicos inerentes as atribui¢cdes da area;
Il - elaborar e preencher o termo de modalidade tarifaria das Unidades de Ensino;
IV - analisar a demanda de energia elétrica das Unidades de Ensino;

V - elaborar e preencher a solicitacdo de alteracdo da razao social das Unidades de Ensino
para transferéncia das contas de energia elétrica;

VI - efetuar o desligamento programado para manutencdo da cabine primaria das
Unidades de Ensino;

VII - instruir e informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados em
assuntos relacionados a sua area de atuacao;

VIII - produzir informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria Geral;
IX - assistir e orientar as Unidades de Ensino no que compete a sua area de atuacao.

X - em relagdo as obras em execucdo decorrentes de convénios, com repasse de verbas,
verificar se os servicos executados estdao em conformidade com os projetos elaborados,
emitir relatério técnico e enviar ao setor de convénios, solicitar a entrega dos projetos
aprovados nos 6rgaos competentes na conformidade das clausulas previstas no convénio;

Xl - gerenciar os contratos de gerenciamento de obras contratadas pelo Centro Estadual de
Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

XII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 104 - A Divisdo de Conserva¢ao e Manutencdo Predial das Unidades de Ensino tem a
seguintes competéncias:

| - planejar, organizar, dirigir e controlar as a¢des de conservacao predial;

Il - gerenciar os trabalhos regionais de infraestrutura (Civil e Elétrica);
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Il - promover encontros técnicos para alinhamento dos trabalhos regionais de
infraestrutura (Civil e Elétrica);

IV - elaborar o plano de acdo anual das equipes de conservacdao e manutencdo predial,
incluindo o descritivo das tarefas, os procedimentos a serem seguidos e as metas a serem
alcancadas;

V - realizar vistorias técnicas e elaborar relatdrios técnicos inerentes as atribuicdes da area;

VI - instruir e informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados em assuntos
relacionados a sua area de atuagao;

VII - produzir informacgdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria Geral;
VIII - assistir e orientar as Unidades de Ensino no que compete a sua area de atuacao;

IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 105 - A Divisdo de Gestdo Imobilidria tem as seguintes competéncias:

| - realizar e manter atualizada a situa¢ao patrimonial dos imdveis sob a gestdao do Centro
Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - manter permanentemente atualizados os dados dos imoveis cadastrados no Sistema de
Gerenciamento de Iméveis - SGI, incluindo todas as informacdes exigidas pelas normas do
Sistema de Gestdo do Patrimbnio Imobilidrio do Estado - SGPI, relativas aos imdveis
utilizados pelas Unidades de Ensino, devendo buscar os dados onde se encontrarem;

lll - acompanhar interna e externamente, todos os processos de gestdao imobiliaria dos
bens de interesse, pertencentes ou nao ao Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS;

IV - instruir processos, com vistas as autorizacdes governamentais necessarias a
transferéncia de administracao, permissao de uso, resolucao, doacdo, concessao de direito
real de uso, cessao de uso, desapropriacao, demolicdo e acdes possessorias;

V - promover a interface junto aos Cartérios, Conselho do Patrimdnio Imobiliario (CPI),
Procuradoria Geral do Estado (PGE), Procuradoria do Patriménio Imobiliario (PPI), Instituto
Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria (INCRA), Receita Federal, Prefeituras, demais
orgaos publicos, além de areas administrativas do Centro Estadual de Educacdo
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS e Unidades de Ensino;

VI - elaborar manifestacfes técnicas sobre retificacao de divisas, serviddao de passagem e
solicitacdo de uso, de desapropriacdo, de reintegracdo de posse, gerenciamento da
regularizacao dos imoveis rurais, obtencdo de area para implanta¢dao de Unidade de Ensino
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por doacao, transferéncia de administracdo, concessao de direito real de uso e permissao
de uso;

VII - assistir a Divisao de Regularizacdo Imobiliaria nas manifesta¢des relativas as loca¢des e
renovacdes locaticias;

VIII - instruir e informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados em
assuntos relacionados a sua area de atuacdo;

IX - verificar e atestar o cumprimento de cldusulas estabelecidas em convénios no que
compete a sua area de atuacao;

X - orientar e produzir informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria
Geral, bem como do dirigente das Unidades de Ensino naquilo que compete a sua area de
atuacao;

X| - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 106 - A Divisdo de Regulariza¢do Imobilidria tem as seguintes competéncias:

| - realizar e manter permanentemente atualizado o levantamento da situacdo dos
licenciamentos municipais, estaduais e federais, dos imdveis sob a gestdao do Centro
Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - acompanhar internamente e externamente, de forma efetiva os tramites necessarios a
todos os processos de Regularizacdo Imobiliaria dos imdveis pertencentes ou ndo ao
Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - realizar o pedido, acompanhar até a ultima etapa de aprovacao e obter, no que toca
aos imdveis que ja compdem o patrimdnio da autarquia, bem como quanto aqueles
transferidos, doados e/ou concedidos ao Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS, inclusive quanto aqueles que abarquem obras novas, desde que
executadas pelo Centro Estadual de Educagao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS:

a) a aprovacdo dos projetos de reforma, construcdo e regularizacdo das edificagdes
existentes junto as Prefeituras;

b) o Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB, ficando a cargo das Unidades de
Ensino a manuteng¢do do AVCB durante o periodo de validade;

c) o Alvara de Funcionamento;
d) as aprovacdes pertinentes a Vigilancia Sanitaria, dentro da area de atuacao;

e) as exigéncias legais dentro das atribuicbes da area.
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IV - realizar avaliagdo técnica de infraestrutura fisica do imodvel para loca¢des, renovacdes
locaticias, processo de desapropriacdo e reintegracdo de posse;

V - assistir a Divisao de Gestao Imobilidria na elaboracdo de manifesta¢des técnicas sobre
retificacdo de divisas, serviddo de passagem, solicitacdo de uso e gerenciamento da
regularizacao dos imdveis rurais;

VI - realizar vistorias técnicas quando solicitadas no que compete a sua area de atuacao;

VIl - realizar manifestacdo técnica nos processos de contratacdo referente outorga de
recursos hidricos - regularizacdo de nascentes, acudes, barramentos, pocos e
tamponamento de poc¢os artesianos e semiartesianos, cabendo ao gestor de cada contrato
conferir se o servico realizado estd de acordo com as especificacbes técnicas exigidas,
assegurando o perfeito cumprimento do contrato;

VIII - instruir e informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados em
assuntos relacionados a sua area de atuacao;

IX - verificar e atestar o cumprimento de clausulas estabelecidas em convénios no que
compete a sua area de atuagao;

X - orientar e produzir informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria
Geral, bem como do dirigente das Unidades de Ensino no que compete a sua area de
atuacao;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Segao XXXVII
Da Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas - CGGP
Artigo 107 - A Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas tem as seguintes competéncias:
| - assistir o Presidente nos assuntos relacionados a area de recursos humanos;

Il - planejar, coordenar, orientar e exercer o controle das atividades de recursos humanos e
gestao de pessoas;

Il - promover a andlise e estudos salariais;
IV - subsidiar a politica de desenvolvimento, capacita¢do e gestdo de pessoas;

V - desenvolver acdes destinadas a realizacdo de concursos publicos e processos seletivos
simplificados;

VI - coordenar, orientar, controlar a correta aplicacdo da legislacdo, observadas as
diretrizes e normas emanadas do érgado central do Sistema;
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VII - coordenar as atividades de saude ocupacional;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares que lhes forem cometidas
pelo Presidente ou conferidas por lei ou decreto.

Secao XXXVIII
Das Coordenadorias da CGGP

Artigo 108 - A Coordenadoria de Gestdo Estratégica de Recursos Humanos tem as
seguintes competéncias:

| - consolidar e analisar os levantamentos de necessidades de recursos humanos e
desenvolver estudos visando a adequacdo da estrutura de acordo com as especificidades
de cada unidade;

Il - proceder estudos e apresentar propostas para o planejamento de recursos humanos do
Centro Estadual de Educag¢ao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS, em consonancia com o
plano de expansdo da instituicao;

Il - planejar e desenvolver as atividades relativas ao concurso publico administrativo;

IV - manter atualizado o quadro dos empregos/funcdes administrativas no Sistema Unico
de Cadastro de Cargos e Func¢des-Atividades - SICAD;

V - manter atualizado o quadro dos empregos/funcdes administrativas no Portal da
Transparéncia do Governo do Estado de Sao Paulo;

VI - gerenciar o quadro dos servidores administrativos, extin¢cdao da fun¢ao autarquica ou a
criacdo do emprego publico correspondente;

VIl - orientar e manifestar-se nas propostas relativas a transferéncia de empregos ou
funcBes administrativas;

VIIl - observar o atendimento dos requisitos fixados para o preenchimento de empregos
publicos administrativos;

IX - controlar e manter atualizado o cadastro de docentes que desenvolvem projeto de
hora-atividade especifica autorizados pela Presidéncia, na Administracdo Central e nas
Unidades de Ensino;

X - elaborar as portarias de designacdo de Coordenadores de Classes Descentralizadas das
Escolas Técnicas Estaduais;

Xl - analisar a documentacdo para a liberacdao da admissdao de empregados administrativos
no Sistema Integrado de Gestao - SIG/URH, bem como gerenciar e analisar os dados para
transmissao ao eSocial;
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Xll - elaborar portarias de designacdo ou admissdao para os empregos publicos
administrativos em confianca e permanentes;

Xl - analisar a situacdao funcional dos empregados admitidos/designados como
Superintendente de Etec e Coordenador de Fatec no que tange a acumulacdo remunerada
e férias;

XIV - gerenciar e coordenar os trabalhos relativos ao processo de Evolu¢do Funcional
(Promocdo e Progressao) dos servidores/empregados publicos permanentes;

XV - gerenciar os dados para processamento da Bonificacdo por Resultados relativos ao
calculo de frequéncia, unidade de trabalho e remuneracao mensal de cada servidor;

XVI - administrar as atividades para dar cumprimento ao estabelecido no Programa de
Estagio do Governo do Estado de Sdo Paulo, incluindo a contrata¢do e o gerenciamento da
empresa prestadora de servicos responsavel pela realizacdo do Processo Seletivo Publico
para contratacdo dos estagiarios;

XVII - controlar o quadro de vagas de estagiarios, gerenciar as informacdes cadastrais e o
pagamento do valor da bolsa e transmitir as informacdes ao eSocial;

XVIII - orientar as unidades quanto ao cumprimento da legislacdo sobre férias e gerenciar
os lancamentos de periodo aquisitivo e de fruicdo no Sistema Integrado de Gestao -
SIG/URH;

XIX - orientar as unidades e gerenciar a elaboracao da Escala de Substituicdo e providenciar
a publicacao em Diario Oficial;

XX - gerenciar e transmitir ao eSocial os dados relativos ao afastamento por motivo de
férias, alteracBes salariais decorrentes de evolu¢do funcional, alteracao contratual, opgao
de pagamento e reajustes coletivos;

XXI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 109 - A Coordenadoria de Gestdo de Talentos, Desenvolvimento de Pessoas e Bem-
Estar tem as seguintes competéncias:

| - gerenciar e controlar as atividades estratégicas das areas de Aperfeicoamento
Pedagdgico, Desenvolvimento Profissional e Bem-Estar do Centro Estadual de Educacao
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

promover, coordenar e supervisionar eventos corporativos e académicos, como
seminarios, féruns, palestras, feiras, workshops e webinars, em articulacdo com a
Presidéncia e as Divisdes subordinadas;
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Il - promover, coordenar, administrar e executar acdes destinadas a melhoria da
experiéncia do trabalhador na Autarquia, incentivando a motivacdo, o engajamento no
servico publico e o relacionamento com os servidores, incluindo processos de comunicagao
interna;

IV - gerir, coordenar e promover o processo de integracao dos agentes publicos do Centro
Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS durante o ingresso, em
colaboracdo com a Divisdo de Aperfeicoamento Pedagdgico e Desenvolvimento
Profissional;

V - implantar, coordenar, orientar e controlar as Politicas de Gestdo de Pessoas, em
colaboracdo com as demais areas do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS, assegurando a integracao e a eficacia das acdes;

VI - realizar estudos e pesquisas sobre clima organizacional, visando a adequag¢do da
cultura organizacional na Administracao Central e nas Unidades de Ensino;

VIl - promover a atualizacdo do site da Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas,
mantendo informacgdes, manuais e conteddos institucionais atualizados;

VIl - promover, coordenar, administrar e executar estudos e pesquisas voltados a Gestao
de Pessoas por Competéncias, incentivando o desenvolvimento alinhado as necessidades
institucionais, com base na gestao do conhecimento;

IX - implantar, coordenar, orientar e controlar programas de gestao e lideranca, bem como
programas de desenvolvimento socioemocional dos agentes publicos do Centro Estadual
de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

X - gerir, coordenar e executar, em conjunto com as areas da Administracao Central, o
Plano de Sucessao Institucional, garantindo a exceléncia na prestacdo permanente dos
servicos da Autarquia;

Xl - promover, em colaboragdo com a Divisdo de Aperfeicoamento Pedagdgico e
Desenvolvimento Profissional, a mentoria para o processo de sucessdao;

Xl - gerir, coordenar e executar, em parceria com as liderancas da Administracdo Central e
das Unidades de Ensino, o Plano de Desenvolvimento Individual dos agentes publicos do
Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Xl - gerenciar o ambiente virtual de aprendizagem vinculado as atividades da area;

XIV - solicitar e participar da criacdo e desenvolvimento de sistemas para a area de Gestao
de Pessoas, em colaboragdo com a area competente da Autarquia, visando a otimizacao
dos processos;

XV - articular parcerias com 6érgaos publicos e empresas privadas em temas correlatos as
atividades da Coordenadoria;
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XVI - realizar estudos técnicos para viabilizar a contratacdo de servicos especializados,
quando necessario, para atender as demandas da Coordenadoria;

XVII - administrar e coordenar, junto as areas demandantes, 0s processos seletivos
internos para alocacao de talentos existentes na instituicao;

XVIII - contribuir para a elaboracdo de instru¢cdes normativas pertinentes a area de Gestdo
de Pessoas, assegurando clareza, conformidade e eficacia nas praticas adotadas;

XIX - elaborar relatorios periddicos para acompanhamento e avaliacdo das ac¢des das
Divisdes subordinadas, garantindo alinhamento com os objetivos estratégicos;

XX - supervisionar e orientar as atividades das Divisbes subordinadas, garantindo
alinhamento com os objetivos estratégicos da Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas;

XXI - executar outras atividades correlatas que se facam necessarias ao cumprimento das
finalidades da Coordenadoria;

XXII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacgao.
Secao XXXIX
Das Superintendéncias da CGGP

Artigo 110 - A Superintendéncia de Gestdo de Normas e Legisla¢des de Pessoal tem as
seguintes competéncias:

| - coordenar, orientar e promover a correta aplicacdo da legislacao de pessoal, observadas
as diretrizes e normas emanadas do érgao central do Sistema;

Il - subsidiar a Coordenadoria Geral, em assuntos relacionados a area de atuacao;
Il - representar as autoridades competentes nos casos de inobservancia da legislacao;

IV - promover estudos, propor diretrizes, normas e atualiza¢des da legislacdo, quando
pertinentes;

V - manifestar-se sobre demandas relacionadas a sua area de atuacao, inclusive demandas
judiciais e Ministério Publico;

VI - descrever e classificar perfis de empregos publicos permanentes;
VIl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.

Artigo 111 - A Superintendéncia de Sele¢do de Docentes e Técnicos (Auxiliares De Docente)
tem as seguintes competéncias:
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| - coordenar a realizacdo de estudos com o objetivo de atualizar e aperfeicoar os métodos
e técnicas de recrutamento e selecdo de docentes e auxiliares de docente;

Il - desenvolver e propor atos normativos visando a constante adequa¢ao dos métodos e
técnicas de recrutamento e selecdo de docentes e auxiliares de docente, a fim de manté-
los em conformidade com a legislacao vigente sobre a matéria;

Il - instruir processos com o objetivo de obter autorizacao governamental para a realizacdo
de concursos publicos e o aproveitamento de remanescentes de concursos publicos
destinados a selecdo de docentes e auxiliares de docente;

IV - manifestar-se em expedientes relativos a diversas demandas relacionadas a sua
atuacao, inclusive demandas judiciais e ministeriais;

V - elaborar instru¢des e modelos de editais de concursos publicos e processos seletivos
simplificados para a admissao de docentes e auxiliares de docente no ambito do Centro
Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

desenvolver programas de capacitacdo de recursos humanos no ambito de sua
atuacao;

VII - gerenciar os sistemas informatizado para a gestao e operacionalizacdo de concursos
publicos e processos seletivos simplificados de docentes e auxiliares de docente;

VIl - garantir a adequacao do conteudo dos programas de recrutamento e selecao a
legislacdo vigente sobre a matéria;

IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.

Artigo 112 - A Superintendéncia de Gestdo de Pessoal da Administracdo Central e
Contagem de Tempo tem as seguintes competéncias:

| - coordenar e orientar as atividades relativas a gestdao de pessoal da Administracao
Central;

Il - coordenar, executar e acompanhar o andamento do Processo de Evolu¢ao Funcional -
Progressao e Promoc¢ao, no ambito da Administra¢do Central;

[l - coordenar e executar eventuais Processos de Demissao Incentivada - PDI;

IV - coordenar e executar as atividades relacionadas a concessao dos beneficios de auxilio
alimentacao, auxilio crianca, vale transporte, previdéncia complementar, IAMSPE e os
demais previstos na legislacdo vigente.

V - coordenar e orientar as atividades de contagem de tempo visando a concessdo de
vantagens pecuniarias adquiridos por tempo de servico;
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VI - colaborar na elaboracdo de instrucBes relativas as concessdes de vantagens e
beneficios decorrentes do tempo de servico;

VII - realizar todos os procedimentos necessarios ao cumprimento de demandas judiciais
afetas a area;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 113 - A Superintendéncia de Gestdo de Saude e Seguranca do Trabalho tem as
seguintes competéncias:

| - coordenar, orientar e controlar a rotina da Saude e Seguranca do Trabalho no CEETEPS;

Il - organizar, manter e atuar nos servicos relativos a medicina e seguranca do trabalho,
com o objetivo de promover a saude e proteger a integridade do trabalhador no local de
trabalho;

Il - emitir as instruc¢des pertinentes a area de atuacao;

- gerenciar contratos de terceirizadas concernentes a Engenharia de Seguranca e
Medicina do Trabalho e encaminhar os documentos determinados a gestao financeira;

V - elaborar documentacdo referente a licitaces envolvendo saude e seguranca do
trabalho conforme legislacao vigente;

VI - intermediar soluc¢des junto as areas na Administracdo Central, tanto isoladamente,
quanto associado com outros 6rgaos;

VIl - manifestar-se em expedientes relativos a demandas relacionadas a sua atuacao,
inclusive demandas judiciais;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Artigo 114 - A Superintendéncia de Gestdo de Folha de Pagamento tem as seguintes
competéncias:

| - coordenar e supervisionar a implementacao de politicas e diretrizes de folha de
pagamento, assegurando o cumprimento das legisla¢des trabalhistas, fiscais e
previdenciarias vigentes, ajustando parametros e realizando testes de integridade quando
necessario;

Il - gerenciar a interface com a terceirizagdo do sistema de folha de pagamento,
acompanhando o contrato, ajustando regras conforme a legislacdo, e assegurando a
conformidade e seguranca das informacdes;

lll - enviar e manter atualizadas as informag¢des no Sistema de Escrituracdao Digital das
Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas - eSocial relativas aos servidores com
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vinculo empregaticio (RGPS e RPPS), RPA e complementacdo de aposentadoria ou
complementagdo de pensdo pertinentes aos seguintes leiautes do eSocial:

a) S1200 - Remuneracdo Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS;

b) S1202 - Remuneracdo Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS;

c) S1207 - Remuneracdo Beneficios - Nao Servidores;

d) S1210 - Pagamentos realizados;

e) S2299 - Rescisdo de Contrato e Desligamento; e

f) S1299 - Encerramento da Folha de Pagamento.

IV - supervisionar a integracdo entre folha de pagamento e obriga¢des acessorias;

V - acompanhar o atendimento das areas envolvidas com a folha de pagamento,
orientando os procedimentos e delimitando as responsabilidades;

VI - emitir relatérios de folha de pagamento com analise qualitativa e quantitativa, gerando
indicadores;

VIl - acompanhar e responder por auditorias internas e externas relacionadas a folha de
pagamento;

VIII - realizar abertura de processo de ressarcimento de valores ao Estado, decorrente de
rescisdo com saldo devedor;

IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Secgdo XL
Das Divisoes da CGGP

Artigo 115 - A Divisdo de Movimentacdo e Controle Funcional tem as seguintes
competéncias:

| - coordenar, orientar e controlar as atribui¢des do Servico de Controle Funcional;
Il - coordenar, orientar e controlar as atribui¢des do Servico de Movimentacdo de Pessoal;

lll - manter atualizado o quadro de empregos/fun¢des, bem como controlar e realizar o
envio das informacdes relativas a admissao/designacao, afastamentos, licencas,
transferéncias, rescisdes e aposentadorias no sistema AUDESP do Tribunal de Contas do
Estado;
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IV - realizar o envio das informacdes relativas as admissdes realizadas em cada exercicio no
sistema SisCAAWeb do Tribunal de Contas do Estado;

V - atender as requisi¢cdes do Tribunal de Contas do Estado, no que tange a admissao e a
vida funcional;

VI - realizar o envio ao eSocial das admissdes, alteracdes de contrato de determinado para
indeterminado, atualizacBes de dados pessoais, transferéncias de sede, prorrogacdes de
contrato, estabilidade a gestante, aumento ou reducdo da jornada de auxiliar de docente,
alteracao de horario administrativo e de auxiliar de docente, além das informac8es sobre
servidores cedidos para prestar servicos em outro 6rgao;

VIl - manter atualizado o quadro dos empregos de docente e auxiliar de docente
contratados por prazo indeterminado no Sistema Unico de Cadastro de Cargos e Funcdes-
Atividades - SICAD;

VIII - manter atualizado o quadro dos empregos de docente e auxiliar de docente no Portal
da Transparéncia do Governo do Estado de Sdo Paulo;

IX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.

Artigo 116 - A Divisao de Seguranca e Medicina do Trabalho tem as seguintes
competéncias:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a Medicina e Seguranca do
Trabalho do Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho
(SESMT);

Il - acompanhar e controlar as atividades que venham ser terceirizadas concernentes a
Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho;

Il - elaborar instru¢des pertinentes a area de atuacao;

IV - elaborar em conjunto com o SESMT, o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP), de
acordo com a Instrucdo Normativa PRES/INSS n° 128, de 28 de margo de 2022;

V - elaborar em conjunto com o SESMT o Laudo Técnico Especifico (LTE), de acordo com a
Instrucdo Normativa Conjunta SPPREV n° 01, de 27 de mar¢o de 2024;

VI - orientar os trabalhos da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes e de Assédio -
CIPA, de todas as Unidades de Ensino e da Administracdao Central, de acordo com Norma
Regulamentadora n® 5;

VIl - adotar medidas necessarias a observacao dos preceitos legais e regulamentares, sobre
seguranca e medicina do trabalho;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 08/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



VIII - analisar e orientar as restricdes, reabilitacdes e readaptacdes;

IX - colaborar em programas de capacitacdo, buscando garantir a saude dos agentes
publicos;

X - auxiliar no desenvolvimento de programas educativos de saude e de prevencdo de
doencas relacionadas ao trabalho;

Xl - analisar e orientar as situacdes dos adicionais de insalubridade e periculosidade, de
acordo com Normas Regulamentadoras n°® 15 e 16;

Xll - orientar, implantar e controlar a utilizacdo dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs) e dos Equipamentos de Protecao Coletiva (EPCs) nas Unidades de Ensino e
Administracao Central, conforme Norma Regulamentadora n° 6;

Xl - participar de comissdes e grupos de estudos relacionados a SST;
XIV - elaborar diretrizes e procedimentos padrdes de gestao de SST para as contratadas;

XV - orientar em conjunto com o SESMT quanto a necessidade de consideracdo das
condi¢des de trabalho, incluindo os fatores de risco psicossociais relacionados ao trabalho,
conforme Norma Regulamentadora n® 01;

XVl - acompanhar e orientar quanto a elabora¢do de campanhas de acbBes de saude,
exames ocupacionais e exames complementares em conjunto com o SESMT, de acordo
com a atividade a ser desempenhada, de acordo com Norma Regulamentadora n° 7;

XVII - atuar de forma colaborativa com o SESMT, a brigada de incéndio e/ou bombeiro civil
quando houver, para estabelecer procedimentos e medidas integradas de respostas a
emergeéncias;

XVIIl - auxiliar em atividades que envolvam SST desenvolvidas por demais unidades
gestoras do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

XIX - Orientar quanto a aplicagdo das medidas de SST na elaboracao dos planos de curso
das Fatecs e Etecs em conjunto com o SESMT;

XX - instruir quanto a necessidade de abertura de Comunicado de Acidentes de Trabalho
(CAT), bem como tratamento dos dados estatisticos relacionados.

XXI - planejar, implantar e acompanhar:

XXIl - o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR), de acordo com Norma
Regulamentadora n® 1, da Portaria n°3.214/78 do MTE;

XXIII - o Laudo Técnico de Condicdes Ambientais do Trabalho (LTCAT);
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XXIV - o0 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);

XXV - a avaliagdo da andlise ergonémica dos postos de trabalho, conforme Norma
Regulamentadora n®17;

XXVI - responder expedientes relativos a demandas relacionadas a sua atuacdo, inclusive
demandas judiciais;

XXVII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 117 - A Divisdo de Pagamento e Encargos tem as seguintes competéncias:

| - coordenar o processo de recolhimento de encargos trabalhistas e sociais (INSS, FGTS,
IRRF), assegurando a consolidacao e precisdo das informacdes da folha de pagamento para
cumprimento das obrigacdes fiscais;

Il - consolidar e encaminhar a contabilidade as informac8es sobre tributos e encargos,
atuando como intermediario entre a folha de pagamento e o setor contabil para assegurar
a integridade das informacgdes transmitidas;

Il - elaborar e garantir o envio de obrigacdes acessérias como SEFIP (retificadora), CAGED,
DIRF e RAIS, cumprindo as exigéncias legais;

IV - supervisionar os processos de Pagamentos e Recolhimentos de encargos relativos a
Recibo de Pagamento Auténomo (RPA);

V - acompanhar e auditar o fechamento mensal da folha de pagamento, validando as
informacgdes e corrigindo eventuais divergéncias que possam afetar o cdlculo de
encargos/tributos;

VI - acompanhar e auditar o fechamento mensal da folha de pagamento, validando as
informacdes, corrigindo eventuais divergéncias que possam impactar o calculo de encargos
ou tributos, e garantindo a emissao e o recolhimento correto das guias de encargos sociais
e fiscais, em conformidade com a legislacdo vigente.

VII - orientar sobre o Servico de Controle de Consignac¢ao (SCC), abrangendo informacdes
sobre acesso, cadastramento e reset de senha;

VIII - regularizar contas FGTS;
IX - regularizar dados cadastrais GFIP;

X - elaborar e controlar as Rescisdes de Contrato de Trabalho encaminhadas pelas
Unidades de Ensino e Administracdo Central via Sistema Integrado de Gestao (SIG);

XI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
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Artigo 118 - A Divisdo de Aperfeicoamento Pedagégico e Desenvolvimento Profissional tem
as seguintes competéncias:

| - identificar as necessidades de formacdao continuada dos agentes publicos do Centro
Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS, abrangendo funcdes
pedagdgicas, administrativas, de gestao e de lideranca;

Il - articular, planejar e viabilizar, em parceria com as areas especificas da Administracdo
Central e das Unidades de Ensino (Etecs e Fatecs), treinamentos técnicos especificos para
aumentar a eficiéncia das atividades e aprimorar o desempenho das areas administrativas;

lll - implantar, coordenar, orientar e controlar a rotina de desenvolvimento de pessoas,
incluindo treinamentos técnicos e capacitacdes pedagdgicas;

IV - articular e colaborar no planejamento com as areas pedagdgicas para identificar a
necessidade de elaboracao de materiais de apoio didatico-pedagdgico que sustentem as
capacitacdes e formacdes de professores do Ensino Médio, Técnico e Superior;

V - articular e promover, em colaboracdo com as areas técnicas da instituicao, a elaboracao
de materiais didaticos que sustentem programas de desenvolvimento de pessoas,
treinamentos técnicos, gestao, lideranca e iniciativas de desenvolvimento socioemocional;

VI - gerenciar o sistema de controle e execucdo de treinamentos e capacita¢des;
VIl - coordenar e controlar o processo de certificacao relacionado as atividades da area;

VIII - colaborar com instituicbes externas para benchmarking de boas praticas em
capacitacao e desenvolvimento profissional;

IX - monitorar e avaliar a eficacia dos programas de desenvolvimento, propondo melhorias
continuas;

X - executar outras atividades correlatas que se facam necessarias ao cumprimento das
finalidades da Divisao;

XI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 119 - A Divisdo de Bem-Estar tem as seguintes competéncias:

| - identificar, promover, coordenar e orientar estudos e pesquisas voltados a promog¢ao do
bem-estar e a qualidade de vida dos servidores do Centro Estadual de Educacao
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS;

Il - implementar, coordenar, administrar e executar programas de acolhimento e
encaminhamento voltados ao bem-estar biopsicossocial dos servidores, abrangendo os
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pilares de Nutricdo, Financas, Juridico, Saude Mental, Servico Social e Corpo (atividades
fisicas, fisioterapia e yoga);

Il - elaborar materiais orientativos e conteudos digitais relacionados aos pilares da Divisao,
garantindo acessibilidade e clareza;

IV - viabilizar parcerias com érgaos externos para atender as necessidades dos pilares da
Divisao;

V - promover eventos, seminarios, féruns, palestras, feiras, workshops, webinars e
capacitacbes, em conjunto com o comité de eventos e a Divisdao de Aperfeicoamento
Pedagdgico e Desenvolvimento Profissional, em temas pertinentes a area de atuagao;

VI - prestar atendimento direto aos agentes publicos em questdes relacionadas a area de
atuacao, com foco na visao biopsicossocial;

VIl - gerir, controlar e arquivar, em ambiente digital, os registros de atividades e acdes
relacionadas aos agentes publicos;

VIIl - gerir e coordenar as atividades da academia e do coral do Centro Estadual de
Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS, promovendo a integracdo e o bem-estar
dos servidores;

IX - desenvolver e monitorar indicadores de bem-estar para mensurar o impacto das acdes
realizadas, propondo melhorias continuas;

X - executar outras atividades correlatas que se facam necessarias ao cumprimento das
finalidades da Divisao;

XI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Secdo XLI
Dos Servigcos CGGP
Artigo 120 - O Servico de Movimentagao de Pessoal tem as seguintes competéncias:
| - manifestar-se nos casos de acumula¢ao remunerada no decorrer da vida funcional;

Il - orientar as Unidades de Ensino para o controle de frequéncia e apuracdo da
inassiduidade;

Il - orientar sobre aceitacdo de atestados médicos;

IV - orientar quanto as solicitaces de afastamentos de docente, auxiliar de docente e
servidor técnico-administrativo;
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V - orientar quanto as solicitacdes de afastamento de servidores/empregados a fim de
prestar servicos em outros 6rgdos e de servidores de outros 6rgaos para prestar servicos
junto ao Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” - CEETEPS;

VI - orientar quanto aos afastamentos eleitorais e desincompatibilizacado;
VII - orientar quanto a licenca-maternidade e situacdes correlatas ao assunto;

VIII - orientar e manifestar-se quanto a transferéncia de sede dos empregados docentes e
auxiliares de docente;

IX - orientar quanto alteracdo de jornada de auxiliar de docente;

X - orientar quanto aos procedimentos de estabilidade a gestante para docentes
contratadas por prazo indeterminado;

Xl - gerenciar e transmitir ao eSocial os dados relativos aos afastamentos por motivo de
saude, licenca para tratar de interesses particulares, licenca-maternidade, licenca-adocao,
mandato sindical e cargo eletivo;

XII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 121 - O Servigo De Controle Funcional tem as seguintes competéncias:

| - analisar a documentacao para a liberacdo da admissdo de docente e auxiliar de docente
no Sistema Integrado de Gestao - SIG/URH;

Il - conferir os dados de cadastro na admissdo e alteracdo de contrato e realizar as
corre¢des, quando necessario;

lll - efetuar cadastro de PASEP do empregado no Sistema do Banco do Brasil, quando
necessario;

IV - manifestar-se nos casos de acumulacdo remunerada ocorridos no momento da
admissao;

V - analisar e orientar quanto as solicitacbes de prorrogacdo de contrato de trabalho por
prazo determinado;

VI - orientar quanto aos procedimentos de estabilidade a gestante para docentes
contratadas por prazo determinado;

VII - elaborar as portarias de admissao para docente e auxiliar de docente;
VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacdo.

Artigo 122 - O Servico de Demandas Judiciais Trabalhistas tem as seguintes competéncias:
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| - solicitar e analisar documentos encaminhados pelas areas técnicas e Unidades de Ensino
para instrucao de processos judiciais;

Il - acompanhar, quando necessario, 0 andamento dos processos judiciais;
Il - assegurar o cumprimento dos prazos judiciais estabelecidos;
IV - informar as Unidades de Ensino sobre a realizacdo de audiéncias;

V - solicitar, quando necessario, a indicacdao de prepostos para audiéncias e assistente
técnico para acompanhamento de pericia;

VI - orientar as areas técnicas-administrativas e Unidades de Ensino no cumprimento de
sentenca judiciais;

VII - manter registros adequados relativos a tramitacdo de processos, decisbes e
cumprimentos, na area de atuacao;

VIII - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagdo.
Artigo 123 - O Servico de Execuc¢do de Certames Publicos tem as seguintes competéncias:

| - aplicar programas de capacita¢do de recursos humanos no ambito de sua area de
atuacao;

Il - manifestar-se em expedientes relativos aos procedimentos para a realizacdo de
concursos publicos e processos seletivos simplificados, inclusive quanto ao aproveitamento
de remanescentes, com o objetivo de admitir docentes e auxiliares de docente;

Il - realizar os procedimentos de concursos publicos e processos seletivos simplificados de
docentes e auxiliares de docente, nos termos das normas pertinentes;

IV - proceder ao exame dos processos relativos a realizagdo de concursos publicos e
processos seletivos simplificados de docentes e auxiliares de docente, visando a sua
adequacdo as normas legais pertinentes;

V - prestar auxilio e suporte as Unidades de Ensino em todas as etapas e fases que
compdem 0s concursos publicos e processos seletivos simplificados de docentes e
auxiliares de docente;

VI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
Artigo 124 - O Servico de Pessoal da Administragdo Central tem as seguintes competéncias:

| - lavrar contratos individuais de trabalho e todos os atos referentes a sua alteracdo,
Suspensao e rescisao;
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Il - manter atualizados o cadastro e o prontudrio dos servidores e/ou empregados publicos;
Il - preparar os expedientes e controlar os prazos para o exercicio;
IV - registrar os atos relativos a vida funcional;

V - registrar a frequéncia mensal de servidores e/ou empregados publicos e, quando for o
caso, inserir os dados pertinentes no sistema de folha de pagamento de pessoal;

VI - expedir atestados e certiddes relacionados com a frequéncia dos servidores e/ou
empregados publicos;

VII - controlar afastamentos e licencas de servidores e/ou empregados publicos;

VIIl - apurar o tempo de servico ou de contribuicdo, para todos os efeitos legais e expedir
as respectivas certiddes;

IX - controlar o limite de idade de servidor estatutario para fins de aposentadoria ou
desligamento compulsorio;

X - acompanhar e executar as atividades relacionadas aos beneficios auxilio-alimentacao e
vale-transporte;

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

Xl - realizar os procedimentos necessarios ao andamento do Processo de Evolucao
Funcional, no @mbito da Administracdo Central;

Xl - preparar atos relativos a situacdo 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;

XIV - conferir e acompanhar as inser¢des e atualizacdes produzidas pelo sistema de folha
de pagamento de pessoal, decorrentes das atividades relacionadas nas alineas “XI" e “XIIlI",
procedendo a devida retificacdo, se for o caso;

XV - expedir guias para pericia médica;

XVI - elaborar o ato para a publicagdo do comunicado sobre o falecimento de servidores
e/ou empregados publicos e informar a ocorréncia aos 6rgaos e entidades competentes;

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

XVIII - confeccionar craché;
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XIX - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 125 - O Servigo de Contagem de Tempo tem as seguintes competéncias:

| - elaborar atos e manifestar-se nos processos de contagem de tempo, encaminhados para
fins de ratificacdo e publicacdo, bem como nos demais expedientes referentes a direitos e
vantagens dos servidores e/ou empregados publicos;

Il - elaborar processos relativos a aposentadoria e pensao por morte;
Il - elaborar expedientes para homologac¢ao de Certiddo de Tempo de Contribuicao;

IV - adotar as medidas necessarias para o cumprimento de ac¢des judiciais, relativas a
concessao de vantagens pecuniarias e beneficios por tempo de servico;

V - acompanhar e controlar as datas de vencimentos dos adicionais por tempo de servico
das Unidades de Ensino para concessao e publicacao;

VI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.

Artigo 126 - O Servico de Promog¢do da Saude e Seguranca do Trabalho tem as seguintes
competéncias:

| - implantar, coordenar, orientar e controlar os trabalhos da Comissao Interna de
Prevencdo de Acidentes e de Assédio - CIPA, de todas as Unidades de Ensino e da
Administracdo Central, de acordo com Norma Regulamentadora n° 5;

Il - implantar, acompanhar, orientar e controlar o pagamento do adicional de insalubridade
e adicional de periculosidade de acordo com Normas Regulamentadoras n° 15 e 16;

lll - controlar, orientar e acompanhar os exames ocupacionais, de todas as Unidades de
Ensino e da Administracao Central, de acordo com Norma Regulamentadora n°® 7;

IV - realizar os procedimentos para aquisicdo e controle de entrega dos Equipamentos de
Protecao Individual (EPIs) e dos Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPCs) nas Unidades de
Ensino e Administracao Central, de acordo com a legislacao vigente;

V - orientar quanto a operacionalizacdo de sistemas relacionados a area;

VI - realizar a transmissdo para o e-Social dos layouts relacionados a salde e seguranca do
trabalho (S- 2210 Comunicacdo de Acidente de Trabalho, S-2220 Monitoramento da Saude
do Trabalhador e S-2240 Condi¢cdes Ambientais do Trabalho);

VIl - adotar medidas necessarias a auxiliar as atividades desempenhadas no Servico
Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho - SESMT;

VIII - controlar as restricdes, reabilitacdes e readaptacdes;
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IX - participar de comissdes e grupos de estudos relacionados a SST;
X - elaborar diretrizes e procedimentos padrdes em conjunto com a Divisao;

Xl - orientar em conjunto com a Divisdo quanto a necessidade de adequacbes das
condic¢des de trabalho;

Xl - responder expedientes relativos a demandas relacionadas a sua atuacdo, inclusive
demandas judiciais;

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuagao.
Artigo 127 - O Servigco de Pagamento de Pessoal tem as seguintes competéncias:

| - realizar a manutencao da folha de pagamento, inserindo, excluindo ou corrigindo dados
enviados pelas Unidades de Ensino, conforme instruc¢des fornecidas;

Il - garantir que todas as alteracBes enviadas pelas filiais sejam devidamente inseridas no
sistema, respeitando prazos e conformidade com as politicas internas;

lll - revisar e validar os lancamentos realizados e enviados pelas Unidades de Ensino na
folha de pagamento;

IV - emitir relatérios de conferéncia e validacdo da folha de pagamento, permitindo o
monitoramento das alterac¢des realizadas antes do fechamento final.

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

VI - conferir e acompanhar os calculos de encargos sociais produzidos em folha de
pagamento;

VIl - analisar o PUCT de incorporacdes de vantagens ap0s concessao e publicacdo em diario
oficial para insercao na Folha de Pagamento;

VIII - realizar validacdo dos valores de contribuicdo previdenciaria e solicitar as correcdes
no sistema da SPPREV no que se refere as aposentadorias pleiteadas pelos servidores do
regime proprio de previdéncia social;

IX - adotar procedimentos necessarios referente a dispensa de servidores autarquicos;

X - receber documentos e elaborar as informacdes de OCC - Ordem de Crédito
Complementar para regularizacdo de pagamento;

Xl - enviar relacao bancaria da OCC - Ordens de Crédito Complementar produzidas para
crédito;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 107/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).



Xll - dar atendimento as determinacdes judiciais no que se refere a folha de pagamento;
Xl - dar suporte as Unidades de Ensino através das ferramentas institucionais;

XIV - processar em folha de pagamento os projetos autorizados pela Coordenadoria Geral
responsavel pelos Programas de Qualificagdo Basica via sistema proprio da URH;

XV - recepcionar e tratar as informacdes de créditos rejeitados da folha de pagamento
enviados pelo COF, e retornar ao mesmo departamento as informacdes necessarias para
efetivacdo dos créditos.

XVI - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacado.
Artigo 128 - O Servigco de Rescisdo e Autdbnomos tem as seguintes competéncias:

| - recepcionar, conferir e processar as rescisdes de contrato de trabalho das Unidades de
Ensino/Administracdo Central;

Il - elaborar os calculos das verbas rescisorias considerando os motivos de desligamento e
a legislacdo vigente para que sejam devidamente processadas no sistema de folha de
pagamento;

lll - elaborar a relacdo bancaria, encaminhar ao DOF e acompanhar a solicitacao de
pagamento das verbas rescisorias;

IV - recepcionar, conferir e validar as informacdes inseridas no SIG referente ao Recibo de
Pagamento Auténomo (RPA);

V - processar os calculos dos pagamentos e encargos sociais do Recibo de Pagamento
Autonomo (RPA);

VI - elaborar a relagdao bancaria do Recibo de Pagamento Autdnomo (RPA) e encaminhar ao
DOF,;

VIl - elaborar relatério garantindo a correta transmissao das informac¢des aos 6rgaos
fiscais;

VIIl - manter registros detalhados das rescisdes de contrato de trabalho, assegurando a
rastreabilidade das informacfes para viabilizar o acompanhamento de eventuais
demandas trabalhistas ou auditorias.

IX - recepcionar e tratar as informac¢bes de créditos rejeitados da Relacdo Bancaria
referente a verbas rescisérias e Recibo de Pagamento Auténomo (RPA) enviados pelo DOF,
e retornar ao mesmo departamento as informac¢des necessarias para efetivacao dos
créditos;
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X - oferecer suporte as Unidades de Ensino através das ferramentas institucionais, relativo
a area de atuacdo.

Xl - exercer outras competéncias correlatas e complementares na sua area de atuacao.
CAPITULO V
Das Atribui¢des
Secdo |
Do Presidente
Artigo 129 - O Presidente tem as seguintes atribui¢des:

| - representar o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS
perante orgaos, entidades e terceiros;

Il - assistir o titular da Pasta de vinculacdo em assuntos afetos a area de atuacao da
Autarquia;

Il - gerir, orientar e supervisionar as atividades da Autarquia;

IV - definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacao em nivel estratégico de governo,
assegurando a sua execu¢ao;

V - organizar a proposta orcamentaria e os planos de trabalho, anuais e plurianuais e
executar o orcamento;

VI - propor ao Conselho Deliberativo a criacao de Etecs e Fatecs, bem como a criacdo e
extin¢do de cursos e respectivos regimentos;

VIl - exercer suas atribuicdes relacionadas a gestdao administrativa, de pessoal ou
patrimonial da Autarquia, ou delega-las, observada a legislacao vigente;

VIII - exercer outras atribuicdes fixadas pelo Conselho Deliberativo.
Secdo I
Do Vice - Presidente
Artigo 130 - O Vice-Presidente tem as seguintes atribuicdes:

| - substituir o Presidente em suas auséncias e impedimentos legais e temporarios, bem
Como ocasionais;

Il - assessorar o Presidente no exercicio de suas funcdes;
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Il - exercer outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas pelo Presidente.
Secado lll
Do Chefe de Gabinete
Artigo 131 - O Chefe de Gabinete tem as seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Presidente no planejamento, organizacdo, coordenacao e controle das
atividades desenvolvidas no Gabinete;

Il - promover a interlocu¢do entre o Gabinete e as demais unidades da Autarquia e entre o
Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS e as entidades
governamentais, outros poderes, organiza¢fes, iniciativa privada e sociedade civil,
conforme orientacdes do Presidente;

Il - participar da elaboracao e definicdo das diretrizes e das politicas a serem adotadas pela
Instituicao;

IV - coordenar a elaboracdo da agenda de reunides, eventos e compromissos e as
comunicac¢des oficiais do Presidente;

V - emitir pareceres e prestar informac¢fes relativos a assuntos relacionados a suas
atribuicdes;

VI - exercer outras atribui¢des que Ihe forem cometidas pelo Presidente.
Secdo IV
Do Coordenador Geral
Artigo 132 - Os Coordenadores Gerais tém as seguintes atribui¢des comuns:

| - identificar as necessidades do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica "Paula Souza"
CEETEPS nos aspectos atinentes a area de atuacao, propondo as politicas de acao e
decidindo sobre normas, diretrizes e procedimentos a serem adotados;

Il - participar da elaboracao das politicas a serem adotadas pela Instituicdo;

lll - assessorar o Presidente e demais dirigentes, emitindo pareceres relativos aos assuntos
pertinentes a area de atuacao, colaborando no processo de tomada de decisao;

IV - coordenar, orientar e acompanhar a implantacdao de projetos, diretrizes, normas e
procedimentos, aprovados para a area de atuacao, avaliando a necessidade de
reorientagao dos

mesmos, a fim de garantir a uniformidade de a¢do do CEETEPS;
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V - aprovar a contratacdo de docentes e servidores administrativos nas unidades sob sua
coordenacdo e a abertura de concursos publicos e processos seletivos, avaliando despesas
e 0 comprometimento or¢amentario de sua coordenadoria;

VI - zelar pelo cumprimento do regime de trabalho do corpo docente, técnico e
administrativo sob a sua coordenacao;

VIl - manter a Presidéncia informada sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados, para possibilitar o monitoramento e a avaliacdo das politicas aplicadas;

VIIIl - manter intercambio com outros érgaos ou entidades, visando obter subsidios,
estabelecer parcerias para desenvolvimento da area de atuacao;

IX - acompanhar o orgamento-programa e gerenciar os elementos econdmico-financeiros,
patrimoniais e contabeis afetos a sua area de atuacdo;

X - coordenar a administracao de recursos financeiros, materiais, humanos e tecnoldgicos
da sua area de atuacao, assegurando aos Orgdos o apoio administrativo e os servi¢os
complementares necessarios a realizacao dos trabalhos referentes as suas atribuicdes;

Xl - exercer outras atribui¢cdes que lhes forem cometidas pelo Presidente.
Secao V
Do Chefe de Assessoria
Artigo 133 - O Chefe de Assessoria tem as seguintes atribui¢des:

| - identificar as necessidades da Instituicdo nos aspectos atinentes a sua area de atuacdo,
propondo politicas de acao;

Il - participar na elaboracao das politicas a serem adotadas pela Instituicao, baseando-se
nos informes e conclusbes levantadas e em sua experiéncia, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos gerais e especificos e para articulacdo da area de atuacdo com as
demais;

lll - coordenar, orientar e acompanhar a execucdo de planos, programas e projetos
aprovados pelo Centro Estadual de Educa¢do Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS,
atinente a sua area de atuacdo.

IV - assessorar o Presidente em assuntos de sua competéncia, emitindo pareceres,
informacdes e outros, para tomada de decisao;

V - manter o Presidente informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados, para possibilitar a avaliacdo das diretrizes e das politicas adotadas pela
instituicdo.
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VI - desempenhar outras atribui¢des correlatas e afins.
Secdo VI
Do Assessor Especial |
Artigo 134 - O Assessor Especial | tem as seguintes atribuicdes:

| - assistir tecnicamente os dirigentes das unidades de prestacdo de servico,
representando-os junto a colegiados e outras autoridades;

Il - planejar, acompanhar, controlar e orientar as atividades desenvolvidas na area de
atuacao;

lll - desenvolver estudos e levantamentos, propondo solucdes alternativas, para melhorar o
desenvolvimento das atividades da area de atuacao;

IV - analisar processos e expedientes, elaborando informac8es, pareceres, oficios,
despachos e outros, para encaminhamento a autoridade competente;

V - receber e atender publico interno e externo, orientando quanto as solicitacbes e
procedendo o devido encaminhamento;

VI - manter o dirigente de sua unidade de prestacdo de servico informado sobre o
desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados, para possibilitar a avaliagao das
diretrizes e das politicas adotadas;

VIl - realizar consultas e visitas técnicas junto a érgaos internos ou externos;
VIl - desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Secdo Vil

Do Coordenador
Artigo 135 - O Coordenador tem as seguintes atribuicdes:
| - No ambito das Faculdades de Tecnologia:
a) administrar e gerenciar a Faculdade;
b) representar a Faculdade em atos publicos e académicos;
C) garantir, no ambito de sua competéncia, o cumprimento:

1. do Regulamento Disciplinar dos Empregados Publicos do Centro Estadual de Educacao
Tecnolégica "Paula Souza" - REDEPS;
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2. do Estatuto dos Servidores Técnicos e Administrativos do Centro Estadual de Educacdo
Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS, para os remanescentes;

3. das determinac¢fes legais estabelecidas pelo Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica
"Paula Souza" - CEETEPS;

d) aplicar normas, procedimentos e medidas administrativas, académicas e pedagogicas
emanadas do Centro Estadual de Educac¢do Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS;

e) zelar:
1. pelos bens publicos da Unidade de Ensino;
2. pelo fiel cumprimento da legislacdo educacional em vigor;

3. pelas identidades da Fatec e do Centro Estadual de Educag¢ao Tecnoldgica "Paula Souza"
- CEETEPS;

4. pelo cumprimento dos Calendarios Escolar e Administrativo e prazos estabelecidos pelo
Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS.

f) autorizar:

1. as publica¢des dos atos administrativos que envolvam responsabilidades da Faculdade;
2. as despesas por adiantamentos recebidos;

3. matricula e transferéncia de alunos;

4. ampliacdo e reducao de carga horaria dos docentes, apos os tramites do assunto pela(s)
Departamento(s) ou Coordenadoria(s) de Curso(s), respeitadas as normas vigentes.

g) aprovar:

1. as atividades de todos os érgaos administrativos;

2. a escala de férias do corpo técnico-administrativo da Faculdade;
3. a escala dos substitutos de seus colaboradores imediatos;

4. em casos de urgéncia ou forca maior, matérias ad referendum da Congregacdo ou
Comissdao de Implantacdo, devendo, tal aprovacdo, ser referendada em reunidao do
colegiado, convocada no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos.

h) designar:

1. comissdes especiais, temporarias ou permanentes;
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2. comissdo de apuragdo preliminar mediante constatagdo ou sindicancia apuratoria;
3. grupos de trabalho para assessoria especifica.

i) manter ambiente harmonico e propicio ao desenvolvimento dos trabalhos, informando
todos os servidores da Unidade de Ensino das suas atribuicdes e competéncias;

j) coordenar, supervisionar e acompanhar o processo educacional na drea administrativa e
no encaminhamento pedagdgico;

k) conferir graus, assinar diplomas, titulos e certificados escolares;

l) convocar e presidir reunides da Congregacdo ou Comissdo de Implantacao,
estabelecendo a pauta dos trabalhos, bem como, cumprir e fazer executar suas decisdes;

m) encaminhar a Congregacao os pedidos de transferéncia dos membros do corpo docente
e técnico-administrativo e a Presidéncia do Centro Estadual de Educa¢do Tecnoldgica
"Paula Souza" - CEETEPS as propostas de contratacao dos integrantes do corpo técnico-
administrativo da Faculdade;

n) comunicar ao Centro Estadual de Educa¢do Tecnolégica "Paula Souza" - CEETEPS
eventuais irregularidades na Faculdade, buscando medidas saneadoras;

0) executar as atribuicGes e competéncias pertinentes a realizacdo de concurso publico
para o preenchimento de empregos publicos permanentes de Professor de Ensino
Superior, zelando pela lisura e transparéncia do processo;

p) responsabilizar-se pela prestacdo de contas da Unidade junto aos Orgdos
supervisores/reguladores dos recursos publicos do Estado, zelando pela ética na gestao
publica;

q) participar de cursos, seminarios, encontros, reunides e outros, buscando a
fundamentacdo, atualizagdao e redimensionamento de sua funcdo de administrador da
Unidade de Ensino;

r) buscar, acompanhar, propor e discutir solu¢bes alternativas e criativas para os
problemas especificos da Unidade, em relacdo a convivéncia humana, espaco fisico,
seguranca, rotinas administrativas e académico-pedagogicas;

s) elaborar e apresentar a Congregacao ou a Comissao de Implantacao, o Plano de Gestao
e o Relatério de Gestdo da Fatec;

t) propor e discutir alternativas, objetivando a melhoria dos indicadores académicos
pedagogicos e reduc¢do dos indices de evasao e reprovacao;

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).

114/130



u) exercer quaisquer outras atribuices definidas neste Regimento, no Regimento do
Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS ou por delegacao
superior.

Il - No ambito da Administra¢do Central:

a) assessorar o Coordenador Geral e demais dirigentes, emitindo pareceres relativos aos
assuntos pertinentes a area de atuacdo, colaborando no processo de tomada de decisao;

b) coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades relativas a area de
atuacao;

c) identificar as necessidades do 6rgao, nos aspectos atinentes a area de atuacdo,
propondo as politicas de acdo, decidindo sobre procedimentos a serem adotados a luz das
normas, diretrizes e legislacdes especificas;

d) participar da elaboracdo das politicas a serem adotadas, referente a area em que atua,
baseando-se nos indicadores levantados e em sua experiéncia, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos gerais e especificos para articulagdo com as demais areas da
Instituicao;

e) elaborar o plano de atividades da area de atuag¢do, baseando-se nas metas a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades,
sistemas e rotinas;

f) elaborar pareceres, informacdes, despachos, relatérios, orienta¢des, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area de atuagao;

g) organizar os trabalhos na sua area de atuacdo, baseando-se nas diretrizes da politica
geral, assegurando o fluxo, os resultados previstos e a homogeneidade de administracao
na Unidade.

h) manter informado o superior imediato sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados, para possibilitar a avaliacao das politicas aplicadas;

i) manter intercambio com as demais areas do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica
"Paula Souza" - CEETEPS, visando obter subsidios para desenvolvimento da area de
atuacado.

j) promover o desenvolvimento profissional dos recursos humanos da sua area de atuacao.
k) desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Secdo VI

Do Superintendente
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Artigo 136 - O Superintendente tem as seguintes atribuicdes:
| - No ambito das Etecs:
a) administrar a Etec;

b) garantir as condi¢bes para o desenvolvimento da gestdao democratica do ensino, na
forma prevista pela legislacdo e no Regimento Comum das Etecs;

c) promover a elaborac¢ao do projeto politico-pedagdgico da escola;

d) coordenar a elabora¢dao, o acompanhamento, a avaliagao e o controle da execucdo do
plano plurianual de gestao;

e) gerenciar os recursos fisicos, materiais, humanos e financeiros para atender as
necessidades da escola a curto, médio e longo prazos;

f) coordenar o planejamento, execucdo, controle e avaliagao das atividades da escola com o
objetivo de garantir a melhoria dos processos;

g) garantir o cumprimento dos conteudos curriculares, das cargas horarias e dos dias
letivos previstos na legislacao vigente;

h) garantir os meios para a recuperacdo de alunos de menor rendimento e em progressao
parcial, seja ela na forma presencial ou virtual;

i) assegurar o cumprimento da legislacdo, bem como dos regulamentos, diretrizes e
normas emanadas da administracdo superior e da Administracdo Central do Centro
Estadual de Educacao Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS;

j) expedir diplomas, certificados e outros documentos escolares, responsabilizando-se por
sua autenticidade e exatidao;

k) promover estudos fundamentados por indicadores institucionais e gerenciar acdes
visando a oferta de cursos e seu continuo aprimoramento, assim como de programas, dos
recursos fisicos, materiais e humanos que compdem a escola;

l) administrar e responsabilizar-se pelo patriménio do Centro Estadual de Educacao
Tecnolégica "Paula Souza" - CEETEPS, observadas as normas e diretrizes legais e infralegais
aplicaveis, fomentando estratégias para controle, manuten¢do, preserva¢do e
desfazimento dos bens inserviveis;

m) promover a¢des para a integra¢ao escola-familia e comunidade-empresa, apoiado em
indicadores de fontes reconhecidas;

n) coordenar a elaboracdo de projetos, submetendo-os a aprovacao dos Orgdos
competentes, acompanhar seu desenvolvimento e avaliar seus resultados;
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0) criar condic¢des e estimular experiéncias inovadoras para o aprimoramento do processo
educacional;

p) integrar as acdes dos servi¢os prestados pela escola;

q) criar procedimentos que favorecam a comunica¢dao e o fluxo de informac¢des junto a
Comunidade Escolar;

r) convocar para as reunides ordindrias e extraordinarias, de forma presencial ou virtual, os
representantes dos 6rgaos colegiados discentes, docentes, servidores e membros dos
demais segmentos da comunidade escolar;

s) desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Il - No ambito da Administrag¢do Central:

a) dirigir, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades relativas a area
de atuacao;

b) identificar as necessidades do Orgdo, nos aspectos atinentes a area de atuacdo,
propondo as politicas de acdo, decidindo sobre procedimentos a serem adotados a luz das
normas, diretrizes e legisla¢des especificas;

C) participar da elaboracdo das politicas a serem adotadas, referente a area em que atua,
baseando-se nos indicadores levantados e em sua experiéncia, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos gerais e especificos para articulacdo com as demais areas da
Instituicao;

d) elaborar o plano de atividades da area de atuacdo, baseando-se nas metas a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades,
sistemas e rotinas;

e) elaborar pareceres, informacfes, despachos, relatérios, orientaces, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area de atuacao;

f) organizar os trabalhos na sua area de atuacao, baseando-se nas diretrizes da politica
geral, assegurando o fluxo, os resultados previstos e a homogeneidade de administracao
na Unidade.

g) manter informado o superior imediato sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados, para possibilitar a avaliacao das politicas aplicadas;

h) manter intercambio com as demais areas do Centro Estadual de Educag¢do Tecnolégica
"Paula Souza" - CEETEPS, visando obter subsidios para desenvolvimento da area de
atuacao;
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i) promover o desenvolvimento profissional dos recursos humanos da sua area de atuacao;
j) desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Secao IX
Do Assessor IV
Artigo 137 - O Assessor IV tem as seguintes atribui¢des:
| - desempenhar fung¢des por delegacao do Coordenador;

Il - exercer, sem Onus a instituicdo, todas as atribuicdes do Coordenador quando o
substituir, bem como, no caso de vacancia da Coordenac¢ado, de acordo com o estabelecido
nesta Portaria;

Il - assessorar o Coordenador no exercicio de suas fungdes.

Paragrafo Unico - Cabe ao Assessor IV, quando houver, em carater de assessoramento ao
Coordenador:

a) acompanhar os trabalhos realizados pela Camara de Ensino, Pesquisa e Extensao - CEPE,
pela Comissdo Propria de Avaliacao - CPA e pelos Nucleos Docentes Estruturantes - NDE
dos Cursos Superiores de Tecnologia;

b) propor acdes e desenvolvé-las, se aprovadas pelo Coordenador, para a contencao da
evasao nos Cursos Superiores de Tecnologia, 0 acompanhamento dos egressos dos Cursos
Superiores de Tecnologia, a implantacdao e a operacionalizacdao do Programa Articulacao
Médio Superior - MAS, a divulgacdo das vagas do ensino superior e buscar parcerias.

Secgdo X
Do Assessor i
Artigo 138 - O Assessor Ill tem as seguintes atribui¢des:
| - assessorar o Superintendente da Etec no exercicio de suas funcdes;

Il - exercer, sem 6nus a instituicao, todas as atribuicbes do Superintendente da Etec
quando o substituir, bem como no caso de vacancia da funcao;

Il - desempenhar fung¢des por delegacdo do Superintendente da Etec;

IV - tomar conhecimento das diretrizes, normas e legislacdes emanadas pela Administracdo
Central do Centro Estadual de Educac¢do Tecnoldgica "Paula Souza" - CEETEPS e érgao de
Governo, nos assuntos relativos a gestdo escolar;
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V - colaborar na elaboracdo do Projeto Politico-Pedagdgico da Unidade de Ensino, bem
como na sua implementacdo e acompanhamento;

VI - contribuir com a superviséo da manutencdao e conservacao do prédio, mobiliario,
alimentacdo e transporte escolar;

VII - buscar solu¢Bes para faltas e substituicdes de professores;

VIII - assessorar o Superintendente da Etec nas questBes relativas a convivéncia dos
discentes.

IX - desempenhar outras atribuicdes correlatas e afins.
Secao Xl
Do Assessor I
Artigo 139 - O Assessor Il tem as seguintes atribui¢des:

| - assistir tecnicamente o dirigente da unidade de prestacao de servico, representando-o
junto a outros érgaos ou autoridades;

Il - desenvolver projetos, métodos e sistemas destinados as atividades de planejamento
estratégico e controle da unidade de prestacdo de servi¢o, elaborando, propondo,
implantando e acompanhando-os;

lll - realizar estudos e pesquisas para elaboracdo de normas, regulamentos, manuais de
procedimentos, instru¢cdes e outros, visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo de
trabalho;

IV - desenvolver e manter atualizados cadastros e banco de dados necessarios a execu¢ao
de atividades técnicas e administrativas da area de atuacao;

V - analisar processos e documentos, elaborando informacdes, pareceres e outros
necessarios a instrucao e tramitagdao dos mesmos;

VI - executar atividades especificas, conforme determinacao superior e programas de
trabalho da area de atuacao;

VIl - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos e resultados
obtidos;

VIII - realizar consultas a outros érgaos, visando obter informacdes e subsidios de interesse
da area de atuacdo;

IX - realizar visitas técnicas, visando cumprir atribuicdes gerais e especificas da unidade de
presta¢ao de servico;
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X - prestar orientacdo em assuntos de sua especialidade a outros profissionais;

Xl - zelar pela guarda e conservacdao dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho,
bem como dos locais;

Xll - desempenhar outras atividades correlatas e afins.
Secao Xl
Do Chefe de Divisao
Artigo 140 - O Chefe de Divisdo tem as seguintes atribui¢des:

| - No ambito das Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduacdo e DivisGes
Educacionais Regionais

a) orientar e informar as Fatecs nos processos de estruturacdao e atualizacdo de projetos
pedagogicos de cursos superiores;

b) orientar e informar as Fatecs na elaboracdao de propostas de novos cursos ou
adequacodes;

) orientar, informar e monitorar as Fatecs na aplicacdo dos processos de avaliacao externa
e interna;

d) orientar, informar e acompanhar as Fatecs na implementacdao e gestao da producgao
cultural, do empreendedorismo e da inovacdo, bem como do desenvolvimento cientifico e
tecnolégico;

e) orientar, informar e acompanhar as Fatecs no planejamento e na execug¢do de eventos e
publicacdes didaticas, técnicas e cientificas em suas diferentes formas, bem como no apoio
aos estudantes;

f) orientar e informar Coordenadores e Coordenadores de Cursos das Fatecs quanto a
elaboracao dos planos de desenvolvimento institucional das Unidades de Ensino, assim
como avaliar e acompanhar sua execu¢ao;

g) orientar e informar as Fatecs na elaboragdo, na avaliagdo e no acompanhamento da
execucao dos planos de gestdo;

h) orientar e informar as Fatecs, bem como emitir parecer técnico, quando pertinente,
sobre o desenvolvimento de pesquisa tecnoldgica em parceria com o setor produtivo;

i) orientar, informar e acompanhar as Fatecs no planejamento das ag¢des para o
desenvolvimento continuo de seu corpo docente;

j) identificar e divulgar experiéncias pedagogicas significativas das Fatecs;
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k) orientar e informar as Fatecs quanto a utilizacdo das Horas-Atividade Especifica (HAES)
perante o planejamento de gestao;

l) orientar e informar as Fatecs quanto a aplicagao do regramento para divisdo de turma e
oferecimento de turma extraordinaria;

m) orientar e informar as Fatecs sobre a aplicacao do regime disciplinar discente;

n) orientar e informar as Fatecs sobre os requisitos de habilitacdo nos processos de
evolucdo funcional dos Professores de Ensino Superior;

o) orientar e informar os Coordenadores nas solicitacgdes de cessdo de uso das
dependéncias dos prédios das Fatecs e oferecer manifestacdo sobre a pertinéncia e
conformidade;

p) orientar e informar os Coordenadores de Cursos das Fatecs na elabora¢ao e no
desenvolvimento dos Planos de Ensino e das Praticas de Aula para integracdo entre os
componentes curriculares em consonancia com o Projeto Pedagdgico de Curso;

q) orientar e informar os diretores nos processos de selecdo de representante para o
Comité de Diretores, também na organizacao de pautas administrativas e pedagdgicas;

r) orientar e informar as Fatecs nas propostas de implantacdo, suspensdo temporaria ou
extincdo de Cursos Superiores de Tecnologia, tendo em vista as diretrizes e normas
estabelecidas e a legislacdo vigente;

s) orientar e informar as Fatecs na execucdo de diretrizes académico-pedagodgicas e
administrativas, objetivando a melhoria da qualidade dos processos de ensino-
aprendizagem;

t) articular-se com Assessorias e Coordenadorias Gerais do Centro Estadual de Educacao
Tecnolégica “Paula Souza” - CEETEPS em ambito regional para encaminhamento de
questBes das Fatecs referentes a infraestrutura, comunica¢ao, administracao financeira,
recursos humanos e programas educacionais com envolvimento dos niveis médio e
superior;

u) avaliar as condi¢des dos ambientes de ensino e expedir pareceres técnico-pedagdégicos
para implantacao de cursos, itens e lotes constantes no planejamento de aquisicdes das
Fatecs;

v) desempenhar outras atribui¢es correlatas e afins.
Il - No ambito das Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico:

a) dirigir, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades relativas a area
de atuacao.
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b) exercer a supervisao delegada e as atribui¢cdes que lhe sado prescritas pela legislacao;
c) verificar e validar a regularidade dos atos escolares praticados;
d) propor sistemas e processos de gestdo didatico-pedagogica e académica;

e) orientar e acompanhar a gestao didatico-pedagdgica, académica, de pessoal e de
relacdes com a comunidade, visando a qualidade da educac¢ao desenvolvida;

f) acompanhar e avaliar os procedimentos pedagogicos relacionados a avaliacdo e
metodologias de ensino, objetivando a qualidade no processo de ensino e de
aprendizagem, sempre em consonancia com a legislacdo educacional e as especificidades
de cada Unidade de Ensino, por meio de indicadores levantados pelas Divisdes
Pedagdgicas Regionais;

g) orientar a construcao, execucao e avaliagao do seu projeto politico-pedagdgico;

h) orientar a elaborac¢ao, andlise e homologacdo dos planos anuais, plurianuais de gestao e
outros que venham a ser solicitados e avaliar os resultados obtidos pelas Unidades de
Ensino;

i) acompanhar e propor a¢des para acompanhamento e acolhimento dos alunos elegiveis
da Educacdo Especial;

j) orientar e assessorar as unidades na interpretacdo e no cumprimento e implementacao
da legislacdo e das diretrizes e normas proprias;

k) orientar a elaboracao de documentos e de registros académicos, a expedicao e o registro
de certificados e diplomas e demais documentos produzidos pelas unidades, para garantir
sua fidedignidade e autenticidade;

l) elaborar pareceres, informacbes, despachos, relatérios, orientacdes, instrucdes,
comunicados e outros documentos concernentes a area para atender as solicitacdes da
Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico;

m) acompanhar e propor instrumentos de avaliacdo de curriculo e do processo ensino-
aprendizagem;

n) propor pesquisas e estudos necessarios ao desenvolvimento e melhoria da qualidade de
ensino das unidades e de suas atividades;

0) emitir pareceres técnicos sobre a criacdo, implantacdo, extincdo e/ou suspensao
temporaria de cursos e programas vinculados ao ensino técnico da educacdo profissional;

p) orientar as Unidades de Ensino na constituicdo e organizacao das Associacdes de Pais e
Mestres (APM), Grémios Estudantis, Conselhos de Escola, Cooperativas-Escola e demais
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instituicbes auxiliares;

q) oferecer suporte as Unidades de Ensino na interpretacdo e aplicacdo da legislacao
educacional vigente e do Regimento Comum das Etecs;

r) orientar as Unidades de Ensino sobre a legislacdo, documentacdo e encaminhamentos
necessarios dos alunos para realizacdo de Estagio Supervisionado; e oferecer suporte e/ou
participar, quando designado, de Sindicancia e Processos Administrativos de assuntos
pertinentes a Supervisao Educacional;

s) analisar, subsidiar, orientar e coordenar a aplicacao das legislacdes relacionadas a
atribuicdo de aulas, bem como de pontuacdo e classificacdo docente, assegurando o
cumprimento das normativas educacionais vigentes;

t) assessorar na definicdo e atualiza¢cdo das atribui¢cBes das funcbes técnico-pedagodgicas,
além de colaborar na otimizacdo dos sistemas integrados de gestao educacional;

u) desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Il - No ambito das Coordenadoria Geral de Ensino Médio e Técnico junto as DivisGes
Pedagdgicas Regionais

a) dirigir, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades relativas a area
de atuacao.

b) acompanhar o desenvolvimento das metas por meio de indicadores, apresentando os
resultados;

c) identificar as necessidades do 6rgao, nos aspectos atinentes a area de atuacdo,
propondo as politicas de acdo, decidindo sobre normas, diretrizes e procedimentos a
serem adotados;

d) participar da elaboracao das politicas a serem adotadas pelo 6rgdo, referente a area em
que atua, baseando-se nos informes e conclus@es levantadas, e em sua experiéncia, a fim
de contribuir para definicdo de objetivos gerais e especificos para articulagdo com as
demais areas da Instituicao;

e) elaborar o plano de atividades da area de atuac¢do, baseando- se nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades,
sistemas e rotinas;

f) emitir pareceres ou informacdes sobre assuntos pertinentes a area de atuacdo,
colaborando no processo de tomada de deciséao;

g) organizar os trabalhos na sua area de atuacdo, baseando-se nas diretrizes da politica
geral, para assegurar o fluxo dos mesmos, o resultado previsto e a homogeneidade de
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administracdo na Unidade.

h) manter informada o seu superior imediato sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados, para possibilitar a avaliacao das politicas aplicadas;

i) manter intercambio com outros érgaos, visando obter subsidios para desenvolvimento
da area de atuacdo.

j) promover o desenvolvimento profissional dos recursos humanos da sua area de atuacdo.
k) desempenhar outras atividades correlatas e afins.
IV - No @mbito da Administra¢do Central:

a) dirigir, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades da area de
atuacao;

b) identificar as necessidades do Orgdo, nos aspectos atinentes a area de atuacdo,
propondo as politicas de acdo, decidindo sobre normas, diretrizes e procedimentos a
serem adotados;

C) participar da elaboracao das politicas a serem adotadas pelo 6rgao, referente a area em
que atua, baseando-se nos informes e conclusdes levantadas, e em sua experiéncia, a fim
de contribuir para definicdo de objetivos gerais e especificos para articulagdo com as
demais areas da instituicao;

d) elaborar o plano de atividades da area de atuacao, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades,
sistemas e rotinas;

e) emitir pareceres ou informacdes sobre assuntos pertinentes a area de atuacdo,
colaborando no processo de tomada de deciséao;

f) organizar os trabalhos na sua area de atuacao, baseando-se nas diretrizes da politica
geral, para assegurar o fluxo dos mesmos, o resultado previsto e a homogeneidade de
administracdo na unidade.

g) manter informada o seu superior imediato sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados, para possibilitar a avaliacao das politicas aplicadas;

h) manter intercambio com outros érgaos, visando obter subsidios para desenvolvimento
da area de atuacao.

i) promover o desenvolvimento profissional dos recursos humanos da sua area de atuacao.

j) desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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Secao Xl
Do Chefe de Servico
Artigo 141 - O Chefe de Servigo tem as seguintes atribuicdes:
| - No ambito geral:

a) identificar as necessidades do 6rgdo, nos aspectos atinentes a area de atuacao,
propondo as politicas de acdo, decidindo sobre normas, diretrizes e procedimentos a
serem adotados;

b) participar da elaborac¢ao das politicas a serem adotadas pelo 6rgao, referente a area em
que atua, baseando-se nos informes e conclusdes levantadas, e em sua experiéncia, a fim
de contribuir para definicdo de objetivos gerais e especificos para articulagdo com as
demais areas da instituicao;

c) elaborar o plano de atividades da area de atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades,
sistemas e rotinas;

d) emitir pareceres ou informag¢des sobre assuntos pertinentes a area de atuacdo,
colaborando no processo de tomada de deciséao;

e) organizar os trabalhos na sua area de atuacdo, baseando-se nas diretrizes da politica
geral, para assegurar o fluxo dos mesmos, o resultado previsto e a homogeneidade de
administracdo na unidade;

f) manter informada o seu superior imediato sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados, para possibilitar a avaliacao das politicas aplicadas;

g) manter intercambio com outros 6rgaos, visando obter subsidios para desenvolvimento
da area de atuacdo;

h) promover o desenvolvimento profissional dos recursos humanos da sua area de
atuacao;

i) desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Il - No ambito administrativo e financeiro das Unidades de Ensino, além das previstas no
inciso | deste artigo:

a) dirigir, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades de
administracdo de pessoal, recursos fisicos, financeiros e materiais, compras, almoxarifado,
limpeza, patriménio, seguranca, zeladoria, manutencao das instalacfes e equipamentos;
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b) manter atualizado o cadastro de servidores quanto aos dados pessoais, funcionais e
financeiros, para possibilitar o processamento da folha de pagamento e levantamento de
dados para subsidiar informacdes;

C) preparar dados da folha de pagamento a serem encaminhados para processamento,
demonstrando os valores a serem pagos ou descontados e a identificacdo de cada
servidor;

d) conferir as alteracdes encaminhadas para o processamento, efetuando os acertos
necessarios em relacdo aos pagamentos realizados, para assegurar a correta retribuicao
dos servidores e o recolhimento dos encargos sociais;

e) atender os servidores, orientando ou esclarecendo duvidas relacionadas com o
pagamento.

lIl - No ambito académico das Unidades de Ensino, além das previstas no inciso | deste
artigo:

a) responder pela regularidade e autenticidade dos registros e documentos da vida escolar
do aluno;

b) cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentos, diretrizes e prazos estabelecidos
para execucdo dos trabalhos;

c) propor medidas ou expedir instru¢cbes que visem a racionalizagdo e manutencao das
suas atividades;

d) instruir e emitir pareceres em processos didatico-pedagdgicos e expedientes
educacionais em assuntos sob sua responsabilidade;

e) assinar os documentos escolares que, conforme normas legais, exijam sua assinatura;

f) fornecer dados e informacdes académicas para cadastros oficiais, responsabilizando-se
por eles;

g) responsabilizar-se pela guarda ou arquivo dos registros e documentos académicos.

IV - No ambito do Servico de Biblioteca da Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo, além das
previstas no inciso | deste artigo:

a) dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades do servico de biblioteca.

V - No ambito do Servigo Operacional da Faculdade de Tecnologia de Sdo Paulo, além das
previstas no inciso | deste artigo:

a) dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades do servico operacional.
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Secgao XIV
Do Assistente Técnico IV
Artigo 142 - O Assistente Técnico IV tem as seguintes atribuicées:

| - prestar assisténcia ao superior, colaborando na direcdo e coordenacdo das atividades
administrativas das respectivas areas de atuacdo;

Il - elaborar planos e programas que visam a eficiéncia e a eficacia no desenvolvimento dos
trabalhos da area;

Il - orientar e acompanhar a execucao dos trabalhos e avaliar seus resultados;

IV - manter atualizado o banco de dados referentes a area de atuacao;

V - propor solucdes alternativas para problemas identificados e analisados;

VI - estudar, definir e estabelecer critérios e elaborar instru¢des sobre suas atividades;

VIl - estudar e propor a realizacdo de pesquisas quando diagnosticada a necessidade de
alteracdo de rotinas e procedimentos;

VIII - emitir informacdes e pareceres sobre assuntos de sua area de atuacao;
IX - desempenhar outras atribuicdes correlatas e afins.
Secdo XV
Do Assistente Técnico llI
Artigo 143 - O Assistente Técnico Il tem as seguintes atribuicées:

| - assistir tecnicamente o dirigente da unidade de prestacao de servico, representando-o
junto a colegiados e outras autoridades;

Il - elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento e
organizacao, de acordo com a legislacao em vigor e necessidades da area de atuagao;

Il - realizar estudos e pesquisas para elaboracdo de normas, regulamentos, manuais de
procedimentos, instru¢des e outros, visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo do
trabalho;

IV - acompanhar, orientar e controlar a implantagao e o desenvolvimento de atividades
pertinentes a area de atuacao, avaliando os resultados alcan¢ados;

V - analisar processos e expedientes, elaborando informacdes, pareceres, oficios, portarias
e outros, necessarios a instrucao e tramitacdo dos mesmos;
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VI - executar atividades especificas, conforme determinacdo superior e programa de
trabalho da area de atuacao;

VIl - manter informado o dirigente da unidade de prestacdo de servico sobre o
desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados, para possibilitar a avaliagdao das
politicas aplicadas;

VIII - orientar outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

IX - manter intercdmbio com outros drgaos e profissionais especializados, a fim de obter
subsidios para implantacao ou melhoria dos servicos prestados;

X - realizar visitas técnicas, visando cumprir atribuicdes gerais e especificas da unidade de
prestacao de servico;

Xl - desempenhar outras atribuicdes correlatas e afins.
Secgao XVI
Do Assistente Técnico Il
Artigo 144 - O Assistente Técnico Il tem as seguintes atribuicées:
| - No ambito geral:

a) assistir tecnicamente o dirigente da unidade, representando-o junto a colegiados e
outras autoridades;

b) elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento e
organizacao, de acordo com a legislacao em vigor e necessidades da sua area de atuacao;

) realizar estudos e pesquisas para elaboracdao de normas, regulamentos, manuais de
procedimentos, instru¢des e outros, visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo do
trabalho;

d) acompanhar, orientar e controlar a implantacdo e o desenvolvimento de atividades
pertinentes a sua area de atuagdo, avaliando os resultados alcancados;

e) analisar processos e expedientes, elaborando informacdes, pareceres, oficios, portarias
e outros, necessarios a instrucao e a tramitagao dos mesmos;

f) manter o dirigente da unidade informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcangados, a fim de possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas;

g) orientar outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

h) desempenhar outras atribui¢des correlatas e afins.
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Il - No dmbito das Unidades de Ensino, além das previstas no inciso | deste artigo:

a) manter intercambio com outros érgaos e profissionais especializados, a fim de obter
subsidios para implantacao ou melhoria dos servicos pertinentes a sua area de atuacao;

b) realizar, quando for o caso, visitas técnicas com objetivo de cumprir atribuicdes gerais e
especificas da unidade;

C) realizar levantamento, no ambito das Unidades de Ensino, das necessidades de
qualificacdao de mao de obra para varios setores produtivos, com objetivo de identificar
aqueles cursos considerados oportunos para supri-las, segundo as demandas regionais
das empresas e outras instituicdes;

d) propor ao dirigente das Unidades de Ensino, ado¢do de parcerias com as empresas e
instituicdes locais, nas areas de qualificacdo de mao de obra e outras, de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas pela Administracao Central;

e) zelar pela guarda, conservacao e limpeza de equipamentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais;

f) desempenhar outras atribui¢des correlatas e afins.
Secgdo XVII
Do Assistente Técnico |
Artigo 145 - O Assistente Técnico | tem as seguintes atribui¢des:

| - realizar pesquisas e estudos para investigacdo de problemas da area de atuacdo,
propondo soluc¢des alternativas e elaborando normas de procedimentos para organiza¢ao
racional dos trabalhos;

Il - orientar e acompanhar a aplicacdo das medidas propostas, avaliando os resultados;

lll - desenvolver estudos diversos, visando a criacdo, ado¢ao, adaptagdo ou racionalizacdo
de sistemas e rotinas de trabalho;

IV - analisar processos e documentos, elaborando informac8es, pareceres, oficios,
regulamentos, portarias e outros atos oficiais, encaminhando-os para decisdo superior;

V - elaborar relatérios e graficos relativos aos trabalhos de sua area de atuacao;

VI - articular-se com entidades e profissionais especializados, intercambiando informacdes,
a fim de obter subsidios para implantacdao ou melhoria dos servi¢os prestados;

VIl - realizar visitas técnicas, visando cumprir atribuicdes gerais e especificas da unidade de
presta¢ao de servico;
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VIl - desempenhar outras atribui¢des correlatas e afins.
Secgao XVIII
Do Assistente Il
Artigo 146 - O Assistente Il tem as seguintes atribuicdes:

| - organizar a agenda de compromissos do superior imediato, dispondo horarios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes, para facilitar o
cumprimento das obrigacdes;

Il - organizar e secretariar reunides, da area de atuacdo, procedendo convocacdes,
providenciando local e materiais necessarios, mantendo o registro das decisfes, para
medidas complementares;

lll - receber, registrar e controlar a distribuicdo de processos, correspondéncias e
documentos, de acordo com as normas estabelecidas para esse fim;

IV - organizar e manter atualizados, arquivos, documentacdo, legislacdo e normas
relacionadas com as atividades da area de atuacao, visando a agilizacao dos trabalhos e
prestacao de informacdes;

V - requisitar, receber e controlar a distribuicdo do material de consumo, maquinas e
instrumentos da area de atuacdo, tomando providéncias para reparos, quando for o caso;

VI - redigir documentos no ambito de sua competéncia;

VIl - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas e afins.
CAPITULO VI

Disposi¢des Gerais

Artigo 147 - Para a fiel aplicacdo das disposi¢cdes contidas no presente diploma legal,
poderdo ser baixadas orientac¢des e instru¢des complementares.

Artigo 148 - Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo desta Portaria serao
dirimidos pelo Presidente da instituicdo.

Artigo 149 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a
partir de 01 de agosto de 2025.

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2025.07.29.1.1.15.14.2.214.1231663 130/130 Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, ICP
rrodesp @M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP-Brasil).
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