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CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA “PAULA SOUZA”
Deliberacdo CEETEPS - 3, de 30-05-2008

(CONSOLIDADA COM AS ALTERACOES DAS DELIBERACOES N°s:
4/09, 2/10, 4/10, 4/11, 4/13,12/15, 16/15, 45/18, 73/21, 74/21, 78/22, 83/22 e
95/23)

Dispbe sobre a reorganizacdo da Administracdo Central do Centro Estadual de
Educacédo Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS

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

TITULO |
Da Disposic¢ao Preliminar

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

TiTULO Il
Da Estrutura

CAPITULO |
Da Estrutura Basica

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

| - Conselho Deliberativo;

Il - Gabinete do Diretor Superintendente;

[l - Conselho de Coordenacéo;

IV - Assessoria de Comunicagéo;

V - Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento;

VI - Unidade de Po6s-Graduacéo, Extensédo e Pesquisa;
VII - Unidade de Ensino Superior de Graduacéo;

VIII - Unidade de Ensino Médio e Técnico;

IX - Unidade de Formacéo Inicial e Educacdo Continuada;



X - Unidade de Gestao Administrativa e Financeira;

XI - Unidade de Infraestrutura; (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
78/2022)

XII - Unidade de Recursos Humanos;

Xl - Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica. (Redacdo dada pela Deliberacéo

CEETEPS n.° 12/2015)

XIV - Assessoria de Relacgdes Internacionais (Redacao dada pela Deliberagéo

CEETEPS n.° 73/2021)

CAPITULO II
Do Detalhamento da Estrutura

Artigo 3° - Integram o Gabinete do Diretor Superintendente:
| - Vice-Superintendéncia;

Il - Procuradoria Juridica;

[Il - Chefia de Gabinete;

IV - Assessoria Técnica.

Artigo 4° - Subordinam-se a Chefia de Gabinete:
| - Unidade Processante;

Il - Ouvidoria e Comissao de Etica;

[Il - Controladoria Interna;

IV - Cerimonial;

V - Centro de Gestao Documental, com:

a) Ndcleo de Biblioteca;

b) Nucleo de Documentacao Técnico-Cientifica.

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

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

Artigo 6° - A Assessoria de Comunicacao tem a seguinte estrutura: (Redacao
dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 4/2009)

| - Corpo Técnico;

Il - Centro Técnico I;

[Il - Centro Técnico Il.

Artigo 7° - A Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento tem a seguinte
estrutura: (Redacéo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.° 4/2010)

| - Corpo Técnico;

Il - Centro de Informagbes Educacionais.

[l - Divisdo de Informatica, com:

a) Nucleo de Atendimento ao Usuério;

b) Ndcleo de Suporte.



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

Artigo 9° - A Unidade de Ensino Superior de Graduacao tem a seguinte estrutura:
(Redacéo dada pela Deliberagdo CEETEPS n.° 4/2013)

I- Corpo Técnico;

Il - Grupo Académico-Pedagdgico;

[l - Grupo Académico-Administrativo;

IV - Grupo de Educagéo a Distancia;

V - Comité de Diretores das Faculdades de Tecnologia - FATEC’s;

VI - FATEC's.

Artigo 10 - A Unidade de Ensino Médio e Técnico tem a seguinte estrutura:
(Redacéo dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 4/2009)

| - Corpo Técnico;

Il - Grupo de Estudo da Educacéo a Distancia;

[Il - Grupo de Formulagdo e de Analises Curriculares;

IV - Grupo de Supervisdo Educacional;

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

VI - Comité de Diretores das Escolas Técnicas - ETEC’s;

VIl - ETEC’s.

Artigo 11 - A Unidade de Formacao Inicial e Educacdo Continuada conta com
Corpo Técnico.

Artigo 12 - A Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira tem a seguinte
estrutura: (Redacdo dada pelas Deliberacbes CEETEPS n.°(s) 4/2010 e
95/2023)

| - Departamento de Orcamento e Finangas, com:
a) Divisédo de Gestao de Contratos;

1. Nucleo de Gestéo de Servicos Terceirizados;

2. Nucleo de Gestéao de Materiais e Recebiveis;

b) Divisdo de Contabilidade;

c) Divisdo de Orcamento e Financgas, com:

1. Nucleo de Orgcamento;

2. Nucleo de Financas;

3. Nucleo de Adiantamento e Prestagéo de Contas;

Il - Departamento de Material e Patriménio, com:

a) Diviséo de Patrimonio;

b) Divisdo de Normas e Especificagdo Técnica,;

c) Divisdo de Licitacbes e Almoxarifado, com: (Redacéo dada pela Deliberacao
CEETEPS n.° 74/2021)

1. Ndcleo de Licitacdes; (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
74/2021)

2. Nucleo de Almoxarifado.



Il - (Revogado pela Deliberacdo CEETEPS n.° 83/2022)

IV — Departamento de Administracdo da Sede, com:
a) Nucleo de Comunica¢cfes Administrativas, com:

1. Secéao de Protocolo e Arquivo;

2. Secao de Expedicao;

b) Nucleo de Manutencéo e Vigilancia, com:

1. Secéao de Manutengao;

2. Secao de Controle e Acompanhamento de Vigilancia;
3. (Revogado pela Deliberagdo CEETEPS n.° 83/2022);
c) Ndcleo de Atividades Gerais, com:

1. Secéo de Transportes;

2. Secao de Zeladoria;

3. Secao de Apoio a Eventos. (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n°
4/2010)

Artigo 13 - A Unidade de Infraestrutura conta com a seguinte estrutura: (Redacéao
dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 78/2022)

I- Departamento de Engenharia, com:
a) Divisdo de Projetos;

b) Divisdo de Orgamentos de Obras;

c) Divisédo de Obras.

II- Departamento de Patriménio Imobiliario, com:
a) Divisdo de Regularizacdo Imobiliaria;
b) Divisdo de Gestédo Imobiliaria.

Artigo 14 - A Unidade de Recursos Humanos conta com a seguinte estrutura:

| - Departamento de Administracéo de Pessoal e Contagem de Tempo, com:
a) Nucleo de Contagem de Tempo;
b) Nucleo de Pessoal da Sede;

Il - Departamento de Gestao de Selecao de Docentes;

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

IV - Departamento de Gestdo de Normas e Legislagcbes, com Nucleo de
Acoes Judiciais;

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

a) Nucleo de Controle Funcional;

b) Nucleo de Movimentacéo de Pessoal;



VI - Departamento de Saude Ocupacional e Beneficios, com:

a) Nucleo de Promocéo da Saude Ocupacional,

b) Secdo Técnica de Beneficios;

c) Centro de Convivéncia Infantil — Sdo Paulo;

d) Centro de Convivéncia Infantil — Sorocaba. (Redac&o dada pela Deliberacao
CEETEPS n.° 12/2015

Artigo 14-A - A Assessoria de Inovacao Tecnologica, com as atribuicbes de
promover politicas de inovagédo e coordenar agdes dirigidas ao desenvolvimento
de parcerias com as empresas, com 0 setor publico e com as instituicbes de
ciéncia e tecnologia, com o objetivo de criar oportunidades para que pesquisas
aplicadas contribuam para o desenvolvimento social e econémico do Estado de
Sao Paulo e do Pais, tem a seguinte estrutura:

| - Corpo Técnico.

Il - Secdo de Apoio Administrativo (Redacdo dada pela Deliberagdo CEETEPS
n.° 45/2018);

lIl - (Revogado pela Deliberagdo CEETEPS n.° 45/2018).

8 1° - (Revogado pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 45/2018).

§ 2° - (Revogado pela Deliberacdo CEETEPS n.° 45/2018).

8 3° - (Revogado pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 45/2018).

Artigo 14-B - A Assessoria de Rela¢gdes Internacionais com as atribuicbes de
propor, instituir e promover politicas visando a internacionalizacdo do Centro
Estadual de Educacdo Tecnolégica Paula Souza, bem como prospectar e
estabelecer acordos de cooperacéo ou protocolos de intencdes entre 0 CEETEPS
e Instituicdes estrangeiras, governamentais, ndo governamentais e/ou privadas, a
fim de desenvolver projetos visando manter a exceléncia no ensino profissional e
tecnoldgico, com intuito de formar profissionais alinhados as demandas globais,
nos moldes da seguinte estrutura: (Redacdo dada pela Deliberagdo CEETEPS
n.° 73/2021)

| — Corpo Técnico, com as seguintes areas:

a) Mobilidade Académica;

b) Politicas Linguisticas;

c) Capacitagdo Técnica Internacional;

d) Difusédo Cientifica e Cultural,

e) Prospeccao Tecnoldgica e Apoio a Pesquisa Aplicada.

Il — Secdo de Apoio Administrativo.

CAPITULO Il
Das Assisténcias Técnicas, Se¢cdes de Apoio Administrativo e Células de
Apoio Administrativo

Artigo 15 - Contam com Assisténcia Técnica, as unidades a seguir relacionadas:
| - Chefia de Gabinete;

Il - Unidade de Pés-Graduacédo, Extensao e Pesquisa,

[Il - Unidade de Ensino Superior de Graduacao;

IV - Unidade de Ensino Médio e Técnico;



V - Unidade de Formacéao Inicial e Educagao Continuada;

VI - Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira,

VII - Unidade de Infraestrutura; (Redacao dada pela Deliberacao 78/22)
VIII - Unidade de Recursos Humanos.

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

| - Assessoria Técnica,;

Il - Procuradoria Juridica;

[Il - Chefia de Gabinete;

IV - Assessoria de Comunicagéao;

V - Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento;

VI - Assessoria de Inovacao Tecnologica. (Incluida pela Deliberacdo CEETEPS
n.° 12/2015)

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

| - Unidade Processante;

Il - Controladoria Interna;

Il - Ouvidoria e Comiss&o de Etica;

IV - Cerimonial;

V - Centro de Gestdo Documental;

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

VII - Unidade de Ensino Superior de Graduacao;

VIII - Unidade de Ensino Médio e Técnico;

IX - Unidade de Formacé&o Inicial e Educacao Continuada;

X - Unidade de Gestao Administrativa e Financeira;

XI - Unidade de Infraestrutura; (Redac¢édo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
78/2022)

XII - Unidade de Recursos Humanos;

XIlI - Centro de Capacitacédo Técnica, Pedagdgica e de Gestao.

Artigo 18 - As Assisténcias Técnicas, os Corpos Técnicos e as Células de Apoio
Administrativo ndo se caracterizam como unidade administrativa.

TITULO 1l
Dos Niveis Hierarquicos

Artigo 19 - As unidades do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula
Souza” - CEETEPS tém o0s seguintes niveis hierarquicos:

| - De Coordenadoria:

a) Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento;

b) Unidade de P6s-Graduacao, Extenséo e Pesquisa;

¢) Unidade de Ensino Superior de Graduacao;

d) Unidade de Ensino Médio e Técnico;

e) Unidade de Formacéo Inicial e Educacédo Continuada;



f) Unidade de Gestao Administrativa e Financeira;

g) Unidade de Infraestrutura; (Redacédo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
78/2022)

h) Unidade de Recursos Humanos;

i) Assessoria de Inovagdo Tecnoldgica. (Incluida pela Deliberacdo CEETEPS n.°
12/2015)

Il - De Departamento: (Redacédo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.° 4/2009)
a) Grupo Académico-Pedagdgico;

b) Grupo Académico-Administrativo;

c¢) Grupo de Estudo da Educacéo a Distancia;

d) Grupo de Formulagéo e de Analises Curriculares;

e) Grupo de Supervisdo Educacional;

f) Departamento de Administracédo da Sede;

g) Departamento de Orcamento e Financas;

h) Departamento de Material e Patrimonio;

i) Departamento de Engenharia; (Redacao dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
78/2022)

j) Departamento de Patriménio Imobiliario; (Redacdo dada pela Deliberacao
CEETEPS n.° 78/2022)

[) Departamento de Administracdo de Pessoal e Contagem de Tempo; (Redacéao
dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 12/2015)

m) Departamento de Gestdo de Selecdo de Docentes; (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 12/2015)

n) Departamento de Gestdo de Folha de Pagamento; (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 12/2015)

0) Departamento de Gestdo de Normas e Legislacdes; (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 12/2015)

p) Departamento de Gestdo Estratégica e Funcional; (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 12/2015)

q) Grupo de Educacao a Distancia. (Redacao dada pela Deliberacdo CEETEPS
n.° 4/2013)

r) Departamento de Saude Ocupacional e Beneficios. (Incluido pela Deliberacao
CEETEPS n.° 12/2015)

lIl - De Diviséo: (Redacgédo dada pela Deliberagdo CEETEPS n.° 4/2009)
a) Secretaria Executiva do Conselho Deliberativo;

b) Centro Técnico I, da Assessoria de Comunicacéo;

c) Centro Técnico Il, da Assessoria de Comunicacao;

d) Centro de Gestdo Documental,

e) Centro de Capacitacao Técnica, Pedagogica e de Gestéo;

f) Centro de Capacitagéo e Desenvolvimento de Recursos Humanos;

g) Centro de Informacdes Educacionais;

h) Divisdo de Gestao de Contratos; (Redacao dada pela Deliberagcdo CEETEPS
n.° 95/2023)

i) Divisdo de Contabilidade;

j) Divisdo de Orcamento e Financas;



k) Diviséo de Patrimonio;

) Divisdo de Normas e Especificacdo Técnica;

m) Divisdo de Licitacbes e Almoxarifado; (Redacdo dada pela Deliberacao
CEETEPS n.° 74/2021)

n) Divisdo de Informética;

0) (Revogado pela Deliberacdo CEETEPS n.° 83/2022)

p) Divisdo de Projetos, do Departamento de Engenharia; (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 78/2022)

q) Divisdo de Orcamentos de Obras, do Departamento de Engenharia; (Redacao
dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 78/2022)

r) Divisdo de Obras, do Departamento de Engenharia; (Redacé&o dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 78/2022)

s) Divisdo de Regularizacdo Imobiliaria, do Departamento de Patrimdnio
Imobiliario; (Redacéo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.° 78/2022)

t) Divisdo de Gestdo Imobiliaria, do Departamento de Patriménio Imobiliario;
(Redacéo dada pela Deliberagédo n.° 78/2022)

u) Divisdo de Movimentacdo e Controle Funcional. (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 12/2015)

IV - De Servico: (Redacao dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 2/2010)

a) Secretaria Geral do Conselho de Coordenacéo;

b) Nucleo de Biblioteca;

c) Nucleo de Documentacao Técnico-Cientifica;

d) Nucleo de Orcamento;

e) Nucleo de Financas;

f) Nacleo de Adiantamento e Prestacdo de Contas; (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 95/2023)

g) Nucleo de Licitacbes; (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
74/2021)

h) Nucleo de Almoxarifado;

i) Nucleo de Atendimento ao Usuario;

j) Ndcleo de Suporte;

[) Ndcleo de Gestdo de Servicos Terceirizados (Revogado pela Deliberacao
CEETEPS n.° 83/2022 e adicionado pela Deliberacdo CEETEPS n.° 95/2023);
m) Nucleo de Gestdo de Aquisicdo e Recebiveis (Revogado pela Deliberacao
CEETEPS n.° 83/2022 e adicionado pela Deliberacdo CEETEPS n.° 95/2023);

n) Nucleo de Comunicac¢des Administrativas;

0) Nucleo de Manutencgéo e Vigilancia;

p) Nucleo de Atividades Gerais;

g) Ndcleo de Contagem de Tempo; (Redagcdo dada pela Deliberagdo CEETEPS
n.° 4/2011)

r Nacleo de Pessoal da Sede; (Incluido pela Deliberagdo CEETEPS n.°
12/2015)

s) Nucleo de Pagamento de Pessoal; (Incluido dada pela Deliberagdo CEETEPS
n.° 4/2011)

t) Nucleo da Promocao de Saude Ocupacional; (Redacdo dada pela Deliberagdo
CEETEPS n.° 4/2011)



u) Ndcleo de Movimentacdo de Pessoal; (Redacdo dada pela Deliberacao
CEETEPS n.° 4/2011)

v) Ndacleo de Controle Funcional. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS n.°
4/2011)

x) Nacleo de Ac¢des Judiciais. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS n.° 12/2015)

V - De Secéo Técnica Administrativa:

a) os Centros de Convivéncia Infantil; (Incluido dada pela Deliberacdo
CEETEPS n.° 12/2015)

b) Secdo Técnica de Beneficios. (Incluido pela Deliberacdo CEETEPS n.°
12/2015)

VI - De Secédo Administrativa: (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
2/2010)

a) Secao de Apoio Administrativo da Assessoria Técnica;

b) Secéo de Apoio Administrativo da Chefia de Gabinete;

c) Secédo de Apoio Administrativo da Procuradoria Juridica;

d) Secéo de Apoio Administrativo da Assessoria de Comunicacao;

e) Sec¢ao de Apoio Administrativo da Assessoria de Desenvolvimento

e Planejamento;

f) Secao de Protocolo e Arquivo;

g) Secdo de Expedicéao;

h) Secao de Manutencéo;

i) Secdo de Controle e Acompanhamento de Vigilancia;

j) (Revogado pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 83/2022);

l) Secéo de Transportes;

m) Sec¢éo de Zeladoria;

n) Secdo de Apoio a Eventos; (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
2/2010)

0) Secdo de Apoio Administrativo, da Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica.
(Incluido pela Deliberagdo CEETEPS n.° 12/2015)

TITULO IV
Dos Orgéaos dos Sistemas de Administracao Geral

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

Artigo 21 - O Departamento de Orcamento e Finangas € o 0rgdo setorial do
Sistema de Administracdo Financeira e Orgcamentaria, presta também servigcos de
orgao subsetorial as unidades do CEETEPS.

Artigo 22 - O Departamento de Administracdo da Sede, da Unidade de Gestdo
Administrativa e Financeira, € o 0rgao setorial do Sistema de Administracdo dos
Transportes Internos Motorizados, presta também, servicos de 6rgéo subsetorial a
todas as unidades do CEETEPS e funcionara ainda, como 6rgéo detentor.



Paragrafo Gnico - S&o oOrgaos detentores do Sistema de Administracdo dos
Transportes Internos Motorizados, a Secdo de Transportes e as diretorias
administrativas das unidades de ensino das ETECs e FATECSs.

TITULO V
Das Atribuicdes

CAPITULO |
Do Gabinete do Diretor Superintendente

SECAO |
Da Chefia de Gabinete

Artigo 23 - A Chefia de Gabinete tem as seguintes atribuicdes:

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

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

Il - Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as unidades
subordinadas;

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

SUBSECAO |

Da Unidade Processante

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

SUBSECAO II
Da Controladoria Interna

Artigo 25 - A Controladoria Interna tem as seguintes atribuicdes:

| - Propor critérios de controles administrativos e medidas corretivas em caso de
falhas, desvios e ineficiéncias dos processos de gestdo e operacdo, visando a
integridade, seguranca e racionalizacéo;

Il - Monitorar os cumprimentos das determinagdes legais, normas administrativas
e procedimentos operacionais;

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

IV - Realizar verificagfes sistematicas nos processos de gestdo e de operacéo,
elaborando relatorios, analises e recomendacoes;

V - Avaliar a funcionalidade, integridade e seguranca das operagdes na execucao
de processos de trabalho;

VI - Verificar por meio documental, visitas e outros meios, a regularidade das
atividades desenvolvidas pelas unidades do CEETEPS;
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VIl - Realizar estudos e propor medidas objetivando a padronizacdo de
procedimentos e o ajuste de irregularidades técnicas e administrativas;

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

IX - Prestar informagdes necessarias aos orgdos do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Estadual e ao Tribunal de Contas do Estado.

SUBSECAO Il
Do Cerimonial

Artigo 26 - O Cerimonial tem as seguintes atribui¢cdes:

| - Orientar as unidades no preparo das recepc¢des e solenidades;

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

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

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

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

VI - Assegurar articulagdo com as demais unidades e entidades envolvidas na
organizacdo dos eventos, de forma a racionalizar esforcos e uniformizar dados
para sua divulgacéo;

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

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

Paragrafo unico - O Cerimonial desenvolvera suas atribuicbes em integracdo
com a Assessoria de Comunicagéo do CEETEPS, e conta com apoio operacional
da Secao de Apoio a Eventos.

SUBSECAO IV
Do Centro de Gestdo Documental

Artigo 27 - O Centro de Gestdo Documental - CGD tem como atribui¢éo:

| - Por meio do Nucleo de Biblioteca:

a) Coordenar e orientar a organizacdo e o funcionamento da biblioteca central e
das bibliotecas das Unidades de Ensino das ETEC’s e das FATEC’s - UEs em
cumprimento as diretrizes técnicas estabelecidas pelo CGD;

b) Estabelecer diretrizes e elaborar normas e procedimentos para a formacao, a
preservacao e o tratamento técnico do acervo bibliografico do CGD e das UEs;

c) Coordenar a aquisicdo de obras e estabelecer politicas para desenvolver o
controle patrimonial do acervo do CGD e das bibliotecas das UEs;
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d) Organizar e manter atualizados os catalogos das editoras e livrarias;
encaminhar as listagens do material selecionado e aprovado para ser adquirido;

e) Definir padrdes de organizacdo e administracdo de sistemas de informacgao
assim como da sua disponibilizacdo a comunidade interna e externa, dando
suporte aos usuarios no fornecimento de informacoes;

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

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

h) Gerenciar os recursos humanos a disposi¢cdo do CGD, incentivar a capacitacdo
de pessoal através da promocédo de cursos e treinamentos;

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

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

l) Desenvolver procedimentos para a indicacdo, selecdo e aquisicdo de obras
culturais e cientificas de interesse do CEETEPS;

m) Promover a edicdo de boletins informativos, catadlogos bibliograficos,
coletaneas, sumarios, resumos e outras publicaces;

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

0) Normalizar as publicacdes do CEETEPS;

p) Coordenar o empréstimo entre bibliotecas;

q) Planejar, organizar e executar programas de treinamento e sensibilizacdo dos
USUArios;

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

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

t) Zelar pela conservacédo do acervo do CGD;

Il - Por meio do Nucleo de Documentacao Técnico-Cientifica:

a) Realizar estudos de registros bibliograficos relativos aos documentos e
informacdes técnico-cientificos no ambito nacional e internacional;

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

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

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

e) Divulgar os trabalhos de pesquisa editados pelo CEETEPS e suas UES;
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f) Manter servicos de consulta e empréstimo de material bibliografico e de
documentacdo técnico-cientifico, prestando informacdes e orientacdes as
comunidades interna e externa,

g) Manter e promover intercambio bibliografico com outras unidades congéneres,
visando o acesso a producdo técnico cientifica bem como para a divulgagédo do
material gerado pelo CEETEPS;

h) Propor a aquisicdo de material bibliografico relativos as producdes técnico-
cientificos e de atividades de pesquisa;

i) Prestar informagbes que lhe forem solicitadas sobre assunto de sua
competéncia,

J) Zelar pela conservagéo do acervo do CGD;

[) Manter contato permanente com as instituicbes de pesquisa cientifica,
estimulando o intercambio de informagdes.

SECAO Il
Da Assessoria Técnica

Artigo 28 - A Assessoria Técnica tem as seguintes atribuicdes:

| - Assessorar o Diretor Superintendente em assuntos relativos a:

a) Relacdes interinstitucionais e internacionais;

b) Equacionamento de questdes juridico-institucionais;

c) Priorizacao e destinacéo de recursos;

d) Insercdo do CEETEPS na politica social do governo;

e) Comercializacdo de produtos e servicos;

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

[l - Preparar despachos do Diretor Superintendente;

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

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

VI - Garantir o atendimento das demandas institucionais do CEETEPS;

VII - Coordenar a elaboracao de relatérios anuais de atividades do CEETEPS;

VIII - Garantir o atendimento das demandas institucionais do CEETEPS;

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

a) Dar suporte para a realizagéo de suas atividades;

b) Fornecer-lhes informacgdes consolidadas que subsidiem o processo de tomada
de decisoes;

c) Contribuir para a sistematizacédo de normas e procedimentos basicos e fornecer
informacdes para que atuem de forma autbnoma,;

d) Integrar, regionalmente, suas acdes no que se refere a prestacdo de servicos
oferecidos a comunidade;

e) Intermediar o fluxo de informacdes entre elas e com os diversos orgaos da
administracao central do CEETEPS;

f) Promover o intercambio de experiéncias bem sucedidas;

g) Promover a articulacdo de toda a rede, visando a uniformidade na forma de
atuacao do CEETEPS;
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h) Promover a otimizacao e o intercambio dos recursos disponiveis;

i) Levantar necessidades da regido, por meio de visitas, andlise de informacdes e
outras estratégias, para identificar oportunidades de atuacao e de divulgacédo dos
servigos oferecidos;

J) Ajustar as metas estabelecidas, conforme parametros definidos nas diretrizes
regimentais do CEETEPS;

[) Direcionar suas acdes de acordo com as diretrizes regimentais definidas pelo
CEETEPS;

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

n) Apoiar projetos de implantacdo de Empresa Juanior, Hotel, Incubadora ou
Parque Tecnoldgico que busque a valorizacao da cultura empreendedora;

X - Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados.

SECAO Il
Da Procuradoria Juridica

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

| - Defender o CEETEPS, judicial e extrajudicialmente;

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

Il - Assessorar juridicamente o Diretor Superintendente;

IV - Emitir pareceres e prestar informagfes sobre matéria juridica em todos os
processos administrativos e disciplinares, por determinacéo legal ou sempre que
solicitado;

V - Interpretar e adequar normas e instrucfes relativas a administracdo
orgcamentéria, financeira e de pessoal;

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

VIl - Examinar e aprovar minutas de editais de licitacéo;

VIII - Inscrever e promover a cobranga da divida ativa;

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

X - Seguir normas e orienta¢des da Procuradoria Geral do Estado.

SECAO IV (Acrescentada pela Deliberacdo CEETEPS n.° 4/2011)
Da Vice-Superintendéncia

Artigo 29-A - A Vice-Superintendéncia, aléem das atribuicdes previstas no artigo
61, terd como 6rgao subordinado, o Centro de Capacitagdo e Desenvolvimento de
Recursos Humanos, que desempenhara as seguintes atribuicdes:

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

Il - Manter intercambio técnico, cultural e cientifico com instituicdes e entidades
congéneres de ambito nacional e internacional, por meio de convénios e contratos;
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lll - Realizar andlises periddicas de resultados dos programas implementados,
desenvolvendo projetos para o seu aperfeicoamento;

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

V - Divulgar as condicbes que permitam a participagdo nos programas de
treinamento e capacitacao;

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

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

VIII - Realizar estudos e pesquisas sobre métodos e técnicas de treinamento,
promovendo sua divulgacao;

IX - Realizar andlises periodicas de resultados e dos custos dos programas
implementados, desenvolvendo projetos para o seu aperfeicoamento;

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

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

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

Paragrafo unico - O Centro contara com a é&rea de apoio de recursos
audiovisuais que tem as seguintes atribuicoes:

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

2. Organizar e manter a guarda do material audiovisual, tais como fitas de video,
fitas de &udio, diapositivos e negativos fotograficos;

3. Manter servico de consulta e intercambio de material audiovisual;

4. Promover a exibicao do material audiovisual solicitado;

5. Realizar estudos para o aprimoramento dos recursos audiovisuais;

6. Executar servigos audiovisuais de apoio as atividades do Centro;

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

8. Produzir cpias de documentos em geral;

9. Organizar os documentos copiados, conforme solicitacao;

10. Zelar pela correta utilizagdo, conservacdo e manutencdo do material do
Centro.

CAPITULO Il
Da Assessoria de Comunicagao

Artigo 30 - A Assessoria de Comunicacdo tem como atribuicdo dirigir as
atividades relativas a relagcbes publicas, comunicacdo social, marketing e
relacionamento com o mercado, necessarios ao desenvolvimento das atividades
do CEETEPS.
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| - Por meio do Corpo Técnico:

a) Coordenar, planejar, analisar e acompanhar os assuntos politicos relativos a
acao governamental, compreendendo o assessoramento no relacionamento com
os Poderes Legislativos e com os partidos politicos;

b) Promover a interlocucdo com o0s Municipios, com o0s outros Estados da
Federagao e com a Administragao Federal,

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

d) Assistir o Diretor Superintendente em seus relacionamentos com os Poderes
Legislativos;

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

g) Cuidar da comunicacao institucional do CEETEPS;

I - Por meio dos Centros Técnicos: (Redacdo dada pela Deliberacéao
CEETEPS n.° 4/2009)

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

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

c) Propor e executar a politica global de relagbes do CEETEPS, visando ao
intercambio cultural e cientifico com instituicdes nacionais e estrangeiras;

d) Manter contato com empresas e instituicdbes publicas e privadas, visando
propiciar oportunidades de realizacoes de estagios pelos alunos das ETEC’s e
FATEC's;

e) Elaborar ou supervisionar a elaboracdo de material de apoio a realizacao de
eventos promovidos pelos 6rgaos ou UEs, bem como material de divulgacdo como
suporte para a participacédo deste em eventos diversos;

f) Apoiar as acdes das escolas para formular estratégias que facilitem as relacdes
institucionais, e sua atuacgao junto aos clientes e ao mercado;

g) Propor politicas e diretrizes de preservagdo das imagens institucionais do
CEETEPS;

h) Desenvolver programas de rela¢cdes publicas dirigidos aos publicos interno e
externo;

i) Conceber e produzir material promocional de divulgacéo institucional e definir
politicas de distribui¢éo.

81° - A Assessoria de Comunicagédo desenvolvera suas atividades de acordo com
as diretrizes do Sistema de Comunicacdo do Governo do Estado de Sao Paulo -
SICOM, instituido pelo Decreto n.° 43.833 de 08 de fevereiro de 1999, com as
alteracdes introduzidas pelos Decretos n° 51.465, de 13 de janeiro de 2007 e n°
52.040, de 7 de agosto de 2007 em integracdo com este 6rgao.

82° - A Assessoria de Comunicagcdo desenvolvera as suas atividades em
articulacdo com os orgdos da administragdo central do CEETEPS e prestara o
apoio técnico as UEs em assuntos afetos a area.

CAPITULO Il
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Da Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 4/2010)

Artigo 31 - A Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento, subordinada
diretamente ao Vice-Diretor Superintendente, por meio do Corpo Técnico, tem as
seguintes atribuicdes:

I - Na éarea de desenvolvimento organizacional e de tecnologia da
informagéao:

a) Na érea de desenvolvimento organizacional:

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

2. Propor estrutura organizacional ao CEETEPS que assegurem 0s principios de
unidade, integracao, flexibilidade e racionalidade nas suas agoes;

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

4. Acompanhar a implantacao de reformas de estrutura e efetuar sua avaliacao;

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

6. Elaborar e rever Estatutos, Regimentos e Regulamentos;

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

8. Prestar apoio técnico ao Conselho de Coordenacéao;

9. Elaborar relatérios anuais de suas atividades;

b) Na area tecnologia da informacdo e comunicacgéo:

1. Prover ao CEETEPS o desenvolvimento, a coordenacdo e o monitoramento de
projetos; servicos e infraestrutura de tecnologia da informagdo e comunicacéo
necessarios as suas atividades;

2. Planejar, propor, promover e coordenar 0S sistemas e tecnologias da
informacdo, visando proporcionar qualidade no atendimento ao publico e
internamente ao CEETEPS, em consonancia com o0s preceitos de governo
eletrdnico e tecnologia da informacédo no Estado de S&o Paulo;

3. Promover o adequado acesso, no ambito do CEETEPS, ao Sistema Estratégico
de Informacdes, observadas as disposi¢coes do Decreto n.° 47.836, de 27 de maio
de 2003;

4. Promover a integracdo das redes do CEETEPS a Rede Intragov do Governo do
Estado de Sao Paulo;

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

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

7. Elaborar, desenvolver, avaliar o Plano Diretor de Informatica e propor
encaminhamento para instancia superior para aprovacao;
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8. Analisar, emitir pareceres, avaliando a pertinéncia e relevancia de projetos de
tecnologia da informacao, no ambito do CEETEPS, de acordo com as politicas de
Tecnologia de Informacéo - Tl no Governo do Estado;

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

10. Prestar servicos na area de informética, por meio da Divisdo de Informatica,
propiciando as unidades atendidas, condicdo de desempenho adequada;

11. Elaborar relatérios anuais de suas atividades;

Il - Na &rea de planejamento estratégico:

a) Propor politicas de acBes que promovam ha instituicdo o planejamento e o
desenvolvimento, a articulagéo e integracao da gestéo;

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

c) Participar do planejamento institucional,

d) Participar da elaboracao de planos, programas, projetos e acdes afetos a suas
atribuicoes;

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

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

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

h) Elaborar relatérios e fornecer informacfes aos 6rgdos da instituicdo e outros
orgaos do Governo do Estado e a sociedade civil;

i) Elaborar relatérios anuais de suas atividades;

[Il - Na &rea de avaliacdo institucional:

a) Assessorar o Diretor Superintendente e o Presidente do

Conselho Deliberativo em assuntos relacionados com o desempenho e
desenvolvimento das Unidades Ensino;

b) Desenvolver estudos, aperfeicoar e implementar sistemas de avaliacéo
institucional da administragéo central e Unidades Ensino do CEETEPS;

c) Manter intercambios com outros 0rgéos internos e externos;

d) Definir mecanismos de avaliagdo de processos de gestdo, produtos e
beneficios;

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

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

g) Desenvolver e aperfeicoar sistemas de acompanhamento de egressos de
ETEC’s e FATEC's;

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

i) Organizar, atualizar e manter banco de dados de egressos de ETEC’s e
FATEC's;

j) Desenvolver e aperfeicoar o sistema de avaliacdo de cursos oferecidos pela
instituicao;
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l) Assegurar a retro informacao as Unidades de Ensino para subsidiar planos de
desenvolvimento;

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

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

0) Promover atividades de divulgagédo de informacdes e resultados, interna e
externamente;

p) Apontar aspectos criticos detectados na avaliacdo e encaminhar ao 6rgao
competente;

q) Articular e integrar suas atividades a politica estadual de Qualidade e Gestéo
Publica;

r) Coordenar a elaboragéo de relatorio anual de atividades do CEETEPS;

s) Apresentar relatorio anual das atividades desenvolvidas;

IV - Na area de gestdo de parcerias e convénios e de analise e estudo de
mercado e oportunidades:

a) Na area de gestdo de parceiras e convénios:

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

2. Informar o Gabinete do Diretor Superintendente sobre a apresentacdo de
propostas de parcerias advindas das relacbes com empresas, universidades,
instituicbes de pesquisa e ensino, agéncias oficiais de fomento a pesquisa,
intercambio internacional, fundacdes e institutos, entre outros;

3. Orientar a realizacdo de convénios, registrar e acompanhar sua execugao,
solicitar a prestacao de contas e relatorios, sobre a égide da legislacdo vigente;

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

5. Organizar e manter arquivo dos processos inerentes a parcerias € convénios;

6. Fornecer dados e informagdes atualizadas sempre que solicitado;

7. Representar o CEETEPS em assuntos relacionados a parcerias e convénios;

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

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

10. Elaborar relatorios das ag¢bes desenvolvidas para subsidiar as instancias
superiores;

11. Articular-se com organizagdo de fomento a agBes comunitarias para o
estabelecimento de parcerias;

12. Executar outras tarefas correlatas e afins;

b) Na area de analises e estudos de mercado e oportunidades:

1. Realizar estudos e pesquisas para identificar tendéncias da demanda por méao-
de-obra no Estado com o objetivo de subsidiar o planejamento das acobes
estratégicas;
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2. Prospectar dados e realizar estudos socio-econdmico-demografico de interesse
do CEETEPS e fornecer subsidios as unidades interessadas;

3. Elaborar pareceres e analises socio-econbmicas pertinentes as acbes de
planejamento no ambito de atuacdo do CEETEPS;

4. ldentificar oportunidades para o0 estabelecimento de parcerias com
organizacdes publicas, privadas e com outros segmentos da sociedade;

5. Identificar e contatar agéncias de fomento para o financiamento da educacao
profissional, com a finalidade de captacao de recursos;

6. Organizar e manter uma rede de relacionamentos entre os setores produtivos,
Universidades e o CEETEPS;

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

8. Manter-se conectado com as demandas tecnoldgicas e educacionais do setor
produtivo bem como das transformac¢des no mundo do trabalho, para desenvolver
estudos de prospeccao de mercado com a importante fonte de informacao para as
acOes do CEETEPS. (Redacao dada pela Deliberacdo CEETEPS n.° 4/2010)

Artigo 32 - O Centro de Informac¢des Educacionais tem as seguintes atribuicoes:

| - Coletar e centralizar informacgdes educacionais de carater estratégico;

Il - Implementar meios de garantir o fluxo de informacgdes atualizadas e fidedignas;
lll - Garantir a disponibilidade e a integridade das informacdes para as devidas
analises e avaliacbes;

IV - Analisar, estudar e tratar informacdes e aplicar métodos quantitativos para a
producédo de relatérios técnicos ou gerenciais;

V - Organizar e coordenar as atividades de estatisticas educacionais;

VI - Orientar as UEs quanto a metodologia a ser utilizada na coleta de dados
necessarios para subsidiar este Centro.

SECAO | (Acrescentado pela Deliberacio 4/10)
Da Divisao de Informética

Artigo 32-A - A Divisao de Informatica tem as seguintes atribuicdes:

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

II - Articular-se com as unidades da administragcdo central para execugcao das
atividades afetas a sua area de atuacao;

lIl - Representar o CEETEPS, junto aos 6rgaos externos na area de sua atuacao;
IV - Participar de processo de licitagdo, convénios e contratos na area de
informética;

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

VI - Definir normas e padrdes tecnolégicos para a especificacdo, implementacao,
homologacéo, integragcdo, bem como a manutencdo, operacdo e aquisicdo de
sistemas informatizados;

VII - Realizar auditorias periodicas de seguranc¢a da informacédo, no seu ambito de
sua atuacao;
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VIII - Administrar o ambiente INTERNET do CEETEPS, oferecendo as condi¢bes
para a disponibilizacdo das informacdes, dentro de padrbes de qualidade,
confiabilidade, seguranca e integridade;

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

X - Elaborar relatorios de atividades da sua unidade;

Xl - Por meio do Nucleo de Atendimento ao Usuario:

a) Capacitar continuamente os usuéarios do CEETEPS na utilizagdo dos sistemas
aplicativos;

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

c) Responsabilizar-se pelos equipamentos instalados na sua unidade, mantendo-
0s em condicdes fisicas e ambientais adequadas;

d) Zelar pela seguranca da informacéo do CEETEPS;

e) Cuidar da manutencdo da rede de dados e de todos os equipamentos de
informéatica instalados na administracao central,

f) Cuidar da instalacdo de novos equipamentos;

g) Auxiliar os usuérios de informatica no uso adequado de equipamentos e
sistemas de informacéao;

h) Treinar novos usuarios dos recursos de infraestrutura de redes e comunicacgao;
i) Instruir os processos referentes a incorporacdo ao patrimoénio da unidade, de
equipamentos de informatica recebidos em doacado, com relatério técnico;

j) Manter o inventario de hardware e software;

XII - Por meio do Nucleo de Suporte:

a) Fornecer suporte aos usudarios do CEETEPS quanto a operacdo basica dos
recursos de informatica disponiveis;

b) Planejar, administrar e realizar a manutencdo dos recursos de informética
disponiveis;

c) Manter disponivel, com atualizacdo tecnolégica e seguranca necessaria, a
infraestrutura de Tecnologia da Informacéo, incluindo equipamentos, ambientes
tecnoldgicos e redes de comunicacdo, bem como servicos de suporte técnico e
operacional a usuarios;

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

e) Administrar a conexdo da Rede de Computadores do CEETEPS com outras
redes;

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

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

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

i) Encaminhar aos 6rgaos competentes, os pedidos de aquisi¢cdo de equipamentos
de infraestrutura, suprimentos e pecas demandadas pelas diversas areas do
CEETEPS;

j) Dar o aceite técnico dos equipamentos;
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l) Executar cOpia de seguranca de acordo com a politica interna estabelecida;

m) Monitorar a condi¢cdo de operacao das linhas de comunicacéo, de servidores e
todos os ativos de rede, restabelecendo a condicdo de operagdo quando
necessario;

n) Implementar plano de contingéncia baseada na politica de seguranca,

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

p) Garantir a operacdo do CPD do CEETEPS, incluindo a disponibilizacdo de
servidores, a protecgéo fisica e logica dos dados ali armazenados, o “backup” e
recuperacédo de dados;

q) Definir niveis de servigos para produtos e servicos de comunicagdo oferecidos
por terceiros;

r) Promover, em articulacdo com a Unidade de Recursos Humanos, a capacitacdo
dos técnicos e usuarios em informatica.

CAPITULO IV
Da Unidade de P6s-Graduacdo, Extensédo e Pesquisa

Artigo 33 - A Unidade de Poés-Graduacgdo, Extensdo e Pesquisa tem como
atribuicdo o planejamento, coordenacdo, avaliacdo e acompanhamento dos
resultados de ac6es envolvendo pesquisa, pés-graduacao e extensao.

Artigo 34 - O Corpo Técnico da Unidade de Ensino de P6s-Graduagdo, Extensédo
e Pesquisa tem as seguintes atribuicdes especificas:

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

Il - Assistir ao Diretor Superintendente de assuntos pertinentes ao ensino de pés-
graduacéo, extensao e pesquisa;

[Il - Coordenar e supervisionar as atividades de cursos de extenséo e prospeccao
de perfis profissionais;

IV - Intensificar a interacéo entre os programas de pos-graduacédo, de graduacéo e
de atividades de extenséo;

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

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

VII - Participar dos programas de capacitacdo do corpo docente do centro, em
nivel de pos-graduacéo;

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

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

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

XI - Submeter ao Diretor Superintendente propostas de alteracdo ou implantacéo
de cursos e programas de pés-graduacao, presenciais ou a distancia;

XII - Sugerir medidas que visem estimular as atividades de pesquisa e
desenvolvimento tecnoldgico da instituicao;
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X1l - Apresentar ao Diretor Superintendente o plano anual de metas e o relatorio
anual consubstanciado das atividades desenvolvidas por sua coordenacao;

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

XV - Desenvolver acdes com o objetivo de dotar a unidade de recursos humanos
de modo a permitir a consecugédo de suas atividades;

XVI - Sinalizar ajustes necessarios ao ensino, pesquisa e extensdo, face as
inovacgdes tecnoldgicas e atendendo as necessidades do mercado;

XVII - Elaborar diretrizes e normas para oferta de cursos de EAD na éarea do
ensino de pos-graduacao, extensdo e pesquisa,;

XVIII - Articular-se com o Corpo Técnico da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento - &rea de gestdo de parcerias e convénios;

XIX - Desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de atuacao.

CAPITULO V
Da Unidade de Ensino Superior de Graduacdo (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 4/2009)

Artigo 35 - A Unidade de Ensino Superior de Graduag¢do tem como atribuicdo
geral:

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

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

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

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

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

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

2. Orientar o planejamento das atividades académicas das FATEC’s, tendo em
vista a implementacao das politicas e diretrizes da instituicao;

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

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

5. Assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor, bem como dos regulamentos
e normas emanadas da administracéo superior do CEETEPS,;

6. Orientar a implantacédo de novos cursos;

7. Estimular a produgcao cultural, o empreendedorismo, o desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico e o pensamento reflexivo;

8. Desenvolver estudos e elaborar diretrizes para organizacdo curricular dos
cursos e reformular, em processo continuo, as propostas curriculares, tendo em
vista seu aprimoramento;
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9. Apoiar as FATEC’s na promogao da integragdo 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;

10. Propor normas e procedimentos no ambito de sua coordenacéo;

11. Fornecer subsidios que orientem a realizacdo dos exames vestibulares;

12. Diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagcdo do pessoal
docente e pedagogico das FATEC's;

13. Articular-se com o Corpo Técnico da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento para levantamentos das demandas nas diferentes regides do
Estado para subsidiar a politica de manutencdo e expansdo da educacao
profissional e a oferta de novos cursos;

14. Desenvolver estudos sobre cursos e programas de EAD;

15. Desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de atuacao.

Secao |
Do Grupo Académico-Pedagdgico

Artigo 36 - O Grupo Académico-Pedagogico tem as seguintes atribuicdes:

| - Na &rea de planejamento educacional:

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

b) Estabelecer normas e orientar a elaboracdo, execucdo, acompanhamento e
avaliacao dos planos de gestéo e projetos;

c) Elaborar diretrizes e normas para apresentacdo de propostas de instalacdo de
NOVOS Cursos;

d) Analisar conjuntamente as propostas de criacdo, instalacdo, extincdo e ou
suspensao temporaria de novos cursos e unidades de ensino, atendida a
legislacédo vigente;

e) Promover estudos e pesquisas, articulando a rede de unidades de ensino, para
atendimento as demandas sociais e produtivas nas diferentes regiées do Estado
para subsidiar a politica de manutencéo e expansdo da educacéo profissional e a
oferta de novos cursos;

f) Analisar e adequar os projetos pedagogicos das UEs para encaminhamento ao
Conselho Estadual de Educacéo, visando sua autorizagédo, reconhecimento ou
renovacoes de reconhecimento;

Il - Na area de projetos pedagogicos:

a) Desenvolver estudos e elaborar modelos de referéncia para os curriculos;

b) Realizar estudos para a identificacdo, atualizacdo dos perfis profissionais, em
consonancia com os diferentes setores produtivos e com o desenvolvimento
social;

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

d) Elaborar matrizes curriculares organizados em itinerarios profissionais,
promovendo a educacao continuada;
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e) Propiciar abertura de canais de comunicagdo com instituicoes diferenciadas
para que todos possam a ser participantes da organizacao curricular;

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

g) Organizar cursos e programas de EAD, bem como a viabilizacdo de seu
oferecimento, inclusive no que tange as avaliacdes e outras atividades presenciais
previstas;

[Il - Na &rea de supervisdo académica:

a) Estabelecer requisitos de habilitacdo para fins de admissdo e atribuicdo de
aulas de docentes;

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

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

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

e) Encaminhar diligéncias para adequacdo de procedimentos académicos e
orientar as visitas de assessores “ad hoc” nas FATEC's;

Secéo Il
Do Grupo Académico-Administrativo

Artigo 36-A - O Grupo Académico-Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - Na area de sistemas académicos:

a) Orientar as FATEC’s na elaboracé&o de documentos e de registros escolares;

b) Elaborar e manter atualizado o catalogo de cursos oferecidas pelas FATEC’s;

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

d) Elaborar e instruir os processos referentes as alteracbes no Sistema
Académico;

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

f) Analisar e opinar, quanto ao merito, em processos e expedientes relacionados
com o corpo docente e discente das FATECs;

g) ldentificar necessidades e elaborar instrucdes de procedimentos para as
FATECs nos assuntos académico-administrativos;

Il - Na &rea de expedicao e registro de diplomas:

a) Controlar a expedicdo e o registro de certificados e diplomas e de outros
documentos escolares produzidos pelas FATEC’s, para garantir sua fidedignidade
e autenticidade;

b) Desenvolver atividades exigidas pela legislagdo no que diz respeito a sua area
de atuacéo;

Il - Na area de projetos educacionais e de capacitagéo:
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a) Articular-se com o setor produtivo e com outras instituicdes de ensino superior
de pesquisa e de fomento, visando o estabelecimento de parcerias;

b) Articular as diferentes iniciativas e projetos de reunibes e eventos cientifico-
tecnoldgico das unidades, visando sua promocao e desenvolvimento;

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

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

e) Identificar necessidades de capacitacdo da comunidade académica;

f) Elaborar, promover, organizar e acompanhar atividades de capacitacdo para
diferentes segmentos académicos e administrativos das FATEC's;

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

h) Promover seminarios, simpdsios e outros eventos voltados a capacitacdo
académica ou a promocao e divulgacéo tecnoldgica;

i) Apoiar o desenvolvimento de publicacdes didaticas, técnicas e cientificas em
suas diferentes formas.

Secao Il
Do Grupo de Educacéo a Distancia (Redacédo dada pela Deliberacéo 4/13)

Artigo 36B - O Grupo de Educacédo a Distancia tem as seguintes atribuicdes:

a) Assegurar a participacéo e o envolvimento da

comunidade académica, por meio da articulacdo com todas as Faculdades de
Tecnologia do CEETEPS, na preparacdo e na execucao de atividades na
modalidade de EaD;

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

c) Apoiar e incentivar a execucao de programas e projetos institucionais em EaD;
d) Propor normas de organizacao, planejamento, gestédo e avaliacdo de EaD para
o Ensino Superior no CEETEPS em seus diversos niveis, programas,
modalidades, categorias ou tipos de ensino;

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

f) Qualificar docentes e técnicos administrativos para atuarem em EabD;

g) Estimular a aplicacdo de inovacgfes tecnoldgicas no ensino superior oferecido
pelo CEETEPS;

h) Estimular o uso de recursos tecnologicos apropriados a educacédo a distancia,
conforme as caracteristicas da atividade e do publico alvo;

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

j) Fomentar a producéo intelectual, cientifica e cultural em temas ligados a EaD;

K) Buscar e manter parcerias do CEETEPS com instituicdes publicas ou privadas
nacionais ou internacionais, relacionadas a EaD. (Acrescentado pela
Deliberacao 4/13)

CAPITULO VI
Da Unidade de Ensino Médio e Técnico (Redacao dada pela Deliberacao 4/09)
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Artigo 37 - A Unidade de Ensino Médio e Técnico tem as seguintes atribuicbes
gerais:

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

Il - Assistir o Diretor Superintendente nos assuntos relacionados com o0 ensino no
que se refere ao ensino médio e técnico;

[l - Manter intercambio com outros 6rgaos e instituicdes da mesma natureza.
Paragrafo unico - O Corpo Técnico da Unidade de Ensino Médio e Técnico tem
as seguintes atribuicoes:

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

2. Fornecer subsidios que orientem a realizacdo dos exames de classificacdo as
las séries e aos 10s modulos;

3. Elaborar diretrizes para a execug¢ao da supervisao pedagodgica das ETEC’s;

4. Diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo do pessoal
técnico-pedagogico das ETEC's;

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

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

7. Analisar documentos e informac6es encaminhadas pelas ETEC’'s a
Coordenacédo do Ensino Médio e Técnico, emitindo parecer e apresentando
sugestdes para a melhoria das atividades;

8. Assistir as ETEC’s nos assuntos relativos a legislacdo de ensino e sua
aplicacéo em geral e no que se refere a vida escolar do aluno;

9. Elaborar diretrizes para a expedicdo e registro de documentos escolares das
ETEC's;

10. Elaborar as diretrizes para o planejamento pedagdgico nas ETEC's;

11. Assistir os coordenadores de area das ETEC’s no que se refere ao
acompanhamento da execucdo dos planos docente e a integracdo entre
disciplinas e areas;

12. Promover e organizar atividades de suporte ao trabalho docente, tendo em
vista as necessidades de capacitacéo e a utilizacao dos recursos didaticos;

13. Avaliar a execucéo de projetos de hora atividade especifica;

14. Elaborar diretrizes para a proposta de supervisdo de estagios e trabalhos de
concluséo de curso;

15. Promover e organizar atividades de suporte ao trabalho de supervisdo de
estagios e TCC, tendo em vista as necessidades de capacitacdo e atuacdo dos
supervisores;

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

17. Executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas por legislacéo especifica.

Secao |
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Da Assisténcia Técnica

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

| - Na area de planejamento educacional:

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

b) Estabelecer normas e orientar a elaboracdo, execucdo, acompanhamento e
avaliacao dos planos de gestéo e projetos;

c) Elaborar diretrizes e normas para apresentacédo de propostas de instalagdo de
NOVOS CUrsos;

d) Analisar conjuntamente as propostas de criacéo, instalacdo, extingcdo e ou
suspensdo temporaria de novos cursos e unidades de ensino, atendida a
legislag&o vigente;

e) Analisar propostas de estabelecimento do nimero de vagas para os diversos
Cursos;

f) Elaborar critérios para o dimensionamento de recursos humanos;

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

h) Realizar estudos e levantamentos das demandas sociais e da forga de trabalho
nas diferentes regides do Estado para subsidiar a politica de manutencdo e
expansado da educacao profissional e a oferta de novos cursos;

Il - Na &rea de classificacdo de alunos:

a) Realizar estudos sbécio-econdmico-educacionais e pesquisas sobre 0s
candidatos e ingressantes nos cursos das ETEC’s, divulgando-os interna e
externamente;

b) Desenvolver estudos e elaborar propostas para a definicdo de politicas e
diretrizes para o processo de selecdo de candidatos aos cursos das ETEC's;

c) Planejar as acbOes para a realizacdo do processo de classificacdo para
ingressantes no ambito de sua atuacgao;

d) Elaborar os editais e manuais do candidato e providenciar a divulgacao
necessaria;

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

f) Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar o processo de classificacdo de
ingressantes nas ETEC's;

g) Elaborar relatorios peridédicos da execucdo do processo de classificacdo de
ingressantes e propor alteragdes, quando for o caso;

Secéo Il
Do Grupo de Estudo de Educacéao a Distancia

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

atribuicdes:
| - Organizar cursos e programas de EAD na sua area de sua atuacao;
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Il - Elaborar diretrizes e normas para oferta de cursos de EAD na sua area de
atuacao;

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

IV - Elaborar normas e manuais de procedimentos;

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

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

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

VIII - Responsabilizar-se pela organizacéo e aplicacéo das avaliacdes presenciais;
IX - Responsabilizar-se pelos servicos de documentacao e escrituracao escolar;

X - Responsabilizar-se por manter atualizadas a documentacédo e legislacao
especifica de cada curso;

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

XIl - Pesquisar e analisar recursos tecnoldgicos de informagcdo e comunicacao
(TIC), buscando a inovacdo em tecnologias educacionais com vistas a apoiar as
atividades pedagogicas nas UEs e em ac¢fes de EAD;

XIII - Estabelecer intercambios com instituicdes congéneres.

Secao Il
Do Grupo de Formulac&o e de Andlises Curriculares

Artigo 38-B - O Grupo de Formulagdo e de Analises Curriculares tem as
seguintes atribuicdes:

| - Desenvolver estudos e elaborar modelos de referéncia para os curriculos;

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

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

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

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

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

Secgéao IV
Do Grupo de Supervisao Educacional

Artigo 38-C - O Grupo de Supervisdo Educacional tem as seguintes atribui¢cdes:

| - Estabelecer requisitos de habilitacdo para fins de admissao e atribuicdo de
aulas de docentes e auxiliares de instru¢ao nas ETEC'’s, atendida a legislagao;
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Il - Orientar as ETEC’s na elaboragé&o de documentos e de registros escolares;

lll - Controlar a expedicdo e o registro de certificados e diplomas e de outros
documentos escolares produzidos pelas ETEC’s, para garantir sua fidedignidade e
autenticidade;

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

V - Analisar documentos e processos encaminhadas pelas ETEC’s nos assuntos
referentes a supervisao escolar emitindo parecer;

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

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

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

IX - Analisar conjuntamente propostas de criacdo, instalacdo, extincdo e ou
suspensao temporaria de ETEC’s e cursos de ensino médio e técnico, tendo em
vista as diretrizes e normas estabelecidas e a legislacao vigente;

X - Eesenvolver atividades exigidas pela legislacéo e pela supervisao delegada;

SECAOV
Do Centro de Capacitacédo Técnica, Pedagdgica e de Gestao

Artigo 38-D - O Centro de Capacitacdo Técnica, Pedagdgica e de Gestdo tem as
seguintes atribuicdes:

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

Il - Promover a atualizacéo tecnoldgica e técnico pedagdgico de docentes de cada
nivel de ensino;

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

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

V - Promover seminarios, simp0sios e outros eventos voltados a capacitacdo de
docentes, diretores e técnicos;

VI - Manter intercambio técnico com instituicbes de ensino e de treinamento de

pessoal,
VII - Formar monitores para treinamento descentralizado;
VIIl - Organizar e manter atualizado registro de monitores, colaboradores e

instituicbes especializadas;

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

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

Xl - Prestar servico de apoio técnico aos programas de treinamento das UEs.
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Paragrafo Unico - Além das atribuic6es elencadas nos incisos | a X| deste artigo,
cabe ainda nos assuntos relacionados a area de inovacéao e projetos institucionais:
1. Promover e organizar eventos destinados a divulgar projetos inovadores, de
natureza técnica, tecnolégica, cientifica ou pedagodgica, destinados a comunidade
interna e externa;

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

3. Criar condi¢des para incorporacao de novas tecnologias e procedimentos nas
unidades de ensino;

4. Apoiar o desenvolvimento de projetos inovadores nas unidades de ensino;

5. Estabelecer condicbes para participacdo do pessoal docente e técnico-
pedagogico e de alunos em seminarios, encontros e simpdsios, promovidos por
outras instituicdes, para divulgacdo do CEETEPS e de suas acoes;

6. Apoiar as unidades de ensino no estabelecimento de parcerias com 6érgdos de
financiamento e fomento;

7. Apoiar a participacdo dos docentes e servidores técnico pedagdgicos em
projetos de pesquisa e desenvolvimento, executados por instituicdes publicas e
privadas;

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

CAPITULO VI
Da Unidade de Formacao Inicial e Educagcédo Continuada

Artigo 39 - A Unidade de Formacao Inicial e Educacdo Continuada tem como
atribuicao:

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

Il - Assistir o Diretor Superintendente nos assuntos relacionados com a Formacao
Inicial e Educacao Continuada,

[Il - Manter intercambio com outros 6rgédos e instituicdes da mesma natureza.

Artigo 40 - O Corpo Técnico da Unidade de Formacao Inicial e Educacao
Continuada tem as seguintes atribuic6es especificas:

| - Propor estratégias operacionais para a Formacdo Inicial e Educacao
Continuada, quanto ao sistema de gestao, a proposta pedagdgica, a formacao e a
valorizagéo dos trabalhadores;

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

[l - Alinhar os cursos de iniciagao profissional e de educacdo continuada aos
arranjos produtivos locais, em consonancia a politica de desenvolvimento da
regiao;

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

V - Colaborar para o estabelecimento e aperfeicoamento das relagcdes do
CEETEPS com as entidades representativas dos trabalhadores e empresérios e
demais organismos de interesse da instituicao;
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VI - Propor cursos de formacéo inicial aos trabalhadores e aos jovens de baixa
renda, oferecendo a qualificacdo necessaria para inclui-los no mundo do trabalho,
de acordo com a legislagéo vigente para a educacéo profissional;

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

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

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

X - Estabelecer planos, programas e projetos de formacgao inicial e educacao
continuada, integrando as acdes da rede ensino;

XI - Elaborar anualmente a avaliag&o institucional;

XII - Interagir com o ambiente interno e externo, fortalecendo a viséo sistémica;
XIII - Propor normas e procedimentos no ambito de sua coordenacao;

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

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

XVI - Além das atribuicdes mencionadas nos incisos anteriores,

a) Na area de educacdo a distancia:

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

2. Elaborar diretrizes e normas para oferta de cursos de EAD na modalidade de
formacdo inicial e educacéo continuada;

3. Acompanhar e avaliar a implantacdo e funcionamento dos cursos de EAD na
modalidade de formacéo inicial e educacédo continuada,

4. Elaborar normas e manuais de procedimentos;

5. Elaborar as organizac¢@es curriculares dos cursos e validar o material didatico a
ser utilizado;

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

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

8. Responsabilizar-se pela organizacao e aplicacao das avaliagdes presenciais;

9. Responsabilizar-se pelos servicos de documentacao e escrituragéo escolar;

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

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

12. Estabelecer intercambios com instituicbes congéneres;

b) Na area de curriculo:

1. Desenvolver estudos e elaborar modelos de referéncia para os curriculos;

2. Realizar estudos para a identificacdo, atualizacdo dos perfis profissionais, em
consonancia com os diferentes setores produtivos e com o desenvolvimento
social,
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3. Adequar os cursos as diretrizes curriculares de acordo com as demandas
sociais e dos setores produtivos;

4. Elaborar matrizes curriculares organizados em itinerarios profissionais,
promovendo a educacao continuada;

5. Propiciar abertura de canais de comunicacdo com instituicdes diferenciadas
para que todos possam a ser participantes da organizacgao curricular;

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

c) Na area de planejamento educacional:

1. Analisar propostas de estabelecimento do nimero de vagas para os diversos
Cursos;

2. Elaborar critérios para o dimensionamento de recursos humanos;

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

4. Realizar estudos e levantamentos das demandas sociais e da forca de trabalho
nas diferentes regibes do Estado para subsidiar a politica de manutencdo e
expansao da educacéao profissional e a oferta de novos cursos;

d) Na area de inovacao e projetos institucionais:

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

2. Criar condicdes para incorporagao de novas tecnologias e procedimentos;

3. Apoiar o desenvolvimento de projetos inovadores;

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

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

CAPITULO VI
Da Unidade de Gestdao Administrativa e Financeira

Artigo 41 - A Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira tem como atribuicao
prestar servicos nas areas de orgcamento, financas, material, patrimonio,
transportes internos motorizados, manutencdo e zeladoria, propiciando as
unidades atendidas, condicdo de desempenho adequada. (Redac&o dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 95/2023)

SECAO |
Da Assisténcia Técnica

Artigo 42 - A Assisténcia Técnica, além das previstas no artigo 58, tem as
seguintes atribuicdes: (Redacdo dada pela Deliberagdo CEETEPS n.° 95/2023)

| - Assessorar a Coordenadoria Técnica da Unidade de Gestdao Administrativa e

Financeira:
a) Na elaboracéo de respostas aos Orgaos externos e de documentos diversos;
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b) No levantamento de informacdes junto aos seus departamentos;

c) No apoio a elaboracdo da proposta orcamentaria e ao acompanhamento da
execucgao or¢camentéria e financeira;

d) No apoio as areas para a formulacao de seus atos normativos;

e) Em matérias correlatas as suas atribuices;

Il - Assegurar a integracdo das acdes das unidades subordinadas.

[l - Assegurar a articulagdo com as demais unidades do CEETEPS.

SECAO Il
Do Departamento de Orcamentos e Financas

Artigo 43 - O Departamento de Orcamentos e Financas tem as seguintes
atribuicoes: (Redacédo dada pela Deliberagdo CEETEPS n.° 95/2023)

| - Elaborar e analisar a proposta or¢camentéria, submetendo-a ao superior
imediato;

II - Distribuir as dotacdes nas unidades orcamentarias para as despesas;

lll - Programar a execugcao orcamentaria e acompanhar a execu¢ao orcamentaria
e financeira; e

IV - Editar ou propor a edicdo de atos normativos referentes as suas atribuicbes e
executar outras tarefas correlatas a area.

V - Identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento
das atribuigcdes.

VI - Por meio da Divisdo de Gestdo de Contratos: (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 95/2023)

VI.1 - Nucleo de Gestdo de Servigcos Terceirizados: (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 95/2023)

a - Realizar a gestédo dos contratos de prestacdo de servicos, firmados no ambito
de competéncia da UGAF, de acordo com o Decreto 58.385/2012, observando as
regras pactuadas e normas legais aplicaveis, de forma a;

1 - Realizar os atos relacionados a prorrogacao contratual qualitativa, quantitativa
e de prazo, bem como, a eventuais decréscimos, ajustes e rescisdes;

2 - Realizar analise econdmico-financeiro dos contratos firmados, visando a
comparacao dos precos com o0s levantados por pesquisa de mercado para
subsidiar as prorrogacdes contratuais, nos termos da lei;

3 - Proceder aos atos para a reajuste contratual;

4 - Propor, quando for o caso, regras e solicitagdes para a contratacédo de servicos
terceirizados, observando as especificidades dos objetos;

5 - Manter atualizado o registro dos contratos, acompanhando suas vigéncias e
conservando um histérico das ocorréncias;

6 - Proceder aos encerramentos contratuais.

7 - Orientar e prestar as informacfes necessarias aos demais setores do
CEETEPS e as Unidades de Ensino e areas da Administragcdo Central no que
tange a gestéo e fiscalizagdo dos contratos;
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8 - Aplicar, quando for o caso, penalidades as contratadas, nos termos da lei e
conforme clausulas contratuais;

9 - Receber e prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
INSS, Receita Federal e outros 6rgéos, quando solicitado;

10 - Atender os regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos Orgéos
Publicos Federais, Estaduais e Municipais; e

11 - Editar e propor a edicdo de atos normativos correlatos as suas atribui¢cdes e
executar outras tarefas pertinentes a area.

b - Realizar a gestdo dos contratos de locacdo de imoveis, considerando as
orientacbes emitidas pelas éareas técnicas competentes, em observancia a
legislacéo aplicavel, de forma a:

1 - Realizar, quando for o caso, mediante provocacdo, os atos relacionados a
prorrogacdes de vigéncia contratual;

2 - Requerer, mediante prazo predeterminado, das areas

técnicas competentes, manifestacdes/laudos de avaliacdo/pareceres e eventuais
outros documentos e informacgdes acerca do contrato firmado;

3 - Atender e prestar informacgfes 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.

4 - Manter atualizado o registro desses contratos, acompanhando suas vigéncias e
conservando um historico das ocorréncias;

5 - Proceder aos atos para a reajuste contratual, quando for o caso;

c - Observar eventuais normativos internos do CEETEPS acerca de gestdo e
fiscalizacédo de contratos.

d - Editar ou propor a edicdo de atos normativos referentes as suas atribuicées e
executar outras tarefas correlatas a area.

e - Identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicoes.

VI.2 - Nucleo de Gestdo de Aquisicdo e Recebiveis: (Redag¢do dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 95/2023)

a - Realizar a gestdo dos contratos de aquisicao e permissao de uso firmados no
ambito de competéncia da UGAF, de acordo com o Decreto 58.385/2012,
observando as regras pactuadas e normas legais aplicaveis, de forma a:

1 - Realizar os atos relacionados a prorrogacao contratual quantitativa e de prazo,
bem como, a eventuais decréscimos, ajustes e rescisdes;

2 - Realizar analise econdmico-financeiro dos contratos firmados, visando a
comparacao dos precos com o0s levantados por pesquisa de mercado para
subsidiar as prorrogacoes contratuais, nos termos da lei;

3 - Proceder aos atos para a reajuste contratual;

4 - Propor, quando for o caso, regras e solicitacbes para a contratacdo de
aquisicoes, observando as especificidades dos objetos;

5 - Manter atualizado o registro dos contratos, acompanhando suas vigéncias e
conservando um historico das ocorréncias;

6 - Proceder aos encerramentos contratuais;
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7 - Orientar e prestar as informac6es necesséarias aos demais setores do
CEETEPS e as Unidades de Ensino e areas da Administracdo Central no que
tange a gestéo e fiscalizagdo dos contratos;

8 - Aplicar, quando for o caso, penalidades as contratadas, nos termos da lei e
conforme clausulas contratuais;

9 - Receber e prestar informacgdes ao Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo,
INSS, Receita Federal e outros 6rgéos, quando solicitado;

10 - Atender os regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos Orgéos
Publicos Federais, Estaduais e Municipais; e

11 - Editar e propor a edicdo de atos normativos correlatos as suas atribuicdes e
executar outras tarefas pertinentes a area.

c - Observar eventuais normativos internos do CEETEPS acerca de gestdo e
fiscalizagdo de contratos.

d - Editar ou propor a edicdo de atos normativos referentes as suas atribuices e
executar outras tarefas correlatas a area.

e - Identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicoes.

VII - Por meio da Divisdo de Contabilidade: (Redacdo dada pela Deliberacéo
CEETEPS n.° 95/2023)

a - Proceder a contabilizacédo e a conciliagdo das contas patrimoniais e de crédito.
b - Acompanhar e apoiar as areas competentes para a correta escrituracao
contabil dos sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacéo,
nos sistemas governamentais, de modo a manté-la atualizada.

c - Proceder, analisar e validar os balancetes contabeis mensais e balango geral,
bem como, proceder as validacbes das incorporacdes, baixas patrimoniais e
doacdes provenientes dos bens moveis.

d - Analisar, quando solicitada, as prestacdes de contas de subvencdes recebidas
pelo CEETEPS.

e - Acompanhar o cumprimento da execucéo financeira e orcamentaria.

f - Realizar a reconciliacdo de todas as contas bancérias, nos termos dos atos
normativos editados pelo Departamento de Or¢camento e Financgas e pela Divisdo
de Contabilidade.

g - Acompanhar o custo geral e por unidade.

h - Acompanhar a regularidade fiscal e trabalhista da Administracdo Central do
CEETEPS.

i - Conciliar as contas patrimoniais para a realizacdo dos céalculos de depreciacéo
dos bens médveis e iméveis, de acordo com as normas legais aplicaveis.

j - Orientar e prestar as informagdes necessarias aos demais setores do
CEETEPS e Unidades de Ensino acerca da legislacao tributaria aplicavel na area
contabil.

k - Receber e prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado (TCESP),
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Receita Federal e outros entes ou
orgaos, quando solicitado.

| - Atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e
orgaos publicos federais, estaduais e municipais.
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m - Editar ou propor a edicdo de atos normativos correlatos as suas atribuicdes e
executar outras tarefas correlatas a area.

n - Identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicoes.

VIII - Por meio da Divisdo de Orcamento e Financas que, além das decorrentes
de obrigagcbes legais e oriundas de delegacdes, tem as seguintes atribuicdes:
(Redacéo dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 95/2023)

a - Acompanhar a execugdo orcamentéria e financeira segundo as normas
estabelecidas.

b - Planejar, acompanhar e realizar os pagamentos das despesas, nos termos da
lei.

c - Assinar, em conjunto com o Nucleo de Aditamento e Prestagdo de Contas o
documento relacionado:

c.1 - as inconsisténcias na prestacdo de contas; ou

c.2 - ao encerramento do processo de adiantamento.

d - Ratificar, se for o caso, as constatacfes de desacordo emitidas nos processos
de adiantamento, em conjunto com Nucleo de Adiantamento e Prestacdo de
Contas.

e - Proceder e analisar a relacdo de restos a pagar.

f - Acompanhar e analisar os registros do custo geral e por unidade.

g - Receber e prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estado (TCESP),
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Receita Federal e outros entes ou
orgaos publicos, quando solicitado.

h - Orientar e prestar as informag¢des necessarias aos demais setores do
CEETEPS e Unidades de Ensino acerca da efetivacdo de pagamentos.

i - Atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e
orgaos publicos federais, estaduais e municipais.

j - Editar ou propor a edi¢cdo de atos normativos referentes as suas atribui¢cdes e
executar outras tarefas correlatas a area.

k - Identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento das
atribuicoes.

| - Por meio do Nucleo de Orcamento: (Redagdo dada pela Deliberagao
CEETEPS n.° 95/2023)

1- Realizar os lancamentos e emitir as notas de reservas de receitas
orcamentarias.

2- Realizar os langamentos e emitir as notas de empenhos, exceto os de
adiantamentos, nos termos da lei.

3 - Realizar as obrigacdes principais e acessorias referentes as liquidagbes das
despesas, exceto as dos adiantamentos.

4 - Cumprir e fazer cumprir, junto as Unidades de Ensino e Administracdo Central,
as normas legais relacionadas a liquidacéo das despesas.

5 - Acompanhar a relagéo de restos a pagar.

6 - Manter os registros atualizados para composi¢ao do custo geral e por unidade.
7 - Atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e
orgaos publicos federais, estaduais e municipais.
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8 - Receber e prestar informagcdes ao Tribunal de Contas do Estado (TCESP),
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Receita Federal e outros entes ou
orgaos publicos, quando solicitado.

9 - Orientar e prestar as informacdes necessarias aos demais setores do
CEETEPS e Unidades e de Ensino acerca das acbes para a liquidacdo das
despesas.

10 - Editar ou propor a edi¢éo de atos normativos correlatos as suas atribuigcfes e
executar outras tarefas correlatas a area.

11 - Identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento
das atribuicdes.

m - Por meio do Nucleo de Financas: (Redacdo dada pela Deliberacao
CEETEPS n.° 95/2023)

1 - Realizar o acompanhamento dos recursos financeiros disponibilizados para a
efetivacdo dos pagamentos.

2 - Proceder a programacéo de desembolso financeiro, nos termos da lei.

3 - Registrar as entradas de recursos financeiros e, quando for o caso, emitir guia
de recolhimento, nos termos da lei.

4 - Proceder o recolhimento das garantias contratuais, nos termos da lei.

5 - Proceder a conciliacdo bancéaria referentes aos processos realizados.

6 - Receber e prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estado (TCESP),
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Receita Federal e outros entes ou
orgaos publicos, quando solicitado.

7 - Orientar e prestar as informacdes necessarias aos demais setores do
CEETEPS acerca dos pagamentos.

8 - Cumprir os regulamentos emanados pelos Orgdos competentes do Estado
acerca do procedimento de quitacédo de despesas.

9 - Atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e
orgaos publicos federais, estaduais e municipais.

10 - Editar ou propor a edicdo de atos normativos correlatos as suas atribuicées e
executar outras tarefas correlatas a area.

11 - Identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento
das atribuicdes.

n - Por meio do Nucleo de Adiantamentos e Prestacdo de Contas: (Redacao
dada pela Deliberagdo CEETEPS n.° 95/2023)

1 - Processar os adiantamentos;

2 - Emitir os documentos de empenho, liquidagao e eventuais cancelamentos de
saldos, bem como, a baixa dos processos de adiantamento.

3 - Realizar a andlise da prestacdo de contas dos processos de adiantamento
concedido aos agentes publicos do CEETEPS.

4 - Constatar, se for o caso, a conformidade dos documentos apresentados para a
prestacdo de contas do aditamento em conjunto com a Divisdo de Orcamento e
Financas, observadas as exigéncias legais cabiveis.

5 - lIdentificar, se for o caso, eventuais inconsisténcias nos documentos
apresentados para a prestacdo de contas, emitindo parecer de desacordo que
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sera assinado em conjunto com a Divisdo de Or¢camento e Financas, observados
os termos do Decreto n° 53.980/2009.

6 - Solicitar e prestar, quando for o caso, as areas do CEETEPS, orientacfes,
informacdes e/ou pareceres acerca dos processos de adiantamentos e suas
prestacdes de contas.

7 - Receber e prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estado (TCESP),
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Receita Federal e outros entes ou
orgaos publicos, quando solicitado.

8 - Atender aos regulamentos legais e infralegais aplicaveis emitidos pelos entes e
orgaos publicos federais, estaduais e municipais.

9 - Editar ou propor a edi¢do de atos normativos correlatos as suas atribuicdes e
executar outras tarefas correlatas a area.

10 - Identificar e mitigar os riscos inerentes aos atos praticados no cumprimento
das atribuicdes.

8 1° - Compete ao Diretor do Departamento de Orcamento e Financas a
assinatura das notas de empenho. (Redacédo dada pela Deliberacdo CEETEPS
n.° 95/2023)

8 2° - No que tange aos contratos firmados no ambito de competéncia da UGAF,
nos termos do Decreto 58.385/2012 e considerando a especificidades dos objetos,
outros agentes publicos vinculados a outras areas administrativas ou as Unidades
de Ensino do CEETEPS, também poderdo praticar atos de gestdo contratual
referentes as suas respectivas atribuicbes ou competéncias, perante designacao
da Autoridade Competente, observada legislacdo legal e infralegal aplicavel.
(Redacéo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.° 95/2023)

§ 3° - A Divisdo de Gestédo de Contratos prestara apoio necessario aos agentes
publicos que, nos termos do paragrafo 2° deste artigo, forem designados como
gestores, emitindo as orientacdes pertinentes, conforme o caso. (Redacdo dada
pela Deliberagdo CEETEPS n.° 95/2023)

8§ 4° - As fiscalizagcbes nas execucOes dos contratos serdo realizadas pelos
agentes publicos do CEETEPS, designados para tanto, por atos administrativos
proprios, 0s quais, eventualmente, também, poderdo exercer cumulativamente a
funcdo de gestores dos contratos, observados os termos do paragrafo 2° deste
artigo e as normas legais e infralegais aplicaveis. (Redacdo dada pela
Deliberacdao CEETEPS n.° 95/2023)

8 5° - A Divisdo de Gestao de Contratos deverd manter regular alinhamento com
0s gestores e fiscais dos contratos firmados sob o ambito de competéncia da
UGAF, de acordo com o Decreto 58.385/2012, designados, nos termos da lei, pela
Autoridade Competente. (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
95/2023)

§ 6° - O atraso no envio dos documentos, pelos agentes publicos responsaveis, ao
Nucleo de Orcamento, para realizacdo das notas de lancamentos das liquidacgdes,
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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 S&o Paulo.
(Redacéo dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 95/2023)

§ 7° - O 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
do Decreto n® 53.980/2009. (Redacdo dada pela Deliberagdo CEETEPS n.°
95/2023)

SECAO Il
Do Departamento de Material e Patriménio

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

| - Por meio da Divisdo de Patriménio: (Redacdo dada pela Deliberagéo
CEETEPS n.° 74/2021)

a) Cadastrar os bens moveis permanentes e semoventes do CEETEPS;

b) Manter cadastro dos bens mdveis permanentes e semoventes;

c) Orientar as Unidades de Ensino e Administracdo Central acerca das
providéncias para a substituicdo de bens mdveis permanentes e semoventes do
CEETEPS e baixa patrimonial;

d) Orientar as Unidades de Ensino e Administracdo Central acerca do inventéario
dos bens moveis permanentes e semoventes constantes do cadastro;

e) Orientar as Unidades de Ensino e Administracdo Central com relagcdo ao
arrolamento de bens inserviveis;

f) Consolidar os inventarios das Unidades de Ensino e da Administracdo Central;
€,

g) Consolidar os arrolamentos dos bens moveis permanentes inserviveis
realizados pelas Unidades de Ensino e pela Administracao Central.

Il - Por meio da Divisdo de Normas e Especificacdo Técnica: (Redacdo dada
pela Deliberacdo CEETEPS n.° 74/2021)

a) Orientar as Unidades de Ensino e Administracdo Central quanto as normas e
especificacao técnica dos bens e/ou servigos de natureza comum requisitados;

b) Analisar as solicitagbes de aquisicdo de bens e/ou servicos de natureza
comum, acerca da respectiva especificacéo técnica;

c) Realizar estudos e pesquisas de mercado dos bens e/ou servicos comuns
solicitados, voltados exclusivamente a identificacdo das devidas especificacdes
técnicas, a fim de levantar as caracteristicas necessarias para inclusdo de
proposta, liberacéo e reativacdo de itens no competente sistema governamental;
€,

d) Gerenciar e validar os pedidos de insercdo de fornecedores no competente
Cadastro governamental.
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Il = Por meio da Divisao de Licitagcdes e Almoxarifado: (Redagcdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 74/2021)

a) Instruir os processos referentes as aquisicoes, prestacdo de servigos, obras,
locacbes e alienacbes, para elaboracdo das minutas de edital e contrato, de
acordo com as normas legais aplicaveis;

b) Gerir os processos de Registro de Preco, de acordo com as normas legais
aplicaveis, até a respectiva contratacao;

c) Formalizar os contratos oriundos de contratacdes diretas, de acordo com as
normas legais aplicaveis; e,

d) Orientar as Unidades de Ensino e Administracdo Central acerca da preparacao
das solicitacbes de aquisicao, prestacao de servicos e alienacao.

[11.1 - Por meio do Nucleo de Licitagdes:

a) Providenciar os atos para a deflagracéo das licitacdes;

b) Providenciar os atos para os procedimentos eletrénicos de contratacdo direta;

c) Desenvolver os ritos das licitacdes até a efetiva contratacdo, observando as
normas legais aplicaveis;

d) Desenvolver os ritos dos procedimentos eletrénicos de contratacdo direta até a
efetiva contratacdo, observando as normas legais aplicaveis; e,

e) Orientar as Unidade de Ensinos, observando as normas legais aplicaveis,
acerca dos atos dos procedimentos licitatérios, quando por elas, realizados.

I11.2 - Por meio do Nucleo de Almoxarifado:

a) Em relacdo a Administracéo Central:

1 - Manter o controle sobre os bens de consumo;

2 - Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

3 - Elaborar pedidos de compras para formacao ou reposicdo de estoques;

4 - Acompanhar o atendimento pelos fornecedores, das encomendas efetuadas;

5 - Acompanhar as entregas dos bens de consumo;

6 - Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

7 - Controlar o estoque e a distribuicao do material armazenado;

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

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

10 - Elaborar levantamento estatistico do consumo anual para subsidiar a
elaboracao dos pedidos de compra de materiais da Administracéo Central; e,

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

b) Em relacdo a Unidades de Ensino:

1 - Consolidar as informacgfes prestadas pelas Unidades de ensino acerca dos
balancetes mensais e inventarios fisicos; e,

2 - Orientar as Unidades de Ensino acerca a todos os atos relacionados a gestao
dos estoques.
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SECAO IV
Da Divisdo de Informatica

Artigo 45 — (Suprimido pela Deliberagéo 4/10)

SECAO YV
Da Divisdo de Normas e Procedimentos

Artigo 46 - (Revogado pela Deliberacao CEETEPS n.° 83/2022)

SECAO VI
Do Departamento de Administracéo da Sede

Artigo 47 - O Departamento de Administracdo da Sede tem as seguintes
atribuicoes: (Redacédo dada pela Deliberagéo 2/10)

I- O Nucleo de Comunicag6es Administrativas:

a) Por meio da Secéo de Protocolo e Arquivo:

1. Receber, registrar, classificar, autuar, expedir, controlar a distribuicdo de papéis
e processos e realizar trabalhos complementares as atividades de autuacao;

2. Informar sobre a localizacdo de papéis, documentos e processos em
andamento;

3. Providenciar, mediante autorizacdo especifica, vista de processos aos
interessados e o fornecimento de certiddes e copias de documentos e processos;
4. Organizar e manter o arquivo geral de processos e papeéis;

5. Preparar a correspondéncia e os expedientes afetos a sua area de atuacao;

6. Executar servigos externos relacionados com sua area de atuacao;

7. Providenciar e controlar a publicacéo de atos;

b) Por meio da Secéao de Expedicéo:

1. Organizar e viabilizar os servicos de malotes;

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

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

4. Zelar pela inviabilidade e seguranca dos malotes, segundo normas vigentes;

Il - O Nucleo de Manutencéo e Vigilancia:

a) Por meio da Sec¢éo de Manutencao:

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

2. Executar os servi¢os de conservacao e limpeza das areas comuns;

3. Executar servigos de recuperacdo, bem como, de confeccdo de moveis para
uso nas unidades das diversas instituicdes que funcionam no Campus;
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4. Acompanhar, fiscalizar e avaliar os servi¢os prestados por terceiros;

b) Por meio da Secao de Controle e Acompanhamento de Vigilancia:

1. Orientar e controlar a entrada e saida de veiculos do Campus;

2. Executar os servicos de vigilancia das areas comuns e adjacentes ao Campus;
3. Orientar o publico que se dirige as diferentes instituicbes que funcionam no
Campus, encaminhando-o corretamente;

4. Controlar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros;

c) (Revogado pela Deliberacdo CEETEPS n.° 83/2022)
[l - O Ndcleo de Atividades Gerais:

a) Por meio da Secédo de Transportes:

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

2. Providenciar o seguro, a lacracéo e o licenciamento dos veiculos;

3. Atender e registrar requisicées de veiculos, no &mbito da administragcdo central
do Centro;

4. Zelar pelas boas condicbes de limpeza e conservacdo dos veiculos da
administracdo central, propondo consertos, pintura ou reforma dos mesmos;

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

6. Controlar o consumo mensal de combustivel de cada veiculo das Unidades de
Ensino, conforme quotas estabelecidas, encaminhando informac¢des aos 6rgaos
competentes;

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

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

9. Controlar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigcos prestados por terceiros;
10. Executar outras tarefas correlatas;

b) Por meio da Secéo de Zeladoria: (Redacao dada pela Deliberagéo 74/21)

1 - Executar servi¢os de limpeza e zelar pela guarda e uso de materiais;

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

3 - Acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros;

4 - Chapear os bens moveis permanentes da Administracéo Central,

5 - Realizar a gestéo patrimonial dos bens moveis permanentes da Administracio
Central;

6 - Verificar, periodicamente, o estado dos bens moveis permanentes da
Administracdo Central e solicitar providéncias para sua manutencdo e/ou
substituicéo;
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7 - Providenciar e verificar periodicamente o inventario dos bens moveis
permanentes da Administracdo Central; e,

8 - Efetivar o arrolamento dos bens inserviveis da Administracdo Central para a
efetivacdo da baixa patrimonial.

c) Por meio da Secéo de Apoio a Eventos:

1. Dar o apoio operacional aos eventos do Centro;

2. Assistir o Cerimonial dos assuntos pertinentes;

3. Preparar ambientes, equipamentos, sistema de comunicacao, servico de copa e
outras atividades de apoio aos eventos.

CAPITULO IX
Da Unidade de Infraestrutura (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
78/2022)

Artigo 48 - A Unidade de Infraestrutura tem como atribuicbes prestar servicos na
area de contratacdo de projetos, gestdo de obras e patrimbénio imobiliario.
(Redacéo dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 78/2022)

SECAO |
Da Assisténcia Técnica da Unidade de Infraestrutura (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 78/2022)

Artigo 49 - A Assisténcia Técnica da Unidade de Infraestrutura, além das
previstas no artigo 58 tem as seguintes atribuicdes: (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 78/2022)

I- Assessorar a Coordenadoria Técnica da Unidade de Infraestrutura:

a) Em assuntos relacionados as licitacfes e terceirizacdes dos servicos;

b) Nas manifestacdes relacionadas aos assuntos objeto de atuacéo da Unidade de
Infraestrutura;

c) Na elaboracdo de documentos necessarios que compordo uma instrucdo
processual;

[I- Elaborar:

a) Informacgoes, justificativas e respostas aos pareceres exarados pela Consultoria
Juridica e nas requisicbes oriundas do Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo, do Ministério Publico, dentre outros;

b) Manifestacdes necessarias a Coordenadoria Técnica no exercicio das
atribuicGes da Unidade de Infraestrutura;

[lI- Instruir e acompanhar os processos e expedientes:

a) De contratagéo de obras, servigos de engenharia e projetos;

b) De aditamento de contratos de obras, servicos de engenharia e projetos;

c) De reajuste dos contratos de obras, servicos de engenharia e projetos;

d) De Dispensa de Licitacdo para contratacdo de projetos e gerenciamento de
obras;

e) De Dispensa de Licitacdo para execucao de obra emergencial;

f) de Dispensa de Licitagdo para contratacdo de servicos de engenharia, com
valores dentro dos limites legais;
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g) de Ata de Registro de Prec¢os para servigos de engenharia;

IV- Efetuar o encerramento de contratos de obras, servicos de engenharia,
projetos e gerenciamento de obras;

V- Abrir, controlar, organizar, efetuar juntada de documentos e arquivar 0s
processos relacionados aos servicos prestados pela Assisténcia Técnica no
ambito da Unidade de Infraestrutura;

VI- Elaborar, preencher e manter atualizado o banco de dados de contratos de
obras, servicos de engenharia, projetos e gerenciamento de obras;

VII- Preencher as informacdes pertinentes as obras, servicos de engenharia,
projetos e gerenciamento de obras nos sistemas governamentais;

VIII- Produzir informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria
Técnica da Unidade;

SECAO Il
Do Departamento de Engenharia (Redagcdo dada pela Deliberagdo CEETEPS
n.° 78/2022)

Artigo 50 - O Departamento de Engenharia tem, além das atribuicdes de elaborar
a programacao de obras, tendo em vista as prioridades definidas, integrar as
comissodes técnicas de licitacdo e demais equipes de apoio para certames de
obras, as seguintes atribuicoes: (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS n.°
78/2022)

I- Por meio da Divisdo de Projetos: (Redacdo dada pela Deliberagcéo
CEETEPS n.° 78/2022)

a) Elaborar Anteprojetos e/ou Projetos Basicos, memoriais descritivos e
especificacdes técnicas,

b) Gerenciar e analisar contratos de projetos do CEETEPS;

c) Gerenciar e analisar projetos elaborados por terceiros;

d) Realizar vistorias e elaborar relatorios;

e) Padronizar os projetos para mudancas no layout da Administracéo Central;

f) Elaborar informaces para processos decorrentes de convénios e atendimento
ao Ministério Publico, quanto a assuntos relacionados a sua area de atuacao;

g) Executar acbes decorrentes a solicitagcdo do Ministério Publico em assuntos
relacionados a sua area de atuacao;

h) Em relacdo as obras em execucédo, decorrentes de convénios, verificar se 0s
servigos 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 o6rgaos
competentes na conformidade das clausulas previstas no convénio;

i) Produzir informagbes gerenciais para subsidiar as decisdes da Coordenadoria
Técnica da Unidade;

j) Assistir e orientar as Unidades de Ensino do CEETEPS naquilo que compete a
sua area de atuacao;

k) Realizar vistorias técnicas e elaborar relatérios técnicos inerentes as atribuicdes
da éarea.
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[I- Por meio da Divisdo de Orgcamentos de Obras: (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 78/2022)

a) Elaborar os orcamentos de obras;

b) Cronograma de desembolso financeiro das empresas contratadas, apos
licitagdo da obra e de aditivos contratuais;

¢) Analisar orcamentos de terceiros;

d) Auxiliar na andlise dos projetos de terceiros em conjunto com outras divisdes no
gue compete a sua area de atuacao;

e) Gerenciar a aquisicao das tabelas referenciais de precos;

f) Realizar vistorias técnicas e elaborar relatdrios técnicos inerentes as atribuicoes
da érea;

g) Produzir informacgfes gerenciais para subsidiar as decisbes da Coordenadoria
Técnica da Unidade;

h) Assistir e orientar as Unidades de Ensino no que compete a sua area de
atuacao.

[ll- Por meio da Divisao de Obras: (Redacao dada pela Deliberacdo CEETEPS
n.° 78/2022)

a) Fiscalizar as obras em execucéo pelo CEETEPS;

b) Realizar vistorias técnicas e elaborar relatorios técnicos inerentes as atribuicdes
da érea;

c) Auxiliar as Unidades de Ensino na elaboracdo do processo de Dispensa de
Licitac&o para contratacdo de servicos de engenharia dentro dos limites legais;

d) Elaborar e preencher o termo de modalidade tarifaria das Unidades de Ensino;
e) Analisar a demanda de energia elétrica das Unidades de Ensino;

f) Elaborar e preencher a solicitacdo de alteracdo da raz&o social das Unidades de
Ensino para transferéncia das contas de energia elétrica;

g) Efetuar: o desligamento programado para manutencdo da cabine primaria das
Unidades de Ensino;

h) Instruir e informar processos e expedientes que Ihes forem encaminhados em
assuntos relacionados a sua area de atuacao;

i) Produzir informagdes gerenciais para subsidiar as decisbes da Coordenadoria
Técnica da Unidade de Infraestrutura;

j) Assistir e orientar as Unidades de Ensino no que compete a sua area de
atuacao;

K) Em relagdo as obras em execucgéo decorrentes de convénios, com repasse de
verbas, verificar se 0s servicos executados estdo em conformidade com os
projetos elaborados, emitir relatério técnico e enviar ao setor de convénios,
solicitar a entrega dos projetos aprovados nos 0Orgaos competentes na
conformidade das clausulas previstas no convénio;

[) Gerenciar os contratos de gerenciamento de obras contratadas pelo CEETEPS.

SECAO Il

Do Departamento de Patrimdnio Imobiliario (Redagdo dada pela Deliberacéo
CEETEPS n.° 78/2022)
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Artigo 51 - O Departamento de Patriménio Imobilidrio, tem as seguintes
atribuicdes: (Redacado dada pela Deliberagcdo CEETEPS n.° 78/2022)

I- Por meio da Divisdo de Regularizacdo Imobiliaria: (Redacdo dada pela
Deliberacdao CEETEPS n.° 78/2022)

a) Realizar e manter permanentemente atualizado o levantamento da situacédo dos
licenciamentos municipais, estaduais e federais, dos iméveis sob a gestdo do
CEETEPS;

b) Acompanhar internamente e externamente, de forma efetiva os tramites
necessarios a todos os processos de Regularizacdo Imobiliaria dos imoéveis
pertencentes ou ndo ao CEETEPS;

c) Realizar o pedido, acompanhar até a ultima etapa de aprovacao e obter, no que
toca aos imoveis que jA compdem o patrimbénio da autarquia, bem como quanto
agueles transferidos, doados e/ou concedidos ao CEETEPS, inclusive quanto
agueles que abarquem obras novas, desde que executadas pelo CEETEPS:

c.1) A aprovacdo dos projetos de reforma, construcdo e regularizacdo das
edificacBes existentes junto as Prefeituras;

c.2) O Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros — AVCB, ficando a cargo das
unidades de ensino a manutencdo do AVCB durante o periodo de validade;

c.3) O Alvara de Funcionamento;

c.4) As aprovacgdes pertinentes a Vigilancia Sanitaria, dentro da area de atuacéo;
€,

c.5) As exigéncias legais dentro das atribuicbes da area;

d) Realizar avaliacdo técnica de infraestrutura fisica do imovel para locacoes,
renovacdes locaticias, processo de desapropriacao e reintegracdo de posse;

e) Assistir a Divisdo de Gestdo Imobiliaria na elaboracdo de manifestacdes
técnicas sobre retificacdo de divisas, serviddo de passagem, solicitacdo de uso e
gerenciamento da regularizacéo dos imaoveis rurais;

f) Realizar vistorias técnicas quando solicitadas no que compete a sua area de
atuacao;

g) Realizar manifestacdo técnica nos processos de contratacdo referente outorga
de recursos hidricos - regularizacdo de nascentes, acudes, barramentos, pogos e
tamponamento de pocos artesianos e semiartesianos, cabendo ao gestor de cada
contrato conferir se 0 servigo realizado estd de acordo com as especificacdes
técnicas exigidas, assegurando o perfeito cumprimento do contrato;

h) Instruir e informar processos e expedientes que Ihes forem encaminhados em
assuntos relacionados a sua area de atuacao;

i) Verificar e atestar o cumprimento de clausulas estabelecidas em Convénios no
gue compete a sua area de atuacgao;

j) Orientar e produzir informagfes gerenciais para subsidiar as decisdes da
Coordenadoria Técnica da Unidade de Infraestrutura, bem como do dirigente das
Unidades de Ensino naquilo que compete a sua area de atuacéao.

- Por meio da Divisdo de Gestdo Imobiliaria, na qualidade de 6érgéo
operacional, observar o disposto nos Decretos n.°(s) 61.163, de 10 de marco de
2015, e, 64.030, de 27 de dezembro de 2018, além das demais legislacdes
estaduais posteriores que regulamentem a gestdo imobiliaria das autarquias
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estaduais, bem como exercer as seguintes atribuicbes: (Redacdo dada pela
Deliberacdo CEETEPS n.° 78/2022)

a) Realizar e manter atualizada a situacdo patrimonial dos imoéveis sob a gestédo
do CEETEPS;

b) Manter permanentemente atualizados os dados dos iméveis cadastrados no
Sistema de Gerenciamento de Imoéveis — SGI, incluindo todas as informacdes
exigidas pelas normas do SGPI (Sistema de Gestdo do Patrimdnio Imobiliario do
Estado), relativas aos imoveis utilizados pelas Unidades de Ensino, devendo
buscar os dados onde se encontrarem;

c) Acompanhar interna e externamente, todos os processos de gestdo imobiliaria
dos bens de interesse, pertencentes ou ndo ao CEETEPS;

d) Instruir processos, com vistas as autorizacdes governamentais necessarias a
transferéncia de administracéo, permissdo de uso, resolucéo, doacao, concessao
de direito real de uso, cessdo de uso, desapropriacdo, demolicdo e acdes
possessorias;

e) Promover a interface junto aos Cartérios, Conselho do Patrim6nio Imobiliario
(CPI), Procuradoria Geral do Estado (PGE), Procuradoria do Patrimdnio Imobiliario
(PPI), Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria (INCRA), Receita
Federal, Prefeituras, demais 6rgdos publicos, além de &areas administrativas do
CEETEPS e Unidades de Ensino;

f) Elaborar manifestagfes técnicas sobre retificagdo de divisas, serviddo de
passagem e solicitacdo de uso, de desapropriacdo, de reintegracdo de posse,
gerenciamento da regularizagcdo dos imdveis rurais, obtencdo de area para
implantacdo de Unidade de Ensino por doacédo, transferéncia de administracéo,
concessao de direito real de uso e permisséo de uso;

g) Assistir a Divisdo de Regularizacao Imobiliaria nas manifestacdes relativas as
locagbes e renovagdes locaticias;

h) Instruir e informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados em
assuntos relacionados a sua area de atuacao;

i) Verificar e atestar o cumprimento de clausulas estabelecidas em Convénios no
que compete a sua area de atuacao;

j) Orientar e produzir informagbes gerenciais para subsidiar as decisdes da
Coordenadoria Técnica da Unidade de Infraestrutura, bem como do dirigente das
Unidades de Ensino naquilo que compete a sua area de atuacéao.

CAPITULO X
Da Unidade de Recursos Humanos

Artigo 52 - A Unidade de Recursos Humanos € o 6rgéo setorial do Sistema de
Administracdo de Pessoal do CEETEPS e presta, também, servigos de érgao sub-
setorial de todas as Unidades de Ensino.

SECAO |
Da Assisténcia Técnica
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Artigo 53 - A Assisténcia Técnica da Unidade de Recursos Humanos, além das
previstas no artigo 58, tem as seguintes atribuicdes: (Redacdo dada pela
Deliberacao 4/11)

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

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

[l - Solicitar e controlar materiais do almoxarifado interno;

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

V - Executar outras atividades correlatas.

VI - Por meio da Célula de Apoio Administrativo:

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

b) Confeccionar cracha;

c) Conferir e anotar a publicacdo de atos das respectivas areas da Unidade de
Recursos Humanos;

d) Recepcionar malote interno e externo;

e) Executar outras atividades correlatas.

(SECAO |
Dos Grupos Técnicos)

SECAO Il
Dos Departamentos

Artigo 54 - Os Departamentos da Unidade de Recursos Humanos terdo as
seguintes atribuicOes, respeitados os dispositivos do Decreto n° 52.833 de
24.03.2008: (Redacao dada pela Deliberacdo CEETEPS 12/2015)

| - Departamento de Administracédo de Pessoal (e Contagem de Tempo):

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

b) Colaborar na elaboracéo de instrucdes relativas as concessodes de vantagens e
beneficios decorrentes do tempo de servico;

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

d) Executar outras atividades correlatas. (Alterado pela Deliberacdo CEETEPS
12/2015)

Il - Departamento de Gestdo de Selecdo de Docentes e Auxiliares de
Docente:

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

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

c) Instruir processos visando a autorizagcdo governamental para a realizacao de
concursos publicos e aproveitamento de remanescentes de concursos publicos
destinados a sele¢do de docentes e auxiliares de docente;

d) Elaborar instrucdes e modelos de editais de concursos publicos e processos
seletivos simplificados, para a admisséo de docentes e auxiliares de docente no
ambito do CEETEPS;

e) Desenvolver e aplicar programas de capacitagcdo de recursos humanos no
ambito de sua atuacéao;

f) Garantir a adequacédo de contetdo dos programas de recrutamento e selecdo a
legislacdo vigente sobre a matéria;

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

h) Executar outras atividades correlatas. (Redacéo dada pela Deliberacédo 16/15)

lll - Departamento de Gestao de Folha de Pagamento:

a) Coordenar, orientar e controlar a manutencdo do Sistema de Folha de
Pagamento e a incluséo e exclusdo de dados na folha de pagamento;

b) Coordenar, orientar e controlar pagamento dos autbnomos, a elaboracdo da
SEFIP e rotinas anuais;

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

d) Elaborar instrucdes e orientacdes quanto ao Pagamento de Pessoal, bem como
Rescisao de Contrato;

e) Coordenar o gerenciamento da folha de pagamento junto a PRODESP;

f) Executar outras atividades correlatas. (Redacao dada pela Deliberagdo 16/15)

IV - Departamento de Gestdo de Normas e Legislacdes:

a) Coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicacdo da legislacéo,
observadas as diretrizes e normas emanadas do 6rgéo central do Sistema,;

b) Representar as autoridades competentes nos casos de inobservancia da
legislacéo;

c) Propor medidas para o aperfeicoamento da legislacao;

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

e) Elaborar e atualizar o Manual de Recursos Humanos;

f) Descrever e classificar perfis de empregos publicos permanentes e em
confianga;

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

h) Executar outras atividades correlatas. (Redacdo dada pela Deliberacao
CEETEPS 12/2015)

V - Departamento de Gestao Estratégica e Funcional:
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a) Observar a adequacéo da composicao do Quadro de Pessoal aos padrdes de
lotacdo fixados e da distribuicdo dos recursos humanos aos programas de
trabalho em andamento;

b) Alimentar e manter atualizado o Sistema Unico de Cadastro de Cargos e
Funcdes-Atividades - SICAD, da Administracao Direta e das Autarquias do Estado;
c) Exercer controle sobre o atendimento dos requisitos fixados para o
preenchimento de empregos publicos;

d) Proceder estudos e apresentar propostas para o0 planejamento de recursos
humanos do CEETEPS, adequando as reais necessidades, face ao processo de
expansao;

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

f) Controlar e manter atualizado o cadastro de docentes que desenvolvem projeto
de hora-atividade especifica na Administracdo Central e nas Unidades de Ensino;
g) Controlar e manter atualizado o cadastro de docentes em Regime de Jornada
Integral - RJI nas FATEC's;

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

i) Elaborar e/ou controlar portarias de designacdo e admissao para 0S empregos
publicos em confianga, bem como de convocagdo dos empregados publicos para
prestacao de servicos;

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

k) Coordenar, planejar e desenvolver as atividades relativas a Bonificacdo por
Resultados;

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

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

n) Manter controle cadastral de:

1. Servidores elou empregados publicos que percebam gratificacdo de
representacgao;

2. Membros dos orgaos colegiados;

3. SituagOes de acumulagao remunerada,;

0) Executar outras atividades correlatas. (Redacdo dada pela Deliberacao
CEETEPS 12/2015)

VI - Departamento de Saude Ocupacional e Beneficios:

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

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

c) Coordenar, orientar e controlar servi¢os relativos a Medicina e Seguran¢a do
Trabalho e Saude Ocupacional;
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d) Coordenar, controlar e administrar o Centro de Convivéncia Infantil de Sao
Paulo e de Sorocaba;

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

f) Coordenar, montar, administrar e controlar as turmas para execucdo de
treinamentos da Unidade de Recursos Humanos, com os servidores das Unidades
de Ensino e servidores da URH;

g) Elaborar instrucdes pertinentes ao Departamento;

h) Executar outras atividades correlatas. (Acrescentada pela Deliberagdo 16/15)

Subsecao Unica (Acrescentada pela Deliberacédo 2/10)
Do Nucleo de Promocéao da Saude Ocupacional

Artigo 54-A — (REVOGADO pelo artigo 3° da Deliberacéo 4/11)

Secao II-A
Das Divisfes

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

| - A Divisdo de Pagamentos e Encargos:

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

b) Coordenar, orientar e controlar o pagamento dos autbnomaos;

c) Coordenar, orientar e controlar a elaboracédo da SEFIP e rotinas anuais;

d) Coordenar, orientar e controlar a elaboracdo de Rescisdo de Contrato;

e) Executar outras atividades correlatas.

Il — A Divisdo de Movimentacgéao e Controle Funcional:

a) Coordenar, orientar e controlar as atribuicdes do Nucleo de Controle Funcional,
b) Coordenar, orientar e controlar as atribuicbes do Nucleo de Movimentacdo de
Pessoal;

c) Executar outras atividades correlatas. (Acrescentado pela Deliberacdo n°
12/2015)

SECAO I
Dos Nucleos Técnicos

Artigo 55 - Os Nucleos Técnicos da Unidade de Recursos Humanos terdo as
seguintes atribuicGes, respeitados os dispositivos do Decreto n° 52.833 de
24.03.2008:

| - Nucleo de Contagem de Tempo:
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a) 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;

b) Analisar processos relativos a concessao de vantagens;

c) Analisar processos relativos a concessédo de beneficios decorrentes do tempo
de servico;

d) Executar outras atividades correlatas.

Il - Nucleo de Pessoal da Sede:

a) Lavrar contratos individuais de trabalho e todos os atos referentes a sua
alteracao, suspenséao e rescisao;

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

c) Preparar os expedientes e controlar 0s prazos para o exercicio;

d) Registrar os atos relativos a vida funcional;

e) 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,;

f) Expedir atestados e certiddes relacionados com a frequéncia dos servidores
e/ou empregados publicos;

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

h) Apurar o tempo de servico ou de contribuicdo, para todos os efeitos legais e
expedir as respectivas certidoes;

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

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

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

[) Centralizar, preparar, quando for o caso, e encaminhar os expedientes relativos
a promocdao, acesso, progressdo e avaliagdo de desempenho de servidores e/ou
empregados publicos;

m) 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 insercéo no sistema de folha de pagamento de pessoal;

n) Conferir e acompanhar as insercoes e atualiza¢cdes produzidas pelo sistema de
folna de pagamento de pessoal, decorrentes das atividades relacionadas nas
alineas “k” e “m” deste inciso, procedendo a devida retificagéo, se for o caso;

0) Registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social as anotagbes
necessarias pertinentes a vida profissional do servidor e/ou empregado publico
admitido nos termos da legislacao trabalhista;

p) Expedir guias para pericia médica,

q) Elaborar o ato para a publicagdo do comunicado sobre o falecimento de
servidores e/ou empregados publicos e informar a ocorréncia aos 6rgdos e
entidades competentes;
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r) Compilar os dados objetivando o processamento da folha de pagamento dos
servidores e/ou empregados publicos da administracéo central;

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

t) Confeccionar cracha;

u) Executar outras atividades correlatas.

lIl - Nucleo de Pagamento de Pessoal:

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

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

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

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

e) Manter atualizadas as orientacdes alusivas a folha de pagamento;

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

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

h) Conferir e acompanhar as insercdes e atualiza¢cdes produzidas pelo sistema de
Folha de Pagamento de Pessoal, bem como no que se refere aos tributos;

i) Analisar e acompanhar o PUCT de aposentadoria, incorporacdes relativas ao
artigo 133 e incorporacao de gratificacao de representacao, até insercdo na Folha
de Pagamento;

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

k) Regularizar contas do FGTS;

[) Acompanhar o envio do arquivo do PIS/PASEP junto ao Banco do Brasil;

m) Processar, inserir e manter atualizadas as rotinas de fechamento anuais;

n) Gerenciar a folha de pagamento junto a PRODESP;

0) Adotar os procedimentos necessarios a elaboracéo e conferéncia das rescisdes
de contrato de empregados publicos e dispensa de servidores autarquicos;

p) Providenciar céalculo de OCC’S liberadas consultando o LAPA (Sistema
PRODESP);

q) Receber e encaminhar relagdo de documentos, bem como relagéo bancéaria das
OCC - Ordens de Crédito Complementar.

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

s) Suporte presencial via e-mail e por telefone para todas as Unidades de Ensino;
t) Controlar e processar 0 pagamento de projetos via sistema separado como o
Via Rapida Emprego;

u) Regularizacdo de créditos, junto ao Banco do Brasil e o DOF, quando
necessario;
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v) Executar outras atividades correlatas.

IV - Nacleo de Ag¢des Judiciais:
a) Instruir processos relativos a acdes judiciais;
b) Executar outras atividades correlatas.

V - Nucleo de Movimentacgao de Pessoal:

a) Manifestar-se nos casos de acumulacdo remunerada;

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

c) Analisar e informar para autorizacdo, as contratacdes para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, bem como manter o
controle;

d) Orientar sobre a aceitacdo dos atestados médicos;

e) Orientar as unidades quanto a escala de substituicAo e providenciar a sua
publicacao;

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

g) Orientar e acompanhar todos os procedimentos alusivos as rotinas trabalhistas;
h) Analisar as solicitacbes de afastamentos de servidores e/ou empregados
publicos junto a outros 6rgdos publicos;

i) Propor e orientar as Unidades de Ensino na elaboracdo do controle de
frequéncia e apuracdo da assiduidade do pessoal docente, auxiliar de docente e
servidor e/ou empregado publico técnico administrativo;

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

k) Executar outras atividades correlatas.

VI - Nucleo de Controle Funcional:

a) Manter registro e informar as contratacoes, alteracdes e rescisdes ao Tribunal
de Contas;

b) Analisar a documentacao para liberacdo de matriculas no Sistema de Folha de
Pagamento;

c) Conferéncia dos dados do cadastro e altera¢des, quando for o caso;

d) Manifestar-se nas propostas relativas a transferéncia de cargos, empregos ou
funcdes, instruindo-as com:

1. Quantidade existente no quadro de pessoal;

2. Perfil do ocupante, quando for o caso;

3. Informagcdo quanto a compatibilidade do emprego ou da funcdo com as
finalidades do 6rgdo ou da entidade;

4. Argumentos que demonstrem a viabilidade ou ndo da medida.

e) Executar outras atividades correlatas.

VII - Nacleo de Promocéao da Saude Ocupacional:
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a) Expedir orientacdes e coordenar programas de melhorias da qualidade de vida
dos servidores e/ou empregados publicos;

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

c) Planejar, implantar e acompanhar:

1. O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), de acordo
com Norma Regulamentadora n° 7, da Portaria no 3.214/78 do MTE;

2. O Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA), de acordo com
Norma Regulamentadora n° 9, da Portaria n°3.214/78 do MTE;

3. A elaboracdo do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP), de acordo com a
Instrucdo Normativa/INSS/DC n° 99, de 05/12/2003, com base no Laudo Técnico
de Condi¢gGes Ambientais do Trabalho (LTCAT);

4. A elaboracdo do Laudo Ergonémico dos Postos de Trabalho, de acordo com
Norma Regulamentadora n° 17, da Portaria n° 3.214/78 do MTE;

d) Assistir a Comisséao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA;

e) Acompanhar e controlar as atividades correlatas que venham ser terceirizadas;
f) Executar outras atividades correlatas, tanto isoladamente quanto associado com
as demais areas do CEETEPS;

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

h) Desenvolver e promover programas educativos de saude, lazer e de prevencéo
de doencas relacionadas ao trabalho;

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

j) Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - A Unidade de Recursos Humanos tem ainda, por meio da
Assisténcia Técnica, da Célula de Apoio Administrativo, dos Departamentos, dos
Nucleos e das Secbes Técnicas Administrativas:

1. Atender a consultas e zelar pela adequada instrugéo dos processos que devam
ser submetidos a apreciacdo superior ou de outros 6rgaos;

2. Manter os servidores informados a respeito de seus direitos e deveres.
(Acrescentada pela Deliberagao 12/15)

Artigo 56 — (REVOGADO pelo artigo 3° da Deliberacéo 4/11)

SECAO IV
Das SecOes Técnicas Administrativas

Artigo 57 - As Secbes Técnicas Administrativas terdo as seguintes atribuicdes:

| - A Secédo Tecnica de Beneficios:

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

b) Expedir orienta¢des sobre auxilio-crianca e vale-transporte;
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c) Desenvolver e promover relagbes saudaveis entre os servidores e/ou
empregados publicos;

d) Executar outras atividades correlatas.

Il - Os Centros de Convivéncia Infantil — Sdo Paulo e Sorocaba:

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

b) Organizar e manter atualizado o cadastro das criancas;

c) Promover o bem estar das criancas, providenciando o atendimento alimentar,
zelando pela higiene da alimentacdo, dos materiais e das dependéncias por elas
utilizadas;

d) Desenvolver programas e atividades necessarios ao desenvolvimento das
criancas;

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

f) Executar outras atividades correlatas. (Acrescentada pela Deliberagcao 12/15)

CAPITULO XI
Das Assisténcias Técnicas, das SecOes de Apoio Administrativo e das
Células de Apoio Administrativo

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

| - Assistir o dirigente da unidade no desempenho de suas atribuicdes;

II - Instruir e informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados;

[l - Participar da elaboracédo de relatorios de atividades da unidade;

IV - Acompanhar a elaboracéo, a execucéo e a avaliagdo das atividades da
unidade;

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

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

VII - Promover a integracao entre as atividades técnicas e os programas, projetos
e acgoes;

VIII - Orientar as unidades na:

a) Implementacéo de procedimentos e instrucoes;

b) Elaboracéo de projetos;

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

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

Artigo 59 - As Secdes de Apoio Administrativo e as Células de Apoio
Administrativo tém, em suas respectivas areas de atuagdo, as seguintes
atribuicdes:

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

Il - Preparar o expediente das respectivas unidades;

57



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

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

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

VI - Receber, controlar, e movimentar os adiantamentos necessarios aos servicos;
VIl - Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo a
atuacao da unidade.

Paragrafo Unico - A Célula de Apoio Administrativo, da Unidade de Ensino
Superior de Graduacgédo e da Unidade de Ensino Médio e Técnico de que tratam os
incisos VII e VIII do artigo 17 desta deliberac&o cabe, ainda, na respectiva area de
atuacao: (Acrescentado pela Deliberagéo 4/09)

1. Realizar controle da movimentacdo de valores de adiantamento e a sua
prestacao de contas na forma da legislagcéo pertinente;

2. Em relacdo a cursos e demais eventos promovidos pela unidade:

a) Receber e coletar as inscrigoes;

b) Emitir certificados;

c¢) Providenciar os recursos audios-visuais;

d) Dar apoio operacional aos colaboradores internos/externos;

e) Contratar servigos de copa, hospedagem, transporte e outros necessarios.”.

CAPITULO XI-A
Da Assessoria de Inovacao Tecnoldgica

Artigo 59-A - Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica, tem por meio do seu Corpo
Técnico, as seguintes atribuicdes: (Redacdo dada pela Deliberacdo CEETEPS
n° 45/18)

| - apoiar a Superintendéncia na definicdo e promoc¢éo de politicas e programas
especiais para o incentivo a inovacao;

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 CEETEPS;

Il - estimular e difundir a cultura de inovagdo entre alunos, professores e
funcionarios do CEETEPS;

IV - contribuir para o continuo alinhamento das estratégias de formacao técnica e
profissional com as demandas e oportunidades trazidas pelas novas tecnologias e
as transformacdes econémicas e socialis;

V - propor atividades extracurriculares, opcionais e voluntarias, de capacitagcdo em
conceitos, metodologias, tecnologias e competéncias relevantes para o tema da
inovagao e seus correlatos;

VI - propor e testar modelos experimentais de educagao e capacitagao, motivados
por novas tecnologias, demandas e tendéncias;

VII - frequentar foruns, redes, associacbes e similares com o objetivo de
acompanhar o debate e as novidades relacionadas ao tema inovacéo;

VIl - promover a difusdo de novas tecnologias e conhecimentos, para dentro e
para fora do CEETEPS, privilegiando a sua livre circulagcéo e uso;

IX - promover a participacdo e o impacto do CEETEPS no ecossistema de
inovacao, via relacionamento com empresas, instituicdes de ciéncia e tecnologia
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publica e privada, e demais atores relevantes para 0s processos de inovacao e
modernizacdo produtiva;

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

XI - definir metas e monitorar indicadores de desempenho desses programas
especiais e do pessoal sob sua responsabilidade, visando prestacéo de contas e
fundamentacéo para acdes administrativas;

Xl - apoiar as demais assessorias e areas administrativas do CEETEPS em
atividades relacionadas as referidas politicas e programas especiais de incentivo a
inovacao;

XIlI - prestar apoio ao encaminhamento de tdpicos previstos na legislacao
especifica de inovagdo nos casos ndo previstos nas politicas e programas
especiais de incentivo a inovacdo e que nao encontrem respaldo na estrutura
administrativa do CEETEPS;

XIV - coordenar atividades de seu Corpo Técnico para a execucao das atribuicdes
do Artigo 41 nos seus incisos | a XIlI;

8§ 1° - Denomina-se "Inova CPS" o conjunto de programas especiais ativos e
subordinados as politicas de incentivo a inovacdo aprovadas pela
Superintendéncia.

§ 2° - As atividades de apoio a que se referem o inciso Xll serdo sempre
circunscritas ao tema da inovacdo, no ambito dos programas especiais vigentes.
Elas incluem, mas néo se limitam, a:

a) organizacdo e promocdo de eventos, oficinas, minicursos e outras atividades
extracurriculares na sede do CEETEPS e em suas unidades;

b) sistematizacdo e disponibilizacdo de acervo digital de producdo técnica,
cientifica, didatica ou de divulgacdo produzida por professores, alunos ou
parceiros no ambito dos programas especiais, segundo as regras explicitadas em
cada programa;

c) desenho e supervisdo de paginas web e sistemas de dados necessarios para a
eficiéncia e a publicidade de atividades previstas nos programas especiais;

d) discussédo de termos e condi¢cdes de contratos e convénios que regulardo as
parcerias vinculadas aos programas especiais de incentivo a inovacgao;

e) regramento para a execucéo de projetos e para a promoc¢édo de ambientes de
incentivo a inovacao nas unidades.

CAPITULO XI-B
Da Assessoria de Relagbes Internacionais (Redacao dada pela Deliberagéo
73/21)

Artigo 59-B - A Assessoria de Relacdes Internacionais tem por meio de seu
Corpo Técnico as seguintes atribuicdes:

I- Area de Mobilidade Académica:

a) Planejar, desenvolver e gerir programas de mobilidade internacional do
CEETEPS, nas modalidades presencial e virtual;

b) Fazer a gestdo dos acordos internacionais e das vagas internacionais
disponiveis por semestre para os programas de cooperacao internacional,
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c) Elaborar e divulgar os editais para participagdo em programas/eventos, no
ambito internacional, promovidos pelo CEETEPS;

d) Elaborar, alimentar e atualizar sistemas de controle de acordos, vagas e alunos
em programas de mobilidade;

e) Emitir as cartas de aceitacéo dos alunos estrangeiros;

f) Organizar e realizar reunibes de orientacdo sobre os programas promovidos
pela Area;

g) Prestar assisténcia, no que couber, aos participantes dos Programas de
mobilidade;

h) Orientar docentes, discentes e demais servidores interessados em realizar
periodos de mobilidade no exterior, assim como docentes e discentes estrangeiros
interessados em realizar atividades de intercambio no CEETEPS;

i) Elaborar plano de divulgacdo e acompanhar as acdes junto a Assessoria de
Comunicacao e a Assisténcia Técnica de Comunicacao;

j) Dar parecer quanto a participacdo dos servidores em congressos, Cursos,
programas académicos, visitas técnicas ou outros eventos no exterior;

k) Mapear e avaliar os resultados dos programas desenvolvidos por esta Area de
Mobilidade Académica;

[) Elaborar, alimentar e atualizar sistemas de controle dos programas de
mobilidade académica;

m) Propor, implementar, promover e coordenar programas para alunos
internacionais;

n) Prospectar parceiros para o0 desenvolvimento de projetos no ambito
internacional.

ll- Area de Politicas Linguisticas:

a) Propor, elaborar e implementar as politicas linguisticas da instituicao;

b) Propor e monitorar o desenvolvimento de atividades relacionadas as politicas
linguisticas e projetos ligados a area, advindos da cooperacdo internacional e
interinstitucional;

c) Buscar a oferta de exames de proficiéncia,

d) Propor e acompanhar a aplicagdo de exames de proficiéncia;

e) Selecionar e monitorar acbes dos professores com projeto de HAE da
Assessoria de Relagdes Internacionais nas unidades do CEETEPS;

f) Propor a criagéo, a institucionalizagdo e a implementacdo dos centros de linguas
no CEETEPS, no ambito das acdes da Assessoria de Relac¢des Internacionais;

g) Monitorar o desenvolvimento das atividades e dos programas promovidos por
esta Area por meio dos centros de linguas nas unidades do CEETEPS e divulgar
seus resultados;

h) Promover e dar suporte a CESU e CETEC nas capacitacbes dos responsaveis
pelos centros de linguas do CEETEPS;

i) Mapear e avaliar os resultados dos programas desenvolvidos por esta Area;

j) Elaborar, alimentar e atualizar sistemas de controle dos programas de politicas
linguisticas;

k) Prospectar parceiros para o desenvolvimento de projetos no ambito
internacional.

Il - Area de Capacitagéo Técnica e Pesquisa Internacional:
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a) Propor, elaborar, promover, organizar e coordenar atividades de capacitagdo no
ambito internacional para aperfeicoamento do corpo docente, administrativo e
gestor do CEETEPS;

b) Elaborar plano de divulgacdo para todas as acdes a serem desenvolvidas e
acompanha-las junto a Assessoria de Comunicacdo e Assisténcia Técnica de
Comunicacao da Assessoria de Relacfes Internacionais;

c) Apoiar e/ou coordenar palestras, seminarios, workshops, simpésios,
capacitacdes resultantes dos acordos de cooperacdo internacionais, ou que
envolvam atores internacionais;

d) Elaborar editais para selecionar membros do corpo docente, administrativo e
gestor do CEETEPS, para participar dos projetos resultantes dos acordos de
cooperacao, garantindo a lisura do processo seletivo;

e) Coordenar o recebimento e/ou o envio de servidores para realizar capacitacoes
no exterior;

f) Mediar o contato entre o corpo docente, administrativo e gestor do CEETEPS,
com parceiros internacionais, a fim de promover o intercambio académico por
meio de troca de conhecimento;

g) Realizar o suporte para informacées no que concerne ao esclarecimento de
davidas e a resolugcdo de casos omissos para o CEETEPS e parceiros
internacionais;

h) Mapear e avaliar os resultados dos programas desenvolvidos por esta Area;

i) Elaborar, alimentar e atualizar sistemas de controle dos programas de
capacitacao internacional,

j) Prospectar parceiros para 0 desenvolvimento de projetos no ambito
internacional.

IV- Area de Difus&o Cientifica e Cultural:

a) Propor, elaborar, promover, organizar e coordenar atividades culturais com o
corpo discente, docente e administrativo do CEETEPS, com o objetivo de viabilizar
as trocas e aproximagdes com outras culturas;

b) Realizar a divulgacdo de eventos e feiras cientificas para a participacdo dos
parceiros internacionais;

c) Contatar instituicbes consulares e demais entidades estrangeiras que estao
representadas no Brasil para o desenvolvimento de atividades em conjunto;

d) Coordenar o processo de selecdo de professores e alunos quando houver a
necessidade de classificacdo para premiacao;

e) Elaboracdo dos editais para garantir a lisura no processo de selecdo dos
inscritos nos programas desta Area;

f) Elaborar plano de divulgacdo para todas as acbes a serem desenvolvidas e
acompanha-las junto a Area de Comunicagao;

g) Realizar o suporte para informa¢cées no que concerne ao esclarecimento de
davidas e a resolugcdo de casos omissos para o CEETEPS e parceiros
internacionais;

h) Mapear e avaliar os resultados dos programas desenvolvidos por esta Area;

i) Elaborar, alimentar e atualizar sistemas de controle dos eventos realizados.

j) Prospectar parceiros para 0 desenvolvimento de projetos no ambito
internacional.

V) Prospeccao Tecnoldgica e Apoio a Pesquisa Aplicada:
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a) Mapear potenciais parceiros estratégicos para o desenvolvimento de pesquisa
aplicada em conjunto.

b) Apoiar o processo de aproximacao e formalizagdo das parcerias internacionais.
c) Auxiliar pesquisadores da instituicdo no que tange a localizar pesquisadores de
temas congéneres nas instituicdes parceiras.

d) Promover e auxiliar eventos cientificos com o objetivo de aproximacédo de
pares.

e) Auxiliar na prospeccdo de fomento e empresas interessadas em aplicar as
pesquisas aplicadas em desenvolvimento.

f) Acompanhar o desenvolvimento das pesquisas e garantir a publicizacdo dos
resultados alcancgados.

Paragrafo unico: As areas mencionadas nos incisos I, Il, Ill, IV e V deste artigo,
contardo com 0S respectivos responsaveis designados, bem como demais
recursos humanos necessarios.

TiTULO VI
Das Competéncias

CAPITULO |
Do Diretor Superintendente

Artigo 60 - O Diretor Superintendente, além de outras que Ihe forem conferidas
por lei ou decreto, tém as seguintes competéncias:

| - Em relacdo a Secretaria de Desenvolvimento e ao préprio cargo:

a) Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pelo CEETEPS,;

b) Assistir o Secretario no desempenho de suas funcdes relacionadas com as
mesmas atividades do CEETEPS;

c) Submeter a apreciacdo do Secretario, observadas as disposi¢cdes do Decreto
n.° 51.704, de 26 de marco de 2007:

1. Projetos de leis ou de decretos que versem sobre matéria pertinente a area de
atuacao do CEETEPS;

2. Assuntos de orgaos subordinados ou entidades vinculadas ao CEETEPS.

d) Manifestar-se sobre assuntos que devam ser submetidos ao Secretario;

e) Referendar os atos do Secretario relativos a area de atuagdo do CEETEPS;

f) Submeter & aprovagdo do Secretario e designar o Procurador do Estado
responsavel pela Unidade processante;

g) Propor a divulgagéo de atos e atividades do CEETEPS;

h) Comparecer perante a Assembléia Legislativa ou suas comissdes especiais
para prestar esclarecimentos, espontaneamente ou quando regularmente
convocado;

i) Providenciar, observada a legislacdo em vigor, a instrucdo dos expedientes
relativos a requerimentos e indicacbes sobre matéria pertinente ao CEETEPS,
dirigidos ao Secretario pela Assembleia Legislativa,

j) Representar o CEETEPS, podendo delegar poderes e constituir mandatarios;

[) Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos e as decisdes das autoridades
superiores;
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Il - Em relacéo as atividades gerais do CEETEPS:

a) Administrar e responder pela execucdo dos programas, projetos e acdes do
CEETEPS, de acordo com a politica e as diretrizes fixadas pelo Secretario;

b) Expedir atos e instrugdes para a boa execucao dos preceitos da Constituicdo do
Estado, das leis e dos regulamentos, no ambito do CEETEPS;

c) Decidir sobre:

1. As proposi¢cdes encaminhadas pelos dirigentes dos 6rgaos subordinadas e das
entidades vinculadas ao CEETEPS;

2. Os pedidos formulados em grau de recurso;

d) Avocar ou delegar atribuicdes e competéncias, por ato expresso, observada a
legislacédo vigente;

e) Designar os membros do Colegiado, Comissao e Comité;

f) Criar grupos de trabalho e comissdes ndo permanentes;

g) Estimular o desenvolvimento profissional de servidores do CEETEPS;

h) Expedir as determinacdes necessarias a manutencdo da regularidade dos
Servigos;

i) Autorizar entrevistas de servidores a imprensa em geral sobre assuntos do
CEETEPS;

j) Autorizar a divulgacdo de assuntos do CEETEPS, quando ndo tomados
publicos, em congressos, palestras, debates ou painéis;

[) Apresentar relatério anual das atividades do CEETEPS;

m) Aprovar 0s programas, projetos e ac¢des das entidades vinculadas ao Centro,
em cumprimento as politicas basicas do Secretério;

Il - Em relacdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas nos
artigos 27 e 28 do Decreto n.° 52.833, de 24 de margo de 2008.

IV - Em relacdo aos Sistemas de Administracdo Financeira e Orcamentaria,
as previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970;

V - Em relacdo ao Sistema de Administracdo dos Transportes Internos
Motorizados, as previstas no artigo 14 do Decreto n.° 9.543, de 1° de marco de
1977,

VI - Em relagcdo a administracdo de material e patrimoénio:

a) As previstas nos artigos 1°, 2° e 5° do Decreto n.° 31.138, de 9 de janeiro de
1990, alterado pelos Decretos n.° 33.701, de 22 de agosto de 1991,n.° 34.544, de
14 de janeiro de 1992, e n.° 37.410, de 9 de setembro de 1993;

b) Autorizar:

1. A transferéncia de bens, exceto imoéveis, mesmo para outros 6rgaos do Estado;
2. O recebimento de doacgdes de bens imoveis, sem encargos;

3. Alocacao de iméveis;

c) Decidir sobre a utilizagdo de proprios do Estado.

CAPITULO Il
Do Vice-Diretor Superintendente
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Artigo 61 - o Vice-Diretor Superintendente, além de outras que lhe forem
conferidas por lei ou decreto, tém as seguintes competéncias: (Redacédo dada
pela Deliberacao 4/10)

| - Responder pelo expediente da Superintendéncia, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Diretor Superintendente;

Il - Representar o Diretor Superintendente, quando for o caso, junto a autoridades
e 0rgaos;

[Il - Exercer a coordenacgdo do relacionamento entre o Diretor Superintendente e
os Dirigentes das unidades do CEETEPS e das Unidades de Ensino a ela
vinculadas, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e agoes;
IV - Assessorar o Diretor Superintendente no desempenho de suas fungdes;

V - Coordenar, supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas do
CEETEPS;

VI - Presidir o Conselho de Coordenacéo;

VII - Coordenar, supervisionar e orientar diretamente as atividades da Assessoria
de Desenvolvimento e Planejamento.

VIII - Coordenar as atividades do Centro de Capacitacdo e Desenvolvimento de
Recursos Humanos. (Acrescentado pela Deliberagé&o 4/11)

CAPITULO 1l
Do Chefe de Gabinete da Superintendéncia

Artigo 62 - Ao Chefe de Gabinete da Superintendéncia compete:

| - Assessorar o Diretor Superintendente e Vice-Diretor Superintendente em suas
representacdes politicas e sociais;

Il - Controlar a agenda diaria do Diretor Superintendente e do Vice-Diretor
Superintendente;

[Il - Coordenar as atividades das unidades subordinadas;

IV - Desempenhar outras atribuicdes delegadas pelo Diretor Superintendente;

Artigo 63 - Além das competéncias que forem conferidas por lei ou decreto, ao
Chefe Gabinete da Superintendéncia, cabe ainda:

| - Em relacdo as atividades gerais;

a) Assessorar o Diretor Superintendente no desempenho de suas funcoes;

b) Propor programas, projetos e agoes;

c) Zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos
trabalhos;

d) Responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da administragdo publica
sobre assuntos de sua competéncia,

e) Solicitar informacg6es a 6rgéos e entidades da administracéo publica;

f) Decidir sobre pedidos de “vista de processos”;

Il - Em relacdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas no artigo

31, obedecido o disposto no artigo 32 do Decreto n.° 52.833, de 24 de margo de
2008;
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lll - Em relacdo a Administracdo de Material, as previstas nos artigos 1° e 2° do
Decreto n.° 31.138, de 9 de janeiro de 1990, alterados pelo Decreto n.° 33.701, de
22 de agosto de 1991, que Ihes forem delegadas pelo Diretor Superintendente.

CAPITULO IV

Do Assessor Técnico Chefe, do Responsavel pela Assessoria de
Comunicacao, dos Coordenadores Técnicos, dos Diretores de Departamento
e Procurador Chefe da Procuradoria Juridica

Artigo 64 - Ao Assessor Técnico Chefe, ao Responséavel pela Assessoria de
Comunicacéao, aos Coordenadores Técnicos, aos Diretores de Departamento e ao
Procurador Chefe da Procuradoria Juridica competem, em relagdo ao Sistema de
Administracdo de Pessoal, exercerem o previsto no artigo 33 do Decreto 52.833,
de 24 de marco de 2008.

Artigo 64-A - Alem das competéncias que forem conferidas por lei ou decreto, ao
Assessor Chefe, da Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica, cabe ainda:

| - Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes pertinentes a sua area de atuacao que
forem aprovadas pelos 6rgados normativos;

Il - Acompanhar e zelar pela adequada execucéo das diversas demandas da sua
area de atuacdo;

[l - Manter as articulagBes e inter-relacdes internas com os demais 6rgaos do
CEETEPS;

IV - Submeter os assuntos da sua area de competéncia que requeiram
manifestacédo de outros 6rgados do CEETEPS;

V - Assegurar a fiel observancia deste regulamento e da legislacéo vigente, interna
e externa, sobre os assuntos relacionados a sua area de atuacao. (Acrescentada
pela Deliberagcao 12/15)

CAPITULO V
Dos Diretores de Divisdo, dos Diretores de Servico e das Autoridades de
Nivel Equivalente

Artigo 65 - Os Diretores de Divisdo, os Diretores de Servigo e as autoridades de
nivel equivalente tém as seguintes competéncias:

| - Em relacéo as atividades gerais:

a) Orientar, acompanhar e controlar o andamento das atividades de suas
unidades;

b) Submeter a autoridade superior assuntos administrativos de interesse das suas
unidades;

c) Cumprir e fazer cumprir cronogramas de trabalho sob suas responsabilidades;
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Il - Em relacdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, exercerem o previsto
no artigo 34, e quando for o caso, o previsto no artigo 35 do Decreto 52.833, de 24
de marco de 2008.

Artigo 66 - Ao Diretor da Divisdo de Orgamento e Finangas compete, ainda, gerir
o orcamento do CEETEPS no Sistema de Administracdo Financeira para Estados
e Municipios - SIAFEM/SP.

Artigo 67 - Ao Diretor da Divisdo de Compras e Almoxarifado:

| - Aprovar a relacdo de materiais a serem mantidos em estoque e a de materiais a
serem adquiridos;

Il - Assinar convites e editais de tomada de precos;

[l - Autorizar a baixa de bens médveis do patrimonio.

Artigo 68 - O Diretor do Nucleo de Comunica¢des Administrativas compete, ainda,
expedir certiddes de pecas de autos arquivados.

Artigo 69 - As competéncias previstas nesta deliberacdo, sempre que
coincidentes serdo exercidas, de preferéncia pelas autoridades de menor nivel
hierarquico.

CAPITULO VI
Das Competéncias Comuns

Artigo 70 - Sdo competéncias comuns ao Chefe de Gabinete de Superintendéncia
e aos demais dirigentes de unidades até o nivel de Chefe de Secdo, em suas
respectivas areas de atuacao:

| - Em relagdo as atividades gerais:

a) Encaminhar a autoridade superior programas de trabalho e respectivas
alteracBes que se fizeram necessérias;

b) Corresponder-se diretamente com autoridades administrativas do mesmo nivel;
c) Decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade
imediatamente subordinada, desde que ndo esteja esgotada a instancia
administrativa;

d) Determinar o arquivamento de processos e papéis em que inexistam
providéncias a tomar ou cujos pedidos caregcam de fundamento legal;

e) Cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos, as decisdes, 0s
prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades
superiores;

f) Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no
desenvolvimento dos trabalhos;

g) Contribuir para o desenvolvimento integrado das atividades do CEETEPS;

h) Dirimir ou providenciar a solucdo de duvidas ou divergéncias que surgem em
matéria de servico;
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i) Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas
de maior gravidade, mencionando as providéncias tomadas e propondo as que
nao lhes séo afetas;

j) Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o
andamento das atividades das unidades subordinadas e prestar informacoes,
quando requeridas;

[) Avaliar o desempenho das unidades subordinadas e responder pelos resultados
alcancados, bem como pela adequacao dos custos dos trabalhos executados;

m) Adotar ou sugerir, conforme o caso, medidas objetivando:

1. O aprimoramento de suas areas;

2. A simplificacdo de procedimentos e a agilizagdo do processo decisorio.
relativamente a assuntos que tramitem pelas unidades subordinadas;

n) Conservar o0 ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

o) Providenciar a instrucdo de processos e expedientes que devam ser
submetidos a consideracdo superior, manifestando-se, conclusivamente, a
respeito da matéria;

p) Indicar seus substitutos, obedecidos os requisitos de qualificacdo inerentes ao
cargo, funcao-atividade ou funcéo de servico publico;

q) Enviar papéis a unidade competente, para autuar e protocolar;

r) Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou
competéncias das unidades ou servidores subordinados;

Il - Em relacdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas nos
artigos 38 do Decreto n.° 52.833, de 24 de marco de 2008;

Il - Em relacdo a administracdo de material e patrimonio:

a) Autorizar a transferéncia de bens moveis entre as unidades subordinadas;

b) Requisitar material permanente ou de consumo;

c) Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos equipamentos e materiais e pela
economia do material de consumo.

CAPITULO VI ]
Dos Dirigentes das Unidades e dos Orgdos dos Sistemas de Administracéo
Geral

SECAO |
Do Sistema de Administracdo de Pessoal

Artigo 71 - O Coordenador Técnico da Unidade de Recursos Humanos, na
qualidade de dirigente do Orgdo Setorial do Sistema de Administracdo de Pessoal,
tem as competéncias previstas nos artigos 36 e 37 do Decreto n.° 52.833, de 19
de margo de 2008.

SECAO Il
Dos Sistemas de Administracdo Financeira e Orgcamentaria

67



Artigo 72 - O Diretor Superintendente, na qualidade de dirigente de unidade
orcamentaria e de despesa, tem as seguintes competéncias:

| - As previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970;
Il - Autorizar:

a) A alteracao de contrato, inclusive a prorrogacéo de prazo;

b) A rescisdo administrativa ou amigavel de contrato.

Artigo 73 - O Diretor do Departamento de Orcamento e Financas tem as
competéncias previstas no artigo 15 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de
1970.

Artigo 74 - O Diretor de Orcamento e Financas tem as competéncias previstas no
artigo 17 do Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970.

SECAO I
Do Sistema de Administracdo dos Transportes Internos Motorizados

Artigo 75 - O Diretor Superintendente € o dirigente da frota do CEETEPS e tem as
competéncias previstas nos artigos 16 e 18 do Decreto n.° 9.543, de 1° de margo
de 1977.

Artigo 76 - O Diretor do Departamento de Administracdo da Sede e o0s
responsaveis pelas unidades que virem a ser designadas como depositarias de
veiculos oficiais, na qualidade de dirigentes de 6rgdos detentores, em suas
respectivas areas de atuacdo, tém as competéncias previstas no artigo 20 do
Decreto-Lei n.° 233, de 28 de abril de 1970.

TITULO VI
Dos Orgéaos Colegiados

CAPITULO |
Do Conselho Deliberativo

Artigo 77 - O Conselho Deliberativo conta com uma Secretaria Executiva.

8 1° - A composicédo e o funcionamento do Conselho Deliberativo sé&o regidos na
forma da legislacao vigente.

§ 2° - As atribuicbes da Secretaria Executiva serdo objeto de regulamentacédo a
ser baixada pelo Presidente do Colegiado.

CAPITULO II
Do Conselho de Coordenacéao

Artigo 78 - O Conselho de Coordenacdo tem como atribuicAo assegurar a
coordenacao, integracéo e articulacdo das agles entre as unidades do CEETEPS
e entre o 0rgao da administracao central e Unidades de Ensino.

8§ 1° - O Conselho de Coordenacgdo sera constituido por representantes dos
orgaos da administracéo central e das Unidades de Ensino, e sera presidido pelo
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Vice-Diretor Superintendente, o qual no desempenho de suas fun¢Bes contara
com o0 apoio técnico necessario da Assessoria de Desenvolvimento e
Planejamento.

§ 2° - O Conselho de Coordenacéo contara com 1 (uma) Secretaria Geral.

§ 3° - O funcionamento do mencionado Colegiado e da Secretaria Geral sera
objeto de regulamentacao a ser proposta pelo Diretor Superintendente.

CAPITULO Il
Da Comissao Permanente de Regime de Jornada Integral - CPRJI

Artigo 79 - A Comissao Permanente de Regime de Jornada Integral - CPRJI,
criada pelo 8 3° do artigo 25 da Lei Complementar n° 1.044 de 13 de maio de
2008, tera a sua composicdo e funcionamento regulamentado pelo Conselho
Deliberativo.

Paragrafo unico — A Comissdo Permanente de Regime de Jornada Integral —
CPRJI fica subordinada ao Vice-Diretor Superintendente e por ele presidida.
(Acrescentado pela Deliberagéao 2/10)

CAPITULO IV
Dos Comités de Diretores das ETEC’s e FATEC’s

Artigo 80 - Os Comités de Diretores das ETEC’s e FATEC’s, 6rgdos propositivos
em assuntos comuns as respectivas areas de atuacdo, terd, cada um a sua
composicdo e funcionamento estabelecido por ato do Diretor Superintendente,
mediante proposta do respectivo Coordenador Técnico.

Paragrafo Unico - Os Comités que trata este artigo contard, cada um, com 1
(uma) Célula de Apoio Administrativo.

TITULO ViIlI
Das Unidades de Protecédo e Defesa do Usuario de Servi¢o Publico

Artigo 81 - A Ouvidoria e a Comisséo de Etica sdo regidas pela Lei n.° 10.294, de
20 de abril de 1999, e respectivamente, pelo Decreto n°® 44.074, de 1° de julho de
1999, e n°® 45.040, de 04 de julho de 2000, e alterado pelo Decreto n® 46.101, de
14 de setembro de 2001.

§ 1° - A Comissdo de Etica € composta de 3 (trés) membros, um dos quais
Ouvidor.

§ 2° O Ouvidor e os membros da Comissdo de Etica serdo designados, mediante
ato do Diretor Superintendente.

TITULO IX
Das Disposic¢des Finais

Artigo 82 - As atribuicbes das unidades e as competéncias das autoridades de

que trata esta Deliberacdo poderdo ser complementadas ou alteradas mediante
propostas das unidades envolvidas e aprovadas por ato deste Colegiado.
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Artigo 83 - Ficam mantidas as disposicfes relativas as atribuicbes e as
competéncias, existentes, de areas especificas, que ndo conflitarem com as
estabelecidas nesta deliberacéo.

Artigo 84 - O Diretor Superintendente promoverd a adog¢do das medidas
necessarias para:

| - A efetiva implantag&o da estrutura prevista nesta Deliberacao;

Il - A adequacao fisica e de pessoal necessarias para o0 cumprimento desta
deliberacéo.

Artigo 85 - Esta deliberacdo entrara em vigor na data de sua publicacdo
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

TITULO X
Da Disposicao Transitoria

Artigo 86 - Ficam cessadas, na data da vigéncia desta deliberacdo, as atuais
designacbes para as funcdes de Encarregado de Setor Administrativo e de
Encarregado de Setor Técnico Administrativo do CEETEPS.

(Proc. CEETEPS 3056/2006).
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