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1. Sistema eletrdnico de informagdio - SEI )
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1. Sistema eletronico de informagdo - SEl

Mediante a publica¢do do Decreto n. 67.641, de 10 de abril de 2023, que dispde sobre o uso de meio
eletrénico para a formalizagdo de processo administrativo no &mbito da Administragcdo Piblica Estadual, foi
instituido o Sistema Eletrdnico de Informagdes do Estado de S&o Paulo — SEI/SP.

A iniciativa é coordenada pela Secretaria de Gestdo e Governo Digital com operacdo da Prodesp,
para implantagdo gradativa do SEl nos Orgdos e Entidades Piblicas do Estado de Sé@o Paulo. No Centro Paula
Souza, a implantagdo iniciou-se em 12 de junho de 2023.

E importante mencionar que hda diversas informacdes sobre o SEI/SP  no site:
https:/ /www.cps.sp.gov.br/cada/cada-sei/, o qual serd atualizado & medida que a Comisséo de Avaliagdo
de Documentos e Acesso — Cada e a Segdio de Protocolo e Arquivo — SPA/NCA /DAS /Ugaf disponibilizarem
novos procedimentos acerca da transicdo dos documentos para o SEI.

A Unidade de Ensino Superior de Graduagdo — Cesu, com o objetivo de auxiliar as Faculdades de
Tecnologia — Fatecs durante a implantagdo do SEl, elaborou este manual para orientar os atos académico-
administrativos das Faculdades de Tecnologia — Fatecs do Ceeteps.

Unidadgdo Ensino Superior Cen

< Graduagso (e GOVERNO DO ESTADO
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2. Operacionalizagdo do SEl
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2. Operacionalizagcdo do SEI

Os atos académico-administrativos foram organizados em subcapitulos e neles serdo apresentadas as
instrucdes de operacionalizagdo no SEl, um passo a passo, de cada um dos atos listados a seguir:

4

4

Cessdo de uso de dependéncias das Fatecs;

Processo de constituigdo de Comissdo de Implantagdo de Fatec;
Processo de constituicéio de Congregagéio de Fatec;

Processo de designagdo de coordenador de curso em implantagdo;

Processo de designagéio de chefe de departamento ou coordenador de curso e suplente para curso
implantado;

Alteracéo de Horas-atividade especificas (HAEs) de chefe de departamento ou coordenador de
curso;

Processo de designagdo de diretor e de vice-diretor, quando houver, de Fatec;
Processo que a Unidade de Ensino deverd criar e arquivar;

Processo que a Unidade de Ensino deverd criar e enviar a Unidade do Ensino Superior de
Graduagdo — Cesy;

Divisdo de turma;

Turma extraordindrig;

Bolsas do Programa de monitoria das Fatecs;
Autorizagéo para pagamento acima das 200h;

Projeto biblioteca ativa.

Unidade da Ensino Superior I Centro
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3. Cessdo de uso de dependéncias das Fatecs

3. Cessdo de uso de dependéncias das Fatecs

3.1 Abertura de Processo

»  Tipo do Processo: Processo de cesséo de uso de imével;
»  Especificacdo: Nome do evento;

»  Classificagéio por assunto: Preenchimento automdtico;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Nivel de Acesso: Piblico.

3.2 Incluir Documento

»  Selecionar Memorando;

»  Descricdio: Cessdio de uso de dependéncia(s) da Fatec;

»  Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 004.04.07.002 - Processo de cessdo de uso de imével;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Salvar;

»  Inserir texto cujo modelo consta no Anexo | da Instru¢cdo Cesu n. 13, de 01.09.2022;

»  Diretor da Unidade de Ensino assinar o documento.

3.3 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

»  Tipo de documento: Oficio;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  Nomero: Nomero do Oficio, se houver;

»  Nome na Arvore: Nome do evento;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 004.04.07.002 - Processo de cessdo de uso de imével;
»  Observagdo: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Anexar arquivo: Oficio da instituicdo solicitante, conforme modelo que consta no Anexo Il da

Instrugdio Cesu n. 13, de 01.09.2021.

cesu
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»  Salvar;

”

»  Diretor da Unidade clica em botéo ciéncia, representado pelo seguinte simbolo: “I' ”;
Importante:

Para insercéio da declaragdo de aceite do colaborador, conforme modelo que consta no Anexo Il da
Instrugéio Cesu n. 13, de 01.09.2021, repetir as instrugdes/passo a passo deste item.

3.4 Enviar Processo

»  Selecionar érgdo: CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

Observagéo:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”.

»  Clicar em enviar.

Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao I Faula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO
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4. Processo de constituicdo de Congregacgdo

4.1 Abertura de Processo

»  Tipo do Processo: Processo de Constituicdio de Comissdo, Conselho ou Grupo de Trabalho;
»  Especificagdo: Constituicdo de Congregagcdo;

»  Classificagdo por assunto: Cédigo 001.02.02.003 - Processo de Constituicdo de Comisséo, Conselho
ou Grupo de Trabalho;

» Interessados: A prépria Fatec;
»  Observagéio: Escrever “primeira composicéo”; ou “renovacdo da composicdo”;

»  Nivel de Acesso: Piblico.

4.2 Incluir Documento

»  Selecionar Memorando;

»  Descrigcdo: Constituicéio de Congregacdo;

»  Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 001.02.02.003 - Processo de Constituicdo de Comisséo,
Conselho ou Grupo de Trabalho;

»  Observagdo: Preenchimento opcional;
»  Nivel de Acesso: Piblico;
»  Clicar em salvar;

» Inserir Memorando conforme modelo que consta no Anexo IX da Instrugdo Cesu n. 03, de

28.03.2022;

»  Observagdo: Diretor da Unidade de Ensino assinar o documento.

4.3 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Portariag;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  Numero: Ndmero da Portarig;

»  Nome na Arvore: Nomero da Portaria;

»  Formato: selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdario autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;
» Interessados: A prépria Fatec e o Grupo Acadé&mico-Administrativo (CEETEPS /CESU/GAA);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cdédigo, regulamento,
regimento, instru¢do, normativa, norma, resolugdo, deliberacdo, portaria;

Unidadgdo Ensino Superior Cen
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»  Observagéio: Preenchimento opcional;
»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Anexar arquivo: Portaria do Diretor designando a Comisséo Eleitoral, conforme modelo que consta
no Anexo | da Instrugéio Cesu n. 03, de 28.03.2022;

»  Salvar;

”

»  Diretor da Unidade clica em botéo ciéncia, representado pelo seguinte simbolo: “I' ”;
Importante:
Para inser¢do dos demais documentos, repetir as instrugdes/passo a passo deste item. Cumpre-nos destacar
que, com exce¢cdo do Memorando do Diretor, os documentos devem ser incluidos como externos,

especificando o tipo documental*, de modo a diferenciar a natureza de cada qual e, para tanto, considerar
os modelos que constam nos Anexos da Instrugéio Cesu n. 03, de 28.03.2022.

4.4 Enviar Processo

»  Selecionar érgdo CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Acadé&mico-Administrativo);

Observagéo:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”;

»  Clicar em enviar.

s
Unidade da Ensino Superior I Centro
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5. Processo de designacdo de Coordenador de Curso em
implantacdo

5.1 Abertura de Processo

»  Tipo do Processo: Processo de Implantagéo de Curso;

»  Especificagéio: Coordenagéo do CST em ... (nome do curso);

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Observagéo: Escrever “primeira designagdo”; ou “substituicéio de designagéo”;

»  Nivel de Acesso: Piblico.
Importante:

Apéds a abertura do processo considerar uma das situagdes abaixo, conforme a realidade da Unidade de
Ensino, conforme segue:

»  Designagéio do Coordenador do CST em ... (nome do curso) — Situagdo 1;

»  Cessagdio e designagdo do Coordenador do CST em ... (nome do curso) - Situagdio 2.
5.2 Situagdo 1 - Designagdo do Coordenador do CST em (nome do curso)

5.2.1 Incluir Documento

»  Selecionar Memorando;

»  Descri¢cdo: Designacdo do Coordenador do CST em ... (nome do curso);

»  Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 088.01.01.02 - Processo de Implantacéo de Curso;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Clicar em salvar;

» Importante: Diretor da Unidade de Ensino assinar o documento.

5.2.2 Incluir Documento

» Tipo de documento: Portaria;
»  Descri¢cdo: Designagéo do coordenador;
»  Nome na darvore: Nomero da Portaria;

» Interessados: A prépria Fatec e o Grupo Académico-Administrativo (CEETEPS /CESU/GAA);

Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO
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»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cédigo, regulamento,
regimento, instrugd@io, normativa, norma, resolucdo, deliberacdo, portaria;

»  Observagdo: Preenchimento opcional;
»  Nivel de Acesso: Piblico;
»  Salvar;

» Importante: Para inser¢do do texto da Portaria observar o modelo que consta no Anexo da
Instrugéio Cesu n. 10/2023 (Portaria designagéio COORDENADOR DE CURSO pro tempore).

5.2.3 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Curriculo;

» Data do documento: Selecionar a data da atualizagdo do Curriculo Lattes na Plataforma Digital;
»  NOmero: N&o preencher;

»  Nome na Arvore: Curriculo Lattes;

»  Formato: Selecionar nato-digital;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec e o Grupo Académico-Administrativo (CEETEPS /CESU/GAA);
»  Classificagdo por assuntos: N&o preencher;

»  Observagdo: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Anexar arquivo: Curriculo Lattes no formato PDF;

»  Salvar;

”

»  Diretor da Unidade clica em botdo ciéncia, representado pelo seguinte simbolo: “1

5.2.4 Enviar Processo

»  Selecionar érgdo CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

Importante:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”.

»  Clicar em enviar.

5.3 Situagdo 2 — Cessacdo e designacdo do Coordenador do CST em (nome do curso)

Acessar o Processo original para inclusdo dos documentos

Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO

DE SAO PAULO
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5.3.1 Incluir Documento

»  Selecionar Memorando;

»  Descri¢cdo: Cessacdo e designagdo do Coordenador do CST em ... (nome do curso);

»  Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 088.01.01.02 - Processo de Implantagéo de Curso;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Clicar em salvar;
Importante:

Diretor da Unidade de Ensino assina o documento.

5.3.2 Incluir Documento

» Tipo de documento: Portarig;

»  Descricdo: Cessdo e designagdo do coordenador;

»  Nome na drvore: Nimero da Portarig;

» Interessados: A prépria Fatec e o Grupo Académico-Administrativo (CEETEPS/CESU/GAA);

»  Classificag@o por assuntos: Cédigo 001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cdédigo, regulamento,
regimento, instrugdo, normativa, norma, resolugdo, deliberacdo, portaria;

»  Observagdo: preenchimento opcional;
»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Salvar;
Importante:

Para insergdio do texto da Portaria observar o modelo que consta no Anexo da Instrugéio Cesu n. 10/2023
(Portaria designacdo COORDENADOR DE CURSO pro tempore + cessagdo).

5.3.3 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Curriculo;

» Data do documento: Selecionar a data da atualizagdo do Curriculo Lattes na Plataforma Digital;
»  NOmero: N&o preencher;

»  Nome na Arvore: Curriculo Lattes;

»  Formato: Selecionar nato-digital;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec e o Grupo Académico-Administrativo (CEETEPS /CESU/GAA);

Unidade da Ensino Superior I Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO
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»  Classificagéio por assuntos: N&o preencher;

»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Anexar arquivo: Curriculo Lattes no formato PDF;
»  Salvar;

”

»  Diretor da Unidade clica em botéo ciéncia, representado pelo seguinte simbolo: «l

5.3.4 Enviar Processo

»  Selecionar érgdo CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

Importante:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”.

»  Clicar em enviar.

Unidade da Ensino Superior I Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO
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6. Processo de designacdo de Chefe de Departamento ou
Coordenador de Curso suplente para cursos implantados

6.1 Abertura de Processo

» Tipo do Processo: Processo de Eleicdo de Coordenador;
»  Especificagéio: Coordenagéo do CST em ... (nome do curso);
» Interessados: A prépria Fatec;

»  Observagéo: Escrever, conforme a pertinéncia:
o ‘“resultado do processo de consulta realizado no ... (1° ou 2°) semestre de 20...”;
o ‘“comunicacdo de vacdncia” para a hipétese de chefe de departamento ou coordenador
de curso com mandato que renuncia a fun¢do ou vem a falecer;
o “comunica¢do de impedimento” para as hipéteses de licenga gestante e licenga sadde de
chefe de departamento ou coordenador de curso com mandato;

»  Nivel de Acesso: PiUblico.

6.2 Incluir Documento

6.3 Para a hipdtese de “resultado do processo de consulta realizado no ... (1° ou 2°)
semestre de 20...”

Selecionar externo e incluir documentos listados no Art. 17 da Instrugéio Cesu n. 10/2023, conforme a
pertinéncia:

Importante:

Possibilita-se que o(a) Diretor(a) da Unidade de Ensino realize o preenchimento do Memorando de
encaminhamento (Inciso XV do parégrafo 1°, do Art. 17 da Instrugdio Cesu n. 10/2023), bem como da
Portaria de Cessagdio (Inciso XVI do pardgrafo 1°, do Art. 17 da Instrugéio Cesu n. 10/2023) e Portarias de
Designagdio ou Recondugéio (Inciso XVII do pardgrafo 1°, do Art. 17 da Instrugéio Cesu n. 10/2023),
diretamente no SEI.

»  Nome na Arvore: Nome do documento (Exemplo: Edital XX);

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagéo por assuntos: Cédigo 046.03.04.002 - Processo de Elei¢do de Coordenador de Curso;
»  Observagdio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Clicar em salvar;

”

»  Diretor da Unidade clica em botéo ciénciq, representado pelo seguinte simbolo: “I' ”;

Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO
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6.4 Para a hipdtese de “comunicacdo de vacéncia”

Selecionar externo e incluir os seguintes documentos:

»  Carta de renincia do Coordenador de Curso com o ciente do(a) Diretor(a) da Unidade de Ensino;

»  Memorando do(a) Diretor(a) da Unidade de Ensino comunicando o fato ao/& Coordenador(a)
Técnico(a) da Unidade do Ensino Superior de Graduagdo — Cesy;

»  Portaria de Cessacdio da Designagéo do(a) Coordenador(a) de Curso;

»  Portaria de Designagdo de Coordenador(a) de Curso.
Importante:

Possibilita-se que o(a) Diretor(a) da Unidade de Ensino realize o preenchimento do Memorando de
encaminhamento, bem como das Portarias de Cessagdo e de Designagdo, diretamente no SEl.

»  Nome na Arvore: Nome do documento (Exemplo: Edital XX);

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagéio por assuntos: Cédigo 046.03.04.002 - Processo de Elei¢do de Coordenador de Curso;
»  Observagdo: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Clicar em salvar;

»  Diretor da Unidade clica em botdo ciéncia, representado pelo seguinte simbolo: “I' ”;

6.5 Para a hipdtese de “comunica¢do de impedimento”
Selecionar externo e incluir os seguintes documentos:

»  Atestado médico;

»  Memorando do(a) Diretor(a) da Unidade de Ensino comunicando o fato ao/d Coordenador(a)
Técnico(a) da Unidade do Ensino Superior de Graduagdo — Cesy;

»  Portaria de Designagdo de Coordenador(a) de Curso.

» Importante: Possibilita-se que o(a) Diretor(a) da Unidade de Ensino realize o preenchimento do
Memorando de encaminhamento, bem como da Portaria de Designagdo, diretamente no SEl.

»  Nome na Arvore: Nome do documento (Exemplo: Edital XX);

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 046.03.04.002 - Processo de Elei¢dio de Coordenador de Curso;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Clicar em salvar;

»  Diretor da Unidade clica em botdo ciénciq, representado pelo seguinte simbolo: “I' 7;
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6.5.1 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Portaria;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  NUmero: NUumero da Portaria;

»  Nome na Arvore: Nomero da Portaria;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;
» Interessados: A prépria Fatec e o Grupo Académico-Administrativo (CEETEPS/CESU/GAA);

»  Classificag@o por assuntos: Cédigo 001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cdédigo, regulamento,
regimento, instrugdo, normativa, norma, resolugdo, deliberacdo, portaria;

»  Observagéio: Preenchimento opcional;
»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Anexar arquivo: Portaria do Diretor designando a Comisséo Eleitoral, conforme modelo que consta
no Anexo | da Instrugdio Cesu n. 10/2023;

»  Salvar;

»  Observagéio: Preenchimento opcional;

”

»  Diretor da Unidade clica em botéo ciénciq, representado pelo seguinte simbolo: “I' ”;
Importante:
Para insercdio dos demais documentos, repetir as instrugdes/passo a passo deste item. Cumpre-nos destacar
que, com exceclio do Memorando do Diretor, os documentos devem ser incluidos como externos,

especificando o tipo documental®, de modo a diferenciar a natureza de cada qual e, para tanto, considerar
os modelos que constam nos Anexos da Instrugdio Cesu n. 10/2023.

6.5.2 Enviar Processo

»  Selecionar érgdo CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

Observagéo:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”;

»  Clicar em enviar.

Unidade da Ensino Superior I Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO
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/. Alteracdo de horas-atividade especifica (HAEs) de Chefe
de Departamento ou Coordenador de Curso

Importante:

Para solicitagdo de alteragdo de HAEs de chefe de departamento ou coordenador de curso, utilizar o
processo existente oportunamente utilizado para a designagdo, incluindo a portaria de altera¢do das horas,
cujo modelo encontra-se no Anexo Xll, da Instrugéio Cesu n° 10/2023.

7.1 Incluir Documento

»  Selecionar Memorando;

»  Descricdo: Alteracdo de horas-atividade especifica (HAEs) de chefe de departamento ou
coordenador do CST em ... (nome do curso);

»  Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 003.01.02.004 - Processo de alteragéio de grade;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Clicar em salvar;
Importante:

Diretor da Unidade de Ensino assina o documento.

7.2 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Portaria;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  NUmero: NUmero da Portaria;

»  Nome na Arvore: Nomero da Portaria;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;
» Inferessados: A prépria Fatec e o Grupo Académico-Administrativo (CEETEPS/CESU/GAA);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 001.01.01.001 - Decreto, estatuto, cdédigo, regulamento,
regimento, instru¢@o, normativa, norma, resolucdo, deliberacdo, portaria;

»  Observagdo: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

Unidade da Ensino Superior I Centro
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> Anexar arquivo: Portaria do Diretor alterando a HAEs do Chefe de Departamento ou Coordenador
de Curso, conforme modelo que consta no Anexo Xl da Instrugdio Cesu n. 10/2023;

»  Salvar;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Diretor da Unidade clica em botdo ciéncia, representado pelo seguinte simbolo: “I' .

Unidade da Ensino Superior I Centro
de Graduagao Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO

DE SAO PAULO
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8. Processo de designacdo de Diretor e Vice-Diretor quando
houver, de Fatec

Processo que a Unidade de Ensino deverd criar e arquivar.

8.1 Abertura de Processo

» Tipo do Processo: Processo de Elei¢éio de Diretor de Unidade;

»  Especificacdo: Eleicdo de Diretor e de Vice-Diretor, se houver, da Faculdade de Tecnologia ... (nome
da Fatec);

» Interessados: A prépria Fatec;
»  Observagdo: Digitar “integra do processo de consulta realizado no ... (1° ou 2°) semestre de 20...”;

»  Nivel de Acesso: PiUblico.

8.2 Incluir Documento

»  Selecionar externo e incluir documentos listados no Art. 8°, Inciso |, da Instrugdio Cesu n. 11/2023;

»  Nome na Arvore: Nome do documento (Exemplo: Portaria do Diretor de Designag¢do da Comisséo
Local);

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: A prépria Fatec;

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 046.03.04.003 - Processo de Elei¢éio de Diretor de Unidade;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Restrito;

»  Hipétese legal: Informagdo pessoal (Art. 31, da Lei Federal n° 12.527/2011);

»  Anexar arquivo;

»  Clicar em salvar.

8.3 Processo que a Unidade de Ensino deverd criar e enviar a o - Cesu

8.3.1 Abertura de Processo

»  Tipo do Processo: Processo de Eleicdo de Diretor de Unidade;

»  Especificacdo: Eleicdo de Diretor e de Vice-Diretor, se houver, da Faculdade de Tecnologia ... (nome
da Fatec);

» Interessados: “a prépria Fatec” e a “Unidade do Ensino Superior de Graduagédo - Cesu”;
»  Observagdo: Digitar o nimero do Processo original arquivado na Unidade de Ensino;

»  Nivel de Acesso: Piblico.

Unidade da Ensino Superior I Centro
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8.3.2 Incluir Documento

»  Selecionar externo e incluir documentos listados no Art. 8°, Inciso XlI, da Instrugdio Cesu n. 11/2023;
» Tipo do documento: Documento;

»  Data: Inserir data de produgdo de documento;

»  Numero: Preencher conforme a pertinéncia segundo os registros internos da Unidade de Ensino;

»  Nome na Arvore: Nome do documento (Exemplo: documento do Presidente da Congregagdo);

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

»  Interessados: Grupo Académico - Administrativo (CEETEPS — CESU — GAA);

»  Classificagéio por assuntos: Cédigo 046.03.04.003 - Processo de Eleicéio de Diretor de Unidade;
»  Observagéio desta unidade: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Restrito;

»  Hipétese legal: Informagéio pessoal (Art. 31, da Lei Federal n° 12.527/2011).

»  Anexar arquivo;

»  Clicar em salvar.

8.3.3 Incluir Documento
Para a hipétese de formagdo de lista triplice:
»  Selecionar externo e incluir documentos listados no Art. 8°, Inciso XVI, alinea b, da Instrugdo Cesu n.
11/2023;
»  Tipo do documento: Documento;
»  Data: Inserir data de produgdo de documento;
»  NUmero: Preencher, conforme a pertinéncia, segundo os registros internos da Unidade de Ensino;
»  Nome na Arvore: Nome do documento (Exemplo: documento do Presidente da Congregacdo);

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

»  Interessados: Grupo Académico - Administrativo (CEETEPS — CESU — GAA);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 046.03.04.003 - Processo de Elei¢éio de Diretor de Unidade;
»  Observagdo desta unidade: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Restrito;

»  Hipétese legal: Informagdo pessoal (Art. 31, da Lei Federal n° 12.527/2011).

»  Anexar arquivo; (Obs.: reunir previamente todos os documentos e salvar em um Unico PDF.)

»  Clicar em salvar.

cesu
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8.3.4 Para a hipétese de ndo formagdo de lista triplice:

»  Selecionar externo e incluir documentos listados no Art. 8°, Inciso XlI, Alinea a, da Instrugéo Cesu n.
11/2023;

» Tipo do documento: Documento;

»  Data: Inserir data de produgdo de documento;

»  NOmero: Preencher conforme a pertinéncia segundo os registros internos da Unidade de Ensino;
»  Nome na Arvore: Nome do documento (Exemplo: documento do Presidente da Congregagdo);

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

»  Interessados: Grupo Académico - Administrativo (CEETEPS — CESU — GAA);

»  Classificagéio por assuntos: Cédigo 046.03.04.003 - Processo de Eleicéio de Diretor de Unidade;
»  Observagéio desta unidade: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Restrito;

»  Hipétese legal: Informagéio pessoal (Art. 31, da Lei Federal n° 12.527/2011).

»  Anexar arquivo;

»  Clicar em salvar.

@ I B )
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Q. Divisdo de turma

9.1 Abertura de Processo

»  Tipo do Processo: Processo de desdobramento de turma;

»  Especifica¢do: Disciplina .... (digitar o nome da disciplina) do Curso Superior de Tecnologia em ....
(digitar o nome do curso);

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Nivel de Acesso: Piblico.

9.2 Incluir Documento

»  Selecionar Memorando;

»  Descrigdo: Solicitagdo;

»  Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 046.03.01.001 - Processo de desdobramento de turma;
»  Observagdo: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Salvar;

»  Inserir texto cujo modelo consta no Anexo | da Instrugéio Cesu n. 12/2023;
Importante:

Diretor da Unidade de Ensino assina o documento.

9.3 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Quadro;

4 Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  Numero: Ndo preencher;

»  Nome na Arvore: Quadro informativo;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagd@o por assuntos: Cédigo 046.03.01.001 - Processo de desdobramento de turma;
»  Observagdo: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

cesu
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»  Anexar arquivo: Quadro informativo, conforme modelo que consta no Anexo Il da Instrugdo Cesu n.

12/2023.
»  Salvar;

»  Clicar em botdo ciéncia (I ).

9.4 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Grade hordria do professor;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  NOmero: N&o preencher;

»  Nome na Arvore: Grade horarig;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 046.03.01.001 - Processo de desdobramento de turma;
»  Observagdo: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Anexar arquivo: Grade hordria, conforme Instrugdio Cesu n. 12/2023.

»  Salvar;

»  Clicar em botdo ciéncia (1 ).

9.5 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Lista;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  Nomero: N&o preencher;

»  Nome na Arvore: Lista de alunos matriculados;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

»  Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagéio por assuntos: Cédigo 046.03.01.001 - Processo de desdobramento de turmag;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Anexar arquivo: Lista, conforme Instrugdio Cesu n. 12/2023.

»  Salvar;

»  Clicar em botdo ciéncia (I ).

cesu
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9.6 Enviar Processo
»  Selecionar érgdo CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Acadé&mico-Administrativo);
Observagéo:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”.

»  Clicar em enviar.
Importante:

Para cada curso (com necessidade de divisGo de turma) deverd ocorrer a abertura de um processo.

Unidade da Ensino Superior Centro
de Graduagao I Faula Souza GOVERNO DO ESTADO
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10. Turma extraordindria

10.1 Abertura de Processo

» Tipo do Processo: Atendimento a solicitagdes;

»  Especifica¢do: Disciplina .... (digitar o nome da disciplina) do Curso Superior de Tecnologia em ....
(digitar o nome do curso);

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Nivel de Acesso: Piblico.

10.2 Incluir Documento

»  Selecionar Memorando;

»  Descrigdo: Solicitagdo;

»  Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

»  Classificagéio por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagdes;
»  Observagdo: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Salvar;
Importante:

Diretor da Unidade de Ensino assinar o documento.

10.3 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Quadro;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  NuUmero: Nao preencher;

»  Nome na Arvore: Quadro informativo;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdario autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicita¢des;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

@ I B ‘ J ..;
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» Anexar arquivo: Quadro informativo, conforme modelo disponivel no site da Cesu
(https://centropaulasouza.sharepoint.com/sites/cesu/SitePages/Turma-
extraordin®%C3%AT1ria(1).aspx).

»  Salvar;

»  Clicar no botdo ciéncia (I ).

10.4 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Grade hordria do professor;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  NOmero: N&o preencher;

»  Nome na Arvore: Grade hordria;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagéio por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagcdes;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Anexar arquivo: Grade hordria.

»  Salvar;

»  Clicar no botdo ciéncia (1 ).

10.5 Incluir Documento

»  Selecionar Externo;

» Tipo de documento: Lista;

»  Data do documento: Selecionar a data da assinatura do documento;
»  Nomero: N&o preencher;

»  Nome na Arvore: Lista de alunos matriculados;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdario autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicita¢des;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Publico;

»  Anexar arquivo: Lista.

»  Salvar;

»  Clicar no botéo ciéncia (V' ).
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10.6 Enviar Processo
»  Selecionar érgdo CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Acadé&mico-Administrativo);
Observagéo:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”.

»  Clicar em enviar.
Importante:

Para cada curso (com necessidade de criagéo de turma extraordindria) deverd ocorrer a abertura de um
processo.
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11. Bolsas do Programa de Monitoria das Fatecs

11.1 Abertura de Processo

»  Tipo do Processo: Processo de selecdo de monitorig;
»  Especificacdo: Pagamento de monitores — Fatec ... (digitar nome da Fatec) - més ... (digitar o més);
» Interessados: A prépria Fatec;

»  Nivel de Acesso: Piblico.

11.2 Incluir Documento

»  Selecionar externo;

» Tipo do documento: Planilhg;

» Data do documento: Data da confecgdo do arquivo;

»  Ndmero: Opcional;

»  Nome na drvore: Pagamento de monitores - més ... (digitar o més);

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagdo por assuntos: Cédigo 046.04.03.004 - Processo de sele¢éo de monitoria;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Restrito;

»  Hipdtese legal: Informagéio pessoal (Art. 31 da Lei Federal n. 12.527/2011)

»  Anexar arquivo: Planilha;

»  Salvar.

11.3 Enviar Processo

»  Selecionar érgdo CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

Observagdo:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”.

»  Clicar em enviar.
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12. Autorizacdo para pagamento acima de 200 horas

12.1 Para a situagdo de edital acima das 200h:

12.1.1

Abertura de Processo

Tipo do Processo: Atendimento a solicitagdes;

Especificagio: Pagamento acima das 200h (edital) — Nome do professor
professor);

Interessados: A prépria Fatec;

Nivel de Acesso: Piblico.

Incluir Documento

Selecionar Memorando;

Descricdio: Solicitagéio de pagamento acima das 200h (edital);
Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

Interessados: A prépria Fatec;

Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

: ... (digitar o nome do

Classificagdo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagdes;

Observagéio: Preenchimento opcional;
Nivel de Acesso: Piblico;
Salvar;

Diretor da Unidade de Ensino assinar o documento.

Incluir Documento

Selecionar externo;

Tipo do documento: Cépia dos editais;

Data do documento: Data da inserg¢éio do arquivo no SEl;
Nomero: Digital os nimeros dos editais;

Nome na drvore: Editais;

Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;

(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)
Remetente: A prépria Fatec;

Interessados: A prépria Fatec;

Classificagdo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagdes;

Observagéio: Preenchimento opcional;

Nivel de Acesso: Piblico;
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»  Anexar arquivo: Todos os editais em um Unico arquivo PDF;

»  Salvar.

12.1.4 Incluir Documento

»  Selecionar externo;

» Tipo do documento: Planilhg;

»  Data do documento: Data da confecgdo do arquivo;
»  Nomero: Opcional;

»  Nome na drvore: Planilhg;

»  Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

»  Remetente: A prépria Fatec;

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Classificagéo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagdes;
»  Observagéio: Preenchimento opcional;

»  Nivel de Acesso: Piblico;

»  Anexar arquivo: Planilhag;

»  Salvar.

12.1.5 Enviar Processo

»  Selecionar érgdo CEETEPS;
»  Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

Observagéo:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”.

»  Clicar em enviar.

12.2 Para a situagdo de reposicdo com pagamento acima das 200 horas

12.2.1 Abertura de Processo

» Tipo do Processo: Atendimento a solicitagdes;

»  Especificag@o: Pagamento acima das 200h (reposi¢éio) — Nome do professor: ... (digitar o nome do
professor);

» Interessados: A prépria Fatec;

»  Nivel de Acesso: Piblico.

@ I E )
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12.2.2

12.2.3

Incluir Documento

Selecionar Memorando;

Descricdo: Solicitagéio de pagamento acima das 200h (reposi¢do);

Nome na Arvore: Nomero do Memorando;

Interessados: A prépria Fatec;

Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);
Classificagdo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagdes;
Observagéo: Preenchimento opcional;

Nivel de Acesso: PUblico;

Salvar;

Diretor da Unidade de Ensino assinar o documento.

Incluir Documento

Selecionar externo;

Tipo do documento: Cronograma de reposicéio;

Data do documento: Data da confecgdo do documento;
Numero: Opcional;

Nome na drvore: Cronograma;

Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

Remetente: A prépria Fatec;

Interessados: A prépria Fatec;

Classificagdo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagdes;
Observagéio: Preenchimento opcional;

Nivel de Acesso: PUblico;

Anexar arquivo: Cronograma em um Unico arquivo PDF;

Salvar.

Incluir Documento

Selecionar externo;

Tipo do documento: Grade hordria do docente;
Data do documento: Data da confecgdo do arquivo;
NUmero: Opcional;

Nome na drvore: Grade hordria;

Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdario autenticar)

Remetente: A prépria Fatec;

Interessados: A prépria Fatec;

cesu
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Classificagdo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagdes;
Observagéo: Preenchimento opcional;

Nivel de Acesso: Piblico;

Anexar arquivo: Grade hordrig;

Salvar.

12.2.5 Incluir Documento

Selecionar externo;

Tipo do documento: Planilha;

Data do documento: Data da confecgdo do arquivo;
Nomero: Opcional;

Nome na drvore: Planilha - URH;

Formato: Selecionar nato-digital ou digitalizado, conforme a natureza do documento;
(Obs.: Para documento nato-digital serd necessdrio autenticar)

Remetente: A prépria Fatec;

Interessados: A prépria Fatec;

Classificagdo por assuntos: Cédigo 006.01.10.004 - Atendimento a solicitagdes;
Observagéo: Preenchimento opcional;

Nivel de Acesso: PUblico;

Anexar arquivo: Planilha - URH;

Salvar.

12.2.6 Enviar Processo

4

Selecionar érg&o CEETEPS;
Destinatdrio: CEETEPS-CESU-GAA (Grupo Académico-Administrativo);

Observagdo:

Deixar em branco a caixa de didlogo/icone; “manter processo aberto na unidade atual”.

Clicar em enviar.
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13. Projeto Biblioteca Ativa

As orientagdes para solicitagdo de Projeto Biblioteca Ativa encontram-se no Edital NB/CGD n.
002/2023. Disponivel em: htips://cgd.cps.sp.gov.br/cgddocumentos/edital-externo-nb-cgd-no-002-2023-
de-oferecimento-de-vagas-para-professores-atuarem-no-projeto-biblioteca-ativa-fatec-no-segundo-
semestre-de-2023-junto-as-bibliotecas-das-fatecs-do-centro-paula-s/
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14. Saiba mais

Quanto ao formato do documento, observa-se a possibilidade de selecionar nato-digital ou digitalizado,
conforme a natureza do documento.

Entende-se por documento nato digital o produzido digitalmente, que nunca foi impresso; o codificado
em digitos bindrios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema computacional; esse também possui validade
legal, sendo equiparado aos documentos fisicos. Para documento nato-digital serd necessério autenticar.

Entende-se por documento digitalizado o obtido a partir da conversdo de documento ndo digital,
gerando uma fiel representacdo em coédigo digital; é a representacdo digital de um documento produzido em
outro formato (fisico) e que, por meio da digitaliza¢do, foi convertido para o formato digital. O documento
digitalizado pode ser capturado por sistemas de informagéio especificos.

Sobre o envio do processo para o CEETEPS-CESU-GAA, é imprescindivel ndo manter o processo aberto
na Unidade para que os trémites administrativos sejam realizados por esta Coordenadoria Técnica.
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