ficial do Estado de Sao Paulo
do na Edicéo de 09 de junho de
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Governo do Estado de Sao Paulo
Centro Paula Souza

INSTRUGAO CGESG N. 09, DE 08-06-2026

SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO
CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA

COORDENADORIA GERAL DE ENSINO SUPERIOR DE GRADUAGAO

Dispbe sobre diretrizes para convocacdo, Instalacéo,
funcionamento, deliberacdo, elaboracdo, formalizacéo,
aprovacdo, registro e arquivamento de atas dos dOrgaos
colegiados das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do
Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula Souza” -
Ceeteps.

A Coordenadora Geral de Ensino Superior de Graduacao - CGESG, no uso de suas atribuicdes,

Considerando a necessidade de uniformizacdo dos procedimentos administrativos e académicos
relacionados as reunifdes e aos registros documentais dos 6rgaos colegiados das Fatecs;

Considerando os principios da legalidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia, motivacdo, formalidade,
seguranca juridica e preservacao da memoaria institucional;

Considerando a relevancia das atas como instrumentos oficiais de comprovacdo das deliberacbes
colegiadas e de rastreabilidade administrativa,

Considerando o disposto no Regimento das Fatecs e nas normas institucionais aplicaveis a governanga
académica e administrativa;

Expede a presente INSTRUCAO:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1° - A presente Instrucdo estabelece diretrizes para convocagdo, instalagdo, funcionamento,
deliberacao, elaboracao, formalizacdo, aprovacéo, registro e arquivamento das atas de reunides dos 6rgdos
colegiados das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica “Paula
Souza” - Ceeteps.

Artigo 2° - Para os fins desta Instru¢éo, considera-se:
I - 6rgdo colegiado: instancia institucional de natureza consultiva, deliberativa, normativa, propositiva ou



recursal formalmente constituida;

Il - ata: documento administrativo destinado ao registro formal, objetivo e cronolégico das reunides,
discussbes, manifestagbes, deliberacbes e encaminhamentos ocorridos no ambito dos érgéos colegiados;

lll - quérum de instalacdo: nimero minimo de membros necessério para abertura valida da reuniéo;

IV - quérum de deliberacédo: nimero minimo de votos necessarios para aprovacao de determinada matéria;

V - maioria simples: quantitativo de votos favoraveis superior ao de votos contrarios dentre os membros
presentes aptos a votar;

VI - maioria absoluta: quantitativo correspondente a metade mais um da totalidade dos membros que
compdem o colegiado, independentemente do nimero de presentes;

VII - reunido remota: reunido realizada integralmente mediante utilizacdo de plataforma tecnolégica de
comunicacgao;

VIII - reuni&o hibrida: reunido realizada simultaneamente de forma presencial e remota.

IX - reunido presencial: reunido realizada com a presenca fisica dos participantes em local previamente
definido para sua realizagéo.

Artigo 3° - As atas possuem natureza oficial, comprobatéria e declaratéria, constituindo instrumento de
formalizac@o da atuacdo administrativa e académica dos colegiados.

Artigo 4° - Os registros das reunies deverdo observar os principios da fidelidade documental, objetividade,
impessoalidade, integridade das informacdes e seguranga juridica.

CAPITULO Il
DA CONVOCAGCAO E DO FUNCIONAMENTO DAS REUNIOES
Artigo 5° - As reunifes dos o6rgdos colegiados deverdo ser previamente convocadas pela autoridade
competente, observadas as normas regimentais aplicaveis.

Artigo 6° - A convocacao devera conter, preferencialmente:
I - identificag&o do colegiado;

Il - data, horario e modalidade da reuniao;

Il - local fisico ou plataforma tecnoldgica;

IV - pauta dos assuntos a serem apreciados;

V - documentos e materiais de apoio, quando pertinentes.

Artigo 7° - As reunibes somente poderdo ser instaladas mediante verificacdo do quérum minimo previsto nas
normas regimentais ou regulamentares aplicaveis.

81° - Na auséncia de previsao especifica, considerar-se-a instalado validamente o colegiado com a presenca
da maioria absoluta de seus membros.

§2° - O quérum de instalacdo devera ser expressamente registrado em ata.

Artigo 8° - As deliberacdes observarao o quérum previsto nas normas regimentais especificas.

81° - Na auséncia de previsédo especifica, as deliberacdes serdo tomadas por maioria simples dos membros
presentes.

§2° - As matérias que exijam maioria absoluta deverdo conter registro expresso da composicéo total do
colegiado e da quantidade de votos favoraveis obtidos.

§3° - O resultado das votagBes devera constar expressamente da ata.

Artigo 9° - Poderao participar das reunides convidados, especialistas ou servidores, quando autorizado pelo
colegiado ou pela presidéncia, sem direito a voto, salvo disposicao diversa.



CAPITULO IlI

DOS ELEMENTOS ESSENCIAIS DA ATA
Artigo 10 - As atas deverdo conter, obrigatoriamente:
| - identificacdo do érgao colegiado;
Il - nimero da reunido, quando houver controle sequencial,
lll - data, horario e modalidade de realizacao;
IV - local fisico ou plataforma tecnoldgica utilizada;
V - identificacdo da autoridade responsavel pela convocacao ou presidéncia;
VI - registro do quérum de instalacao;
VII - relacéo dos participantes presentes e, quando pertinente, dos ausentes;
VIII - pauta da reuniéo;
IX - sintese objetiva das discussoes;
X - registro das deliberacdes e encaminhamentos;
XI - resultado das votacfes e respectivos quéruns;
XII - horario de encerramento;
XIII - identificacdo do responsavel pela lavratura;
XIV - assinaturas fisicas, eletrénicas ou valida¢des institucionais.

CAPITULO IV

DAS DIRETRIZES DE REDAGCAO
Artigo 11 - A redacao das atas devera observar:
| - objetividade;
Il - clareza e precisao terminolégica;
lll - impessoalidade;
IV - fidelidade aos fatos ocorridos;
V - linguagem técnico-administrativa formal;
VI - sequéncia cronoldgica dos acontecimentos;
VII - auséncia de opinides pessoais, adjetivacdes, juizo de valor ou manifestagcfes subjetivas.

Artigo 12 - As manifestacfes individuais somente deverdo constar expressamente da ata:
I - quando essenciais & compreensdo da matéria;

Il - mediante solicitacdo expressa do interessado;

lll - quando exigidas pela natureza da deliberacéo;

IV - nos casos de declaracao de voto.

Artigo 13 - As deliberacdes deverdo ser registradas de forma clara e objetiva, contendo, quando aplicavel:
I - matéria submetida a apreciacao;

Il - sintese do encaminhamento adotado;

lll - modalidade de votacgéo;

IV - quantitativo de votos favoraveis, contrarios e abstencgdes;

V - registro de ressalvas ou declara¢6es de voto;

VI - responsaveis pelos encaminhamentos definidos;

VII - prazos eventualmente fixados.

Artigo 14 - E vedada:

I - a utilizacdo de linguagem ofensiva, subjetiva ou incompativel com a formalidade administrativa;
Il - a inclusao de manifestacdes estranhas a pauta;

lll - a supressao indevida de informac6es relevantes para compreensao das deliberacdes;



IV - a alteracado posterior do conteddo aprovado sem registro formal de retificacao.

CAPITULO V
DAS REUNIOES REMOTAS E HIBRIDAS
Artigo 15 - Nas reunides realizadas em modalidade remota ou hibrida, a ata devera indicar:
| - a plataforma tecnoldgica utilizada;
Il - a possibilidade de participacdo dos membros;
Il - eventual ocorréncia de intercorréncias técnicas relevantes;
IV - a forma de validacdo das manifestacfes e deliberagdes.

Artigo 16 - Podera ser admitida validacdo eletrénica das atas mediante:

I - assinatura eletrbnica;

Il - manifestacdo formal de concordancia encaminhada por meio eletrdnico institucional;

lll - validacdo por sistema institucional;

IV - registro eletrdnico que assegure autenticidade, integridade e rastreabilidade documental.

CAPITULO VI
DA APROVACAO, RETIFICACAO E PUBLICIDADE
Artigo 17 - As atas poderéo ser:
I - aprovadas ao final da reuniéo;
Il - aprovadas em reunido subsequente;
lll - submetidas a validacéo eletrdnica dos participantes.

Artigo 18 - As retificacbes, complementacdes ou ressalvas deverdo constar expressamente do respectivo
registro de aprovacéo.

Artigo 19 - Os 6rgaos colegiados deverdo assegurar adequada publicidade das atas, observadas as
restricBes legais relativas a protec¢édo de dados, sigilo e matérias reservadas.

CAPITULO VII
DO ARQUIVAMENTO E DA GESTAO DOCUMENTAL

Artigo 20 - As atas deverdo observar padronizacao institucional de identificacdo, classificacdo, organizacéo e
arquivamento.
Artigo 21 - As Faculdades de Tecnologia - Fatecs deverao assegurar:
I - integridade documental;
Il - autenticidade dos registros;
lll - preservagcdo da memodria institucional;
IV - rastreabilidade administrativa;
V - acessibilidade para fins institucionais, auditorias e controle;
VI - observancia das normas institucionais de gestao documental.

Artigo 22 -Os documentos relacionados as reunifes, incluindo listas de presenca, manifestaces
eletrbnicas, declaracfes de voto e materiais deliberativos, poderdo integrar o respectivo processo
administrativo ou repositério institucional.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 23 - Os 6rgdos colegiados poderdo adotar procedimentos complementares compativeis com suas
especificidades, desde que observadas as disposices desta Instrucéo e das normas regimentais vigentes.



Artigo 24 - Integra esta Instrucdo, como anexo Unico, Modelo Referencial de Ata de Reunido de Orgéo
Colegiado.

Artigo 25 - Os casos omissos serao apreciados pela Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduacgao
- CGESG.

Artigo 26 - Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando disposicées em sentido
contrario.

Robson dos Santos
Coordenador Geral
Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduacédo - CGESG

seil a Documento assinado eletronicamente por Camila Torres Da Silva, Assistente Técnico
. IV, em 08/06/2026, as 09:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
8"  Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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