S P8 sAoPAULO

Governo do Estado de Sao Paulo
Centro Paula Souza
Regionalizacao

MEMORANDO

N° do Processo: 136.00123184/2025-24
Interessado: Regionalizacdo, CEETEPS-GDS-CG

Assunto: Memorando n°16/2025: Processo Seletivo Prof. Coord. de Projetos
Apoio Administrativo - NRAs

Prezado(a) Senhor(a):

Realizaremos Processo Seletivo para Professor Coordenador de Projetos (CP), com o objetivo de auxiliar no
Apoio Administrativo dos Nucleos Regionais de Administracao (NRAS).

As orientagBes sobre vagas, entrevista, remuneracdo, local de trabalho, carga horaria, requisitos de
formacéo, atividades sdo partes constantes deste memorando e anexo I.

1. Vaga
Para inicio das atividades em outubro de 2025:
- Apoio Administrativo: NRAO4 — Grande S&o Paulo Leste;
- Apoio Administrativo: NRAO5 — Grande S&o Paulo Noroeste;
- Apoio Administrativo: NRAO6 — Grande S&o Paul Sul e Baixada Santista.

2. Inscricao
O candidato devera enviar, até o dia 15/09/2025, curriculo atualizado e os documentos comprobatérios para
0 endereco eletrénico <gdsregionalizacao@cps.sp.gov.br>.

Documentos Necessarios:
- Diploma de graduacéo (tecnologia, licenciatura ou bacharelado) reconhecido ou recomendado na forma
da lei.

3. Etapas do Processo Seletivo

3.1 Andlise do Curriculo:

Apbs o encerramento das inscri¢des, sera realizada a andlise do curriculo profissional, tendo como critérios
os especificados no Anexo | deste memorando. Todos os candidatos serdo informados sobre o resultado
desta etapa, por e-mail, até 19/09/2025.

3.2 Entrevista:
Os candidatos aprovados na analise do curriculo serdo convocados por e-mail com data e horario agendados
para entrevista. A confirmacgdo da participacdo na entrevista devera ser enviada ao remetente do e-mail.

4. Requisitos e Atribuicdes
Os requisitos e as atribuicdes/atividades a serem desempenhadas pelo Professor Coordenador de Projetos
constam no Anexo | deste memorando.



5. Local de Trabalho
Considerando a impossibilidade do trabalho home office, o Professor Coordenador de Projetos
desempenhara suas fungdes no NRA:

NRAO4 — Grande S&o Paulo Leste (Etec Martin Luther King - Sdo Paulo)
NRAO5 — Grande S&o Paulo Noroeste (Etec de Artes - S&o Paulo)
NRAO6 — Grande S&o Paulo Sul e Baixada Santista (Etec Jorge Street — S&o Caetano do Sul)

6. Remuneracao

A remuneracgéo sera calculada com base no valor da hora-aula da respectiva categoria docente, sendo as
horas atribuidas como Hora-Atividade Especifica (HAE). O Professor Coordenador de Projetos fara jus a
gratificacdo de funcéo prevista no artigo 30 da Lei 1.044, de 13-05-2008, alterada pela Lei Complementar
1.240, de 23-04-2014, proporcional a quantidade de HAE, conforme Anexo |.

7. Resultado
Os candidatos participantes do processo seletivo serdo comunicados por e-mail até 26/09/2025.

8. Cronograma

Ordem Etapa Periodo

Inscricdo: preenchimento da inscricdo e envio de documentos

01 L
comprobatérios

28/07/2025 a 15/09/2025

02 Resultado de indeferidos e deferidos na analise de documentos e curriculo 15/09/2025 a 19/09/2025

03 Convocagéao para as entrevistas 19/09/2025 a 19/09/2025
04 Entrevista utilizando a ferramenta Teams 22/09/2025 a 25/09/2025
05 Recebimento de e-mail individual com resultado do processo seletivo 25/09/2025 a 26/09/2025
06 Inicio das atividades dos CP Apoio Administrativo 01/10/2025

O Professor Coordenador de Projetos poderd se afastar das aulas livres que vinha ministrando, em
guantidade de HAEs aprovadas para 0 seu projeto, para desenvolver atividades de interesse da
Administracdo Central, respeitado o limite de 200 horas mensais, desde que haja substituto habilitado,
conforme normas e legislacao vigentes. Caso nao haja, sera convidado o préximo candidato classificado.

As duavidas sobre o processo seletivo poderdo ser encaminhadas para o endereco eletrbnico
<gdsregionalizacao@cps.sp.gov.br>, e o0 assunto identificado como "Processo Seletivo Regionalizacdo CPS
Apoio Administrativo".

Diante do exposto, solicitamos a V.S2. ampla divulgacdo deste processo seletivo aos docentes da Unidade
de Ensino.

Sem mais e contando com v0sso apoio, subscrevemo-nos atenciosamente.

Prof. Divanil Antunes Urbano
Coordenadoria Geral do Ensino Médio e Técnico - GCETEC
Prof. Robson dos Santos
Coordenadoria Geral de Ensino Superior de Graduag¢do - CGESG
Prof2. S6nia Regina Corréa Fernandes
Regionalizac&o
Comisséo Responsavel pela implantacao do Projeto de Regionaliza¢do do CPS

lImo(a). Sr(a)
Superintendente de Etec e Coordenador(a) de Fatec do CPS



ANEXO | - COORDENADOR DE PROJETOS - APOIO ADMINISTRATIVO

Carga Horaria: 40 horas-atividade especifica (HAE) semanais
Requisitos Especificos:
I. Ser docente contratado por prazo indeterminado por uma das Unidades de Ensino (Etec ou Fatec) do Centro
Paula Souza (CPS);
II. Ser portador de diploma de graduacéo (tecnologia, licenciatura ou bacharelado) reconhecido ou recomendado na
forma da lei, preferencialmente na area de Gestéo.
Descricao Sumaria:
O Professor Coordenador de Projetos de Apoio Administrativo gerencia as operacdes diarias, a documentacao e a
comunicacdo do Nucleo Regional de Administracdo (NRA), seguindo orientagdes da Regionaliza¢do, conforme
normas e diretrizes do Gabinete da Presidéncia. Ele organiza reunides, gerencia documentos (fisicos e eletronicos),
fornece dados para relatérios, apoia na formatacdo de documentos, acompanha a frequéncia e férias da equipe,
administra recursos materiais e financeiros, facilita a comunicacdo interna, contribui para um bom ambiente de
trabalho, atende solicitacdes do Gabinete e oferece suporte administrativo ao NRA.
Atribuicdes Gerais:
O Apoio Administrativo desempenha papel fundamental no suporte operacional e administrativo do Nicleo Regional
de Administracdo (NRA), garantindo o funcionamento eficiente e a comunicacgéo eficaz entre os colaboradores e a
Administracdo Central. Suas atribuiges incluem:
I. Gestédo Operacional:
» Administrar o funcionamento diario do NRA, seguindo as diretrizes do Gabinete da Presidéncia e com o apoio
das Coordenadorias Técnicas.
e Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos administrativos do Centro Estadual de Educacéo
Tecnoldgica Paula Souza (Ceeteps), incluindo Deliberagdes, Portarias e Instrugdes aplicaveis aos NRAs.
Il. Organizacdo e Documentacéo:
 Organizar e documentar as reunifes periodicas da equipe do NRA, bem como outras reunifes e eventos
relevantes.
* Realizar, no ambito do Nucleo Regional de Administragao, a gestdo documental de recebimento, distribuigcao
e controle de documentos e expedientes inclusive os eletrdnicos.
« Utilizar a ferramenta MS Office 365 como recurso de organizacéo e documentacgéo, inclusive com a utilizacédo
dos recursos em nuvem.
« Utilizar os sistemas institucionais de registros e acompanhamento de projetos, a fim de otimizar o fluxo de
informacdes pertinentes aos NRAS.
lll. Suporte a Gestao de Informagcdes:
« Coletar, organizar e fornecer dados e informacdes para a elaboracao de relatérios gerenciais e de atividades
do NRA.
» Auxiliar na revisdo e formatacdo de documentos e relatérios produzidos pelos colaboradores do NRA,
garantindo a conformidade com as normas institucionais.
IV. Gestao de Recursos Humanos:
* Gerenciar os documentos de controle de frequéncia dos colaboradores do NRA, incluindo a escala de férias.
» Enviar os registros de frequéncia e férias a Coordenadoria subordinada ou ao Gabinete, conforme as
jornadas de trabalho estabelecidas.
V. Gestdo de Recursos Materiais e Financeiros:
» Mapear as necessidades de materiais de consumo e gerenciar as despesas relacionadas ao funcionamento
do NRA.
 Garantir o uso eficiente dos recursos disponiveis.
VI. Comunicacéo e Relacionamento:
« Favorecer o fluxo de comunicacgéo entre os colaboradores do NRA, promovendo a agilidade, transparéncia e
gualidade das informacdes.
« Contribuir para um ambiente de trabalho colaborativo e harmonioso.
VII. Atendimento e Suporte:
« Atender as solicitacdes e convocacdes do Gabinete da Presidéncia.
« Fornecer suporte administrativo aos colaboradores do NRA, conforme necessario.



Caracteristicas Pessoais:
« Disponibilidade e Iniciativa para Aprendizado: Demonstra abertura para adquirir novos conhecimentos e
buscar o aprendizado.
« Comunicacdo e Relacionamento Interpessoal: Apresenta facilidade de dialogo, interacdo, colaboracdo e
mediacdo, comunicando-se de forma eficaz.
 Analise e Solucao de Problemas: Possui capacidade de analise situacional e utiliza criatividade para propor
solucdes eficientes.
e Proatividade e Responsabilidade: Demonstra proatividade, responsabilidade e adaptabilidade no
acompanhamento de demandas, além de iniciativa para a organizacédo da rotina e cumprimento de normas e
prazos.
« Aptiddo Tecnoldgica: Tem facilidade com a utilizag&o de recursos tecnoldgicos diversos.
» Gestdo do Tempo e Atividades Operacionais: Demonstra facilidade na gestdo do tempo e na atuacido em
atividades operacionais.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

Documento assinado eletronicamente por Sonia Regina Corréa Fernandes,
Coordenador de Projeto, em 26/08/2025, as 15:46, conforme horério oficial de Brasilia,
com fundamento no Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Divanil Antunes Urbano, Coordenador
Técnico, em 27/08/2025, as 18:36, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento
no Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Robson Dos Santos, Coordenador Téchico,
em 27/08/2025, as 21:51, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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