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Administração Central

UNIDADE DE ENSINO MÉDIO E TÉCNICO

INSTRUÇÃO CETEC № 001/2011, de 23/08/2011
Estabelece procedimentos para a indicação de Coordenador de Projeto Responsável por Classes Descentralizadas e Responsável pelas Atividades da Direção
.

O Coordenador da Unidade de Ensino Médio e Técnico, do Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza, à vista do que dispõem:                                                                                              

· o Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do CEETEPS, em especial, em  seu artigo 105, 

· a Deliberação CEETEPS – 10, de 17/06/2009, que disciplina, nas Escolas Técnicas                 Estaduais, o exercício da função de Coordenador de Projetos Responsável por Classes   Descentralizadas;

· a Portaria CEETEPS 194, de 19/06/2009, que estabelece critérios para designação de docente para a função de Coordenador de Projetos Responsável por Classes Descentralizadas;
· a Instrução UEMT nº 001/2009, que fixa parâmetros para cálculo de horas-atividade      específicas para função de Coordenador de Projetos Responsável por Classes Descentralizadas;
expede a presente Instrução para orientar e sistematizar os procedimentos para a indicação de Coordenador de Classe Descentralizada – CCD e Responsável pelas Atividades da Direção.
1. Coordenador de Projetos Responsável por Classes Descentralizadas (Do Programa de Expansão da Educação Profissional com a Secretaria de Estado da Educação - SEE e Prefeitura do Município de São Paulo, Classes Descentralizadas em processo de Implantação de ETEC e Classes Descentralizadas de convênio com prefeitura, empresa e demais parcerias, cujo Coordenador - CCD é remunerado pelo Centro Paula Souza): 

1.1. A indicação do Coordenador de Projetos Responsável por Classes Descentralizadas – CCD do Programa de Expansão com a SEE e Prefeitura do Município de S. Paulo, Classes Descentralizadas de convênio com prefeitura, empresa e demais parcerias, cuja remuneração do CCD é efetuada pelo Centro Paula Souza, deverá obedecer os seguintes procedimentos:

1.1.1. O Diretor da ETEC-sede providenciará ofício, endereçado ao Diretor-Superintendente indicando o nome do docente que será o Coordenador da Classe Descentralizada, e encaminhará ao Coordenador da CETEC para as providências necessárias; 

1.1.2. Na impossibilidade do docente reunir as exigências do artigo 1º da Portaria Ceeteps 194, de 19/06/2009, o Diretor da ETEC deverá justificar a indicação do CCD ao Coordenador da CETEC, que poderá autorizar a designação em caráter excepcional.

1.1.3. Anexo ao ofício, deverá ser encaminhado o Plano de Trabalho elaborado pelo docente indicado, conforme modelo disponibilizado no site www.cpscetec.com.br, aba projeto HAE;
1.1.4. Recebida a documentação, a área responsável pela análise e autorização de HAE analisará o Plano de Trabalho submetendo-o à aprovação do Coordenador da CETEC, que encaminhará os dados necessários do docente à Unidade de Recursos Humanos - URH para publicação do ato correspondente;
1.1.5. Após a publicação, a ETEC informará ao docente a data de início dos trabalhos.

Observações:

· A Direção da ETEC deverá, previamente, verificar a possibilidade de substituição do docente a ser indicado, bem como a existência de acumulação remunerada de cargo/função/emprego com outras unidades de ensino ou em outras instituições.

· Não haverá designação com data ou efeito retroativo.
1.2. Classes Descentralizadas em processo de implantação de ETEC, os procedimentos para indicação do CCD serão:

1.2.1 O Diretor da ETEC-sede encaminhará ofício ao Sr. Diretor-Superintendente, indicando 3 (três) nomes de docentes para entrevista. Terá preferência na indicação, o docente aprovado no processo de qualificação para Diretor da ETEC ou de ETECs da região, em seu período de vigência, observando se existe substituto habilitado;
1.2.2 Após o recebimento do ofício da Superintendência, o Coordenador da CETEC remeterá para o Grupo de Supervisão Escolar – GSE para realização das entrevistas;
1.2.3 O GSE informará à Direção da ETEC-sede e aos docentes participantes a data e horário de realização das entrevistas;
1.2.4 Após as entrevistas, o GSE informará ao Coordenador da CETEC o resultado do desempenho dos entrevistados e sugerir indicação;
1.2.5 O Coordenador da CETEC encaminhará ofício ao Sr. Diretor Superintendente - GDS com o desempenho dos entrevistados e sugestão de indicação de nome, solicitando a autorização;
1.2.6 Se autorizada a indicação, o GDS restituirá a documentação ao Coordenador da CETEC; 

1.2.7 A área responsável pela análise e autorização de HAE da CETEC informará à Direção da ETEC o nome do docente indicado e solicitará a apresentação do Plano de Trabalho;
1.2.8 Após análise do Plano de Trabalho e devida aprovação pelo Coordenador da CETEC, a área responsável pela análise e autorização de HAE encaminhará os dados necessários do docente à Unidade de Recursos Humanos - URH para publicação do ato correspondente;
1.2.9 Após a publicação, a ETEC informará ao docente a data para o início dos trabalhos, e a necessidade do comparecimento aos órgãos da Administração Central (GSE, Gerência, URH, Ugaf, UIE – neste caso se houver reforma ou construção), para tratar de assuntos da unidade.

Observações:

· Até o início das aulas ou criação da ETEC, o CCD receberá 20 HAEs. Após o início das aulas, caso a ETEC não tenha sido criada, o Diretor da ETEC-sede deverá solicitar ao Coordenador da CETEC a ampliação da carga horária (podendo chegar a 40 horas semanais, atendido o disposto na Instrução UEMT nº 1/2009), se houver o oferecimento de curso em mais de um período;
· A designação do Responsável pelas Atividades da Direção somente ocorrerá após a publicação do Decreto de criação da nova ETEC;

· É necessário observar, previamente, a possibilidade de substituição do docente que está sendo indicado, bem como a existência de acumulação remunerada de cargo/função/emprego com outras unidades de ensino ou em outras instituições;
· Terá preferência o docente aprovado em processo de qualificação para Diretor, no      período de sua vigência;
· Não haverá designação com data ou efeito retroativo.

2. Responsável pelas Atividades da Direção de ETEC recém-criada com publicação de decreto de criação, cujo Coordenador de Classe Descentralizada - CCD já iniciou o trabalho:
2.1. Após publicação da criação da ETEC, o GSE solicitará, ao Diretor da ETEC-sede, ofício com informações sobre o desempenho das atividades desenvolvidas pelo CCD;
2.2. O GSE solicitará também, do atual CCD, a manifestação escrita do interesse em continuar o trabalho;
2.3. O GSE, após análise, elaborará informação ao Coordenador da CETEC com os dados coletados, sugerindo a indicação;
2.4. A CETEC enviará oficio ao GDS com sugestão de indicação;
2.5. O GDS encaminhará à URH, o nome do docente para confecção e publicação do ato correspondente; 
2.6. Após a publicação, a ETEC informará ao CCD sobre a publicação como Responsável pelas Atividades da Direção.

Observação:

· Caso o CCD esteja com dificuldade de desempenhar as suas atividades, será designado outro docente, preferencialmente qualificado para Diretor, utilizando os procedimentos previstos no item 1.2.
3. Responsável pelas Atividades da Direção (substituição do Diretor e ETEC recém-criada):

3.1. O Responsável pelas Atividades da Direção, em substituição ao Diretor e/ou ETEC que tenha sido criada por decreto e que ainda não tenha o CCD:
3.1.1. O Diretor da ETEC-sede encaminhará ofício para ao Sr. Diretor-Superintendente, esclarecendo o assunto e indicando os nomes de 3 (três) docentes, preferencialmente, que tenham sido qualificados para Diretor de ETEC e com possibilidade de serem substituídos, para participarem da entrevista.
3.1.1.1. Quando o afastamento do Diretor da ETEC estiver a menos de 1 ano do término de seu mandato, os docentes devem ser licenciados, preferencialmente com 5 anos de experiência na Educação Profissional ou Ensino Médio e que não tenham participado da qualificação para diretores. 
3.1.2. O GDS encaminhará o ofício à CETEC para realização das entrevistas;

3.1.3. A CETEC enviará o ofício recebido ao GSE solicitando providências;

3.1.4. O GSE informará a Direção da ETEC-sede e ao(s) docente(s) interessado(s) a data e horário de realização da entrevista;

3.1.5. Após as entrevistas, o GSE informará ao Coordenador da CETEC o resultado do desempenho dos entrevistados e sugerir indicação;

3.1.6. O Coordenador da CETEC encaminhará ofício ao GDS com desempenho dos entrevistados e com sugestão de indicação de nome, solicitando autorização;

3.1.7. O GDS encaminhará à URH o nome do docente escolhido, para confecção e publicação do ato correspondente;

3.1.8. O GDS enviará ofício informando à comunidade escolar e ao docente indicado a designação como Responsável pelas Atividades da Direção;

3.1.9. Após a publicação no DOE, a ETEC informará ao docente a data para início dos trabalhos, e a necessidade do comparecimento aos órgãos da Administração Central (GSE, Gerência, URH, Ugaf, UIE – neste caso se houver reforma ou construção), para tratar de assuntos da unidade.

Observações
· Terá preferência na indicação, o docente aprovado no processo de qualificação para Diretor da ETEC ou da região, em seu período de vigência, à exceção do item 3.1.1.1. 
· É necessário previamente observar a possibilidade de substituição do docente que vai ser indicado, bem como a existência de acumulação remunerada de cargo/função/emprego com outras unidades de ensino ou em outras instituições.
4. Coordenação de Classes Descentralizadas em convênio com prefeitura, empresas e demais parcerias:
4.1.  Para a Coordenação das Classes Descentralizadas em que a remuneração é feita pela instituição conveniada ou parceira, será designado, preferencialmente, um docente do Centro Paula Souza, com carga horária conforme Instrução UEMT nº 001/2009, para o cumprimento das atividades estabelecidas na Deliberação CEETEPS – 10, de 17/06/2009, na função de Coordenador de Projetos Responsável por Classes Descentralizadas;
4.2.  Caso o Coordenador indicado pela instituição conveniada ou parceria, não seja docente do Centro Paula Souza, o mesmo deverá ser portador de graduação em curso de nível superior (Bacharelado, Tecnologia, licenciatura plena ou equivalente) e cumprirá carga horária de 20 horas semanais para cursos oferecidos em período único ou 40 horas semanais para cursos oferecidos em mais de um período e executar as atividades previstas no Inciso I do Artigo 9º da Deliberação CEETEPS – 10, de 17/06/2009.
5. Disposições Finais:
5.1. Sempre que houver vacância na Direção e até que seja efetuada a indicação do Responsável pelas Atividades da Direção / Diretor, será indicado um servidor, para responder cumulativamente pela direção, sem ônus para o Estado;
5.2.   Os casos de aposentadorias deverão ser oficializados ao GDS com 30 dias de antecedência, atendendo o item 3 desta instrução.
5.3.   Os casos omissos serão resolvidos pelo Coordenador da Unidade de Ensino Médio e Técnico – CETEC.
Almério Melquíades de Araujo

Coordenador de Ensino Médio e Técnico
� Nomenclatura para o diretor pro tempore, derivada da Lei Complementar 1044/2008 (Plano de Carreira)






