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DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Publicado na Edicdo de 13 de fevereiro de 2025 | Caderno Executivo | Secdao Atos Normativos

INSTRUCAO NORMATIVA INOVA CEETEPS-GDS N° 01, DE
11 DE FEVEREIRO DE 2025.

Disp8e sobre procedimentos e critérios para a concessao de Horas-
Atividade Especificas (HAEs), referentes a Assessoria de Inovacao
Tecnolégica, no que tange a orientacdo de estagio supervisionado
pelos docentes das Faculdades de Tecnologia - Fatecs do Centro
Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS.
Artigo 1° - Ficam estabelecidos procedimentos e critérios a serem seguidos para
atribuicdes de Horas-Atividade Especificas (HAEs) para as atividades de orientacdo de
estagio supervisionado, em conformidade com o Artigo 03, inciso V, da Deliberacdo
CEETEPS-GDS n° 26, de 22 de dezembro de 1994 e Artigo 5°, da Portaria CEETEPS-GDS n°
4.315, de 04 de fevereiro de 2025.
Paragrafo Unico - As atribuicdes de Horas-Atividade Especificas (HAEs), no que se refere ao
caput, sdo aplicadas somente as acdes, atividades e programas desenvolvidos pela
Assessoria de Inovacao Tecnoldgica.
DO PERFIL DO DOCENTE ORIENTADOR DE ESTAGIOS
Artigo 2° - O Orientador de estagios deve possuir um perfil dinamico e proativo, com
capacidade de promover as iniciativas da Inova CPS e CPS Carreiras dentro da Unidade de
Ensino.
Artigo 3° - Deve ser capaz de identificar desafios enfrentados pela unidade, propor
solucBes estratégicas e garantir a inclusao de informacdes relevantes nas plataformas
digitais.
Artigo 4° - Atuara diretamente com o Agente de Inovacdo e Carreiras da regido,
colaborando para o engajamento dos usuarios da Unidade de Ensino.
Artigo 5° - Colaborar com a dire¢do da Unidade de Ensino e a Gestdo de Estagios para
fomentar parcerias com empresas locais e promover estagios na plataforma do CPS
Carreiras.
DAS ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES DO DOCENTE
Artigo 6° - Sdo as atividades do docente orientador de estagios:
| - Promover atividades do Inova CPS e CPS Carreiras dentro da Unidade de Ensino;
Il - Identificar desafios enfrentados pela unidade e propor solu¢des alinhadas as diretrizes
institucionais;
lll - Apoiar os alunos nas demandas relacionadas as plataformas da Inova CPS e CPS
Carreiras;
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IV - Colaborar com o Agente de Inovacdo e Carreiras no engajamento da comunidade
escolar aos programas de inovacdo e carreiras;
V - Reportar informacdes solicitadas pelos Agentes de Inovacdo e Carreiras;
VI - Participar de capacitacdes promovidas pela Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica;
VII - Trabalhar junto a dire¢do e a gestdo de estagios para fomentar a inclusdo de estagios e
parcerias locais nas plataformas do CPS Carreiras;
VIII - Realizar a prospeccdo de parcerias para projetos de inovagdo e carreiras.
IX - Colaborar com a direcdo e a gestao de estagio para fomentar parcerias locais e
promover estagios para os alunos;
X - Supervisionar estagios obrigatérios, garantindo o cumprimento das diretrizes
pedagdgicas e legais; e
Xl - Avaliar as instalacBes das partes concedentes de estagio obrigatorio e ndo obrigatorio,
assegurando sua adequacdo a formacgao profissional dos alunos.
Artigo 7° - Sdo responsabilidades do docente selecionado:
| - Acompanhar os termos de compromisso entre instituicdo de ensino, os alunos e as
partes concedentes de estagio obrigatdrio e nao obrigatoério;
Il - Elaborar e aprovar relatorios de estagio, com vista e mencdo de aprovacao final,
conforme exigéncia da legislacao vigente;
lll - Trabalhar em colaboracdo com os setores de inovacao, tecnologia e carreiras para
promover cursos e atividades voltadas aos alunos;
IV - Participar de capacitacdes promovidas pela gestao de projetos, assessoria de inovacdo
tecnolégica e carreiras, e pela superintendéncia, tanto no formato remoto quanto
presencial; e
V - Elaborar relatérios periddicos sobre as acfes realizadas, incluindo indicadores de
desempenho e pontos de melhoria.

DA SELECAO
Artigo 8° - O Diretor da Faculdade de Tecnologia sera responsavel pela sele¢do/indicacao
do docente a exercer as HAEs de orienta¢do do estagio supervisionado, e devera seguir as
seguintes regras:
| - Ser docente contratado por prazo indeterminado;
Il - Ter docente substituto para as disciplinas da qual ele ira se afastar;
Il - O docente, podera se afastar, pelo total de HAEs definidas na Portaria CEETEPS-GDS n°
4.315, de 04 de fevereiro de 2025;
a) A carga hordria minima para atribuicdo de horas atividades de orienta¢cdo do estagio
supervisionado sera de 15 (quinze) HAEs.
b) No caso da ndo substituicdo das horas-atividade totais do inciso Ill acima, o Diretor
podera solicitar, por meio de oficio a Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica, ajustes e andlise
das atribui¢des das HAEs de orientacao do estagio supervisionado.
c) No caso das unidades, que por Portaria, tenha dois (02) ou mais docentes designados
para exercer atividades de estagio supervisionado com 25 HAEs cada um, o diretor da
unidade podera mediante justificativa, distribuir 15 (quinze) HAEs para até trés (03)
docentes, desde que ndo ultrapasse o total de horas definido por Portaria.
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d) Para o caso indicado na alinea (c) acima, o Diretor que optar por esta op¢do ndo podera
utilizar o excedente do total de HAEs estipulada pela Portaria.
e) O Diretor podera abrir edital de contrata¢do para substituicdo do docente;
f) Apds a contratacdo, o docente selecionado/indicado pelo Diretor assumira o total de
horas definidos pela Portaria, exceto os casos descritos na alinea “b” acima.
IV - Enviar o formulario em anexo preenchido para a Assessoria de Inovacdo Tecnoldégica,
por meio de formulario on-line, ou no e-mail [ inova@cps.sp.gov.br - Assunto: Estagio
Supervisionado Indicagdo Docente] com as informacgdes indicada no ANEXO |.
Artigo 9° - O procedimento de escolha e designacao das horas devera ser informado a
Unidade do Ensino Superior de Graduacao (CESU) e registrado no SIG para a atribuicdo das
horas-atividade.
DA REDUGAO DE HORAS ATIVIDADES
Artigo 10 - O Diretor s6 podera pedir reducdo das HAEs destinadas ao docente nos
seguintes casos:
| - Caso nao havendo docente em substituicao;
Il - A pedido do docente, mediante justificativa;
Il - Pedido do Diretor para os casos descritos no Art. 08, lll alinea (c) desta instrugao;
IV - Caso de término de contrato do docente em substituicdo;
a) Neste caso o docente (Orientador de Estagio) podera solicitar adequacao da carga
horaria, respeitando o valor que é estabelecido na Portaria, conforme Art. 02, I, alinea (a)
desta instrucao; e
b) O diretor podera lancar edital, conforme Art. 08, Ill, alinea (e).
Artigo 11 - A reducdo das horas-atividade do docente deve ser informada a Assessoria de
Inovacao Tecnoldgica com antecedéncia de 30 dias pela dire¢do da unidade.
Artigo 12 - A Assessoria de Inovacao Tecnolodgica respondera a solicitacao de reducdo de
HAEs no prazo de cinco (05) dias, apds ser informada pela direcao da unidade sobre o
pedido de redugdo das horas atividades.
DO ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

Artigo 13 - O acompanhamento das atividades sera feito por:
| - Relatérios de atividades quinzenais das atividades executadas, tais como:

a) Numero de reunides;

b) Quantidade de avaliacdes;

¢) NUmero de atendimento de visitas ao setor produtivo;

d) Mapeamento das atividades desenvolvidas pelos alunos;

e) Intera¢gdes com o setor produtivo; e

f) Descri¢cdo do ambiente Macro e Microeconémico da regido.
Il - Relatar as agdes dos termos de parceria ou de convénios da sua unidade, quando for o
caso, principalmente aquelas com objetivo de fomentar a cultura da inovagao
empreendedorismo.
Il - Relatério de participa¢do de grupo de pesquisa, quando for adequado, da Unidade de
Ensino, das Instituicbes de Ciéncia Tecnoldgica (ICT), universidade e empresas, entre outras
do entorno da unidade de ensino.
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IV - Enviar o relatério das atividades de estagio supervisionado e a ata com a aprovagado da
congregacao da Unidade de Ensino, para a Assessoria de Inovagdo Tecnolégica.
Artigo 14 - A Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica, ficara responsavel pela consolidagao dos
dados, a fim da criagdo de repositorios e oportunidades para os programas de
empreendedorismo, inovagao e carreiras do Centro Paula Souza.
DA DISPOSICOES FINAIS
Artigo 15 - A Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica, se compromete a analisar as solicitacbes
dos diretores, de acordo com as demandas internas das unidades.
Artigo 16 - Os casos omissos serdo analisados e instruidos pela Assessoria de Inovacao
Tecnolégica.
Artigo 17 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publica¢do, surtindo
efeitos a partir do primeiro semestre de 2025.
ANEXO | - Formulério de Indica¢do de Docente
HAE orientacdo de Estagio Supervisionado
O Diretor deve preencher o formulario on-line ou enviar por e-mail [inova@cps.sp.gov.br]
as informac¢bes do docente selecionado/indicado de acordo com o Art. 02 desta instru¢do
abaixo:
Link do Formulario On-line: https://forms.office.com/r/hNcLnktujA
01. Nome Completo do Diretor da Unidade?
02. E-mail do Diretor?
03. Nome da Unidade?
04. Numero da Unidade?
05. Se caso o Professor for selecionado, a Unidade tem Professor Substituto?
06. O Professor é indeterminado?
07. O professor tem algum grau de parentesco com algum servidor do Centro Estadual de
Educacao Tecnoldgica Paula Souza (Administracao Central, Fatec e Etec)?
08. Se a resposta da pergunta anterior for sim, por favor indicar (Grau de Parentesco /
Unidade de Ensino / Nome completo)
09. Nome completo do Professor do Professor escolhido?
10. Matricula?
11. Numero de celular com DDD?
12. RG do Professor?
13. CPF do Professor?
14. E-mail Institucional do Professor?
15. E-mail pessoal do Professor?
16. Qual a Graduacdo do Professor?
17. Disciplina de atuagao?
18. Anexar a Declara¢do (ANEXO Il) desta instrucdo, assinada e carimbada.
ANEXO Il - Declaragao
DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que o(a) Professor(a)

matricula n° , é
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docente desta Unidade do CEETEPS contratado(a) POR PRAZO
INDETERMINADO e que é de meu conhecimento a sua solicitagdo de
afastamento das aulas para ASSUMIR HORAS ATIVIDADES ESPECIFICAS -
HAEs para a ATIVIDADES DE ORIENTAGAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
de acordo com o Artigo 02, paragrafo I, desta instrucgao.

Em caso de ser selecionado(a) por meio desse processo de selecao,
esta diretoria providenciara para que tenha suas aulas atribuidas, em
substituicdo, transferidas a outro(a) docente, como também, tomara
providéncias junto a URH do CEETEPS para agilizar o respectivo processo
de modo que possa cumprir as respectivas atividades.

Atenciosamente,

NOME DO DIRETOR DA UNIDADE
CODIGO DA UNIDADE - NOME DA UNIDADE
[CARIMBO DA UNIDADE DE ENSINO]
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