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A PARTIR DE 2018, OS PROCEDIMENTOS PARA INDICACAO E RECONDUGCAO DE COORDENADORES DE
CURSO E RESPONSAVEIS POR LABORATORIOS PASSARAO POR MUDANGCAS. NAO HA NECESSIDADE DE
ENVIO DE DOCUMENTO POR MALOTE.

OS QUADROS RESUMO DE HORAS SERAO PREENCHIDOS ATRAVES DA PLATAFORMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS “SHAREPOINT” NO ENDERECO ELETRONICO:
https://centropaulasouza.sharepoint.com/sites/Cetec HAE

APOS O PREENCHIMENTO DE CADA QUADRO SERA NECESSARIO ANEXAR OS DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS REFERENTES AOS DOCENTES ELENCADOS (ARQUIVOS COM ATE 5MB) OU INSERIR O
LINK PARA O LOCAL ONDE ESTAO SALVOS OS ARQUIVOS (ARQUIVOS COM MAIS DE 5 MB), A SABER:

COORDENACAO DE CURSO:

- FORMULARIOS DE CONSULTA E DEFINICAO; OFICIO DA DIRECAO DA UNIDADE, JUSTIFICANDO OS
MOTIVOS DA ESCOLHA DO PROFESSOR QUE IRA RESPONDER PELA COORDENACAO DE CURSO, CASO
MAIS DE UM SE INTERESSE PELA MESMA COORDENACAO; FORMULARIOS DE DESIGNACAO OU
RECONDUCAO (CONFORME O CASO).

PROJETO E RELATORIO DOS COORDENADORES DEVERAO FICAR ARQUIVADOS NA UNIDADE.

* EM CASO DE INDICACAO EM CARATER EXCEPCIONAL, ANEXAR COPIA DO CONTRATO DE
TRABALHO E DIPLOMA DO DOCENTE.

RESPONSAVEL POR LABORATORIOS:
- FORMULARIOS DE INFORMACAO DE RESPONSAVEL POR LABORATORIOS
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https://centropaulasouza.sharepoint.com/sites/Cetec_HAE

O PRESENTE TUTORIAL TEM COMO OBJETIVO ORIENTAR AS UNIDADES QUANTO A INSERCAO DOS
QUADROS E DOCUMENTACAO DOS COORDENADORES DE CURSO E RESPONSAVEIS POR
LABORATORIOS NA PLATAFORMA.

O LANCAMENTO DAS INFORMAGOES NO SISTEMA DEVERA SER FEITO PELO DIRETOR DE SERVICO —
AREA ADMINISTRATIVA OU ALGUEM RESPONSAVEL DESIGNADO PELA DIRECAO DA UNIDADE.

PARA FAZER OS LANCAMENTOS E NECESSARIO ESTAR “LOGADO” COM E-MAIL @CPS

* 0S QUADROS COM NOVAS DESIGNACOES DEVEM OCORRER ATE 30/09.
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ACESSO PARA O SITE

https://centropaulasouza.sharepoint.com/sites/Cetec HAE



https://centropaulasouza.sharepoint.com/sites/Cetec_HAE

ACESSO: https://centropaulasouza.sharepoint.com/sites/Cetec HAE
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Horas - Atividade Especifica - 2018

Preencha os Quadros nos links abaixo:

Responsavel

Clique aqui e acompanhe a aprovaciao do seu Projeto

Obter o aplicativo moével

APOS ACESSAR A PAGINA, SELECIONAR O TIPO DE QUADRO QUE PRETENDE
PREENCHER: RESPONSAVEL POR LABORATORIOS OU COORDENADOR DE CURSO
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LABORATORIOS




RESPONSAVEL POR LABORATORIOS

TELA INICIAL:

EDITAR
E n o, ER Coplar
A D K, Recortar
Salvar  Fechar Colar
Confirmar Area de Transfe Modos de Exibicio
5K\;’GOY‘FRNO DO ESTADO
Centrg
Faula Souza
QUADRO RESUMO DE HORAS — ATIVIDADE ESPECIFICA 2018
RESPONSAVEL POR LABORATORIOS
Dados da Etec
codigo da UE v N2 de HAE autorizadas pelo CEETEPS:
Etec i Total de HAE utilizadas: [
Cidade v
Designagio (D}
RecondugiiofR}
Designagdo excepcional{E}
matricula nome do professor RG Graduagdo (G)  ; Habilitagio Eixo N2 HAE Inicio Término D,RouE
. . Area de formocédo
Licenciatura (L)
| iR iR | seletiv - < v il I | T selec v

@ Cligue aqui para inserir
& Inserir item

@ digue aqui para Inserir mais docentes

Inserir a documentagdo dos docentes (Informagio) (ARQUIVOS COM ATE SMB): | ¥ dlique aqui para anexar um arquivo |

Salvar e Compartilhar documentos na nuvem (One Drive, Google Drive, Drop Box) e inserir link agui (ARQUIVOS COM MAIS DE SMB):

*caso ndo consiga enviar os documentos pelo sistema, entrar em contato com a Cetec: kleber.santos@cps.sp.gov.br ¢/c para cetechae@cps.sp.govbr

Centro
Paula Souza



RESPONSAVEL POR LABORATORIOS

PREENCHIMENTO (TODOS OS CAMPOS OBRIGATORIOS):

- DADOS DA ETEC (CODIGO, ETEC, CIDADE, N2 DE HAE AUTORIZADAS (TOTAL), N DE HAE UTILIZADAS PARA A FUNCAO DE
RESPONSAVEL POR LABORATORIOS)

- MATRICULA DO DOCENTE

- NOME DO DOCENTE

- RG DO DOCENTE

- SELECIONAR O TIPO DE FORMACAO DO DOCENTE (GRADUACAO OU LICENCIATURA)
- AREA DE FORMACAO: PREENCHER COM A AREA DE FORMACAO DO DOCENTE

- HABILITACAO QUE O DOCENTE COORDENARA O LABORATORIO

- EIXO PARA O QUAL PERTENCE A HABILITACAO SELECIONADA.

- N2 DE HAE: QUANTIDADE DE HAE UTILIZADA PELO DOCENTE (MINIMO DE 2 HAE)

- INICIO: DATA DO INICIO DO PROJETO

- TERMINO: DATA DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

- SELECIONAR SE TRATA-SE DE UMA DESIGNACAO, RECONDUCAO OU DESIGNACAO EM CARATER EXCEPCIONAL

- CLIQUE ABAIXO PARA INSERIR MAIS DOCENTES, SE NECESSARIO

- ANEXAR 0OS ARQUIVOS DIGITALIZADOS (FORMULARIO DE INFORMAGAO DE CADA DOCENTE*). EM CASO DE INDICACAO EM
CARATER EXCEPCIONAL, ANEXAR OFICIO JUSTIFICANDO A INDICAGCAO, COPIA DO CONTRATO DE TRABALHO E DIPLOMA DO
DOCENTE. ENVIAR TUDO EM UNICO DOCUMENTO EM PDF OU PASTA COMPACTADA (ZIPADA).
* CASO O DOCUMENTO FIQUE “PESADO” COM MAIS DE 5MB, FAVOR SALVAR NA NUVEM E INSERIR O LINK.

- ENVIAR

*0S FORMULARIOS ESTAO DISPONIVEIS PARA DOWNLOAD EM WWW.CPSCETEC.COM.BR = PROJETOS - HAE - DOCUMENTOS DE

APOIO
' Centro
Paula Souza


http://www.cpscetec.com.br/

ACOMPANHAMENTO
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CH Cetec HAE
Pagina Inicial Grupo privado R 1 membro

Lixeira

Horas - Atividade Especifica - 2018

Preencha os Quadros nos links abaixo:

Responsavel por | aboratorios

Coordenador de Cursc

Clique aqui e acompanhe a aprovacdo do seu Projeto

PARA SABER O STATUS DE APROVACAO DOS PROJETOS DE SUA UNIDADE, CLIQUE NO

LOCAL INDICADO



ACOMPANHAMENTO

NESTA TELA SERA POSSIVEL ACOMPANHAR O STATUS DO PROJETO: APROVADO,
REJEITADO OU PENDENTE.
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ACOMPANHAMENTO

PROJETO APROVADO: ANALISADO E LIBERADO PARA CETEC FAZER O LANCAMENTO NO
SIG E OS DOCENTES ESTAO LIBERADOS PARA DESENVOLVER AS ATIVIDADES.

PROJETO PENDENTE: AGUARDANDO ANALISE DA CETEC.
PROJETO REJEITADO: ANALISADO E NAO APROVADO PELA CETEC. ALEM DA INFORMACAO

CONSTAR NO SITE, A UNIDADE SERA INFORMADA ATRAVES DE E-MAIL COM ORIENTACOES
PARA POSTAGEM DE NOVO QUADRO. (MAIORES INFORMACOES NO PROXIMO SLIDE)




PROJETO REJEITADO

A UNIDADE SERA ORIENTADA A POSTAR UM NOVO QUADRO COM A REGULARIZACAO DAS PENDENCIAS.
O QUADRO DEVE SER NOVAMENTE PREENCHIDO SEGUINDO AS MESMAS ORIENTACOES INICIAIS, MAS NAO DEVE

CLICAR EM ENVIAR, NESSE CASO CLICAR EM SALVAR.

NOMEAR O ARQUIVO NO SEGUINTE PADRAO: OP: (CODIGO DA UNIDADE) VERSAO: (NO CASO DE 2°

ENVIO, VERSAO 2 E ASSIM POR DIANTE)

entro
Paula Souza

QUADRO RESUMO DE HORAS — ATIVIDADE ESPECIFICA 2018
RESPONSAVEL POR LABORATORIOS

Dados da Etec

codigo da UE v N¢ de HAE autorizadas pelo CEETEPS: Ijl
Etec £y Total de HAE utilizadas:
Cidade
Designagéio (D)
Recondugiio(R)
Designagt cepcional{E)
matricula nome do professor RG Graduagiio (6] - Habilitagéio Eixo N2 HAE Inicio Término D.RouE

Area de formacdo
Licenciatura (L) f ¢

‘ | ‘ | | : Seleti v

2 Clique agui para inserir
& TInserir item

B cdlique aqui para Inserir mais docentes

Inserir a documentacio dos docentes (Informacio) (ARQUIVOS COM ATE 5MB) | Y Clique aqui para anexar um arquivo |

Salvar e Compartilhar documentos na nuvem (One Drive, Google Drive, Drop Box) e inserir link aqui (ARQUIVOS COM MAIS DE 5MB):

iga enviar os documentos pelo sistema, entrar em contato com a Cetec: klebersantos@cos.sp.gov.br ¢/t para cetechae@cp

Enviar

s.5p.gov.br
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COORDENACAO DE
CURSO




COORDENACAO DE CURSO
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QUADRO RESUMO DE HORAS — ATIVIDADE ESPECIFICA 2018
COORDENACAO DE CURSO
Dados da Etec

codigo da UE v N¢ de HAE autorizadas pelo CEETEPS:

Etec i Total de HAE utilizadas:

Cidade v
Designagdo (D}
RecondugiiofR)

Designagio Excepcional{E}
matricula nome do professor RG Graduagdo (6] - Habilitacdio Eixo Ne HAE Inicio Término D.RouE
. . Area de formaciio
Licenciatura (L)
| *| | *| ‘ Seleti v * oy =y * | *‘El | *|E| Selde ¥

© Clique aqui para inserir
@ Inserir item

& clique agui para Inserir mais docentes

- ok
Inserir a documentagio dos docentes (Consulta e Formulérios de Indicagio/Recondugio){ARQUIVOS COM ATE SMB}:‘ U Cligue aqui par anaxar um arquiva

Salvar e Compartilhar documentos na nuvem (One Drive, Google Drive, Drop Box) e inserir link aqui (ARQUIVOS COM MAIS DE SMB):

*caso njo consiga enviar os documentos pelo sistema, entrar em contato com a Cetec: kleber santos @ cps.sp.gov.br cfc para cetechae@cps.sp.govbr

Centro
Paula Souza



COORDENACAO DE CURSO

PREENCHIMENTO (TODOS OS CAMPOS OBRIGATORIOS):

- DADOS DA ETEC (CODIGO, ETEC, CIDADE, N2 DE HAE AUTORIZADAS (TOTAL), N2 DE HAE UTILIZADAS PARA A FUNCAO DE COORDENADOR DE
CURSO)

- MATRICULA DO DOCENTE
- NOME DO DOCENTE
- RG DO DOCENTE
- SELECIONAR O TIPO DE FORMAGAO DO DOCENTE (GRADUAGAO OU LICENCIATURA)
- AREA DE FORMAGAO: PREENCHER COM A AREA DE FORMAGAO DO DOCENTE
- HABILITACAO QUE O DOCENTE IRA COORDENAR
- EIXO PARA O QUAL PERTENCE A HABILITACAO. CASO TENHA MAIS DE UMA HABILITACAO NO EIXO USANDO A SOMA DA CARGA HORARIA
CLICAR LOGO ABAIXO PARA INSERIR NOVA HABILITACAO (SEMPRE DO MESMO EIXO).
POR EXEMPLO, SE UM DOCENTE COORDENARA AS HABILITACOES DE ADMINISTRACAO, LOGISTICA E RECURSOS HUMANOS (MESMO EIXO) COM
A CARGA SOMADA DE 10 HAE, NO QUADRO DEVERAO CONSTAR AS 3 HABILITACOES E A CARGA HORARIA LANCADA UMA UNICA VEZ.
CABE LEMBRAR NO ENTANTO, QUE O CORRETO E UTILIZAR O MININO DE 6 HAE PARA CADA HABILITACAO E A SITUACAO EXPOSTA NESSE
EXEMPLO E APENAS PARA O CASO DE EXCEPCIONALMENTE A UNIDADE NAO DISPOR DE QUANTIDADE DE HAE SUFICIENTE PARA FAZER ESSA
DISTRIBUICAO.

- N2 DE HAE: QUANTIDADE DE HAE UTILIZADA PELO DOCENTE PARA A COORDENAGCAO (MINIMO DE 6 HAE)

- INICIO: DATA DO INiCIO DO PROJETO

- TERMINO: DATA DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

- SELECIONAR SE TRATA-SE DE UMA DESIGNACAO, RECONDUCAO OU DESIGNACAO EM CARATER EXCEPCIONAL

- CLIQUE ABAIXO PARA INSERIR MAIS DOCENTES, SE NECESSARIO

- ANEXAR OS ARQUIVOS DIGITALIZADOS (FORMULARIO DE INDICAGAO OU RECONDUGAO*, FORMULARIOS DE CONSULTA E DEFINICAO DE
DOCENTES*, OFICIO EXPEDIDO PELA DIREGAO DA UNIDADE, JUSTIFICANDO OS MOTIVOS DA INDICACAO DO DOCENTE INDICADO PARA
COORDENAGAO DE DETERMINADO CURSO, CASO MAIS DE UM DOCENTE SE INTERESSE PELA MESMA COORDENAGAO. EM CASO DE INDICAGAO
EM CARATER EXCEPCIONAL, ANEXAR OFICIO JUSTIFICANDO A INDICAGAO, COPIA DO CONTRATO DE TRABALHO E DIPLOMA DO DOCENTE.
ENVIAR TUDO EM UNICO DOCUMENTO EM PDF OU PASTA COMPACTADA (ZIPADA).

* CASO O DOCUMENTO FIQUE “PESADO” COM MAIS DE 5MB, FAVOR SALVAR NA NUVEM E INSERIR O LINK.

- ENVIAR

*0S FORMULARIOS ESTAO DISPONIVEIS PARA DOWNLOAD EM WWW.CPSCETEC.COM.BR - PROJETOS - HAE - DOCUMENTOS DE APOIO



http://www.cpscetec.com.br/

ACOMPANHAMENTO
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Horas - Atividade Especifica - 2018

Preencha os Quadros nos links abaixo:

Responsavel por | aboratorios

Coordenador de Cursc

Clique aqui e acompanhe a aprovacdo do seu Projeto

PARA SABER O STATUS DE APROVACAO DOS PROJETOS DE SUA UNIDADE, CLIQUE NO

LOCAL INDICADO



ACOMPANHAMENTO

NESTA TELA SERA POSSIVEL ACOMPANHAR O STATUS DO PROJETO: APROVADO,
REJEITADO OU PENDENTE.
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ACOMPANHAMENTO

PROJETO APROVADO: ANALISADO E LIBERADO PARA CETEC FAZER O LANCAMENTO NO
SIG E OS DOCENTES ESTAO LIBERADOS PARA DESENVOLVER AS ATIVIDADES.

PROJETO PENDENTE: AGUARDANDO ANALISE DA CETEC.
PROJETO REJEITADO: ANALISADO E NAO APROVADO PELA CETEC. ALEM DA INFORMACAO

CONSTAR NO SITE, A UNIDADE SERA INFORMADA ATRAVES DE E-MAIL COM ORIENTACOES
PARA POSTAGEM DE NOVO QUADRO. (MAIORES INFORMACOES NO PROXIMO SLIDE)




PROJETO REJEITADO

A UNIDADE SERA ORIENTADA A POSTAR UM NOVO QUADRO COM A REGULARIZACAO DAS PENDENCIAS.
O QUADRO DEVE SER NOVAMENTE PREENCHIDO SEGUINDO AS MESMAS ORIENTACOES INICIAIS, MAS NAO DEVE
CLICAR EM ENVIAR, NESSE CASO CLICAR EM SALVAR.

NOMEAR O ARQUIVO NO SEGUINTE PADRAO: OP: (CODIGO DA UNIDADE) VERSAO: (NO CASO DE 2°
ENVIO, VERSAO 2 E ASSIM POR DIANTE)

EDITAR

DITAR
E Copia

HEB n,o &

Salvg ar Colar Vi e

QUADRO RFSUMO DE HORAS — ATIVIDADE ESPECTFICA 2018
COORDENACAO DE CURSO

Dados da Etec

codigo da UE v N2 de HAE autorizadas pelo CEETEPS: I:l
Etec - v Total de HAE utilizadas: l:l
Cidade
Designagio (D}
Recondugdo(R}
Desigi Excepcional(E}
matricula nome do professor RG Graduagdo (G) - Habilitagdo Eixo N2 HAE Inicie Térming D RouE

Area de formagdo
Licenciatura L) f ©

© Cligue aqui para inserir
& Inserir item

B dique agui para Inserir mais docentes

Inserir a documentacio dos docentes (Consulta e Formuldrios de Indicacio/Recondugio) [ARQUIVOS COM ATE 5MB):‘ 8 Clique oqui para anexar um arquive

Salvar e Compartilhar decumentos na nuvem (One Drive, Google Drive, Drop Box) e inserir link agui (ARQUIVOS COM MAIS DE 5MB):

iga enviar os documentos pelo sistema, entrar em contato com a Cetec: klebersantos@cps.sp.govbr cfc para cetechas@cps.sp.govbr

Enviar

>
' Centro
Paula Souza



TODOS OS DOCENTES APROVADOS PELA CETEC PARA EXERCER AS ATIVIDADES DE
COORDENADOR DE CURSO OU RESPONSAVEL POR LABORATORIOS , TERAO SUAS
INFORMAGCOES INSERIDAS NO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA URH (SIG)

SE DURANTE O ANO HOUVER ALGUMA ALTERACAO NOS QUADROS POSTADOS NO SITE
(ALTERACAO DE CARGA HORARIA , CESSACAO OU SUBSTITUICAO DE ALGUM
COORDENADOR). A CETEC DEVERA SER INFORMADA ATRAVES DE E-MAIL E NOVO
QUADRO DEVERA SER POSTADO, SEGUINDO AS ORIENTACOES A SEGUIR.




SUBSTITUICAO DE
QUADROS




SUBSTITUICAO DE QUADRO — RESPONSAVEL POR LABORATORIOS

CASO EXISTA A NECESSIDADE DE SUBSTITUIR UM QUADRO JA APROVADO,A UNIDADE DEVERA POSTAR UM NOVO
QUADRO ATUALIZADO (COM TODAS AS INFORMAGCOES E MANTENDO O HISTORICO) E INFORMAR A CETEC
ATRAVES DE E-MAIL.

O QUADRO DEVE SER NOVAMENTE PREENCHIDO SEGUINDO AS MESMAS ORIENTACOES INICIAIS, MAS NAO DEVE
CLICAR EM ENVIAR, NESSE CASO CLICAR EM SALVAR.

NOMEAR O ARQUIVO NO SEGUINTE PADRAO: OP: (CODIGO DA UNIDADE) VERSAO: (NO CASO DE 2@
ENVIO, VERSAO 2 E ASSIM POR DIANTE)

Ef Copla
E a ‘D X% F:e:-:—;'
Salvar  Fechar Colar

“NSAOPAULO

QUADRO RESUMO DE HORAS — ATIVIDADE ESPECIFICA 2018
RESPONSAVEL POR LABORATORIOS

Centro
Paula Souza

Dados da Etec

cédigo da UE v Ne de HAE autorizadas pelo CEETEPS: l:l
Etec s v Total de HAE utilizadas: I:l
Cidade
Designagio (D)
RecondugiiofR)
ignagdio excepeional(e)
matricula nome do professor RG d © . Habilitagtio Ei N2 HAE Inici Térmi DRouE
Area de formacio
(t)
\ | | sel ' | | = | B e
© Clique 2qui para inseri
B TInserir iter

B3 dique agui para Inserir mais docentes

Inserir a documentagdo dos docentes (Informagio) (ARQUIVOS COM ATE 5MB) 9 Clique aqui para anaar um arquivo

Salvar e Compartilhar documentos na nuvem (One Drive, Google Drive, Drop Box) e inserir link aqui (ARQUIVOS COM MAIS DE SMB):

iga enviar os documentos pelo sistema, entrar em contate com a Cetec: kizbersantos@cos.sp.govbr cfc para cetechaz@cps.sp.govbr

caso nio consig:
Enviar

' Centro
Paula Souza



SUBSTITUICAO DE QUADRO — COORDENACAO DE CURSO

CASO EXISTA A NECESSIDADE DE SUBSTITUIR UM QUADRO JA APROVADO,A UNIDADE DEVERA POSTAR UM
NOVO QUADRO ATUALIZADO (COM TODAS AS INFORMACOES E MANTENDO O HISTORICO) E INFORMAR A
CETEC ATRAVES DE E-MAIL.

O QUADRO DEVE SER NOVAMENTE PREENCHIDO SEGUINDO AS MESMAS ORIENTACOES INICIAIS, MAS NAO
DEVE CLICAR EM ENVIAR, NESSE CASO CLICAR EM SALVAR.

NOMEAR O ARQUIVO NO SEGUINTE PADRAO: OP: (CODIGO DA UNIDADE) VERSAO: (NO CASO DE 2°
ENVIO, VERSAO 2 E ASSIM POR DIANTE)

Ez Copiar
HB8 m,o [
Salvar  Fechar Colar - e

“N>SAOPAULO

QUADRO RESUMO DE HORAS — ATIVIDADE ESPECIFICA 2018
COORDENACAO DE CURSO

Dados da Etec

cédigo da UE M N2 de HAE autorizadas pelo CEETEPS: 1
Etec g Total de HAE utilizadas: |
Cidade

matricula nome do professor RG Graduaco () - Habilitagio Eixo NeHAE  Inici o Término ‘ D.RoUE ‘

[ 11 11 * Seleti ¥ - “ v “y ‘ | [ I IR selee v
r

@ dlique aqui para Inserir mais docentes

Inserir a documentacio dos docentes (Consulta e Formulérios de Indicago/Reconducio)(ARQUIVOS COM ATE 5MB):| 0 Ciaue aqui para anexar um arquivo

Salvar e Compartilhar documentos na nuvem (One Drive, Google Drive, Drop Box) e inserir link aqui (ARQUIVOS COM MAIS DE SMB):

o consiga enviar os documentos pelo sistema, entrar em contato com 05 @Cps sp.govbr ¢fc para cetechae@cps.sp govbr
-
Centro
Paula Souza



LEGISLACAO VIGENTE:

RESPONSAVEL POR LABORATORIOS:

Instrucdo Cetec 001/2017

COORDENACAO DE CURSO:

Deliberacao Ceeteps 19/2015
Instrucdo Cetec 004/2017




DUVIDAS:

cetechae@cps.sp.gov.br

kleber.santos@cps.sp.gov.br

catia.souza@cps.sp.gov.br
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