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Prezados (as),

Com o intuito de orientar os mu-
nicipios interessados em aderi-
rem ao Programa Capixaba de
Fomento a Implementacdo das
Escolas Municipais de Ensino
Fundamental em Tempo Integral
- PROETI, a Assessoria Especial
de Educacao em Tempo Integral
da Secretaria Estadual da Edu-
cacao do Espirito Santo criou
este Caderno de Orientacdes. No
caderno, constam as princi-
pais diretrizes relacionadas ao
processo de inscricao até a for-
malizacdao da adesao ao PROETI.
Para realizar a adesao, o munici-
pio deve apresentar o Termo de
Compromisso e o Plano de Im-
plementacao 2022 - EFTI. O Pla-

no de Implementacao constitui-
-se de: uma planilha Excel, com
abas para preenchimento da lis-
ta de escolas; plano de aplicacao
financeira e organizacao curri-
cular; projeto de Lei municipal;
proposta da gestao escolar e in-
dicacdao da equipe de implemen-
tacao municipal.

O Caderno também apresenta
instrucdes acerca da Prestacao
de Contas e do envio dos docu-
mentos por meio da ferramenta
E-docs. A seguir, as orientacdes
para preenchimento e envio
dos instrumentos para aderir ao
PROETI.
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DOCUMENTOS
NECEssAnlps
1 PARA ADESAO

1. Termo de compromisso especifico, conforme anexo
unico do Decreto;

2. Plano de Implementacao EFTI - 2022, contendo:
2.1. Projeto de Lei municipal,;

2.2. Plano de aplicacao (deve ser preenchido na planilha Excel
do Plano de Implementac¢ao);

2.3. Organizacao curricular (deve ser preenchida na planilha
Excel do Plano de Implementacao);

2.4. Lista de escolas/Numero de alunos (deve ser preenchida
na planilha Excel do Plano de Implementac¢ao);

2.5. Proposta da gestao escolar; (Anexo |l do Edital)

2.6.Indicacdodaequipedeimplementacdao municipal (nomeacao
da equipe) e (Anexo |V do Edital).

3. Documentos pessoais do chefe do poder executivo
municipal (RG, CPF, Comprovante de Residéncia atualizado
e Termo de Posse)

4. Extrato bancario da conta corrente especifica, aberta
pelo municipio no Banco do Estado do Espirito Santo -
BANESTES.

5. Cartdao CNPJ da Prefeitura Municipal ou da Secretaria
Municipal de Educacao.



PREENCHIMENTO
DOS INSTRUMENTOS DO
PLANO DE

I IMPLEMENTAGCAO EFTI - 2022

« PREENCHIMENTO PLANILHA EXCEL

A Planilha Excel do Plano de Implementacao estard disponivel para
download no sitio eletréonico www.sedu.es.gov.br/proeti

ABA “INICIO"” -

Escreva o nome do Municipio, o nome do Prefeito e o CNPJ da prefeitura.

——.
Plano de Implementacdo EFTI - 2022

Objetivo: Esta planilha tem como objetivo consolidar de forma organizada as informagdes sobre o planejamento e orgamento para as escolas pertencentes
da 12 Edital.

Como prencher: Para preencher, escolha o minicipio desejado e basta seguir a ordem das Abas (1, 2, 3, 4, 5 e 6) e preencher cada uma delas. As informacde
Escola, Municipio ou ambas. Ao finalizar, entre na aba "Visdo Geral" para conferir o dashboard gerado de acordo com o que foi preenchido, e depois, basta
Para navegar entre as planilhas preencha ela até o fim e clique em “Préximao”, que é o botdo que se encontra no final de cada planilha, no cabegalho.

12 passo: Escolha o municipio e preencha os dados:
<<<

Municipio

Brancs

NOME DO(A) PREFEITO(A) MUNICIPAL

C.N.P.J. DA PREFEITURA 23.802.870/0007-80

Apos o preenchimento, € possivel prosseguir para as proximas abas
da planilha clicando nas setas mostradas na imagem abaixo.

22 passo: Inicie o preenchimento

1.Organizacdo 2.Planode 3. Remuneragdo e %,
curricular Implementac3o Aperfeicoamento 4



Aba “1. Organizacgao Curricular”-

A proposta curricular integrada e especifica das escolas participantes
deve contemplar a carga horaria diaria minima de 7 horas e semanal
minima de 35 horas, estando assim em conformidade com a Lei N°
9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as Diretrizes e Ba-
ses da Educacao Nacional - LDB, a qual, em seu art. 32, dispde sobre a
organizacao curricular, que deve contemplar a Base Nacional Comum
Curricular - BNCC. Importante salientar que a proposta curricular das
escolas participantes deve conter a parte flexivel em conformidade
com a legislacao vigente.

A seguir, iremos apresentar quatro modelos de organizacdes curriculares:

* Ensino fundamental | para escolas de 7 horas diarias e 35 horas
semanais;

* Ensino fundamental Il para escolas de 7 horas diarias e 35
horas semanais;

* Ensino fundamental | para escolas de 9h30min. diarias e 40
horas semanais;

* Ensino fundamental Il para escolas de 9h30min. diarias e 40
horas semanais

» Utilize os modelos para preencher a planilha com a organizacao
curricular que sera utilizada pelo municipio.
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Aba “2. Plano de Implementacgao”-

Nesta aba, é preciso informar as etapas minimas para a implementacao
do programa.

Cada acao deve ser preenchida no campo de atuacdao em que ela acon-
tecera, por exemplo: juridico, RH, infraestrutura, comunicacao (se for ne-
cessario, € possivel criar novos campos na tabela).As acdes devem ter
uma previsao de inicio e término e um responsavel, além disso, solicita-
mMos a indicacao da area do responsavel. Caso necessario, ha a possibili-
dade de incluir observacdes.

Exemplo: No campo juridico, a criacao e a aprovacao da Lei Municipal sao
acdes necessarias para implementacao do programa na rede municipal.

s de Implementacio EFTI-2022

mentacdo detalhado deve conter as informagbes solicitadas, em especial no Art. 7°

antacdo abaixo estdo as etapas minimas para implementacio das escolas em tempo integral, informar nos espacos em branco as sub-atividades necessdrias para cada acdo. (

Fg?;a‘l:r;anr;ussggﬁsg ::g: zsr:r‘?:s Detalhar no cronograma qual o Inserir o NOME do responsavel Especifi
blocos prazo de inicio e término das acles pela acdo.

Area (ex.: nome da escola,

Criagdo do Projeto de Lei Municipal 1/8/2021 30/08/2021 Secretario Secretaria !
Aprovacdo da Lei Municipal 1/8/2021 20/09/2021

1"



Aba “3. Remuneracao e aperfeicoamento” -

Digitar o municipio de sua Secretaria e selecionar uma op¢ao No grupo
de despesas. E possivel descrever a despesa (essa descricdo é opcional).
ApPOSs esse processo, € necessario inserir a previsao de inicio e fim do uso
do recurso e o valor planejado da despesa.

No exemplo abaixo, o grupo de despesa selecionado foi “Remuneracao
de profissionais de educacao que atuam no ETI”, a descricao € opcional,
mas foi preenchida com “Formacao de coordenadores escolares”. Deve
ser incluida uma previsao de data de inicio, que no caso foi (15/01/22) e
de fim que foi preenchido com a data de (01/03/2022) e o valor plane-
jado de gasto com remuneracao foi preenchido o valor de R$ 10.000,00
(dez mil reais).

Para aderir ao PROETI, é necessario preencher apenas até a coluna “Va-
lor Planejado”. As colunas: “Valor Executado”, “Saldo”, “Percentual de
Conclusao”, “Total Planejado”, “Total Executado” e “Saldo Rubrica” fo-
ram incluidas para serem preenchidas apods o recebimento do recurso
do fomento. Elas servem como instrumento de monitoramento para as
equipes das Secretarias Municipais de Educacao.

q

Plano de Aplicacdo Financeira

Remuneracdo e Aperfeicoamento

Acdo | - Remuneracdo e aperfeicoamento do pessoal docente e demais profissionais da educacgao;

Vis§o Municipio Remuneracio e Aperfeicoamento

| Municipio___|__GrupodeDespesa_____| _Descrig8o do objeto (opcional

Remuneracdo de profissionais da
Afonso Claudio educagdo que atuam no programa  Formacdo de coordenadores escolat
ETI
Selecdo de profissionais para

; Salario professores
atuarem nas escolas participantes



Aba “4. Aquisicao” -
Preenchimento da tabela “Aquisicdes Custeio”:
Escrever o municipio de sua Secretaria, feito isso, selecione o grupo de

despesa e descreva o objeto. Apods esse processo, indicar a data de ini-
cio, a previsao de fim do uso do recurso, além do valor planejado.

Exemplo: O grupo de despesa “contratacao de servicos para manuten-
cdo e conservacao”. Had uma descricao do objeto (Reparos nos laborato-
rios) e uma previsao de data de inicio (15/01/22) e de fim (01/03/2022).
O valor planejado da despesa foi de R$ 5.000,00).

Plano de Aplicacdo Financeira
Aquisicdo (Custeio, capital e didaticos)

Acdo Il - Aquisicdo, manutencdo, construcio e conservacao de instalagbes e equipamentos
necessarios ao ensino;

| Munidiplo | Grupo de Despesa | DescrigSo do objeto (opcional) | Datalnido |

contratacdo de servicos
Afonso Claudio para manutencdo e Reparos nos laboratérios 15/01/2022
conservagao

Conforme descrito anteriormente, € necessario preencher apenas até a
coluna "Valor Planejado"”. As colunas: "Valor Executado”, "Saldo"”, "Per-
centual de Conclusao”, "Total Planejado”, "Total Executado” e "Saldo
Rubrica” foram incluidas para serem preenchidas apods o recebimento
do recurso do fomento. Elas servem como instrumento de monitora-
mento para as equipes das Secretarias Municipais de Educacao.

13



Aba “4. Aquisicao” -

Preenchimento da tabela “Aquisi¢coes Capital”:

Selecionar o municipio de sua Secretaria. Descrever o grupo de despesa
e 0 objeto. Apos esse processo, indicar a data de inicio, a previsao de fim
do uso do recurso, além do valor planejado.

No exemplo, o grupo de despesa “Compra de mobiliario” foi seleciona-
do, hd uma descricao do objeto (Compra de notebooks) e uma previsao
de data de inicio (15/01/22) e de fim (01/03/2022). O valor planejado da
despesa foi de R$ 30.000,00 (trinta mil reais).

Afonso Cldudio compra de mobilidrio Compra de notebooks

Aba “5. Bens e Servi¢cos necessarios” -

Selecionar o municipio de sua Secretaria. Descrever o grupo de despesa
e 0 objeto. Apos esse processo, indicar a data de inicio, a previsao de fim
do uso do recurso, além do valor planejado.

Exemplo: O grupo de despesa “1. aluguel de espacos fisicos” foi selecio-
nado. Ha uma descricao do objeto (Aluguel de prédio escolar), data de
inicio (15/01/22) e de fim (01/03/2022), além do valor planejado de R$
30.000,00 (trinta mil reais).

Plano de Aplicagao Financeira
Bens e servigos necessarios

Descrigdo: Despesas de Uso e manutencdo de
necessdrios para o desenvolvimento das atividg
quadras esportivas, etc.), aluguel de equipame
Acdo lll - Uso e manutencgédo de bens e servigcos vinculados ao ensino. de sonorizagdo; mobilidrios especifico, etc.),

Visdo Municipio Bens e servicos necessdrios

| Municipio ___| __Grupo de Despesa Descrigdo do objeto (opcional) | __Datalnicio | _Previsiode Fim _|

Afonso Claudio aluguel de equipamentos  Aluguel de prédio escolar 15/01/2022 03/01/2022

14



Aba "“6. Atividades-meio” -

Selecionar o municipio de sua Secretaria. Descrever o grupo de despesa
0 objeto. Apds esse processo, indicar a data de inicio, a previsao de fim
do uso do recurso, além do valor planejado.

Exemplo: O grupo de despesa “3. contratacao de servi¢cos regulares”
foi selecionado. Hd uma descricdo do objeto (Servico de prepara-
cdo de alimentacdo) e uma previsdo de data de inicio (15/01/22) e de
fim (01/03/2022). O valor planejado da despesa foi de R$ 30.000,00
(trinta mil reais).

Plano de Aplicagao Financeira

Atividades-meio

Descrigéio: Sdo despesas de Realizagdo de

ao funcionamento cotidiano das escolas pa
se entre essas despesas: Aquisigdo de mate
limpeza e higiene para uso coletivo, aqui
regulares (vigilé

Acgdo IV — Realizagdo de atividades-meio necessédrias ao funcionamento dos
sistemas de ensino.

Visdo Municipio Atividades-meio

| Municipio____|Grupo de Despesa| Descrigéo do objeto (opcional) | DataInicio | _Previsio de Fim |

. contratacdo de Servico de preparacéo de
Afonso Cldudio . ¢ ¢ . prep - ¢ 15/01/2022 03/01/2022
servigos regulares alimentacdo

Aba "“7. Material e Transporte” -

Selecionar o municipio de sua Secretaria. Descrever o grupo de despesa
e 0 objeto. Apos esse processo, indicar a data de inicio, a previsao de fim
do uso do recurso, além do valor planejado.

Exemplo: O grupo de despesa “Transporte de alunos” foi selecionado.
H3 uma descricao do objeto (Pagamento motoristas) e uma previsao
de data de inicio (15/01/22) e de fim (01/03/2022). O valor planejado da
despesa foi de R$ 30.000,00 (trinta mil reais).

Plano de Aplicacdo Financeira
Material e Transporte

Descrigdo: As despesas com Aquisigdo de material didd
e professores nas atividades pedagdgicas, esportivas e

Agdo V — Aquisi¢do de material didatico-escolar e manutengio de programas laboratério, ma

de transporte escolar.

Visdo Municipio Material e Transporte

| Municipie | Grupo de Despesa | Descricdo do objeto (opcional) | Data Inicio | _Previsiode Fim | Data

Afonso Claudio transporte de alunos Pagamento motoristas 15/01/2022 03/01/2022
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Aba "8. Matriculas - Escolas” -

A tabela “Metas Matriculas Escolas” deve ser preenchida com a lista de
escolas gue o Municipio pretende incluir no PROETI. Apds preencher o
nome do municipio € preciso preencher o codigo INEP das escolas, o
nome das escolas e a quantidade de matriculas previstas para cada es-
cola no ano de 2022.

Municipio teste 32004966 EMEF Escola teste 200

Aba "Visao Geral” -

A tabela “Metas Matriculas Escolas” deve ser preenchida com a lista de
escolas que o Municipio pretende incluir no PROETI. Apds preencher o
nome do municipio € preciso preencher o codigo INEP das escolas, o
nome das escolas e a quantidade de matriculas previstas para cada es-
cola no ano de 2022.

Plano de Implementacao EFTI - 2022

Visdo simplificada - Orcamento

1. Cronograma de desembolso - Sedu

(Valores em RS)

Valor Estimado

Nov. 2021 Nov. 2022 Nov. 2023
(execucdo 2022) (execucdo 2023) (execucdo 2024)
RS 600,000.00 H#REF! #REF! #REF!
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Aba "Visao Geral” -

A tabela de comparacao entre o valor estimado e o planejado mostra a
soma total de recursos planejados em todos os grupos de despesa do
plano de aplicacao e, a compara com o repasse da SEDU.

2. Comparacdo (Estimado x Planejado)

(Valores em RS)

12,030,000 12,522,000

12,522,000

Total Estimado Total Planejado Saldo

Aba “Impressoes” -

Apods o preenchimento de toda planilha do plano de implementacao, a
aba “Impressdes” sera preenchida automaticamente. Essa aba replica
informacdes ja contidas nas demais e prepara o0 arquivo para impressao,
por esse motivo, ela ndo é editavel.

Essa aba € muito importante, pois ela sera o documento enviado para a
Assessoria Especial de Educacao em Tempo Integral via E-docs.

A seguir, hd um passo a passo para impressao do arquivo e para salva-lo
no formato pdf.

Clique em “Arquivo”, conforme imagem abaixo:

‘ Arquivo i; Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Qo que vocé deseja f]

D b Recortar Calibri v\8 A A Quebrar Texto Automaticamente
EE] Copiar ~
Colar = N I S A Mesclar e Centralizar ~ ~ 04 00
= % Pincel de Formatagao B
Area de Transferéncia [P Fonte Alinhamento Numero
E289 v K =SE('8. Matriculas - Escolas'!C39="";"";'8. Matriculas - Escolas'!C39)
3 4 [
LA | B ¢ | D | & | F | 6 |
4 ‘ PLANO DE APLICACAC(
5 | IDENT]
6 J Prefeitura Municipal de Aguia Branca
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Aba “Impressoes”

Cligue em “Imprimir”, conforme imagem abaixo.Para uma boa visualiza-
cdo do documento, as configuracdes abaixo devem ser seguidas: “impri-
mir planllhas ativas”, “orientacao retrato” e “ajustar todas as colunas em
uma pagina”.

Plano Implementaca

©

o Imprimir

Novo ' = A
= Cépias: |1 =
Abrir =
Imprimir
Salvar
Salvar como lm pressora
P Q, SDUM_SED_O_TEMPOINTEGRAL_1_SP521...
e -° Pronto _
e Propriedades de Impressora
mprimir
] Configuracoes |
< Imprimir Planilhas Ativas .
Exportar = Imprimir somente as planilhas ativas
Paginas: v | para 2

Publicar

P Imprimir nos Dois Lados
</ Inverter paginas na borda longa

”ZDE Agrupado

123 1,23

@ao Retrato >

A4 (210 x 297 mm)
21 emx 297 cm

@ Ultima Conflguragao de Margens Perso...
!_L\
\_J

Fechar

Esquerda: : 0.6 cm

Ajustar Todas as Colunas em Uma Pégina

Reduzir a copia impressa para que caib

Configurar Pagina
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Aba “Impressoes” -

Para salvar este arquivo no formato PDF, é preciso clicar em “Salvar
como” e selecionar o “Tipo” como PDF conforme imagem abaixo.

©

Informagées

Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Publicar

Fechar

Salvar como

< v ‘ » [Este Computador » Downloads » v o
Organizar ~ Nova pasta
I Este Computador A Nome Data de mo&ficagéc
B Area de Trabalhc ~ Hoje (3)
| Documentos [ plancimpl.PNG 5/08/2021 14:47
4 Downloads [ PLANOIMPLE 5/08/2021 14:46
B hnagei & ocs 25/08/2021 14:41
D Masicas ~ Ontem (3)
_J Objetos 3D @ Plano Implementacac PROETI (1) 24/08/2021 18:29
B Videos I imple 24/08/2021 18:28

. Disco Local (C) ¥ €

x
0 Pesquisar Downloads

Tipo Tamanho #
Microsoft Edge P... 531 KB
Microsoft Edge P... 567 KB
Microsoft Edge P... 737 KB
Microsoft Edge P... 259 KB
Microsoft Edge P... 243KB ,

Nome do arquive: | Plano Implementacao PROET] (1)
—————

Tipo: [PDF

Autores: Peers

Tarcas RGICIONar Urns marcs

litulo:  Adicionar um titulo

Otimizar para: (@) Padrao (publicacéo Abrir arquivo apds
online e impressdo) publicagdo
(O Tamanho minimo
(publicagdc online)
Opgoes...
A Ocultar pastas Ferramentas ~ Cancelar
P
Documentos

Esse arquivo deve ser enviado no sistema E-docs conforme passo a
passo descrito no gapl'tulo 4, “ENVIO DOS DOCUMENTOS DO PLANO
DE IMPLEMENTACAO EFTI - 2022, deste Caderno de Orientacdes.
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PREENCHIMENTO DO TERMO DE COMPROMISSO

Decreto N° xxxxxxx, Anexo Unico, Termo de Compromisso

Consta no Decreto N° xxxxxxxx, o Termo de Compromisso que deve ser
assinado pelo chefe do poder executivo municipal e pelo secretario de
educacao do municipio demonstrando interesse em aderir ao Progra-
ma Capixaba de Fomento a Implementacdo de Escolas Municipais de
Ensino Fundamental em Tempo Integral - PROETI.

Apos preenchido o Termo de Compromisso, a Secretaria Municipal de
Educacao deve envia-lo via E-docs.

PREENCHIMENTO PROPOSTA DE EQUIPE
DE IMPLEMENTACAO

INDICACAO DA EQUIPE DE IMPLEMENTAGCAO

Coordenador — Geral

Dedicacao 40h semanais

Nome do
Servidor

RG

Consta no anexo IV do Edital xxxxxxx, o modelo do arquivo que deve ser
enviado, devendo constar o nome do Coordenador-Geral e do Especia-
lista Pedagdgico e em Gestao.

A Secretaria Municipal de Educacao deve apresentar comprovacao de
nomeacao por meio de publicacdo no Diario Oficial.
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PRESTACAO DE
; CONTAS EFTI-2022

A prestacdao de contas devera ser feita em 2 formatos: prestacao de
contas parcial (uma para cada um dos 3 anos do PROETI) e prestacao
de contas final. Ambas devem ser enviada via E-Docs, pelo Chefe do
Executivo Municipal, conforme orientado no capitulo 4 do Caderno de
Orientacdes.A Prestacao de Contas deve ser entregue até o dia 30 de
marco do ano subsequente, correspondente ao ano anterior.

A Prestacao de Contas Parcial deve conter:

» Oficio de encaminhamento da prestacao de contas;

* Instrumento contratual e demais documentos relevantes para
informar sobre o processo de contratacao do servico ou aquisicao
de bens necessarios ao cumprimento do objeto;

* Relacao dos Pagamentos Efetuados;

» Copia da 12 Via da Nota Fiscal autenticada com atestado do
Municipio;

* Em se tratando de despesa de pessoal, documentos referentes a
folha de pagamento, vinculos e encargos sociais;

* Em se tratando de obras de manutencao, planilhas orcamentarias
com as medicdes realizadas no periodo a que o Relatdrio se refere,
acompanhadas de memoaria de calculo, relatdrios fotograficos,
relatorios de visita técnica in loco e demais documentos utilizados
pela fiscalizacao do municipio para medir os servicos executados;

» Extrato e conciliacdo bancaria, incluindo a aplicacao financeira.
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ENVIO DOS DOCUMENTOS
DO PLANO DE IMPLEMENTACAO

I EFTI - 2022

Os documentos que compdem o Plano de Implementacdao EFTI - 2022
devem ser enviados via E-docs.

Para comecar, é preciso realizar cadastro no endereco eletrénico do
Acesso Cidadao, https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar;

™ Entrar - Acesso Cidadio x  + © - a X

& = C @ acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar o % @ OB ¥ 9 » o £

48 Acesso Cidadio @ Sobre  ## Servigos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo
Faca login usando sua conta do Acesso Cidadéo... ..faca login usando uma das op¢ées abaixo:

G Entrar com o Google
CPF

o r Entrar com o login Gov.Br

CPF
0 campo CPF ou E-mail Cadastrado é obrigatério Entrar com Certificado Digiial

Senha

Senha

0 campo Senha & obrigatério

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

Apos o carregamento da pagina, clicar na aba “Criar uma conta”.
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Na pagina seguinte, forneca o seu CPF e preencha os dados solicitados;

™= Verificar CPF - Acesso Cidadiic X + [+ - @ X

<« C @& acessocidadao.esgov.br/Conta/VerificarCPF * 2 0 H¥ 9 aON o £

& AcessoCidadio O Sobre Servicos ~ #) Entrar

..continuar cadastro no Acesso Cidadao
mas ofertados pelo Estado do Espirito Santo € necessério ter uma

conta no Acesso Cidadéo

Para poder se inscrever em servicos & pri

Preparado? O primeiro passo & preencher o seu CPF, para garantirmos que tenha um cadastro Gnico e
oferecermos ainda mais facilidade para vocé

CPF

Né&o sou um robd

Proxima Etapa 9
*Acesse nossa politica de privacidade
Para poder se inscrever em servigos e programas ofertados pelo Estado do Espirito Santo € necessario ter uma
conta no Acesso Cidadao
COMPLETE © FORMULARIO ABAIXO:
CPF*

111.881.702-87

Nome Completo =

Senha *
Nivel de seguranga da senha
Confirme sua senha * Data de nascimento *
agd/mmi/aaaa
E-mail * Confirmar e-mail *

@exemplo.com

Mome da Mae *

Nome do Pai

) Ndo possuo essa informagdo em meus registros

*“Campos obrigatorios
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Por fim, € necessario confirmar a solicitacao de cadastro no e-mail for-
necido no passo anterior;

Ainda nao Acabou!

* ACESSE o e-mail cirlei.hilda@gmail.com e clique no link que enviamos.

i. Nao responda o e-mail. A validagao é automatica e so funciona quando vocé clica
no link enviado no e-mail.

Apos essa confirmacao, o processo de cadastro estara finalizado, e o
responsavel podera ter acesso ao portal;

8 acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar?ReturnUrl=%2F - Q % @ 0O

& Acesso Cidadao @ sSobre  ==Servicos 4 Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadao... : ...faga login usando uma das opgdes abaixo:

(G Entrar com o Google
CPF

Entrar com o login Gov.Br

026.503.522-80
Entrar com Certificado Digital
Senha : ol

Entrar

Esqueceu sua senha?

M3o possui uma conta no Acesso Cidadio? Criar uma conta.
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Realizado o login, o responsavel sera redirecionado para a pagina prin-
cipal do portal de servicos, devendo acessar o campo E-Docs e clicar

em Acessar;

@ Sobre =Servicos & Daniel Menezes Amancio de Souza~

& Acesso Cidadao

Servicos Corporativos

E-Docs

E-Docs - Gestéo Arguivistica de
Documentos e Processos Administratives

do Estado do EspiritpSamito
P TREINAMENTO ACESSAR

Clique no botao laranja "+" e depois, cliue em "fazer upload®, confor-
me imagem

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Vocé Sabia? O E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar livremente e experimentar o funci

L+

Fazer Upload

Envie arquivos PDF, dudio ou video.

Captura de Documentos

cesse o menu lateral.

ENCAMINHAMENTOS -

Encaminhamentos Pendentes

Elaborar

Crie um documento em branco ou escolha entre
varios modelos existentes.

Iniciar Novo
‘\. IR PARA ENCAMINHAMENTOS
Encaminhamento Processo E
0O jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos: Autue e tramite um processo administrativo
flexivel, poderoso e totalmente rastreédvel. seguindo a formalidade da legislagdo vigente.

I

25



ENVIO DOS DOCUMENTOS

Cligue no campo “Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (mé-
ximo 250 MB)”;

Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

0 Informacdes sobre tipos de arquivo

Selecione o documento e clique em "Abrir";

4 & > Este Computador » Downloads v o Pesquisar Downloads ¥ > o K % 9 a n = o i

Organizar > Nova pasta - @ [eQll Daniel Menezes Amancio de Souza 1) »
[E] Documentos # »  Mome Data de modificacio Tipo Tarnznho %

= Imagens

v Semana passada (1) b
eta
201 (& Tempo_Integral_cademno 19/08/2021 08:4 Microsoft Edge P. 121.975 K8 Ca th ra em Lote
L& .
- Anteriormente neste més (2) Ideal para quem captura muitos
Temp documentos diariamente
.. (3 PLI EMTI 2019_Sugestdes_Passo a passo Z70KB
Vessko final ] i
{0 Carteira Extudantil Singularidades 678 KB VAMOS LA!
[E] OneDrive ~ Ultimo més (7)
[ Este Computador [ Trab 2 Finangas Publicas.doce 127K8
W Area de Trabalhe (= Praticas Exitosas 31.652 K8
B Documentos (2 Hart, Carl - Um Prego Muito Alto 6210 K8
& Download {8 producao-de-evidencias-as-estrategias-..  13/0 1.419 K8
I -, &
Nome: |
i F, Audio ou Video (maximo 250 MB)
1
s

@ Informacées sobre tipos de arquivo

Na pagina seguinte, preencha os trés campos solicitados:
« Campo:Comaqual Cargo/Funcdovocéirdcapturaressedocumento?
O responsavel por subir o documento no sistema deve selecionar
seu cargo e funcao.

« Campo: Qual é o tipo de documento?
O responsavel deve escolher “Documento Eletrénico*

« Campo: Qual é o tipo de assinatura?
Oresponsaveldeveescolher“E-DocsSeraassinadoeletronicamente”;
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Nomeie os documentos que serdo enviados para analise

Qual o Nome do documento? © Dicas

PLANOIMPLE

PROXIMO =

O proximo passo € selecionar a classe do documento

Qual a Classe do documento? © o queéisso?

Q, Classe %

Ao clicar no campo "Classe”, a janela abaixo aparecerad e sera necessa-
rio clicar em “Procurar Classes”, conforme imagem;

X FECHAR

Selecionar Classe

& sugestio do Sistema

Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos os documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes:

01.03.01.02 - PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE FOMENTO
14.06.75 - COMUNICADO DE VENDA
01.01.01.01 - ATOS ADMINISTRATIVOS

= Mais usados por vocé %8 Mais usados no Setor
01.01.01.01 - ATOS ADMINISTRATIVOS
06.04.01.03 - OFICIO, CARTA, REQUERIMENTO, MOGAO OU VOTO E ABAIXO-ASSINADO
43.01.02.01 - INDICAGAO PARLAMENTAR
02.06.01.01 - REGISTRO DE APURAGAO DIARIA DE FREQUENCIA
01.01.03.07 - RELATORIO DE ATIVIDADES
02.04.02.07 - PROCESSO DE ALOCAGAO DE SERVIDOR
01.02.01.03 - PROCESSO DE SINDICANCIA
02.08.01.01 - PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

01.01.03.09 - PROCESSO DE CONSTITUIQEO DE COMISSEO, CONSELHO, GRUPO DE
TRABALHO OU COMITE
02.04.03.02 - DECLARAGAO PARA FINS DE COMPROVAGAO DE ATUAGAO

PROFISSIONAL
i= PROCURAR CLASSES
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Apos abrir a lista com todas as possibilidades dadas pelo sistema:
Clique na opcao "01 Gestao Administrativa”;

Em seguida, em "01.03 Formalizacao de acordos bilaterais”;

Depois, cligue em "01.03.01 Formaliza¢ao de acordo com repasse vo-
luntario de recursos (descentralizagcao)"”;

Por fim, selecione 01.03.01.02 PROCESSO PARA FORMALIZACAO DE
TERMO DE FOMENTO, conforme imagem abaixo;

Selecionar Classe

GOVES v 0001 - PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-MEIO

2 ABRIRTODOS i+ FECHARTODOS

v 01 GESTAQ ADMINISTRATIVA
> 01.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
> 01.02 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
v 01.03 FORMALIZAGAQ DE ACORDOS BILATERAIS
v 01.03.01 FORMALIZAGAO DE ACORDO COM REPASSE VOLUNTARIO DE RECURSOS (DESCENTRALIZAGAOQ)

» 01.03.01.02 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE FOMENTO

» 01.03.01.01 PROCESSO PARA FORMALIZAGCAO DE CONVENIO

» 01.03.01.04 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE CONTRATO DE REPASSE DE RECURSOS

» 01.03.01.05 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE PARCERIA

» 01.03.01.06 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE CONTRATO DE GESTAO
» 01.03.01.03 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE COLABORAGAQO
> 01.03.02 FORMALIZAGAO DE ACORDO SEM REPASSE VOLUNTARIO DE RECURSOS

E

Selecione 0s usuarios que serao responsaveis pela assinatura digital
dos documentos que serao enviados; e aperte o botao "Proximo”;
Por exemplo: O prefeito e o secretario de educacao do municipio.

Quem vai assinar o documento? © como faz?

Vocé ainda né&o adicionou nenhum assinante para este documento.

+ ADICIONAR ASSINANTES PROXIMO =
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Apos esse processo, cligue em “proximo” novamente;

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO f§ LIMITAR ACESSO

PROXIMO =

Por fim, leia o termo de responsabilidade que aparecera na tela e clique
em "Capturar”;

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou
nele inserir ou fazer inserir declaracgéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito,
criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:

o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se 0 documento € publico, e reclusdode 1 (um)a 3
(trés) anos, e multa, se o documento € particular.

o Paragrafo nico. Se 0 agente é funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a
falsificagdo ou alteragao é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu contetdo pode implicar na sangao penal prevista
no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme transcri¢ao acima.

Outras opgoes: Aguardar a conclusdo da operagdo

‘ & CAPTURAR - CONTINUAR CANCELAR

Confirme a captura;

Apos finalizar a
56 serd capturado quando Captura, a etapa de
todos os indicados assinarem o documento. Deseja continuar? | Upload dos documentos
estara finalizada.

Continuar Captura

0 documento ficara Pendente de Assinatura

CANCELAR CONTINUAR
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ASSINATURA DIGITAL DOS DOCUMENTOS

Cligue em "assinar":

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Documento em Fase de Assinatura

rn

Nome
lanoimpl.PNG
“ P P
Paginas Tamanho Nivel de Acesso
- ] 530,37 KB Organizacional

Carregado em
B & 25/08/2021 17:22 por = GIOVANNA CRISTINA LOUZADA (BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES)

Classe Documental v~
01.03.01.02 - Processo para Formalizagdo de Termo de Fomento

il Associar a um Processo para Leitura @ 0 queéisso?

‘ + ASSOCIAR A UM PROCESSO ]

Assinaram o Documento 0

Ninguém assinou este documento ainda.

Recusaram-se a Assinar 0

Ninguém se recusou a assinar este documento.

Feito isso,uma segundajanela aparecera e sera preciso clicar novamente

em "assinar".
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Concluida a assinatura, selecione “Encaminhar”;

(%]
_ ES E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
(=]

Documento 2021-LXM9N1

> ENCAMINHAR :

-
LJ <

ﬁ Nome @
K\ B planoimpl.PNG

OPGOES

Nam. Registro Género Paginas Tamanho
- 2021-LXM9N1 Textual 3 564,72 KB
Natureza Tipo de Assinatura Valor Legal
a Nato-digital Eletronica E-Docs Original
I Nivel de Acesso

Apos clicar em "Encaminhar”, ha um direcionamento para a pagina
abaixo.

Escolha o cargo/funcdo de quem estd encaminhando o documento, e
selecione os documentos que serao enviados.

O proximo passo € a escolha do destinatario, cligue em "Procurar”

m Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

e Novo Encaminhamento

: : Com qual Cargo/Fungéo vocé ird Encaminhar?

ﬁ ; BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES
‘, 2, CIDADAO

&

B Quais Documentos serao encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO PLANOIMPL.PNG
1 Q B NOVO Q B 2021-LXM9N1 (Organizacional)
~
& FAZER UPLOAD E ELABORAR Q, PROCURAR m COLAR

il ; ;

S

(2] Quais serdo os Destinatarios?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario
[ Q, PROCURAR

—
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A janela abaixo ird aparecer. E preciso clicar em "Grupos e Comissdes”,
conforme imagem. Como ha muitas opcdes, sugerimos que a sigla
"PROETI" seja digitada no campo "Digite para filtrar pelo Grupo”.

X FECHAR

Quais serdo os Destinatarios?

ORGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAO

Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos

Patriarca Orgao
-

GOVES Q SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ

@ :[!ra'@

=+ SUBGRUPO GERFE/SEDU — GESTOR ESTEPHESON

<+ SUBGRUPOQ GERFE/SEDU - GESTOR FORTUNATO

<+ 12 COMISSAO PROCESSANTE - CORREG/SEDU

<+ 22 COMISSAO PROCESSANTE - CORREG/SEDU

+ AE02 - ASSESSORIA ESPECIAL -COMUNICAGAQ

-+ AEO3 - ASSESSORIA ESPECIAL JURIDICA - SEDU

+ AE04-ASSESSORIA ESPECIAL - PLANEJAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA
+ AE05-ASSESSORIA ESPECIAL-TEC. DA INFORMAGAO

+ AE07-ASSESSORIA ESPECIAL - GESTAO ESCOLAR

Apos escrever, "PROETI" aparecera a lista de municipios do estado,
selecione seu municipio e clique em “Ok".

Quais serdo os Destinatarios?

ORGAOD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAD
Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos
Patriarca g
GOVES M Q SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ

<+ PROETI - AFONSO CLAUDIO

<+ PROETI - AGUA DOCE DO NORTE
+ PROETI - AGUIA BRANCA

<+ PROETI - ALEGRE

+ PROETI - ALFREDO CHAVES

-+ PROETI - ALTO RIO NOVO

-+ PROETI - ANCHIETA

- PROETI - APIACA

- PROETI - ARACRUZ

Selecionados:
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LA AR 4

A pagina abaixo aparecer3, cligue em “Proximo”.

Com qual Cargo/Fungao vocé ira Encaminhar?

; BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES

2, CIDADAO

Quais Documentos serdo encaminhados?

o B REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO e B PLANOIMPL.PNG
NOVO 2021-LXM9IN1 (Organizacional)

& FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q, PROCURAR “ |:| COLAR ]

Quais serao os Destinatarios?

«« PROETI - AFONSO CLAUDIO
=™ Grupo- GS - SEDU - GOVES

Opgdes de envio para grupo

Encaminhar para o grupo ou para cada membro? @ qual adiferenga?
oan PROETI- AFONSO CLAUDIO Grupo I Membros

Q. PROCURAR - PROXIMO
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L 2R R CADERNO DE ORIENTAGOES

Apos esse processo, a janela abaixo aparecera, sera preciso escrever
um titulo e uma mensagem para o envio dos documentos.

Por exemplo:

- Titulo: "PROETI - [NOME DO MUNICIPIO]"
- Mensagem: "Envio do plano de implementacao para adesao ao
PROETI".

Confirmacgdo de Enc

Ao realizar o encaminhal
alterada. Deseja realizar

Por fim, clique em "Enviar”. Em seguida, confirme o envio ao clicar em
"enviar" novamente.
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PROETI ‘ ‘ ‘

O processo de assinatura e envio estara finalizado.

Um cddigo serd gerado e sera possivel acompanhar a tramitacao do
processo com ele.

' Rastreio do Encaminhamento 2021-BRGQPO

e
Protetals Tetuiny
2021-BRGOPO Proeti Teste

Pogisdo em B 2370803021 119040 par & parafy OF WENETTS AMine 0 DF SOUTA BOEATE - 54 - S5 - GOVES

Mensagens (1)

va FHVEIER TODGE {7 SECOLWTR

y B De & anal GE MEMEZES shycsd Of SOUDA BeEETa . 55 - BEDw - sovin bm: T8 SA0R0EEY 11 4140
Paa EL PROETY - VITORIA 5348 . 108y - S0WLE

Oocunentos (3 S0 JGLCLINFRCET Tens WM Q000 A0 SEGATES 0 ENCAN ¢ AMENT D ILILERECE]

DUVIDAS SOBRE o
PROCESSO DE ADESAO

Em caso de duvidas, os canais abaixo
foram disponibilizados:

- Telefone: 3636 7771
- Email: proeti@sedu.es.gov.br
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