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PREZADOS (AS),

Com o intuito de orientar os municipios interessados em aderirem ao
Programa Capixaba de Fomento & Implementacéo das Escolas Municipais
de Ensino Fundamental em Tempo Integral - PROETI, a Assessoria do
Regime de Colaboracéo da Educagéo em Tempo Integral com os
Municipios - ARCTIl da Secretaria Estadual da Educacdo do Espirito Santo
criou este Caderno de Orientacdes.

No Caderno constam as principais diretrizes relacionadas ao processo de
inscricdo até a formalizacéo da adesé@o ao PROETI. Para realizar a adeséo,
o municipio deve apresentar o Termo de Compromisso e o Plano de
Implementag&o. O Plano de Implementacgé&o constitui-se de: uma planilha
com o plano de aplicacéo financeira e organizagdo curricular; o projeto
de Lei municipal (para municipios que estéo realizando a primeira adeséo);
indicac@o da equipe de implementacdo municipal e da equipe escolar.

O Caderno também apresenta instrucdes acerca da Prestagéo de Contas e
do envio dos documentos por meio da plataforma E-docs.

A seguir, as orientagdes para preenchimento e envio dos documentos para
adeséo ao PROETI.

Boa leitura!



SUMARIO

0 1 Documentos necessarios para adeséo

0 2 Plano de implementacéo

0 3 Envio dos documentos via E-docs

0 4 Prestac&o de contas



01. DOCUMENTOS )
NECESSARIOS PARA ADESAO

1. Termo de compromisso especifico, conforme anexo tnico do Decreto;
2. Plano de Implementagéo, contendo:

2.1. Projeto de Lei municipal;

2.2. Plano de aplicacd@o (deve ser preenchido na planilha Excel do Plano de
Implementagéo);

2.3. Organizagdo curricular (deve ser preenchida na planilha Excel do Plano de
Implementagéo);

2.4. Lista de escolas/Nimero de alunos (deve ser preenchida na planilha Excel
do Plano de Implementagéo);

2.5. Proposta da gestdo escolar; (Anexo Il do Edital)

2.6. Indicagéo da equipe de implementag&o municipal (nomeagéo da equipe) e
(Anexo IV do Edital).

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

4. Extrato bancdrio da conta corrente especifica, aberta pelo municipio no
Banco do Estado do Espirito Santo — BANESTES. 5. Cart&io CNPJ da Prefeitura
Municipal ou da Secretaria Municipal de Educagao.



02. PLANO DE _
IMPLEMENTAGAO

PREENCHIMENTO PLANILHA EXCEL

A Planilha Excel do Plano de Implementagéo estara disponivel para
download no sitio eletrénico www.sedu.es.gov.br/proeti

Ao baixar e abrir a planilha é necessario clicar em "Habilitar Edigéo" para
preencher a planilha.

a

) MODO DE EUBICAD PROTEGIDO  Cuidado, pois arquives pravenientes da intermet podern conter virus: A menos que vocé precise edab-fos, & mais sequro permaneces no Modo de Exibigho Protegido Habilitar Ediglo. | ¥

ORGANIZACAD PLANO DE APLICAGAO ‘
INSERIR ESCOLAS CURRICULAR PLANO DE AC&D FINANCEIRA
|

Feito isso, & preciso clicar em "Habilitar Conteddo" para habilitar as férmulas da

planilha.
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PROETI - Cadastra

ORGANIZACAD
CURRICULAR

PLANO DE APLICACAD

CADASTRO INSERIR ESCOLAS FINANCEIRA

PLANO DE ACAD



https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar
https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar
https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar
https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar
http://www.sedu.es.gov.br/proeti
http://www.sedu.es.gov.br/proeti
https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar

Comece a preencher a planilha pelo "Cadastro".

[x 1l
PROETI - Plano de Implementagao 4
ORGANIZACAO = A
CADASTRO INSERIR ESCOLAS c PLANO DE ACAO PLANO DE APLICACAD
CURRICULAR | FINANCEIRA

Bem vindo ao sistema de preenchimento do Plano de Implementacio!
Para preencher corretamente o plano de implementa siga os seguintes passos:
‘l - Clique no botdo cadastro e cadastre o seu municipio, inserinde os dados no formularie;

2 - Cligue no botdo inserir escolas e preencha todos os 5 . inserindo os dados no formulario, gere o
F‘D]' gue devera ser salvo no seu computador para envio via e
3 - Escolha uma das quatro OrganizagGes Curriculares sugeridas, gF‘I'F o PDF que devera ser salvo no seu
computador para envio via e-docs;
4 - Clique no bot lano de Agdo e preencha o formuldrio com os dados das agdes que o municipio adotara para
implementar as escolas de tempo integral na sua rede, gere o PDF que deverd ser salvo no seu computador para

5 - Clique no botdo Plano de Aplicagdo Fina ra, preencha o plano custeio (caso tenha despesas de custeis),
preencha o plano CAPITAL (caso tenha despesas de capital), gere o PDF que deverd ser salvo no seu computador

para envio via e-docs;.

ESTE 5ISTEMA TEM O OBJETIVO DE GERAR OS5 PDFS "DADOS DAS ESCOLAS", "ORGANIZACAO CURRICULAR", "PLANO
DE ACAD" E "PLANO DE APLICACAQ FINANCEIRA - CUSTEIO E CAPITAL". VOCE GERARA OS PDFS INDIVIDUALMENTE
A MEDIDA QUE FOR PREENCHENDO 05 FORMULARIOS COM 05 DADOS SOLICITADOS PELO SISTEMA.

Selecione seu municipio.

Realizar Cadastro

do Municipio -
1%} UnEcig MUNIEIPIB!
intes passos:
Mastrar dados [ e R b b 03 dados do formulario

municipio

otdo EXCLUIR DADOS

, depois clique
digitados novanmee Mo Lot : v C ! armente os dados do
formulario.

Caso gueira ver os dados gue foram digitados clique no botae MOSTRAR DADOS
MUNICIPIO.

Excluir dados




Preencha o nome do municipio e o CNPJ do executor do recurso (o executor do
recurso pode ser a Prefeitura Municipal, a Secretaria Municipal de Educagéo e
o Fundo Municipal de Educag&o).

Realizar Cadastro
de Municipio .
£ MUNICIPIO!
CUPY e amcetor do ricansa [ oo oo intes passos:
Mastrar dados |
municipio

tao EXCLUIR DADOQS

Excluir dados B depois clique
digitados
formulario.

Caso queira ver os dados que foram digitados clique no botio MOSTRAR DADOS
MURNICIPIO.
Depois de digitar e salvar corretamente os dados do municipio, cadastre as escolas no

u PLANO DE IMPLEMENTACAD 2023- VERSAO FINAL (2) - Excel

PROETI - Cadastro

ORGANIZACAD
CURRICULAR

PLANO DE APLICACAO

CADASTRO INSERIR ESCOLAS FINANCEIRA

PLANO DE ACAOD

Realizar Cadastro

i Mo AQUI E A PARTE ONDE VOCE PREENCHE OS DADOS DO SEU MUNICIPIO!
Para preencher corretamente o cadastro do municipio, siga os seguintes passos:
Mostrar dados 1 - Cligue no bot3o Relizar Cadastro do Municipio, preencha TODOS os dados do formulario
municipio que vai abrir, depois cliqgue em SALVAR ;

Caso tenha que acertar algum dado que digitou errado, clique no botdo EXCLUIR DADOS

DIGITADOS, escolha o dado que pretende acertar, cligue em excluir, depois clique

digitados novamente no botdo Realizar Cadastro do Municipio e digite novamente os dados do
formulario.

Excluir dados

PLAMO DE IMPLEMENTACAD 2023- VERSAD FINAL (2] - Exce -
PROETI - Dados do Municipio 4
CADASTRO

Municipio Afonso Claudio

Prefeito Gledson Figueiredo

CN PJ 00.000.987/6543-21



Para alterar algum dado cadastrado, é preciso clicar em "Excluir dados
digitados" e depois selecionar a informagéo que deve ser apagada. Para
preencher novamente, clique em "Realizar cadastro do municipio" e insira os
dados novamente.

PROETI - Cadastro

ORGANIZACAD ‘ PLANO D

CADASTRO INSERIR ESCOLAS CURRICULAR PLANO DE ACAO FINJ
e —— — “—-—::_—-"'__H-HH_'_- T e  — —

(0

Realizar Cadastro '{.ﬁ;:g?f;fu
Ll - ~ {ENEDS DADOS DO SEU MUNICIPIO!
Para preencher corretamente o cadastro do municipio, siga os seguintes passos:
Mostrar dados 1 - Cligue no botdo Relizar Cadastro do Municipio, preencha TODOS os dados do fo
municipio que vai abrir, depois cliqgue em SALVAR ;

Caso tenha que acertar algum dado que digitou errado, clique no botde EXCLUIR D
DIGITADOS, escolha o dado que pretende acertar, clique em excluir, depois clique
novamente no botdo Realizar Cadastro do Municipio e digite novamente os dados ¢
formulario.

Caso queira ver os dados que foram digitados clique no botdo MOSTRAR DADOS
MUNICIPIO.

Depois de digitar e salvar corretamente os dados do municipio, cadastre as escolas

Excluir dados
digitados

Apés cadastrar o municipio, clique em "Inserir Escolas". Depois, clique em
"Inserir dados da escola no PROETI".

PROET! - Informagaes Escolas

ORGANIZACAO - PLAND DE APLICAGAQ
CADASTRO INSERIR ESCOLAS CURRICULAR PLANO DE ACAO FINANCEIRA

Inserir dados da

Escola no PROETI
AQUI E A PARTE ONDE VOCE PREENCHE OS5 DADOS DAS ESCOLAS QUE

PRETENDE INSCREVER NO PROETI!

Para preencher corretamente o cadastro das escolas, siga os seguintes passos:

1 - Cligue no botao INSERIR DADOS DA ESCOLA NO PROETI, preencha TODOS os dados do
farmulério que vai abrir, depois clique em ADICIONAR para salvar os dados ; Ao clicar em

ADICIONAR, o sisterna perguntara DESEJA INCLUIR OUTRA ESCOLA? clique em SIM para
adicionar nova escola, clique em NAQ, caso ndo tenha mais nenhuma escola para ser
incluida.

Ao terminar,
Caso deseje EXCLUIR ou RETIFICAR algum dado, dé um duplo clique em cima do nome da
escola na caixa onde aparece o nome da escola, e cligue no botdo REMOVER, o sistema

Essa é a parte da planilha em que os municipios inserem as escolas que desejam
inscrever no PROETI.



Insira todas as informagdes sobre a escola no cadastro, caso a escola oferte
anos iniciais e finais, serd preciso fazer o cadastro duas vezes.

g

PROET! - Informagges Escolas

Cadastro de escolas no PROETI

Nome da Escola | over evpo miasa

ChulgnINER | 25 e ciisen e
PR Locallzacln das escols | (2o = .J
K_ gl Carga Hordrla no Tempo Integeal | 0 -
ﬁ Madnlidade de Enging Fand: tal -..;{r' POCIALE =]

Tuantidade vagas da PROETI
nestn eacoln

| 300
Inserir dados da

Escola no PROETI Infragsindurs da escoly

ACETE e -|  Refeire | o -|| Lab.iaformbtica [ o <)
o™ [ -] (Cosiohs [ - LebiCifnces [ o -]
Turmas lempa | 5 | [ s o] [ iD=
ntegral 2023 - Hibbetees | || hwdithrio

ESE!
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SEONVO COe b dasion deg ook pars BMVIEC YA DRI 0 POF S deseiar excur slouma esoola Do sosrtar algum dada
digytad, choue duss wens sobre & nome da esonia na CNka Emmdﬂt Batka remover,
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PLANO DE APLICACAD
FINANCEIRA
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passos:
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Apds, preencher todos os dados, c|ique em "Adicionar". Automaticamente, a
mensagem abaixo ird aparecer, para adcionar mais uma escola, selecione "sim".

Cadastro de escolas no PROETI

Nome da Escola | gver Tempo IvEGRAL

Chdigo INEP | 7777777777

Chgue no botdo ao lado se
a escola ndo possur INEP

Escola sem inep

Localizaghio da escola | Umsana

Carga Horria no Tempo Integral | 35

Modalidade de Ensino Fundamental | ANCIS FINALS

Quantidade vagas do PROETI | 5p
nesta escola
Infraestrutura da escola
I Quadra EE Befeitbrio ES | Lab. Informética l NAD -I
I :’:I EE:alas [ 2 +|__ Cozinha [_51}_-1__'1 Lab. Ciéncias

| Microsoft Excel

& escola na caiva abano & em seguida

| nAo ~|
| nio ~|
ps N0 sistema, apos inserir todas &s escolas, dique no botSo abaivo “Gerar

4" para gerar o PDF. Se desejar exduir alguma escols ou acertar algum dado
tique no bot3o remover.

H-‘IPCRTAN'I‘E' P‘ARA &C.E!TM-‘JS DﬂDOS DIGITADOS VOCE PRECISA REMOVER A ESCOLA E DIGITAR TUDO NOVAMENTE!

IMPORTANTE! SO GERE O FDF DEPOIS DE INSERIR TODAS AS SUAS ESCOLAS NO SISTEMA,

Adidonar Remaver | Sair ‘

Gerar arquivo com o5 dados das escolas para enviar



Para excluir alguma escola ou alterar algum dado da escola, é preciso clicar no
nome da escola (conforme imagem) e depois, clicar em "remover".

Dados Escola X

Cadastro de escolas no PROETI

Gerar arquivo com 0 dados das escolas para enviar

Apds cadastrar todas as escolas, clique em "Gerar arquivo com os dados das
escolas para enviar".



O arquivo abaixo serd gerado. Esse arquivo em pdf deve ser salvo e enviado via
E-docs para a adeséo.

Atonso Cliudio 1 EMEF TEMPO INTEGRAL LURBANA 35 ANDS FINAIS 100

Afonso Claudio 2332 EMEF Educatdo Integral RURAL 15 ANDS IKICIAIS 50

Apés cadastrar as escolas, é necessdrio selecionar a organizacéo curricular.

Clique em "Inserir organizagéo curricular".

PROETI - Organizagao Curricular

ORGANIZACAO
CURRICULAR

CADASTRO INSERIR ESCOLAS PLAN

1)

Inserir Organizacdo
Curricular

PLANO DE AGCAO

AQUI E A PARTE ONDE VOCE ESCOLHE AS ORGANIZACOES CURRICULAR

Para enviar corretamente as OCs, siga os seguintes passos:

1 - Cligue no botao INSERIR ORGANIZAC&D CURRICULAR, clique na organizacao {
escolhida pelo municipio, o PDF sera gerado, salve o PDF para enviar pelo e-docs




Selecione a Organizag&o Curricular que deseja visualizar (é possivel escolher
entre a carga hordria de 35 ou 40 horas e entre anos iniciais e finais).

Escolher Organizagao Curricular PROETI

| Gerar Organizacdo Curricular Fundamental anos
iniciais 40 horas

| Gerar Organizacao Curricular Fundamental Anos
Finais 40 horas

| Gerar Organizacdo Curricular Fundamental Anes
Inidiais 35 horas

| Gerar Organizacao Curricular Fundamental Anos
Finais 35 horas

W W N Y RS W N SECEE O CEN R O N S 2

Depois, selecione a quantidade de dias letivos e os minutos por aula.

Preencha os dados da Organizacdo Curricular X

Organizacao Curricular 9:30h diarias - 40h

semanais Ensino Fundamental Anos Iniciais

Hora-aula/minutos | s5g -

Dias letivos 180 -

Ok




ivel escolher

Apds, esse processo, um arquivo em pdf com a organizagdo curricular serd

entre a carga hordria de 35 ou 40 horas e entre anos iniciais e finais).
gerado (conforme imagem).

Selecione a Organizag&o Curricular que deseja visualizar (é poss
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E possivel gerar diversas organizagdes curriculares, analisar os documentos e
apds esse processo, selecionar a organizag&o que serd utilizada no municipio. O
arquivo com a organizag&o curricular escolhida deve ser enviado via E-docs.

Apés a escolha da organizagéo curricular, é necessario preencher o Plano de
agdo.

Clique em "Inserir plano de ag&o PROETI no municipio".

PROETI - Plano de Agao | Implementagao

ORGANIZACAD PLANO DE APLICACAD
\ CADASTRO ‘ INSERIR ESCOLAS ‘ CORRICULAR PLANO DE ACAO AN EGiRA
S | -

Inserir Plano de Agdio
PROETI ne municipio

AQUI E A PARTE ONDE VOCE PREENCHE OS PLANOS DE ACAD PARA A IMPLANTACAO DO TEMPO
INTEGRAL NAS ESCOLAS DA REDE MUNICIPAL DO SEU MUNICIPIO.

formuldrio que va

Orientagties ¢ exemplos

de como preencher o
plano de agio

Feito isso, o formuldrio abaixo ird aparecer:



Plano de agdo / Implementacdo PROETI x

INSERIR PLANO DE AGAO/ IMPLEMENTAGAO DO MUNICIPIO PARA

Il-:lPLEl-ﬂEIITA(_,‘.ﬁI} ou Al-ﬂPI_If-\(_,‘.ﬁl} DO TEMPO INTEGRAL
| Criar arquivo PDF do PLANO

=
=]

Ares da acdo Descricdo Inicio previc u

Eﬁgﬁﬁﬁsmmum-hwmn—t

Fy

Nesse formuldrio, o municipio deve colocar todas as agdes necessdrias para que
o PROETI seja implantado em seu municipio como: criag&o e aprovagdo de uma
lei municipal regulamentando a educagéo em tempo integral; contratagdo de
novos professores; remanejamento de professores; adequagdes nos espagos
fisicos escolares; realizacéo de formacdes internas; conversas com a
comunidade escolar, entre outras.

Na tabela abaixo, é possivel ver alguns exemplos de acdes:



Orientagbes sobre os grupos de agbes:

Exemplos:

'ﬁpo de agdo

Explicagéo sobre a agdo

Exem plos

Sao0 agdes que envolvem
criagdo de Leis, decretos. editais

Criagdo de Lei Municipal do Tempo Integral;
Alteracdo de Lei Municipal de Tempo Integral;

Edital de concurso de remogao para professores;

Juridicas .
ouU quaisguer instrumentos Edital de selegdo de servidores para aluarem nas
juridicos no municipio. escolas de tempo integral;
Portaria de Organizagbes Curriculares, etc.
Sao agoes que envolvem Selecio de servidores para Direg8o Escolar;
selecdo, recrutamento, escolha, i
e - Processo seletiva para Professores;
RH e GESTAD nomeacio e todas as agbes _
ESCOLAR ecRELSias sRvalvendo Escolha de vagas do processo seletivo;

Recursos Humanos e a Gestao
das Escolas.

Processo de selegdo para Coordenadores

Pedagdgicos, etc.

Infraestrutura, Orgamento
e Compras

S&o todas as intervencdes em
infraestrutura, compra de
|equipamentos, mobiliarios
necessarias para a
implementagio de Educacao
em Tempo Integral nas escolas
(caso haja necessidade)

Construcdo de sala administrativa na escola;
Ampliagio de espago fisico;

Contratagdo de transporte escolar;

Compra de equipamentos para laboratorio
de ciéncias

Compra de computadores para laboratorio de
Informatica, etc.

Para elaborar o plano de agéo, é preciso preencher cada agéo que sera
realizada para a implantagéo.

Plano de agdo / Implementagdo PROETI

Area da ag3o

Descricio da agio

Previsdo de
inicio [data]

Responsavel

Funcéo

Adicionar Acdo

INSERIR PLANO DE AGAO/ IMPLEMENTAGAO DO MUNICIPIO PARA
IMPLEMENTAGAO OU AMPLIAGAO DO TEMPO INTEGRAL

Criar arguivo PDF do PLANO

RH E GESTAQ ESCOLAR

Selecdo para diretor das escolas de tempo integral

Previséo de

15/03/2022 Término [data]

| 15/04/2022

Giovanna

Espedialista SEDU|

Remover Acio

Salvar e Fechar

Para excluir acdo, dé um duplo diqgue em cma da acdo e depois dique em Remover Acdo

Mo | Area daacdo

| Descricio

| Inicio previs .

(= JC . A SUI



Selecione a drea da agéo, escreva o que é a agdo na "descrigdo da ag&o",
coloque uma previs&o de inicio e fim para a agéo acontecer. Escreva quem é o
responsdvel e qual a sua funcdo (o responsavel pode ser uma pessoa ou um
setor). Por fim, clique em "Adicionar ag&o".

Apés adicionar todas as agdes, clique em "Criar arquivo PDF do plano"

INSERIR PLANO DE ACAO/ IMPLEMENTACAO DO MUNICIPTIO PARA
IMPLEMENTACAQ OU AMPLIACAD DO TEMPO INTEGRAL

Criar arguivo PDF do PLAND

Area da ac3o INFRAESTRUTURA j

ampliacdo do espaco escolar
Descricio da acio

Previsio de
inicio [data]

Previsido de

| 01/06/2022 Término [data]

| 01/11/2022

O arquivo em pdf gerado deve ser salvo e enviado via E-docs.
Por fim, elabore o plano de aplicacéo financeira.

PROETI - Plano de Aplicagao Financeira

X

PLANO DE APLICAGAO
FINANCEIRA

' ORGANIZACAO "

CADASTRO INSERIR ESCOLAS CURRICULAR

PLANO DE ACAO

"‘"——-—-...—.—.—-—-ﬂ-'""'ﬂ; I'—___ B *‘___//_—_‘—— SRR
Inserir Plano de [
Aplicagdo Financeira Gerar documento orientador de

CUSTEIO | despesas permitidas pelo PROETI

Inserir Plano de
Aplicacdo Financeira
CAPITAL
Orientacoes de como preencher o

Plano de Aplicagio Financeira

Clique em "Plano de aplicagéo financeira", para mais instrugdes sobre o plano
de aplicagdo, clique em "Orientagdes de como preencher o Plano de Aplicacdo
Financeira" e, para ver exemplos de despesas que podem ser colocadas em
cada categoria do plano de aplicagéo, clique em "Gerar documento orientador
de despesas permitidas pelo PROETI". Sugerimos que esse documento seja
utilizado como material de consulta no preenchimento do plano.



Para iniciar o preenchimento, selecione "Inserir plano de aplicagéo financeira
CUSTEIO".

PROETI - Plano de Aplicagao Financeira x

ORGANIZACAO
CURRICULAR

PLANO DE APLICAGAO

CADASTRO INSERIR ESCOLAS FINANCEIRA

PLANO DE ACAO

Inserir Planc de
Aplicagdo Financeira Gerar documento orientador de

CUSTEIO despesas permitidas pelo PROETI

inserir Plano de
Aplicagdo Financeira
CAPITAL
Orientagdes de como preencher o

Plano de Aplicago Financeira

Feito isso, o formuldrio abaixo aparecerd. Automaticamente, sera calculado a
quantia que o municipio receberia de acordo com a previs&io de matriculas
inserida na planilha. Este valor aparecerd em vermelho no campo "valor ainda
n&o planejado".

Plano de Aplicacdo Financeira - Custeio

Total planejado por Objeto de despesa Insere Planejamento Financeiro
s . BT
SUBTOTAL REMUNERACAO E APERFEICOAMENTO  Re Remuneragio e Aperfeigoamento | T Salvar e Sair
SUBTOTAL AQUISICOES CUSTEID R4
SUBTOTAL BENS E SERVICOS NECESSARIOS R¢ Aguisiches custeio Indluir
SUBTOTAL ATIVIDADES MEIO R )
SUSTOTAL MATERIAL E TRANSPORTE RY Bans & servicas Srics i Excluir dados
Atividades-meio Inchuir
Fechar Plano
Material & transporte Incluir ]
| e | Obieto do gasto 1 Grupo de despesa | Desonicic u
i i
2
3
4
5
i | 1y 8
Valor TOTAL planejado (CUSTEIO + CAPITAL) 8
El
R$ 0,00 10
11
13
14 1=
15
Valor planejado CUSTEID ate o momento :g
18
R$ 0,00 i
20
21
22
23
24
Valor ainda nBo planejado 25

26

| R$ 360.000,00 H




Escolha a categoria que deseja incluir uma despesa. A categorias de custeio
sdo: remuneragdo e aperfeigoamento, aquisi¢des custeio, bens e servicos
necessdrios, atividades-meio, material e transporte". Apés escolher uma
categoria, clique em "Incluir". Abaixo, mostraremos um exemplo de despesa em
cada categoria.

Remuneracdo e aperfeicoamento - Custeio

Inserir despesa J -
-

| Remuneracdo de profissionais da educacdo que atuam no programa
. Formacdo continuada de profissionais da educacio vinculados as es
Selecio de profissionais para atuarem nas escolas participantes

Inserir valor

Descricao da |
despesa

& 11

R$ 360.000,00

Saldo nao
planejado

Adicionar Cancelar ‘

Ao selecionar "Remuneragéo e aperfeicoamento", é possivel escolher entre
remuneracéo, formagéo ou selecdo de profissionais.

Remuneracdo e aperfeicoamento X

Remuneracao e aperfeicoamento - Custeio

Inserir despesa | Remuneracdo de profissionais da educacdo que atuam no pmgrj

Inserir valor | 70000

Descricao da | Salrio|
despesa

R$ 360.000,00

Saldo ndo
planejado

Adicionar Cancelar |




Coloque o valor que serd destinado a essa despesa e uma breve descri¢do
(opcional). Depois, clique em adicionar.

Apds esse processo, automaticamente, o valor ainda nédo p|anejado diminuird e,
em azul, aparecerd o valor ja& planejado.

Plano de Aplicacdo Financeira - Custeio

Criarm'm.i'u‘a!’ﬂﬂlnl’l.ﬂﬂﬂ |

Total planejado por Objeto de despesa Inserr Planejamento Financeiro
TOTAL PARA REPASSE 2023 R
SUBTOTAL REMUNERAGAO E APERFEICOAMENTO  R¢| Cuneracio e Aperfeicoaments Salvar & Sair
SUBTOTAL AQUISICOES CUSTEID Ri
SUBTOTAL BENS E SERVICOS NECESSARIOS Rt Agquisiches custeio Tnduir
SUBTOTAL ATIVIDADES MEIC R s
SUBTOTAL MATERIAL E TRANSPORTE RHl Barn sirvicas necessiios s Excluir dados
Atividades-meio Tk
Fechar Plang
Material € transporte Induir ]
1ee | Obieto do gasto | Grupo de despesa | Descricl a
1 REMUNERACAQ E APERFEICOAMENTO Remuneracao de profissionais da educacio que atuan =

Valor TOTAL planejado (CUSTEIO + CAPITAL)

R$ 70.000,00

Valor planejado CUSTEIO até o momento

R$ 70.000,00

Valor ainda ndo planejado

R$ 290.000,00

|

Ao clicar em "aquisig&es custeio", & possivel escolher entre duas categorias:
aquisic&o de produtos de manutengdo e conservagéo ou contratagdo de
servicos para manutengdo e conservagdo.

No exemplo abaixo, selecionamos "contratagéo de servigos para manutencdo e
conservagdo" para a despesa de pintura da escola.



Aquisicoes - Custeio

Inserir despesa contratacdo de servicos para manutencdo e conservacao j
Inserir valor 20000

Descricdo da Pintura escola

despesa

Saldo ndo R$ 290.000,00

planejado

Adicionar Cancelar ‘

Selecionando a categoria "bens e servicos necessdrios", é possivel escolher
entre "aluguel de espaco fisico" e "aluguel de equipamentos".

Bens e servicos necessarios - Custeio

Inserir valor 1000
Descricao da aluguel equipamento de som para evento na escola

despesa

Saldo ndo R$ 270.000,00

planejado

Adicionar Cancelar ‘




Selecionando a categoria "atividades meio", é possivel escolher entre: servigos
publicos, aquisiciio de material de consumo para atividades de apoio ao ensino,
aquisig&o de materiais de consumo e utensilios para a alimentagdo escolar e
contratagé&o de servigos regulares.

No exemplo abaixo, selecionamos a despesa "aquisicdo de material de consumo
para atividades de apoio ao ensino" para compra de produtos de limpeza.

Atividades meic >

Atividades meio - Custeio

Inserir despesa aguisicao de material de consumo para atividades de apoio ao Eﬂ

Inserir valor 2000

Descricao da

Produtos de limpeza|
despesa

Saldo ndo R$ 265.000,00

planejado

Adicionar Cancelar ‘

Selecionando a categoria "material e transporte", é possivel escolher entre:
compra de materiais diddticos, Aquisicéio de materiais escolares, Aquisigéo de
materiais de laboratério, Compra de materiais esportivos e transporte alunos.
No exemplo abaixo, selecionamos a despesa "compra de materiais didaticos"
para compra de livros didaticos.

Ao finalizar o preenchimento das despesas de custeio, o municipio pode
preencher as despesas de capital. E importante ressaltar que o municipio n&o
precisa ter despesas em todas as categorias, mas para finalizar o plano, é
necessdrio que ele faga o planejamento de uso de todo o recurso
disponibilizado



Para iniciar o preenchimento dos itens de capital, selecione "Inserir plano de
aplicagé&o financeira CAPITAL".

PROETI - Plano de Aplicagao Financeira x

ORGANIZACAO
CURRICULAR

PLANO DE APLICACAD

CADASTRO INSERIR ESCOLAS FINANCEIRA

PLANO DE ACAO

Inserir Plano de
Aplicagio Financeira Gerar documento orientador de
SR despesas permitidas pelo PROETI

Inserir Plano de
Aplicagdo Financeira
CAPITAL
Orientactes de como preencher o

Plano de Aplicagdo Financeira

H4& quatro possibilidades de categorias de despesas de capital: compra de
mobilidrio, aquisicéio de equipamentos , acervo para biblioteca e construgéo de
instalacdes necessdrias ao ensino".

Plano de Aplicacao Financeira - Capital

Total planejade par Objetn de despess Inseric Planejaments Financers ]
TOTAL PARA REPASSE 2023 RS 380 . : —

SUBTOTAL COMPRA DE MOBILIARIO R 0,0 |IPserr despesa de capital | compra de mobiidrio =l
SUBTOTAL AQUISICAC DE EQUIPAMENTOS RE0,0 _ compra de mobianio

SUBTOTAL ACERVO PARA BIBLIOTECA R$ 0,0 Desaicdo da despesa (Opdonal) - anuisiclo de equipamentos

SOBTOTAL CONSTRUGAO DE INSTALAGOES NECESS) R§0,0 limite de 85 caracteres acerva para hibloteca

consirucao de instalacies necessarias ao ensing

\Inserir valor da despesa

Adicionar despesa | Exduir despesa Saivar & Fechar plano

N9 | Objeto do gasts | Grupa de despess | Descrid

|

i |
Valor TOTAL planefado (CAPITAL + CUSTEIO)
Il 22
R$ 147.000,00 i |
13
14
15
: = : 16
r— Valor planejado CAPITAL até o momento i g
]
R$ 0,00 2

Valor ainda ndo planejado em relagdo ao valor total

R$ 213.000,00




Apés finalizar todo o planejamento das despesas e o valor n&o planejado ficar
igual a zero (conforme imagem), serd possivel finalizar o plano de aplicagao.
Clique em "Criar arquivo em pdf".

Atencéo: E preciso criar um arquivo em pdf para o plano de aplicagéo de
capital e outro pdf para o plano de aplicag&o de custeio.

Plano de Aplicacdo Financeira - Custeio

Total planejado por Objeto de despesa Inserir Planejamento Financeiro

TOTAL PARA REPASSE 2023 R 3 :

SUBTOTAL REMUNERAGAO E APERFEICOAMENTO Ry Remuneragio e Aperfeigoamento _ o | Salvar e Sair
SUBTOTAL AQUISICOES CUSTEID Rs

SUBTOTAL BENS E SERVICOS MECESSARIOS Rt Aquisigies custeio Indiuir

SUBTOTAL ATIVIDADES MEID Re

SUBTOTAL MATERIAL E TRANSPORTE Rt

Bens & servicos necasséiios e Exclur dados
Atividades-meio Induir

Fedhar Plano
Material e transporte | Inclur |

[ ne ] obeto do gasto | Grupe de gespesa [ Desgic: .
1  REMUMERACAQ E AFERFEICOAMENTO Remuneracio de profissionais da educacdo que atuan  Saldrios — |
2  MATERIAL E TRANSPORTE compra de materiais diddticos Livros dic

3
4
5
J | a6
Valor TOTAL planejado {CUSTEIO 4 CAPITAL) 8
9
R$ 360.000,00 10
11
12
13

14 1=
15
Valor planejado CUSTEIC até o momento i?
B
R$ 160.000,00 1
21
22
23
24
Valor ainda ndo planejado 5
25
27
R$ 0,00 %

Os documentos abaixo seréo gerados:



Plano de aplicagéo Custeio:

Plano de Aplicagdo Financeira Custeio - PROETI 2023

IDENTIFICALAG

Vigkneia do plaso: 0LOL2023 2 311272023

135 TR0

DESPESAS PREVISTAS
viespesa Dheserigio
o de profissionas da educacio que atmam no programs PROETI nas sseolas Salinoes

e materiais didticos Lavros diddticos

Plano de aplicagéo Capital:

Plano de Aplicacdo Financeira Capital - PROETI 2023

IDENTIFICACAO

Prefestura Municipal de Alegre

CKNP) 00.000.123/6547-89
DESPESAS PREVISTAS

Ohjeto do gasio Grupo de despesa Descrigio
WQUISICOES CAPITAL aquisicio de equipamentos
MQUISICOES CAPITAL eonstrugdo de instalagdies necessinas ao ensino

Ao finalizar o preenchimento da planilha, é importante que os quatro arquivos
em pdf sejam gerados e salvados no computador para envio no E-docs, s&o

eles:
1. Lista de escolas;
2. Organizag&o Curricular;
3.Plano de aplicagéo capital;
4.Plano de aplicagdo custeio.



03. ENVIO DOS DOCUMENTOS
VIA E-DOCS

Os documentos que compdem o Plano de Implementag&o devem ser enviados
via E-docs.

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

Lk - Kewup e ® e - © %

€ 3 @ 8 sessosdsassgevb/Comtn 4 @@EO0 OB

& AcessoCidadio ©Sobre B Sorvigos o Crine ama conts

Para continuar, faca o login abaixo

Faga login usando sua contado Agesso Cidaddo.., w0 logrin usanco uma das opgoes abaixg;

cPE
| « ¢ Entrar com o login Gav.Bt

O e Y (ou ) =) Enirar com Certitardo Dighal

Mao possul uma contano Acesso Cidaddo? Criar uma conta,

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

= i i W o
&= £ seemoadenss #E g BOTEmL W ¥ o @@ e Pan@d i

OScen  BESonvices ) Endrar

P Bou v b3


https://acessocidadao.es.gov.br/Conta/Entrar

COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

CPF*

111.881. 70257

Nome Completo *

Senha "

Nivel de segurangs da senha
Confirme sua senha * Data de nascimento *
E-mail = Confirmar e.mail *

Nome da Mae *
Nome do Pai

[} Nao possuo essa informagao em meus registros

Pricima Etapa 3

*Campos obrigatonos

Por fim, é necessdrio confirmar a so|icitctc;6to de cadastro no e-mail fornecido no
passo anterior.

Apés essa confirmagdo, o processo de cadastro estard finalizado, e o
responsdvel poderd ter acesso ao portal;

B acemsocidadac.es.gov.br/Conta/Entrar?Returnllsl=362F

@ Acessa Cidedio OScive EWSeriges - Criar uma conla

Para continuar, faca o login abaixo

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

G Entrar com ¢ Google

=
«  Enfrar com o kogin Gov Br
026.503.522-80 N
Ou =
_— Y Etirar com Certficado Digital

Esquacey sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cldaddo? Criar uma conta



Realizado o login, o responsdvel serd redirecionado para a pagina principal do
portal de servigos, devendo acessar o campo E-Docs e clicar em Acessar;

& Acesso Cidadiao O Sobre == Sewvicos & Daniel Menezes Améncio de Souza-

Servicos Corporativos

E-D sestdo Arguivistica de

dripistratives

TREINAMENTD ACESSAR

Clique no bot&o laranja "+" e depois, clique em "fazer upload”, conforme
imagem

m PO DD socaminha et FR—— Dl Mpneres Amibsce o S0 S0 ‘:
W Ll 0N [t ) e s STl 8 APISLTID. it s04 [0 RS TABAL Rve byremanis 5 spenasaneys o Acnaents 4 prtens [ HIT0 OF TALINAMENTO BB TDLD K TUESKIAY
Captura de Documentos
o E#a8 O Mo Laterad
Fazer Upload
¢ [ ocumemons ] oomoms |
OO enine Erver memod POF, Sodo o vhies

st Partern Comurmprto pars Cu dusns

Iniciar Hovo

—’

Encaminhamentn Processo

ENVIO DOS DOCUMENTOS

Clique no campo “Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (mdéximo 250
MB)";

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

@ informardes sobre 1ipos de arquive



Selecione o documento e clique em "Abrir";

Lo

w @ de oy

D Wrtoes Amdnci de Sours £T) "

g ; Captura em Lote be=
idwal pars quem caplurs mufioa
dstumsenttd dissiaments

wanbE bk

=== £, Audio ou Vides (méximo 250 MBE)

Ee 5
-]

interectet s2eee ot 2e

Na pdgina seguinte, preencha os trés campos solicitados:

¢ Campo: Com qual Cargo/Funcgéo vocé ird capturar esse documento? O
responsdvel 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? O responsdvel deve escolher "E-Docs
Serd assinado eletronicamente";

Nomeie os documentos que ser&o enviados para andlise

r 3
Qual o Nome do documento? © Dbicas

PLANOIMPLE

PROXIMO >



O préximo passo é selecionar a classe do documento

)
Qual a Classe do documento? © 0 que éisso?

Q. Classe* ¥

Ao clicar no campo "Classe", a janela abaixo aparecerd e serd necessario
clicar em “Procurar Classes”, conforme imagem;

> FECHAR

Selecionar Classe

& sugestao do Sistema

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

01.03.01.02 - PROCESSO PARM FORMALIZAGAD DE TERMO DE FOMENTOQ
14.06.75 - COMUNICADO DE VENDA
01.01.01.01 - ATOS ADMINISTRATIVOS

= Mais usados por vocé £2 Mais usados no Setor
01.01.01.07 - ATOS ADMINISTRATIVOS
06.04.01.03 - GFICIO, CARTA, REQUERIMENTS, MOGAD OU VOTO E ABAIXO-ASSINADD
43.01.02.01 - IHNC&.QA‘D PARLAMENTAR
2.06.01.01 - REGISTRO DE APURAGAD DMARIA DE FREGUENGIA
§1.01.03.07 - RELATORIO DE ATIVIDADES
02.04.02.07 - PROCESS0 DE ALOCAGAD DE SERVIDOR
01.02.01.03 - PROCESSO DE SINDICANCIA
02.08.01.01 - PROCESSO DE CONCESSAD DE DHARIAS E AJUDA DE CUSTO

01.01.03.09 - PROCESSO DE CONSTITUIGAD DE COMISSAD, CONSELHO, GRUPO DE
TRABALHO OU COMITE

02.04.03,02 - DEC L)H?Acho PARA FINS DE CDMPRD\I'M;K.EI DE ﬂTUA’QiO
PROFISSIONAL

]
; 7S PROCURAR CLASSES |

Apds abrir a lista com todas as possibilidades dadas pelo sistema:

Clique na opgdo "01 Gestéio Administrativa';

Em seguida, em "01.03 Formalizag&o de acordos bilaterais";

Depois, clique em "01.03.01 Formalizagéo de acordo com repasse voluntdrio de
recursos (descentralizacéo)";

Por fim, selecione 01.03.01.02 PROCESSO PARA FORMALIZAQAO DE

TERMO DE FOMENTO, conforme imagem abaixo;



Selecionar Classe

GOVES X 0001 - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-MEIO

-+ ABRIR TODOE I FECHARTODOS
w 01 GESTAD ADMINISTRATIVA
> 01.01 ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO
» 01.02 APURAGAOD DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
w 01,03 FORMALIZAGAC DE ACORDOS BILATERAIS

v 01,0301 FORMALIZAGAD DE ACORDO COM REPASSE VOLUNTARIO DE RECURSOS [DESCENTRALIZAGAD)
* 01.03,01,02 PROCESSO PARA FORMALIZAGAQ DE TERMO DE FOMENTO

» 01.03.01.01 PROCESSO PARA FORMALIZAGAQ DE CONVENIO

* 01.03.01.04 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE CONTRATO DE REPASSE DE RECURSOS

» 01.03,01,05 PROCESSO0 PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE PARCERIA

» 01.03.01,06 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE CONTRATO DE GESTAQ

% 01,03.01.03 PROCESSO PARA FORMALIZAGAC DE TERMO DE COLABORAGAQ
% 01.03.02 FORMALIZACAD DE ACORDO SEM REPASSE VOLUNTARIO DE RECURSOS

Selecione os usudrios que ser&o responsdveis pela assinatura digital dos

documentos que serdo enviados; e aperte o bot&o "Préximo";
Por exemplo: O prefeito e o secretdrio de educagéo do municipio.

2]

Quem vai assinar o documento?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum assinante para este documento

<+ ADICIONAR ASSINANTES I

© como faz?

PROXIMO =

Apds esse processo, clique em “préximo” novamente;

Este documento possui restri¢do de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL e & TORNAR PUBLICO

£ LIMITAR ACESSO




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

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declara¢do que nele deveria constar, ou

nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito,
criar obrigacado ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:

o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento é publico, e reclusdo de 1 (um)a3
(trés) anos, e multa, se o documento € particular.

o Paragrafo tnico. Se o agente € funcionario pablico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ouse a
falsificacdo ou alteracdo 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 contelido pode implicar na sangdo penal prevista
no Art. 299 do Cadige Penal, conforme transcri¢io acima.

Outras opgoes: Aguardar a conclusdo da operagio

Confirme a captura;

Continuar Captura
0 documento ficara Pendente de Assinatura, € so sera capturado quando
todos os indicados assinarem o decumento, Deseja continuar?

CANCELAR CONTINUAR

Apés finalizar a captura, a etapa de Upload dos documentos estard
finalizada.



ASSINATURA DIGITAL DOS DOCUMENTO

Clique em "assinar":

Pesqguise processos, encaminhamentos e documentos

Documento em Fase de Assinatura

r"n
L3 & / ASSINAR : OPGOES
ﬁ Nome
lanoimpl.PNG
@ pranoe
Paginas Tamanho Nivel de Acesso
Pl 2 530,37 KB Organizacional
Carregado em
E 3 25/08/2021 17:22 por & GIOVANNA CRISTINA LOUZADA (BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES)
I Classe Documental ~
01.03.01.02 - Processa para Formalizagao de Termo de Fomento
~
il Associar a um Processo para Leitura @ 0 queéisso?
S

I + 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 segunda janela aparecerd e serd preciso clicar novamente
em "assinar".
Concluida a assinatura, selecione “Encaminhar”;

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

Documento 2021-LXM9N1

rn"
LJd < > ENCAMINHAR i OPGOES
ﬁ Nome
lanoimpl.PNG
K\ B planoimp
Nim. Registro Genero Paginas Tamanho
Pl 2021-LXM9IN1 Textual 3 564,72 KB

n MNatureza Tipo de Assinatura Valor Legal



Apds clicar em "Encaminhar", h4 um direcionamento para a pdgina
abaixo.

Escolha o cargo/funcdo de quem est& encaminhando o documento, e selecione
os documentos que ser&o enviados.

O préximo passo é a escolha do destinatdrio, clique em "Procurar"

"
= Eg E-Docs Pesquise processaos, encaminhamentos e documentos
o

Novo Encaminhamento

: : Com qual Cargo/Fungio vocé ird Encaminhar?

& 2 BOLSISTA - 6S - SEDU - GOVES
A Y 2 cipanko

o=

E Quais Documentos serdo encaminhados?

REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO PLANDIMPL.PNG
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a Quais serdo os Destinatarios?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario

| Q, PROCURAR

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

M FECHAR
Quais serdo os Destinatarios?

QRGAD SETOR GRUPDS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAT

Grugss os Trabamo Comissbes & Contratos

Q SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

GOVES

-+ SUBGRUPO GERFE/SEDU ~ GESTOR ESTEPHESON
+ SUBGRLF RFE/SEDU ~ GESTOR FORTUNATO
4 15 COMIS PROCESSANTE - CORRE! i
DCESSANTE - COR

SS0RIA ESPECIAL -CO%
=+ AENZ- ASSESSORIA ESPECIAL JURIDIC
- AED4-ASEESSORIA ESPECIAL - PLANEJAMENTO DE GESTAD EZTRATEGICA
= AEDS ASSESSORIA ESPECIAL-TEC. DA INFORMAGAD
-+ AEDT-ASSESSORMA ESPECIAL - GESTAD ESCOLAR

Selecionados:




Apds clicar em "Encaminhar", h4 um direcionamento para a pdgina
abaixo.

Escolha o cargo/funcdo de quem est& encaminhando o documento, e selecione
os documentos que ser&o enviados.

O préximo passo é a escolha do destinatdrio, clique em "Procurar"

"
= Eg E-Docs Pesquise processaos, encaminhamentos e documentos
o

Novo Encaminhamento

: : Com qual Cargo/Fungio vocé ird Encaminhar?

& 2 BOLSISTA - 6S - SEDU - GOVES
A Y 2 cipanko

o=

E Quais Documentos serdo encaminhados?
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a Quais serdo os Destinatarios?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario

| Q, PROCURAR

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

M FECHAR
Quais serdo os Destinatarios?

QRGAD SETOR GRUPDS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAT

Grugss os Trabamo Comissbes & Contratos

Q SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

GOVES

-+ SUBGRUPO GERFE/SEDU ~ GESTOR ESTEPHESON
+ SUBGRLF RFE/SEDU ~ GESTOR FORTUNATO
4 15 COMIS PROCESSANTE - CORRE! i
DCESSANTE - COR

SS0RIA ESPECIAL -CO%
=+ AENZ- ASSESSORIA ESPECIAL JURIDIC
- AED4-ASEESSORIA ESPECIAL - PLANEJAMENTO DE GESTAD EZTRATEGICA
= AEDS ASSESSORIA ESPECIAL-TEC. DA INFORMAGAD
-+ AEDT-ASSESSORMA ESPECIAL - GESTAD ESCOLAR

Selecionados:




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

Quais serdo os Destinatarios?

QRGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAD

Grupes de Trabalhe Comissies e Contrates

Patrincca

GOVES = Q SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD
proeti

4 PROETI - AFONSO CLAUDIO

4 PROETI - AGUA DOCE DO NORTE
4 PROETI - AGUIA BRANCA

-+ PROETI - ALEGRE

+ PROETI - ALFREDO CHAVES

4 PROETI - ALTO RIO NOVO

+ PROETI- ANCHIETA

+ PROETI - APIACA

4 PROETI - ARACRUZ

Selecionados:

A pdgina abaixo aparecerd, clique em “Préximo”.

Com qual Cargo/Fun¢ao vocé ird Encaminhar?
: BOLSISTA - 65 - BEDU - GOVES

2 cioacko

Quais Documentos serdo encaminhados?
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Quais serao os Destinatdrios?

o PROETI - AFONSO CLAUDIO
=2 Grups - G5 - SE0U - GOVES

Opgdes de envio para grupo
Encaminhar para o grupo ou para cada membro? 0 Qual a diferenga?
2% PROETI- AFONSO CLAUDIO Grupo I Membros

O, PROCURAR | < PROXIMO




Apds esse processo, a janela abaixo aparecerd, serd preciso escrever um titulo e
uma mensagem para o envio dos documentos.

Por exemplo:
« Titulo: "PROETI - [NOME DO MUNICIPIO]"
« Mensagem: "Envio do plano de implementag&o para adeséo ao PROETI".

Confirmagao de Enc:

Ao realizar o encaminhar
aiterada. Deseja realizar

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

O processo de assinatura e envio estard finalizado. Um cédigo serd gerado e
serd possivel acompanhar a tramitac&o do processo com ele.

' Rastreio do Encaminhamento 2021-BRGQPO

e
Provecals T
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Postads om (3 23/08/2021 11:51:40 por & DANEL O MENETES AMANCIO DE SOUZA OGS - 65 - 5684 . 60vER)

Caderno de Orientagcées PROETI



04. PRESTACAO DE CONTAS

A prestac&o de contas deverd ser feita em 2 formatos: prestacdo de contas
parcial (uma para cada um dos 3 anos do PROETI) e prestacdo de contas final.
Ambas devem ser enviada via E-Docs, pe|o Chefe do Executivo Municipa|,
conforme orientado no capitulo 4 do Caderno de Orientagdes.

A Prestag&o de Contas deve ser entregue até o dia 30 de margo do ano
subsequente, correspondente ao ano anterior

A Prestacdo de Contas Parcial deve conter:

+ Oficio de encaminhamento da prestagéo de contas;

* Instrumento contratual e demais documentos relevantes para informar sobre
o processo de contratag&o do servigo ou aquisicdo de bens necessdarios ao
cumprimento do objeto;

* Relacdo dos Pagamentos Efetuados;
» Cépia da 1° Via da Nota Fiscal autenticada com atestado do municipio;

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

e Em se tratando de obras de manutencéo, p|c1ni|has orgcamentdrias com as
medic&es realizadas no periodo & que o Relatério se refere, acompanhadas
de memdria de cdlculo, relatérios fotogrdficos, relatérios de visita técnica in
loco e demais documentos utilizados pela fiscalizag@o do municipio para
medir os servicos executados;

e Extrato e conci|iag&o bancdrig, incluindo a ap|icagdo financeira.



DUVIDAS SOBRE O PROCESSO DE
ADESAO

Em caso de dividas, os canais abaixo foram disponibilizados:

- Telefone: 3636 7714

- Email: proeti@sedu.es.gov.br




GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Educagdo




