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Introducado

Com o intuito de orientar os municipios que aderiram ao Programa Capixaba
de Fomento & Implementac¢cdo das Escolas Municipais de Ensino Fundamental
em Tempo Integral - PROETI em relagcdo ao repasse da terceira parcela de
recursos financeiros das adesdes ao edital 001/2023, a Assessoria do Regime
de Colabora¢do da Educa¢do em Tempo Integral com os Municipios - ARCTI
criou este Guia de Orientacoes.

No Guia constam as principais diretrizes relacionadas ao processo de envio de
documentacdo, preenchimento dos planos e prazos para que os municipios
possam receber as parcelas de recursos financeiros do Proeti.

O material também apresenta instru¢cdes acerca do envio dos documentos por
meio da plataforma E-flow.
A seguir, as orientacdes para preenchimento e envio dos documentos para

repasse das parcelas dos recursos financeiros do PROETI.

Boa leitura!

sSebDU - 2025

Guia de Orientagdes
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DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Documento com informacdo sobre matriculas em tempo integral por escola vinculada ao
edital do municipio (gerado pelo sistema);

2. Plano de Aplicac3o Financeira - custeio e capital (gerado pelo sistema);

3. Declaracdo de Matriculas de Estudantes em Tempo Integral (Escola).

Geracdao e preenchimento dos documentos

O Documento com informacdes sobre as matriculas em Tempo Integral por escola do
municipio e os Planos de Aplicacdo Financeira (custeio e capital) deverdo ser gerados
diretamente no sistema, que deverd ser acessado e preenchido com as informacdes
solicitadas.

O acesso ao sistema sera realizado por meio do site da Secretaria de Estado da Educacéo
(Sedu), no endereco: https://sedu.es.gov.br/proeti, na aba “Programas / PROETI”, menu
“Repasse de parcelas 2025”.

A Declaracido de Matriculas de Estudantes em Tempo Integral (por escola) devera ser
preenchida pelo(a) diretor(a) da unidade escolar, informando o nimero de estudantes
cadastrados no Censo Escolar de 2025 como matriculados e frequentando o Ensino
Fundamental em Tempo Integral.

O modelo da declaracdo encontra-se disponivel no mesmo endereco eletrdnico:
https://sedu.es.gov.br/proeti, no menu “Repasse de parcelas 2025”.

Acesse escaneando o QR code, ou em
https://sedu.es.gov.br/proeti

SebU - 2025

Guia de Orientag¢des
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PASSO A PASSO PARA ENVIO DA
DOCUMENTACAO

pAsso 1 Receba a(s) declaracdo(des) da(s) escola(s) com as informacdes
sobre as matriculas cadastradas no censo 2025.

’
‘ '_-':' O modelo da declaracdo a ser preenchida
AN .
pelo(a) diretor(a) da escola consta em
https://sedu.es.gov.br/proeti na aba repasse

de parcelas 2025

p ! sso 2 Preencher o Sistema de Gerenciamento de Planos do PROETI

» Acesse o Sistema de Gerenciamento de Planos do PROETI por
meio do link disponivel em https://sedu.es.gov.br/proeti, no
menu “Repasse de Parcelas 2025”.

» No sistema, preencha as informacdes sobre as matriculas em
tempo integral cadastradas no Censo Escolar de 2025,
referentes as escolas vinculadas ao Edital n® 001/2023.

« Em seguida, preencha o Plano de Aplicacdo Financeira,
conforme as orientacdes do sistema.

« Apds concluir o preenchimento, gere os arquivos em formato
PDF dos dois documentos: Informacdes das Escolas e Plano de
Aplicacdo Financeira.

71\

. '-' O sistema deve ser acessado através do link
r disponivel em https://sedu.es.gov.br/proeti

na aba repasse de parcelas 2025, no menu
"repasse da parcela 2025"

Acesse escaneando o QR code, ou em
https://sedu.es.gov.br/proeti

SebU - 2025
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PASSO A PASSO PARA ENVIO DA
DOCUMENTACAO

pASSO 3 Envie a documentacdo acessando o link do e-flow através do site
https://sedu.es.gov.br/proeti, no menu “repasse de parcelas

2025”.

71\

Primeiro vocé vai gerar a documentacdo no sistema de gerenciamento de planos
(informac&o das escolas e plano de aplicacdo), e também vai receber a(s) declaracao(ées)
da(s) escola(s). Depois de tudo pronto, enviara a documentacéo através do link do e-flow,
constante em https://sedu.es.gov.br/proeti, no menu “repasse de parcelas 2025”.

l{

71\

A documentacdo deve ser enviada dentro do e-docs do Prefeito Municipal, que sera
acessado através do link do e-flow.

I{

Importante: Serédo aceitos apenas os planos enviados pelo link do e-flow disponivel no site
https://sedu.es.gov.br/proeti, no menu “Repasse de Parcelas 2025”, e encaminhados
exclusivamente por meio do e-Docs do(a) Prefeito(a) Municipal. Planos enviados por outros
meios ndo serdo aceitos.

71\

4

Acesse escaneando o QR code, ou em
https://sedu.es.gov.br/proeti

SebU - 2025
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

O link para acesso ao Sistema de Gerenciamento de Planos do PROETI, que servird para
gerar os PDFs (Informacdes das escolas e Plano de Aplicac&o Financeira), estara disponivel
no sitio eletrédnico www.sedu.es.gov.br/proeti , no menu “Repasse de parcelas 2025”.

Ao clicar no link, vocé seré redirecionado para o sistema, que abrira na seguinte tela:

SGPP - Sistema de Gestao de Planos do PROETI

Bem vindo(a) ao Sistema de Gestdo de Planos. Clique no botdo abaixo para comecar a preencher os
dados para a terceira parcela do edital 001/2023 e gerar o seu plano

Clique para criar plano

SGPP - Sistema de Gestao de Planos do PROETI

Bem vindo{a) ao Sistema de Gestao de Planos. Clique no botdo abaixo para comecar a preencher os
dados para a terceira parcela do edital 001/2023 e gerar o seu plano

Clique para criar plano

1- Clique no botdo “Clique para criar plano”

SGPP - Sistema de Gestao de Planos do PROETI
Informagdes do Edital 001/2023

Home

Aqui vocé ird preencher o5 dados do municipio, a quantidade de matriculas por escola e o plano de
aplicacdo financeira para da terceira parcela.

Iniciar Preenchimento

2 - Clique em “Iniciar Preenchimento”

SebU - 2025

Guia de Orientagoes
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

Informagoes do Municipio

Municipio:

Selecione o municipio

Prefeito(a):

3 - Selecione o nome do seu municipio, e digite o nome do prefeito, clique
em Salvar para salvar os dados.

SGPP - Sistema de Gestao de Planos do PROETI
Informag¢des do Edital 001/2023

Home

Aqui vocé ira preencher os dados do municipio, a quantidade de matriculas por escola e o plano de
aplicacao financeira para da terceira parcela

Iniciar Preenchimento ‘

4 - Clique em iniciar preenchimento novamente.

SebU - 2025

Guia de Orientag¢des
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

Edital 001/2023 - Matriculas 2025 (BOA
ESPERANCA)

Escola:

Selecione a escola

Quantidade de Matriculas:

Inserir Escola Excluir Escola

Salvar Tudo Cancelar

Edital 001/2023 - Matriculas 2025 (BOA
ESPERANCA)

Escola:

Selecione a escola

Quantidade de Matriculas:

EMEF Prof?"|zaura de Almeida Silva": 300 matriculas

5 - Selecione a escola

6 - Digite a quantidade
de matriculas

7 - Clique em inserir
escola

8 - Depois de inseridas as
escolas, clique em salvar tudo.

SebU - 2025

Guia de Orientag¢des
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

9 - Havendo mais de uma

Edital 001/2023 - Matriculas 2025 escola, o municipio devera
(CARIACICA) repetir os passos 5, 6 e 7 para
—_— cada unidade escolar, inserindo
scola:
Selecione a escola v as informagées

e T— correspondentes. Somente

EMEF ECIM Dr. Afonso Schwab apo’s fe) preenchimento de

EMEF ECIM Terfina Rocha Ferreira L,
todas as escolas, devera ser

EMEF Talma Sarmento de Miranda
| nserir Escola ISR clicado em “Salvar tudo” para

registrar os dados no sistema.

Nenhuma escola adicionada ainda

Edital 001/2023 - Matriculas 2025
(CARIACICA)

Escola:

Selecione a escola

Quantidade de Matriculas:

EMEF ECIM Dr. Afonso Schwab: 300 matriculas
EMEF ECIM Terfina Rocha Ferreira: 50 matriculas
EMEF Talma Sarmento de Miranda: 45 matriculas

Salvar Tudo

10 - Apds inserir todas as
escolas, clique em “Salvar
tudo”.

SebU - 2025

Guia de Orientag¢des
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

11- Apds inserir e salvar os
dados das escolas, informe os
valores a serem destinados

Planejamento Financeiro : )
para custeio e para capital.

Valor a ser planejado: R$ 900.000,00

Valor para Custeio:

Valor para Capital:

Salvar Plano Cancelar

V4l AN

Nesta etapa, o municipio podera alocar o
valor total dos recursos em despesas de
custeio, em despesas de capital ou dividir o
valor entre ambas, conforme a necessidade
local.

"

Planejamento Financeiro

Valor a ser plangjado: R$ 900.000,00

Valor para Custeio:
[ 400.000

Valor para Capital:
500.000

Salvar Plano

12 - Apds informar os valores
de custeio e de capital, clique
em “Salvar Plano”.

SebU - 2025

Guia de Orientag¢des
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

Planejamento Financeiro

Valor a ser planejado: R$ 900.000,00

Valor para Custeio: ~ .. .
B 13 - Caso nao deseje incluir

valores em uma das naturezas
Valor para Capital: de despesa, informe o valor
[0 total em apenas uma delas
(custeio ou capital) e, em

Ca seguida, clique em “Salvar

Plano”.

900.000

SGPP - Sistema de Gestao de Planos do PROETI

Aqui vocé vai criar 0s seus planos de custeio e capital, depois vai clicar em Gerar PDFs para gerar
os documentos para enviar por e-docs 14 - Nesta tela, preencha 0S

Planos de Custeio (caso tenha
informado valores para custeio)
e os Planos de Capital (caso

tenha informado valores para

capital).

Planejar Custeio Planejar Capital

Comecgar Novamente

Resetar Plano Inserido

SebU - 2025

Guia de Orientag¢des
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

Vialer restante: RS 400.000,00
Walor & ser planejado: RS 400.000,00

Refmuneragho dé profissionals: dé b 45 85colas do prosti:
Selecdo de profissionals para atuarem nas escolas: Aguisiciio de produtos de manutencio e conservagio:
C de servigos para Aluguel de sspagos fisicos:
Aluguel de equipamentos: Serviges piblicos:
Afuisiglo de materisl de consumo - (expedients, materiais sscolares, materisis didsticos): Aguisiche de material de consums - Produtos de limpeza e higiens pessoal para uss eoletive!
de materials de L illas para I lar; ‘Contratagic de sorvigos (serviges diverses ou terceirizadosk:
Aquizicio de materiais de laboratorio (conseme): Aguisicio de materiais esportivos:

15 - Lance os valores e, caso hecessario, insira uma breve descricdo das despesas. Recomenda-
se incluir descricdes apenas quando forem realmente indispensaveis.

Valor restante: R$ 400.000,00

onais vinculados as escolas do proeti:

qap

16 - No canto superior direito da tela é exibido o campo “Valor Restante”. A medida que os
valores sdo lancados nas despesas, esse saldo vai sendo automaticamente subtraido até chegar
a zero. Quando o valor restante for igual a R$ 0,00, significa que todo o recurso disponivel naquela
natureza foi planejado, e vocé podera clicar em “Salvar Plano”.

SebU - 2025

Guia de Orientagoes
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

Vialer restante: RS 400.000,00
Walor & ser planejado: RS 400.000,00

Refmuneragho dé profissionals: dé b 45 85colas do prosti:
Selecdo de profissionals para atuarem nas escolas: Aguisiciio de produtos de manutencio e conservagio:
C de servigos para Aluguel de sspagos fisicos:
Aluguel de equipamentos: Serviges piblicos:
Afuisiglo de materisl de consumo - (expedients, materiais sscolares, materisis didsticos): Aguisiche de material de consums - Produtos de limpeza e higiens pessoal para uss eoletive!
de materials de L illas para I lar; ‘Contratagic de sorvigos (serviges diverses ou terceirizadosk:
Aquizicio de materiais de laboratorio (conseme): Aguisicio de materiais esportivos:

17 - Lance os valores e, se necessario, insira uma breve descricdo das despesas. Recomenda-se
incluir descricdes apenas quando forem estritamente indispensaveis.

Aquizicio de materiais de laboratorio (consumo): Aguisicio de materiais esportivos:

Transporte escolar:

18 - Apds distribuir todo o valor entre as despesas e o saldo restante indicar R$ 0,00, clique em
“Salvar Plano”.

SebU - 2025

Guia de Orientagoes
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ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO
SISTEMA E EMISSAO DOS PLANOS EM PDF

SGPP - Sistema de Gestao de Planos do PROETI

Aqui vocé vai criar os seus planos de custeio e capital, depois vai clicar em Gerar PDFs para gerar
os documentos para enviar por e-docs.

Gerar PDFs h - Ap6s finalizar o

planejamento de Custeio e

Comecar Novamente Capital, o botdo “Gerar PDFs”
ficara disponivel (na cor azul).
Resetar Plano Inserido Nesse momento, clique para

gerar os arquivos em PDF.

- M [13 »
 (YE—— 20 - Ao clicar em “Gerar PDFs”,

podera aparecer uma
proetisedu.github.io quer X . e
mensagem solicitando
&, Fazer o download de varios anquivos . ~
permissdo para download.
R Nesse caso, clique em
“Permitir”.

21 - Os arquivos em PDF serdo
gerados e poderdo  ser
1 & 4 acessados ha pasta de
downloads do seu navegador.

SeDuU - 2025
Guia de Orientag¢des




ENVIANDO A DOCUMENTACAO

O link

para acesso

ao E-docs

e-flow estard disponivel

https://sedu.es.gov.br/proeti, no menu “Repasse de Parcelas 2025”

: Identifique-se no Acesso Cidadao:

Informe seu CPF

00.000.000-00

Senha

Digite sua senha

Esqueceu sua senha?

[]

Outras opgbes de login

Eg Certificado Digital

& Contagoub

Eremsr

£t s Elinal o® 0172023 e P

clefone (27) 361-T8AE ou peio &-mad prowtiBsadu.sg

se s ferceirs parcels dos recursca fnancelros

Ao clicar no link, vocé serd
redirecionado para a pagina de
login do e-Docs. O envio da
documentacdo deverd ser
realizado exclusivamente
pelo(a) Prefeito(a) Municipal,
utilizando seu préprio login no
sistema.

Serd aberto um formulédrio que
devera ser preenchido com os
dados do(a) Prefeito(a), do(a)
Secretério(a) Municipal de
Educacédo e as informacdes do
municipio. O formulério deve

ser totalmente preenchido
com dados corretos e
atualizados.

SebU - 2025

Guia de Orientagoes
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ENVIANDO A DOCUMENTACAO

Infarmagio de matricias

B Extemsdes pormitidan: POF i Quantisade mixima: 1 angaivo

Declaragio (des] dads) Esoalals] vinculada(s) ao Edital 001/2023

B Exdemades perrmitidas: FOF I Guasticude miima: 1 sngeivo

R

Plano do Aplicsgio Financaira

i Extensdes pesritidas: POF [ Ouasitidade mixima: 1 anquivo

R,

Ao final do formuldrio, os trés arquivos em

obrigatoriamente anexados (upload) antes do envio.

PDF deverdo ser

8 Caslaro estar clente das condigoes estabelecidas nas normativas do Programa ¢ compremato . me com a correta execugdo dos recurses. em confermidade com @ Plana de

Aplicagie previsments apretentade & aprovads,

Pré-visualizar o PDF resultante do preenchimento do formuliric

Apds preencher completamente o formuldrio e realizar o upload dos
trés arquivos em PDF, marque a opcdo “Declaro estar ciente...” e, em

seguida, clique no botdo “Pré-visualizar

preenchimento do formulario”.

o PDF

resultante do

SebU - 2025

Guia de Orientagoes
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ENVIANDO A DOCUMENTACAO

Confira a pré-visualizagéo do documento que sera capturado a partir do envio do formulario. Note que apenas
APOS o envio serd gerada a versao final do documento sem a marca d'dgua.

= Schcalad-Galf-4158-561d-d68LT6254cTe_diGiab...

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ - SEDU

Programa Capixaba de Fomento a Implementacgéo de Escolas Municipais de
Ensino Fundamental em Tempo Integral - PROETI

Formulario de Solicitagio da 3* Parcela do PROETI - Edital 2023

A Prefeitura Municipal de ANCHIETA, neste ato representada por seufua) Prefaitofa), encaminha a
documentacio necessiria para solicitaclo do repasse da 3* parcela dos recursos financeiros
do Programa Estadual de Fomenlo & Educacgéo Integral em Tempo Integral = PROETI,
conforme as ohentagdes da Secretaria de Estado da Educagdo. Declara, ainda, estar cienle das
condigies estabelecidas nas normalivas do Programa e compromele-se com a correta execucdo
dos recursos, em conformidade com o Flano de Aplicagdo previamente apresentado ¢ aprovado.

Dados do municipio de ANCHIETA
Endereco da prefeitura municipal: Rua Dois
CEP: 29119410 Telefone: (22) 2222-2222

Dados do chefe do poder executivo municipal

Momi: lulano e tal
PF: 057.052.056-86 E-mail: a@a.mm

[ Dados do(a) secretdrio{a) municipal de educacio ]

| ) Voltar para a edigio do formulirio + Prossequir com o envio do formulirio

Apds pré-visualizar o PDF resultante do preenchimento do formulério, clique
em “Prosseguir com o envio do formulario”.

Confirmacao
Na tela de confirmacao,

clique em “Sim”.

A Deseja prosseguir com o envio dos dados do

formulario?

X Nao | v Sim

SebU - 2025

Guia de Orientag¢des
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DOCUMENTOS A SEREM ENVIADOS

Os documentos listados abaixo deverao ser enviados:
« Documento 1e Documento 2: gerados automaticamente pelo

sistema;
« Documento 3 (Declaracio): devera ser preenchido pelo(a) diretor(a)

da escola.

R Documento com informacdes sobre matriculas
em tempo integral por escola vinculada ao edital
do municipio (gerado pelo sistema);

Plano de Aplicagda Financeira - Edital 00172023 - Tercoira Parcela

[FeRpTrr—

DENTFICACAD
Prateftura Munkspal do |

2 e T Plano de Aplicacao Financeira

e i 2001000.00

- (gerado pelo sistema);

Earsirucka relorma e mubssches sicisres g 40,000 00

Valores Totas Planejados

Tekal Cotwia: RS 300,000.00

Tokal Captak: RS 40.000.00

Vinlor Tetal go Plang; RS 240.000.00

B
Prefeto(s) Municipal &

R e
AT TAS, MaCEAL O PR A £
o e oo

M, 1.0 g e FES

3 R T Declarac&o de Matriculas fornecida pela(s)
escola(s);

SebU - 2025

Guia de Orientag¢des
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