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PREZADOS (AS),

Com o intuito de orientar os municipios que aderiram ao Programa
Capixaba de Fomento & Implementagéo das Escolas Municipais de Ensino
Fundamental em Tempo Integral - PROETI em relacéo aos procedimentos
para a solicitacdo de reformulagéo de Planos de Aplicagéo Financeira, a
Assessoria do Regime de Colaboracéo da Educacéo em Tempo Integral
com os Municipios - ARCTI da Secretaria Estadual da Educacédo do Espirito
Santo criou este Guia de Orientacédes.

No Caderno constam as principais diretrizes relacionadas ao processo de
solicitacéo de reformulagdes, preenchimento dos planos e prazos para que

os municipios possam realizar o procedimento.

O Caderno também apresenta instrugdes acerca do envio dos documentos
por meio da plataforma E-docs.

A seguir, as orientagdes para preenchimento e envio dos documentos para
reformulacéo de planos financeiros do PROETI.

Boa leitura!
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01. REGRAMENTO PARA
REFORMULAGAO DE PLANOS
FINANCEIROS DO PROETI

O que é reformular plano de aplicagéo
financeira?

Reformular um plano de aplicagéo financeira significa revisar, ajustar um plano
existente para melhor atender as necessidades financeiras atuais e futuras
envolvendo os recursos financeiros do Proeti.

O plano de aplicagdo financeira é o instrumento que norteia as execugdes
financeiras. Nele estéo descritas as despesas planejadas, assim como os valores
atribuidos a cada despesa, é constituido no ato de ades&o do municipio, e no
caso das demais parcelas, é formulado no ato de repasse do recurso.

Os planos financeiros demonstram as necessidades, estratégias e intencdes da
administrag&o publica municipal com a execugdo financeira dos recursos do
Proeti & partir dos impactos financeiros provocados pela implementacéo ou
ampliag&o da oferta de Educagdo em Tempo Integral.

No Proeti, os planos de aplicagéo financeira possuem vigéncia de um exercicio
financeiro, podendo ser reprogramados em determinados casos. Quando a
administrag&o municipal, no decorrer do exercicio financeiro, observa que ha a
necessidade de contemplar despesas que n&o constam no plano, ou de dispor
mais ou menos recursos financeiros em determinadas despesas, hd a
necessidade de reformulag&o do plano.

Em que momento os planos podem ser
reformulados?
Os planos de aplicagéo financeira podem ser reformulados do dia 1° de janeiro

ao dia 31 de outubro do ano de sua vigéncia, podendo ser reformulados quantas
vezes forem necessdrias.



Quais as regras das reformulacées de planos?

Os recursos n&o podem migrar entre as naturezas, (Capital e Custeio); somente
podem migrar entre as classificagdes orcamentdrias (despesas dentro das
respectivas naturezas).

Durante a reformulag&o do plano, os recursos que jé& foram executados devem
permanecer na despesa em que foram inicialmente planejados, e somente os
recursos que ainda n&o foram executados podem migrar.

A reformulac&o de planos financeiros n&o é permitida entre o dia 1° de
novembro e o dia 31 de dezembro do exercicio financeiro vigente.

Exemplo de reformulagao:

O municipio “A” possui o seguinte plano vigente:

RS 500.000,00 (quinhentos mil reais) para despesas de CUSTEIO, distribuidos da
seguinte forma:

RS 250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais) para Remuneragéo de
profissionais;

RS 250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais) para Compra de materiais
diddticos;

Houve a necessidade de reformular o plano para que esse recurso seja
reordenado, portanto ficard da seguinte forma:

RS 250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais) para Remuneragéo de
profissionais;

RS 100.000,00 (cem mil reais) para Compra de materiais diddticos;

RS 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) para Transporte de alunos;

Quais os documentos devem ser enviados para
reformulacéo dos planos financeiros?

1.Oficio solicitando a reformulagéo do plano, assinado digitalmente pelo
PREFEITO (modelo constante em www.sedu.es.gov.br/proeti, na aba
reformulac&o de planos.

2. Plano(s) reformulado(s) gerado(s) pelo sistema disponivel em
www.sedu.es.gov.br/proeti, na aba reformulac&o de planos.

Ambos os documentos devem ser enviados por e-docs, para “grupos e comissdes”
> “Proeti - nome do municipio”, e devem ser assinados digitalmente pelo Prefeito.


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

02. PREENCHIMENTO
DO(S) PLANO(S)

PREENCHIMENTO DO SISTEMA

O Arquivo em Excel para reformula¢d@o de Planos Financeiro estard disponivel
para download no sitio eletrénico www.sedu.es.gov.br/proeti

Importante: O sistema s6 funciona no aplicativo Excel da Microsoft, n&o tente
abri-lo em outras plataformas, pois n&o funcionard corretamente.

Depois de baixar a planilha é necessdrio clicar com o botao direito do mouse
no arquivo. No menu que se abre, clicar em “Propriedades”.

o clicar em Propriedades, abrird uma nova janela. Na janela que se abre, na
Ao cl Propriedades, ab janela. Na janela q b
guia “Geral”, clicar em Desbloquear no final do menu e clicar em “OK”

B Propredades de CENTRAL DE DADOS PROETI k4

Gerdl  Sequanca Detalhes  Vensdes Anteriores

&

mi.’ CENTRAL DE DADOS PROETI
rprimie
Tipo de
BEX ) Compartilhar com o Skype Arguive: Plaridha da Mecrosoh Excel ()
T-Tip Fore com; I Eveel Aharar,,
CRC SHA I
a Verificar com o 'Windows Defender._. Local C\Users' gleds" Deskiop I

2 Compartilhar
Abfir com...

Tamanhe: 301 KB (308,962 bydea) |

Tamanho em 300 45 (315 382 bytea)

Conceder acesso &

Restaurar versies anterieres Criada em: quintafera, 24 de agosio de 2023, 20:51:44

Ervviar pars

Modficado domingo, 3 de setembro de 2023, 01:24:36

Recartar Acessado em: Onfem, 17 de setembro de 2023, 21:34:41

Copiar
Aerbatos; ] ] &
Criar stalho os. O Somerte etira (JOcute  Avancades
Exchui Seguranca:  Este aruii veio de cutio - o
e copatndse, & pode sar ] Deshioquear
Renonmear Bloqueads para sudsr &
profeger este computador
Propriedades
OK Cancelar

Feito isso, é preciso clicar em "Habilitar Edigéo" para habilitar a edigéo da
planilha.

() MOBO DE EOBICAD PROTEGIDO  {wdade. pois mauvns provenienies da Intermet podem conter ving, A mengs que vecé guecise editi-los, £ mais segure permanecer ne Mode de Exibicho Protegide, | Habditar Edighe

A1 w | i Jx
PROETI - Sistema de planos de aplicagdo financeira parcelas 2023 x
CRIAR PLANO DE
APLICACAO
FINANCEIRA

-...___,__-—"""'—.-—


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

Logo apds, é preciso clicar em "Habilitar Conteido" para habilitar as macros da
planilha.

PLAMND DE IF.“‘lF!.lH-IT-’.{j«l:l 2023- VERSAD FINAL (2) - Exeed

Layout da Pligina Férmulas Daschos Revrdo Exibir Desemobvedor 7 0 que vock deseja faer... Giovanna Louzada 2 Compartihar

Colse =
- 5 Formatsr- & - oo
s Cilulay Edigie a

Area de Tesnslerneis & Fonke Alinkamento Himers Ei

1) AVISO DESEGURANGA As macros foesm desabilitadas Mabilitar Comtetido x

PROET! - Cadastra

PLAMNO DE APLICACAD
FINANCEIRA

ORGANIZACAO
CURRICULAR

CADASTRO INSERIR ESCOLAS PLANO DE ACAD

Clique em “Reformular planos de aplicagé&o financeira” .

PROETI - Sistema de reformulagao de planos de aplicagao financeira

REFORMULAR PLANOS
DE APLICACAO
FINANCEIRA

_____—-“’—-—

Escolha o Edital ao qual o seu plano estd vinculado. No mesmo sistema vocé
poderd reformular planos de todos os editais em que o municipio estiver
vinculado, e de todas as parcelas vigentes, porém é necessdrio realizar uma
reformulagdo de cada vez.

PROETI - Sistema de reformulagéo de planos de aplicagéo financeira

REFORMULAR PLANOS DE
APLICACAD FINANCEIRA

<<Voltar

M“'"";"]‘;;:’;’;" sl Gerar orientagbes sobre as despesas
permitidas pelo PROETI

Refarmular plana Edital
0012002

Refarmular plano Edital
00142023



Preencha o formuldario que se abre, selecionando o nome do seu municipio, digite
o nome do Prefeito, escolha qual parcela vocé deseja reformular e Clique em
salvar.

| Gerar orientacdes sobre as despesas |

Reformidar Plang - Edital 1 x

L Gerar orientacdes sobre as despesas |
Reefcmular Planc - Edital 1 *

EDITAL 1 - DADOS DO MUNICIPIO EDITAL 1 - DADOS DO MUNICIPIO
Husicipio I = Hunicipi | =]
P | i thomme dofa}
Pao  ser relarmulado | ] we
Planc a ser reformulada || =

(O] COLMZIFARCELAL
O COL02IPARCELAZ
(O 0OL02IPARCELAT

Para cada parcela que o municipio desejar reformular, todo o procedimento
terd que ser realizado novamente.

Para iniciar o preenchimento, selecione "Plano de aplicagé&o financeira
CUSTEIO", caso pretenda REFORMULAR as despesas de custeio.

PROETI - Sistema de reformulagao de planos de aplicagao financeira

REFORMULAR PLANOS DE
APLICACAO FINANCEIRA

<<Voltar
Reborrnular Plano de
Aplicagio Financeira
CUSTEND

Reformular Mano de
Aplicagio Financeira
CAPITAL



Feito isso, o formuldrio abaixo aparecerd. Automaticamente, o valor que o
municipio havia disponibilizado para despesas de custeio aparecerd conforme
o plano que foi aprovado. Este valor aparecerd em vermelho no campo "valor
ainda ndo planejado”. E importante destacar que no ato da reformulagéo, todo
o plano deve ser refeito, mantendo-se os valores no mesmo local onde as
despesas que j& foram realizadas e onde o municipio deseja que eles
permanecam, e migrando os valores de local, onde o municipio deseja que eles
mudem.

Plano de Aplicacdo Financeira - Custeio

Criar arquivo PDF do PLAND
Total planejado por Objeto de despesa Inserir Planejamento Fnanceiro
TOTAL PARA REPASSE 2023 R . . .
SUBTOTAL REMUNERAGAQ E APERFEICOAMENTO Ry | omuneraso e Aperfiigoamento SAane S
SUBTOTAL AQUISICOES CUSTEID Rt
SUBTOTAL BENS E SERVICOS NECESSARIOS Re| Aguisiches custeio Induir |
SUBTOTAL ATIVIDADES MEIQ R .
SUBTOTAL MATERIAL E TRANSPORTE L e I Exdur dados
Alividades-meio Indiuir I
Fechar Plano
Material & transporte ndur |
| Ne | obieto do gasto | gnpo de desoess | Deserick
T -
2
3
4
5
[ v|f] &
| | sl
Valor TOTAL planejada (CUSTEID + CAPITAL) 8
9
R$ 0,00 :
11
I EEEE——_
13
14 =

i
m

Valor planejado CUSTELD até o momento

R$ 0,00

-

HhRNEGE

B

Valor ainda ndo planejado

[ R$ 360.000,00

5

]
-

5



Escolha a categoria que deseja incluir uma despesa. As categorias de custeio
s&o: remunerag&o e aperfeicoamento, aquisicdes 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 -
-

Inserir valor

Selecdo de profissionais para atuarem nas escolas participantes

Descricao da |
despesa

&1

R$ 360.000,00

Saldo ndo
planejado

Adicionar Cancelar ‘

Ao selecionar "Remuneragdo e aperfeicoamento”, é possivel escolher entre
remuneracgéo, formagéo ou selecdo de profissionais.

Remuneragdo e aperfeigoamento x

Remuneracdo e aperfeicoamento - Custeio

SEe = | Remuneracao de profissionais da educacdo que atuam no pru:ugrj

Inserir valor | 0000

Descrigio da | Salariol
despesa

R$ 360.000,00

Saldo ndo
planejado

Adicionar Cancelar ‘




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

Apds esse processo, automaticamente, o valor ainda n&o planejado diminuird e,
em azul, aparecerd o valor ja planejado.

Plano de Aplicacdo Financeira - Custeio

Criar arquive PDF do PLAND

Total planejade por Objeto de despesa Ineserir Planejamento Fnanceirg

TOTAL PARA REPASSE 2023 [ - ) ) )
SUBTOTAL REMUNERAGAD E APERFEICOAMENTO R Remuneragio e Aperfeioamento ki Salvar e Sar
SUBTOTAL AQUISICOES CUSTEID R
SUBTOTAL BENS E SERVICOS NECESSARIOS RY|| Aguisicies custeio Indluir I
SUBTOTAL ATIVIDADES MEID R
SUBTOTAL MATERIAL E TRANSPORTE R T ere mece ez — Excluir dados
Atividsdes-meio nckir I
: Fedhar Plane
Material ¢ fransporte ncur |
ne | obiste de%g;. [ Grupe de despesa [ Desericl: o
1 REMUNERACAQ E APERFEICOAMENTO Remuneracio de profissionais da educacio que atuan =

4 | +

Valor TOTAL planejado (CUSTEIO + CAPITAL)

R$ 70.000,00

-

v |

Valor planejade CUSTEID até o momento

R$ 70.000,00

P 2 P2 I~
UhEEER

-4

Valor anda ndo planejade

\ R$ 290.000,00

i

B

§

Ao clicar em "aquisi¢8es custeio", & possivel escolher entre duas categorias:
aquisic&o de produtos de manuteng&o e conservag&o ou contratagéo de
servicos para manutengdo e conservagé&o.

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



Aquisicoes - Custeio

Inserir despesa | contratagdo de servigos para manutencio e conservacio -]
Inserir valor | 20000
Descricdo da | Pintura escola

despesa

Saldo ndo R$ 290.000,00

planejado

Adicionar Cancelar |

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

Bens e servigos necessarios - Custeio

Inserir despesa | aluguel de equipamentos =
Inserir valor | 1000
Descricdo da | aluguel equipamento de som para evento na escola

despesa

Saldo nZo R$ 270.000,00

planejada

Adicionar Cancelar ‘




Selecionando a categoria "atividades meio", é possivel escolher entre: servicos
publicos, aquisic&io de material de consumo para atividades de apoio ao ensino,
aquisicdo de materiais de consumo e utensilios para a alimentagéo escolar e
contratacdo de servicos regu|ares.

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

Atividades meio >

Atividades meio - Custeio

SEEimiEm | aquisicdo de material de consumo para atividades de apoio ao Ej

Inserir walor | 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, Aquisic&io de materiais escolares, Aquisicéio 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 diddticos.

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

disponibilizado



Assim que terminar de planejar todo o valor disponivel no plano, aparecerd a

mensagem abaixo, que indica que todo o valor j& foi planejado, e o PDF com o
Plano de Custeio j& pode ser gerado.

ESSARIOS

RTE
:j Microsoft Excel > s
Parabéns! Vocé ja planejou tedo o valor financeire do PROETI, Agora |
J m cligue no botao CRIAR ARQUIVO PDF DO PLANO e salve 0 plano no seu
} computador, faca o mesmo entrando no formulario de Capital para |
e | salvar o plano de aplicacdo Capital também no seu computador para |

_— poder enviar o PDF pelo e-dogs.
58,00] ..
plaf

Adicionar Cancelar

0 m 14

Planc de Aipicegdo Financeina - Custes

Plano de Aplicagdo Financeira - Custeio

Com o valor
Total planejado por Dbgetn de despesa em Vermelho

Inseri Flanejamenita Financero

%};ﬁﬁﬁg? %g‘é%:am E Remmumeraqha & Aperfeigzamento Sobvar e Sor ‘ ZeI’O.CIO ,
SRTOTAL AT | Aasites amtee e ' c|ique em
FTOTAL MATEREM E TRANGFORTE RE B Btk i .
S Criar
—— arquivo PDF
. ] para gerar
Walor planegasds CUSTEID % o maments o P|ano.

R$ 3.061.758,00

[
2
3
3
5
6
7
8
B

Vakor a0 plaretinds
R% 0,00

FESRRREEEE




Se houver necessidade de reformular também o plano de capital, o municipio
deverd seguir os seguintes procedimentos, faga o mesmo procedimento de
custeio, em capital e gere o plano de capital.

PROETI - Sistema de reformulagéo de planos de aplicagao financeira

REFORMULAR PLANOS DE
APLICACAO FINANCEIRA

<<Voltar

Reformular Plano de
Aplicagho Financeira
CUSTERD

Reformular Plano de
Aglicagio Financeira

CAPFITAL

Plano de Aplicacdo Financeira - Capital

Criar arquive PDF do PLAND

Total planejado por Objeto de despesa Inger Planejamento Financeino 1
TETAL PARA FEFAGSE 2023 RS 3 .

SUBTOTAL COMPRA DE MOBILIARID fig0,q et despesa de captal compra de mobdirio =]
SUBTOTAL AQUISICAD DE EQUIPAMENTOS R$0,0 compra de mobaane

SUBTOTAL ACERVD PARA BTBLIOTECA R$0,0 Desericho da despesa (0pconal) - | amuumieho de scuipamentss

SOETOTAL CONSTRUCAD DE INSTALAGDES NECESS! RS 0,0 Imite de 85 caracteres scervo pars bisiotecs

Treserir valor da despesa

Adiconar despess Eucduir despesy Sabvar = Fechar plano

]

5o | Chieto do gaste | Grupe de despess

1 |
Valor TOTAL planejada (CAPITAL + CUSTEIO)

R$ 147.000,00

Valor plarejado CAPTTAL até o momenito

(ot e e e g ges s (O G .
| oo e

R

Valor ainda ndo planejado em relaglo ao vaker total

R$ 213.000,00




Apés finalizar todo o planejamento das despesas e o valor ndo planejado ficar

igual a zero (conforme imagem), serd possivel finalizar o plano de aplicagao
financeira.

Clique em "Criar arquivo em pdf".

Plano de Aplicacao Financeira - Capital

Total planejado por Objeto de despesa

- Insers Planejamento Financeing
SUBTOTAL COMPRA EE MOBILIARIO RE0,0
SUBTOTAL AQUISICAD DE EQUIPAMENTOS RS 3.0 Inseri despesa de capital — -
SUBTOTAL ACERVO PARA BIBLIOTECA RE0,0 | aquisicio de equipamentos J
Al y LA
SOBETOTAL CONSTRUCAD OU REFORMA DE INSTALA RS0,0 Desaiglo da de I i |

lmite de 86 caracteres

Inserir valor da despesa | RE 2.000.000,00

Adidonar despesa | Exduir déspesa Salvar ¢ Fechar plang

M2 r -
1 AQUISICOES CAPITAL aquisicdo de equipamentos
2
3 Microsoft Excel X
4
5
d l J -LI g Parabéns! Vocé ja planejou todo o valor financeiro do PROETI, Agora
. ¢lique na botdo CRIAR ARQUIVO PDF DO PLAND. Serdo geradas 3
Valor planefado CAPITAL até o momento arguivos (Informagdes das escolas, Plano Custeio ¢ Flano Capital) salve
g\ o5 PDFs no seu computador, em seguida envie.os por e.docs. Mio é
R$ 3_000. 000’00 ;0 necessario renomear o3 arquivos, Hao € necessario Juntd-los em um
;1 Gnico PDF.
12
13
4
1
15
16 [ ex ]
17
Valor ainda ndo planejado em relag3o ao valor total :g
R$ 0,00 2
r 21
2
23
24 -
4 »

Atenc&o! Na reformulacéo, os planos de custeio e capital devem ser gerados
individualmente, pois o municipio pode ndo necessitar de reformular os dois
planos. No caso de algum plano que n&o necessitar ser reformulado, de custeio
ou capital, esse n&o precisa ser gerado na reformulacédo.



Assim que o procedimento anterior for realizado, o pdf serd gerado conforme
imagem abaixo:

Plano do Aplicacio Financeira Custeio - PROET] Edital 001/2021 - Primaira Parcela - REFORMULADO
P

[ e———————"
R T

[— rap & s

S T AT

Plano do Aplicacio Financedra Custelo -

PROETI Edital 001/2021 - Primelra Parcela - REFORMULADO

Ao gerar o pdf, ou os pdfs dos planos, o operador deve salva-lo no seu
computador para envio por e-docs, pois se n&o for salvo e o operador iniciar um

novo preenchimento de reformulagéo de plano, pode perder o arquivo gerado e
assim provocar retrabalhos.



03. ENVIO DOS DOCUMENTOS
VIA E-DOCS

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

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

TR « BB e - o x

& 3 i soessccdadecengonbnConEonr =% coEGPTand

& Acesso Cidadio OSocbre  EESorigos 4 Cris uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faga loginusando sua conta do Acesso Cidaddo... faca loginusando uma das opgoes abaixo:

cPF
1 = r Entrar com o login Gov.Br
P
8 carmp CF ou el Cattiad, § cbrapatiens \Ou [@3) Entrar com Certificada Digital

Senha

0 camps Beaha & obrigabien

MNao pessui uma contano Acesso Cidaddo? Criar uma conta

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

= 8 L o

& B sewuscdidio s geboTonai * coEOePa»Di

& AcessoCidadao O Sobm B Sprvicos % Entrar

..continuar cadastro no Acesso Cidadao

P B e 1ol


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

1}
f
w
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Q
h
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@
|
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i
I
v
!
m

COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

CPF

111.581.702-87

Nome Completo =

Senha *

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

Nome da Mae *
Nome do Pai

[ N30 possuo essa informagao em meus registros

Proxima Etapa

*Campos obrigatdrios

Por fim, é necessdrio confirmar a solicitac@o de cadastro no e-mail fornecido no
passo anterior.

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

B scessocidadac.esgovbrConta/Entrar?Returnlld=%2F = O & o 0

@ Acesso Cidadio

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadéo.. ..faga login usando uma das opgbes abaixo:

G Enlrar com o Googhe

s ¢ Enirar com o login Gov.Br
026.503.522-80 =

Ou) = -
Senha (_/ @5 Entrar com centificado igital
PN

Esquecey sua senha?

Maio possui uma conta no Acesso Cldaddo? Criar uma conta,



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

& AcessoCidadao @sSobre = Senvicos & Daniel Menezes Amdncio de Souza-

Servicos Corporativos

do Estado do Espirito Santo

TREIMAMENTO ACESSAR

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

E . e — T

Wb Balia® O E-D008 P03 50 T S0 AT TRHEMTI0 & APrenRIIe. hale. V008 [OSE TAZE 1HI0H, Sdvee IWTETEnls § Snmenty DAACaRTEN) 30 BTene. [ BITE DE TROINAMENTO i VIBESE € TUTGRIAR
Captura de Documentos

Elaborar Fazer Upload
? I T
Crie umn docurmenio em branca ou escolha enire Envie anquivos POF, dudio ou video.

drios modelos existentes

Encaminhamentos Fendentes Documenton para [u Axsinar

Inkciar Nowva

-+
- I\ -
iR FARA ENCAMINHAMENTOE  FARA DOCUMENTOR

Encaminhamento Processo

ENVIO DOS DOCUMENTOS

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

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

@ Informades soure tipos de arquive



Selecione o documento e clique em "Abrir";

t A b Bt Corrgmtidir - Dimliads

] B ervet wcneres amiacio de sours 4T) %

DeCuwnion & * T
Captura em Lote b
Ideal para quem captura murtos
ditusetas diaciamenle

g
=n
[
by
Vel kil
WAMSE LA

[ Dl

S e Competnien B ek d Frung i Pabbom deo
W Avd 4 Fatanc R Frasto i s
5 e, Caet - L e Bata i

Docamamizy
N prrhacan e mebercsns 4 o s

Fi—,

g bl -
LA etk
F, Audio ou Video (mixima 250 MB)

Ficavm

D mrermachen sooen g g o

@e =

Na pdgina seguinte, preencha os trés campos solicitados:

e Campo: Com qual Cargo/Fung&o 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 responsdvel 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

@ Dicas

Qual o Nome do documento?

PLANOIMPLE

PROXIMO =



O préximo passo é selecionar a classe do documento

Qual a Classe do documento? @ 0 que éisso?

Q, Cclasse* ¥

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

® FECHAR

Selecionar Classe

@ sugestio do Sistema
Baseado no nome do documento informado, o E-Decs analisou todos os documentos Cap[uladﬂs no sistéema & encontrou as $l‘gulntL‘$ classes:

01,03.01.02 - PROCESSO PARA FORMALIZAGAD DE TERMO DE FOMENTO
14.06.75 - COMUNICADD DE VEMDA
01.01.07.01 - ATOS ADMINISTRATIVOS

= Mais usados por vocé #= Mais usados no Setor
01.01.01.01 - ATOS ADMINISTRATIVOS
06.04.01.03 - OFICI0. CARTA, REGUERIMENTO, MOGMJ OUVOTO E ABAIXD-ASSINADD
43.01.02.01 - IHDIC.\\GEO PARLAMENTAR
02.06.01.01 - REGISTRO DE QPLIRM;:Q.O DIARIA DE FREQUENCIA
01.01.02,07 - 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 CONCESSAD DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

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

02.04.03.02 - DECLARAGAD PARA FINS DE COMPROVAGAD DE ATUAGAD
PROFISSIONAL

= PROCURAR CLASSES |

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

Clique na opcé&o "01 Gestéio Administrativa';

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

Depois, clique em "01.03.01 Formalizag&o de acordo com repasse voluntdrio de
recursos (descentralizacédo)";

Por fim, selecione 01.03.01.02 PROCESSO PARA FORMALIZAQAO DE

TERMO DE FOMENTO, conforme imagem abaixo;



Selecionar Classe

Patriarc Plana

GOVES i 0001 - PLANO DE CLASSIFICAGAD DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-MEIO
Digite a C| e que 3ca ere
<z ABRIR TODOS i FECHAR TODOS

w 01 GESTAQ ADMINISTRATIVA
> 01.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
» 01.02 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
~ 01.03 FORMALIZAGAO DE ACORDOS BILATERAIS
~ 01,03.01 FORMALIZAGAD DE ACORDO COM REPASSE VOLUNTARIO DE RECURSOS (DESCENTRALIZAGAQ)
* 01.03.01,02 PROCESSO PARA FORMALIZACAO DE TERMO DE FOMENTO
* 01.03.01.01 PROCESSO0 PARA FORMALIZAGAO DE CONVENIO
» 01.03.01.04 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE CONTRATO DE REPASSE DE RECURSOS
* 01.03.01,05 PROCESSO PARA FORMALIZACAO DE TERMO DE PARCERIA
v 01.03.01.06 PROCESSO PARA FORMALIZAGAD DE CONTRATO DE GESTAQ
» 01.03.01.03 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE COLABORAGAO
» 01.03.02 FORMALIZAGAQ DE ACORDO SEM REPASSE VOLUNTARIO DE RECURSOS

E

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 educag&o do municipio.

Quem vai assinar o documento? @ como faz?

Vocé ainda ndo adicienou nenhum assinante para este documento

l 4+ ADICIONAR ASSINANTES ] PROXIMO >

Apds esse processo, clique em “préximo” novamente;

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

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO g LIMITAR ACESSO

PROXIMO =




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

Termo de Responsabilidade

+ Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo 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 obrigagdo 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 pablico, e reclusdode 1 (um) a 3
(trés) anos, e multa, se o documento € particular.

o Paréagrafo Unico. Se o agente € funciondrio pablico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a
falsificacdo ou alteragdo € 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 Cédigo Penal, conforme transcri¢io acima.

Outras opgoes: Aguardar a conclusdo da operacio

&» CAPTURAR = CONTINUAR CANCELAR

Confirme a captura;

Continuar Captura

s0 sera capturado quando

0 documento ficara Pendente de Assinatura, e s6
05 05 indicados assinarem o documento. Deseja continuar?

1o

F=]

CANCELAR CONTINUAR

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



ASSINATURA DIGITAL DOS DOCUMENTO

Clique em "assinar":

E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Documento em Fase de Assinatura

LJd < Z# ASSINAR ! OPGOES
ﬁ Nome
lanoimpl.PNG
@ Penome
Paginas Tamanho Nivel de Acesso
- 2 530,37 KB Organizacional
Carregado em
B (2 25/08/2021 17:22 por & GIOVANNA CRISTINA LOUZADA (BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES)
I Classe Documental ~
01.03.01.02 - Processo para Formalizacdo de Termo de Fomento
-~
il Associar a um Processo para Leitura @ 0 queéisso?
S

‘ + 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

< = ENCAMINHAR ! OPCOES

G
LJ
ﬁ Nome @
‘;‘ B planoimpl.PNG

Nim. Registro Género Paginas Tamanho
Pl 2021-LXM9N1 Textual 3 564,72 KB

Natureza Tipo de Assinatura Valor Legal
n ar—— st



Apds clicar em "Encaminhar", hd um direcionamento para a pdgina

abaixo.
Escolha o cargo/fungéo de quem estd 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 processos, encaminhamentos e documentos
I=1

o Novo Encaminhamento

: : Com qual Cargo/Fungdo vocé ira Encaminhar?
ﬁ -‘. BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES

13 . 2, CIDADAD

- .

Quais Documentos serdo encaminhados?

= BEGISTRO DO ENCAMINHAMENTO ELANOIMPL PNG
ehn OB ;

| HNOVO Z027-LXMINT (Ovganizacional)

o & FAZER UPLOAD M ELABORAR - Q. PROCURAR r] COLAR -
ils

s

0 Quais serdo os Destinatarios?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario

Q, PROCURAR |

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

¥ FECHAR

Quais serdo os Destinatarios?

GRGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAD

Grupes de Trabalhe Comissies e Contratas

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

=+ SUBGRUPD GERFE/SEDU - GESTOR ESTEFHESON

== SUBGRUPO GERFE/SEDU - GESTOR FORTUNATO

=+ 1* COMISSA0 PROCESSANTE - CORREG/SEDU

+ 2* COMISSAQ PROCESSANTE - CORREG/SEDU

+ AEQ2 - ASSESSORIA ESPECIAL -COMUNICAGAD

=+ AED3 - ASSESSORIA ESPECIAL JURIDICA - SEDU

+ AED4-ASSESSORIA ESPECIAL - PLANEJAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA
=+ AEQS-ASSESSORIA ESPECIAL-TEC, DA INFORMACAD

+ AEOT-ASSESSORLA ESPECIAL - GESTAD ESCOLAR

Selecionados:




Apds clicar em "Encaminhar", hd um direcionamento para a pdgina

abaixo.
Escolha o cargo/fungéo de quem estd 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 processos, encaminhamentos e documentos
I=1

o Novo Encaminhamento

: : Com qual Cargo/Fungdo vocé ira Encaminhar?
ﬁ -‘. BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES

13 . 2, CIDADAD

- .

Quais Documentos serdo encaminhados?

= BEGISTRO DO ENCAMINHAMENTO ELANOIMPL PNG
ehn OB ;

| HNOVO Z027-LXMINT (Ovganizacional)

o & FAZER UPLOAD M ELABORAR - Q. PROCURAR r] COLAR -
ils

s

0 Quais serdo os Destinatarios?

Vocé ainda ndo adicionou nenhum destinatario

Q, PROCURAR |

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

¥ FECHAR

Quais serdo os Destinatarios?

GRGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAD

Grupes de Trabalhe Comissies e Contratas

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

=+ SUBGRUPD GERFE/SEDU - GESTOR ESTEFHESON

== SUBGRUPO GERFE/SEDU - GESTOR FORTUNATO

=+ 1* COMISSA0 PROCESSANTE - CORREG/SEDU

+ 2* COMISSAQ PROCESSANTE - CORREG/SEDU

+ AEQ2 - ASSESSORIA ESPECIAL -COMUNICAGAD

=+ AED3 - ASSESSORIA ESPECIAL JURIDICA - SEDU

+ AED4-ASSESSORIA ESPECIAL - PLANEJAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA
=+ AEQS-ASSESSORIA ESPECIAL-TEC, DA INFORMACAD

+ AEOT-ASSESSORLA ESPECIAL - GESTAD ESCOLAR

Selecionados:




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

Quais serdo os Destinatdrios?

dRGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAD

Grupos de Trabalho Comizsdes & Contratos

Patrisica

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

4 PROETI - AFONSO CLAUDIO

=+ PROETI - AGUA DOCE DO NORTE
<4 PROETI - AGUIA BRANCA

+ PROETI - ALEGRE

=+ PROETI - ALFREDO CHAVES

= PROETI - ALTO RIO NOVO

-+ PROETI - ANCHIETA

=+ PROETI - AFIACA

= PROETI - ARACRUZ

Selecionados:

A pdgina abaixo aparecerd, clique em “Préximo”.

Com qual Cargo/Fungéo vocé ira Encaminhar?
.:_ BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES

2 clDapiAo

Quais Documentos serdao encaminhados?

BEGISTRO DO ENCAMINHAMENTO PLANOIMPL PNG
eB ROV e B 2021-LX045H1 (Grganizacional)

& FAZER UPLOAD M ELABORAR Q. PROCURAR [ coLar

Quais serdo os Destinatarios?

e s PROETI - AFONSO CLAUDIO
= Grupo - G5 « SEDU - GOVES

Opgdes de envio para grupo
Encaminhar para o grupo ou para cada membro? @ cual a diferenga?

aan PROETI - AFONSO CLAUDIO Grupo _ I Membros

Q. PROCURAR | 3 PROXIMO




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

Por exemplo:
e Titulo: "PROETI - [NOME DO MUN|C|,P|O]"
« Mensagem: "Envio do plano de implementacdo para adeséo ao PROETI".

Confirmagao de Enc:

Ao realizar o encaminhar
alterada. 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 tramitag@o do processo com ele.

' Rastreio do Encaminhamento 2021-BRGQPO

«
Protecoks Tinde
2021-BRGQPO Proeti Teste

Postade em [ 23/08/2021 11:51:40 por & DANEL O MENETES AMANCIO DE SOUZA 0544 - 63 - S5 - 60VES

Reformulacé&o de Planos PROETI



DUVIDAS SOBRE 0 ENVIO DE
PLANOS

Em caso de dividas, os canais abaixo foram disponibilizados:

- Telefone: 3636 7848

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




GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Educagao




