


Com o intuito de orientar os municípios interessados em aderir ao Programa

Capixaba de Fomento à Implementação das Escolas Municipais de Ensino 

Fundamental em Tempo Integral – PROETI, a Assessoria Especial de Educação

em Tempo Integral da Secretaria de Estado da Educação do Espírito Santo -

SEDU criou este Caderno de Orientações.

No Caderno constam as principais diretrizes relacionadas ao processo de 

inscrição até a formalização da adesão ao PROETI. Para realizar a adesão, o 

município deve apresentar o Termo de Compromisso e o Plano de 

Implementação, que se constitui de: uma planilha com o plano de aplicação

financeira e organização curricular; o projeto de Lei municipal (para 

municípios que estão realizando a primeira adesão); indicação da equipe de 

implementação municipal e da equipe escolar.

O Caderno também possui instruções acerca da Prestação de Contas e do 

envio dos documentos por meio da plataforma E-Docs.

A seguir, apresentaremos as orientações para preenchimento e envio dos 

documentos para adesão ao PROETI.
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login, acesse o campo E-Docs e clique em “Acessar”;

Clique no botão laranja "+" e, depois, clique em "fazer upload“, conforme a imagem. 

Clique no campo “Clique para selecionar um PDF, Áudio ou Vídeo (máximo 250 MB)”.
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Na página seguinte, preencha os campos solicitados:

• Campo: Qual é o tipo de documento? O responsável deve escolher "Documento

Eletrônico“.

• Campo: Qual é o tipo de assinatura? O responsável deve escolher "E-Docs Será

assinado eletronicamente“.

Nomeie os documentos que serão enviados para análise.

Selecione o documento e clique em "Abrir“.
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O próximo passo é selecionar a classe do documento.

Ao clicar no campo "Classe", a janela abaixo aparecerá e será necessário clicar em

“Procurar Classes“, conforme a imagem.

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

Clique na opção "01 Gestão Administrativa";

Em seguida, em "01.03 Formalização de acordos bilaterais";

Depois, clique em "01.03.01 Formalização de acordo com repasse voluntário de 

recursos (descentralização)";

Por fim, selecione 01.03.01.02 PROCESSO PARA FORMALIZAÇÃO DE 

TERMO DE FOMENTO, conforme a imagem abaixo.
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Selecione os usuários que serão responsáveis pela assinatura digital dos documentos

que serão enviados. Por exemplo: O Prefeito e o Secretário de Educação do Munícipio.

Na sequência, clique no ícone "Próximo“.

Após esse processo, clique em “Próximo“ novamente.
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Por fim, leia o termo de responsabilidade que aparecerá na tela e clique em "Capturar“.

Confirme a captura.

Após finalizar a captura,  a etapa de Upload dos documentos estará finalizada.
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Clique em “Assinar“.

Feito isso, uma segunda janela aparecerá e será preciso clicar novamente

em “Assinar".

Concluída a assinatura, selecione “Encaminhar”.
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Após clicar em "Encaminhar",  há um  direcionamento para  a  página abaixo. 

Selecione os documentos que serão enviados. 

O próximo passo é a escolha do destinatário. Para isso, clique em "Procurar“. 

A janela abaixo irá aparecer. É preciso clicar em "Grupos e Comissões", conforme a 

imagem.  Como  há muitas opções,  sugerimos que  a  sigla "PROETI" seja digitada no 

campo "Digite para filtrar pelo Grupo".
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Após digitar "PROETI“, aparecerá a lista de municípios do estado. Selecione seu

município e clique em “Ok".

A página abaixo aparecerá. Clique em “Próximo”.
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Após esse processo, a janela abaixo aparecerá. Na sequência, será preciso escrever um 

título e uma mensagem para o envio dos documentos. Sugerimos que abaixo seja

colocado:

Por exemplo:

• Título: “PROETI 2022 - [NOME DO MUNICÍPIO]"

• Mensagem: “Adesão do município - [NOME DO MUNICÍPIO] no edital PROETI 

01/2022".

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

novamente.

O processo de assinatura e envio estará finalizado. Um código será gerado e será

possível acompanhar a tramitação do processo por ele.
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