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PREZADOS (AS),

Com o intuito de orientar os municipios interessados em aderirem ao
Programa Capixaba de Fomento a Implementacao das Escolas Municipais de
Ensino Fundamental em Tempo Integral - PROETI, a Assessoria Especial de
Educacdao em Tempo Integral da Secretaria Estadual da Educacao do Espirito
Santo criou este Caderno de Orientacdes.

No Caderno constam as principais diretrizes relacionadas ao processo de
inscricdo até a formalizacado da adesao ao PROETI. Para realizar a adesao, o
municipio deve apresentar o Termo de Compromisso e o Plano de
Implementacao. O Plano de Implementacao constitui-se de: uma planilha com
o plano de aplicacao financeira e organizacao curricular; o projeto de Lei
municipal (para municipios que estao realizando a primeira adesao); indicacao
da equipe de implementacdao municipal e da equipe escolar.

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

A seguir, as orientacdes para preenchimento e envio dos documentos para
adesao ao PROETI.

Boa leitura!
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01. DOCUMENTOS )
NECESSARIOS PARA ADESAO

1. Termo de compromisso especffico, conforme anexo Unico do Decreto;
2. Plano de Imp|ementag&o, contendo:

2.1. Projeto de Lei municipal (caso seja a primeira ades&o do municipio);
2.2. Plano de aplicagdo (deve ser preenchido na planilha Excel do Plano
de Implementagéo);

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

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

2.5. Proposta da gest&o escolar (Anexo Il do Edital);

2.6. Indicagdo da equipe de implementac@o municipal (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 especitfica, aberta pelo municipio no
Banco do Estado do Espirito Santo — BANESTES.

5. Cart&o CNPJ da Prefeitura Municipal ou da Secretaria Municipal de
Educacdo.



02. PLANO DE IMPLEMENTACAO

PREENCHIMENTO PLANILHA EXCEL

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

Ao baixar e abrir a planilha é necessario clicar em "Habilitar Edic&o" para
preencher a planilha.

D
o MODO DE (XIB)C}\O PROTEGIDO Cuidado, pois arquives pravenientes da Internet podem conter virus. A menos que vocé precise editi-los, € mais seguro permanecer no Modo de Exibigio Protegiffo
- 2

PROETI - Cadastro

PLANO DE APLICACAO
FINANCEIRA

ORGANIZAGAO

CURRICULAR PLANO DE ACAO

CADASTRO INSERIR ESCOLAS {

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

H E PLANO DE IMPLEMENTACAD 2023- VERSAD FINAL (2) - Excel

U O que vock deseja fazer

Layout da Pégina Formulas Dados Revisio Exibir Desenvolvedor

sEqgM

{59 Formatar = - Sclecionat »

PROETI - Cadastro

PLANO DE APLICACAO
FINANCEIRA

ORGANIZAGAO
CURRICULAR

CADASTRO INSERIR ESCOLAS PLANO DE ACAO




Comece a preencher a planilha pelo "Cadastro".

&

PROETI - Plano de Implementagao

DRGANIZAK;JED = PLANO DE APLICAGAO
INSERIR ESCOLAS CURRICULAR PLANO DE ACAO FINANCEIRA

CADASTRO

Bem vindo ao sistema de preenchimento do Plano de Implementagio!

Para preencher corretamente o plano de implementagdo, siga os seguintes passos:

1- Cligue no botdo cadastro e seu municipio, inserindo os dados no formuldrio;

2 - Clique no botdo ins olas e preencha todos os dado olas, inserindo os dados no formulario, gere o
PDF que devera ser salvo no seu computador para envio via

3 - Escolha uma das quatro OrganizagGes Curricular geridas, gere o POF que devera ser salvo no seu
computador para envio via e-docs;

4 - Clique no botio Plano de Aciio e preencha o formuldrio com os dados das agfes que o municipio adotard para
implementar as escolas de tempo integral na sua rede, gere o PDF que devera salvo no seu computador para

ncha o plano custeio (caso tenha despesas de custeio),
preencha o plano CAPITAL (caso tenha despesas de capital), gere o PDF que deveré ser salvo no seu computadar
para envio via e-doc:

ESTE SISTEMA TEM O OBJETIVO DE GERAR OS PDFS "DADOS DAS ESCOLAS", "ORGANIZACAD CURRICULAR", "PLANO
DE )‘-\CED" E "PLANO DE ﬁPI_IIZA:'r'E\O FINANCEIRA - CUSTEIO E CAPITAL". VOCE GERARA OS PDFS INDIVIDUALMENTE
A MEDIDA QUE FOR PREENCHENDO OS FORMULARIOS COM 05 DADOS SOLICITADOS PELO SISTEMA.

Selecione seu municipio.

CADASTRAR MUNICIPIO NO PROETI

Realizar Cadastro

do Municipio [ 2
2 ; - = MUNICIPIO!
Nege intes passos:
Mostrar dados i A5 Rio tor b 0s dados do formulario

municipio

otdo EXCLUIR DADOS

, depois clique

Excluir dados

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

MUNICIPIO.



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 Educacgéo).

Realizar Cadastro

do Municipio e
s ; MUNICIPIO!
! ; T intes passos:
Mostrar dados i b os dados do formulario

municipio

Fotdo EXCLUIR DADOS
5 depois clique

Excluir dados
ente os dados do

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

u PLANO DE IMPLEMENTACAD 2023- VERSAD FINAL (2) - Excal

PROETI - Cadastro

ORGANIZACAO = PLANO DE APLICACAO
¢ PLANO DE ACAO ¢

CADASTRO INSERIR ESCOLAS R TETR FINANCEIRA

Realizar Cadastro

do Municipi : " ‘
i 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 botao Relizar Cadastro do Municipio, preencha TODOS os dados do formulario

municipio que vai abrir, depois clique em SALVAR ;
Caso tenha que acertar algum dado que digitou errade, cligue no botde EXCLUIR DADOS
DIGITADOS, escolha o dado que pretende acertar, clique em excluir, depois clique

Excluir dados £
novamente no botdo Realizar Cadastro do Municipio e digite novamente os dados do

digitados
formulario.
[} A - Exce &
PROETI - Dados do Municipio 4
CADASTRO

Municipio Afonso Cléudio

Prefeito Gledson Figueiredo

CNPJ 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

g p g&o q pag
preencher novamente, clique em "Realizar cadastro do municipio" e insira os

dados novamente.

PROETI - Cadastro

ORGANIZACAO o PLANO D
CADASTRO INSERIR ESCOLAS CURRICULAR PLANO DE ACAO =
- — p— c— - ///—’—_— &&__"__‘——"—-/—'—’— e

Realizar Cadastro ‘:ﬁf’;i\%:‘;f
o Municiple T YENPOS DADOS DO SEU MUNICIPIO!
Para preencher corretamente o cadastro do municipio, siga os seguintes passos:
Mostrar dados 1 - Clique no bot3o Relizar Cadastro do Municipio, preencha TODOS os dados do fo

municipio que vai abrir, depois clique em SALVAR ;

Caso tenha que acertar algum dado que digitou errado, clique no botdo EXCLUIRD
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".

PROETI - Informacgaes Escolas

PLANO DE APLICAGAO

ORGANIZACAO =
PLANO DE ACAO FINANCEIRA

CURRICULAR

Inserir dados da

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

PRETENDE INSCREVER NO PROETI!

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

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

ADICIONAR, o sistema perguntara DESEJA INCLUIR OUTRA ESCOLA? clique em SIM para
adicionar nova escola, clique em NAO, caso n3o 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 clique 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 informac&es sobre a escola no cadastro, caso a escola oferte
anos iniciais e finais, serd preciso fazer o cadastro duas vezes.

g
PROETI - Informa;ﬁes Escolas Cadastro de escolas no PROETI
Nome da Escols | ove w0 piecRa =
PLANO DE APLICACAO
CADASTRO ™ en Chque no botBo a0 lado se c
Cédigo INEP | 4% N pn pep | Excosemees | FINANCEIRA
o — Localizag3o da escola | (coas ~| e

A Carga Hordrla no Tempo Integral ¢ ~|
ﬂ Modalidade de Ensino Fund: I avos vicias ]

Quantidade vagas do PROETI | .o
nesto escola

Inserir dados da

Escola no PROETI Infracstrutura da escola
ACETHTS “oM ~|  Refeitbrio | s -|| Lab.Informétiea | s ) AS QUE
' N! de salas - : e
5 | Cozinha | o +| Lab.Ciéncias | 1io ~
e 1 : : Bt passos:
WO Turmastempa’ | 5 -[\ S pipsteea | S | Auditéeio [ o -] 0DOS os dados do

hdos ; Ao clicar em

[ wio ol
Vestidrio | "~ )
que em SIM para
Ao ol em ASConar o5 dados 1 ficam saives no satema, 8008 ndery todas as escoias, chaue no botlo adeo “Gerar 5 ’
QU0 com 03 dados das escolas Dera enviar” para perar 0 POF. Se desejer exclur algums escols ou acertar algum dado scola para ser
dgtado, dque doas vezes sobre o nome ca escols na cals abain & em seguida dgue no botBo remover.
in IMPORTANTE! PARA ACERTAR 05 DADOS DIGITADOS VOCE PRECISA REMOVER A ESCOUA E DIGITAR TUDO NOVAMENTES
IPOATANTE! 50 GERE O POF DEPOLS DE INSERIR TODAS AS SUAS ESCOLAS NO SISTEMA.

) ) i cima do nome da
~— Sar Gerar &rQuive Com o3 dados das escolas Dira ey k

. | MIOVER, o sistema
do os dados, ou

in <SioA A<

Apés, preencher todos os dados, clique em "Adicionar". Automaticamente, a
mensagem abaixo ird aparecer, para adcionar mais uma escola, selecione

Cadastro de escolas no PROETI

Nome da Escola | EMEF TEMPO INTEGRAL

Cédigo INER | 777777777 el s senineg

Localizagdo da escola | Lrsana -l
Carga Horéria no Tempo Integral [ 35 -
Modalidade de Ensino Fundamental | ANOS FINALS ﬂ

Quantidade vagas do PROETI | 5o
nesta escola

Infraestrutura da escola

Quadra | sm j Refeitorio | sm -| Lab. Informatica | nio -

i E! Eiiﬁalas |2 «| Cozinha S5IM -| Lab. Ciéncias NAD -

| Microsoft Excel

.II; lioteca | ™ ;| Auditério ”;G:"
Sarlo | MA© |

ps no sistema, apds inserir todas as escolas, digue no botdo abalxo "Gerar

ar” para gerar o PDF, Se desejar exduir alguma escola ou acertar algum dado
[ pbrE o rome aa escola na caixa abaixo e em seguida dique no botdo remover.

IMPORTAM'EI PAR.& NE.ERTHR 05 DADOS DIGITADOS VOCE PRECISA REMOVER A ESCOLA E DIGITAR TUDO NOVAMENTE!

IMPORTANTE! 50 GERE O PDF DEPOIS DE INSERIR TODAS AS SUAS ESCOLAS NQ SISTEMA,

. _ Gerar arquivo com os dados das escolas para enviar
< Adicionar | ’ Remover | Sair ‘ d e

Deseja incluir outra escola?




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

Apés cadastrar todas as escolas, clique em "Gerar arquivo com os dados das
escolas para enviar".
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O arquivo abaixo serd gerado. Esse arquivo em pdf deve ser salvo e enviado
via E-docs para a adeséo.

Lacalinncao da Lnidads
Excolar
Afonso Clindio 1111 EMEF TEMPO INTEGRAL URBANA 35 ANDS FINAIS 100
Afonso Cliudio 2232 EMEF Educacdo Integral RURAL 35 ANDS INICIAIS L]

Apés cadastrar as escolas, é necessario selecionar a organizagéo curricular.

Clique em "Inserir organizagéo curricular".

PROETI - Organizagao Curricular
ORGANIZACAO
CURRICULAR

PLAN

CADASTRO INSERIR ESCOLAS ‘] |’ PLANO DE ACAO

Inserir Organizagdo
Curricular

AQUI E A PARTE ONDE VOCE ESCOLHE AS ORGANIZACOES CURRICULAR

Para enviar corretamente as OCs, siga os seguintes passos:
1 - Clique no botdo INSERIR ORGANIZACAO CURRICULAR, clique na organizag3o (
escolhida pelo municipio, o PDF sera gerado, salve o PDF para enviar pelo e-docH

11



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

Escolher Organizac3o Curricular PROETI

-~ Gerar Organizagdo Curricular Fundamental anos
iniciais 40 horas

| Gerar Organizacio Curricular Fundamental Anos
Finais 40 horas

| Gerar Organizacdo Curricular Fundamental Anos
Iniciais 35 horas

| Gerar Organizacio Curricular Fundamental Anos
Finais 35 horas

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

Preencha os dados da Organizagdo Curricular X

Organizacao Curricular 9:30h diarias - 40h

semanais Ensino Fundamental Anos Iniciais

Hora-aula/minutos | sq -

Dias letivos 180

QK

12



Apéds, esse processo, um arquivo em pdf com a organizagdo curricular sera

gerado (conforme imagem).

13
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E possivel gerar diversas organizagdes curriculares, visualizar os documentos e
apds esse processo, selecionar a organizacdo que serd utilizada no municipio. O
arquivo com a organizagé&o curricular escolhida deve ser enviado via E-docs.

Apés a escolha da organizacéo curricular, é necessario preencher o Plano de
acao.

Clique em "Inserir plano de acéo PROETI no municipio".

-_— e e |

PROETI - Plano de Agao | Implementagao
| i

PLANO DE APLICACAO
FINANCEIRA

ORGANIZACAO

CURRICULAR PLANO DE ACAO

CADASTRO INSERIR ESCOLAS

Inserir Plano de Agdo

PROETI no municipio . - - o
AQUI E A PARTE ONDE VOCE PREENCHE OS PLANOS DE ACAO PARA A IMPLANTACAO DOTEMPO

INTEGRAL NAS ESCOLAS DA REDE MUNICIPAL DO SEU MUNICIPIO.

Para preencher corretamente o Plano de Aglo, siga 0s seguintes passos:
Orientagbes e exemplos 1 - Clique no botdo INSERIR PLANO DE AGAO PROETI NO MUNICIPIO, preencha TODOS os dados d<2 formuldrio que vai abrir, depois
de como preencher o clique em ADICIONAR ;5\0 clicar em ADICIONAR, o sistema perguntard DESEJA INCLUIR OUTRA ACAO? clique em SIM para adicionar
plano de agio nova agdo, clique em NAO, caso ndo tenha mais nenhuma agdo para ser incluida.
Ao terminar, Caso deseje EXCLUIR ou RETIFICAR algum dado, dé um duplo clique em cima da aclio que deseja excluir na caixa onde
aparecem as agoes inseridas, e clique no botdo REMOVER, o sistema perguntara se deseja excluir outra agdo, clicando em NSO, o
sistema perguntard se deseja ja criar o arquivo PDF para enviar o documento com as agdes, SO GERE O PDF DEPOIS DE INCLUIR TODAS

Feito isso, o formuldrio abaixo ird aparecer:
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INSERIR PLANO DE A{;ﬁ(}f ]HPLEMEIFI'AQEO DO MUNICIPIO PARA
IMPLEMENTACAO OU AMPLIACAO DO TEMPO INTEGRAL

Criar arguivo PDF do PLANO

Area da agio

Descrigdo da acio

Previsdo de |

Previsio de
inicio [data) |

Término [data]

Responsavel |

Fungio |

Adicionar Acdo Remover Acdo Salvar e Fechar

Para excluir agdo, d& um duplo dique em dma da acdo e depois digue em Remover Agdo

Mo | Area da acio | Descricio

| Inidio previs a

o

(EEE)

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; contratagéo de
novos professores; remanejamento de professores; adequacgdes nos espagos
fisicos escolares; realizacéo de formagdes internas; conversas com a

comunidade escolar, entre outras.

Na tabela abaixo, é possivel ver alguns exemplos de ag&es:

15



Orientaces sobre os grupos de acdes:

Exemplos:
ﬁpo de agéo Explican;éo sobre a acéo Exemplos
Criagao de Lei Municipal do Tempo Integral;
Sao agbes gue envolvem Alleragao de Lei Municipal de Tempo Integral;
Juridicas criacdo de Leis, decretos, editais Ed@lal de concurso de remogdo para professores;
ou quaisquer instrumentos Edital de selecdo de servidores para atuarem nas
juridicos no municipio. escolas de tempo integral;

Portaria de Organizages Curriculares, etc.

530 E_QOES que envolvem Selegio de servidores para Diregao Escolar;
selecao, recrutamento, escolha,

RH e GESTAO nomeacdo e todas as agbes

Processo seletivo para Professores;

ESCOLAR necessarias envalvendo Escolha de vagas do processo seletivo;
Recursos Humanos e a Gestag |Processo de selegio para Coordenadores
das Escolas. Pedagogicos, etc.

Sao todas as intervengdes em Construgio de sala administrativa na escola;
infraestrutura, compra de Ampliagdo de espago fisico,
equipamentos, mobilidrios Contratagio de transporte escolar;

Infraestrutura, Orgamento

necessarias para a Compra de equipamentos para laboratdrio
e Compras P P P P

implementacgio de Educagao de ciéncias
em Tempo Integral nas escolas

: ) Compra de computadores para laboratario de
(caso haja necessidade)

Informatica, etc.

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

Plano de agdo / Implementacdo PROETI >

INSERIR PLANO DE E{}ﬁ{}f DﬂPLEMELﬂA@ﬁD DO MUNICIPIO PARA
IMPLEMENTACAO OU AMPLIACAO DO TEMPO INTEGRAL

Criar arguivo PDF do PLANO

Area da acio RH E GESTAQ ESCOLAR j

Selecdo para diretor das escolas de tempo integral
Descrigdo da agéo

Previsdo de Previséo de
inicio [data] | 15/03/2022 Término [data] | 15/04/2022
Responsavel | Giovanna
Fungio | Espedialista SEDU
Adicionar Acdo Remover Agdo Salvar e Fechar

Para exduir acdo, dé um duplo diqgue em dma da acdo e depois digue em Remover Agdo

Mo | Area da acdo | Descricio | Inicio previs «

[N [« PR R T I (SR



Selecione a drea da agdo, escreva o que é a acdio na "descricdo da acéo",
coloque uma previsdo de inicio e fim para a ac@o acontecer.

Escreva quem é o responsdvel e qual a sua fung&o (o responsdvel pode ser uma
pessoa ou um setor). Por fim, clique em "Adicionar agé&o".

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

INSERIR PLANO DE A{_;ﬁ{]'f IMPLEMEIFI'A{;E{} DO MUNICIPTO PARA

]MPLEMEH'I'A'II}E{]' ou AM PL'[A{}E{]' DO TEMPO INTEGRAL e
‘ Criar arguivo PDF do PLANOD

Area da agdio INFRAESTRUTURA

Ampliacio do espaco escolar
Descrigao da acao

Previsdo de
inicio [data]

Previsdo de
Término [data]

| 01/08/2022 | 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

P ——

ORGANIZACAO ‘

= PLANO DE APLICACAO
CADASTRO ‘ INSERIR ESCOLAS CURRICULAR ‘ PLANO DE ACAO ‘ FINANCEIRA '
L ?J AN S —

Inserir Plano de

Aplicacao Financeira
CUSTEIO

Gerar documento orientador de
despesas permitidas pelo PROETI

Inserir Plano de

Aplicagdo Financeira
CAPITAL

Orienta¢des de como preencher o
Plano de Aplicagdo Financeira

Clique em "Plano de aplicagédo financeira”. Para mais instrugdes sobre o plano
de aplicacgdo, clique em "Orientagées de como preencher o Plano de Aplicacéo
Financeira" e, para ver exemplos de despesas que podem ser colocadas em
cada categoria do plano de aplicagdo, clique em "Gerar documento orientador
de despesas permitidas pelo PROETI". Sugerimos que esse documento seja
utilizado como material de consulta no preenchimento do planc.
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Para iniciar o preenchimento, selecione "Inserir plano de aplicagéo financeira
CUSTEIO".

PROETI - Plano de Aplicacao Financeira x

ORGANIZACAO
CURRICULAR

J‘\_/v"/- J
A

PLANO DE APLICAGAO

PLANO DE ACAO FINANCEIRA

CADASTRO INSERIR ESCOLAS

Inserir Plano de
Aplicagao Financeira
CUSTEIO

Gerar documento orientador de

despesas permitidas pelo PROETI

Inserir Plano de
Aplica¢do Financeira
CAPITAL

Orientacdes de como preencher o
Plano de Aplicagdo Financeira

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

Plano de Aplicacdo Financeira - Custeio

Total planejado por Objeto de despesa Inserir Planejaments Financeiro
SUBTOTAL REMUNERACAO E APERFEICOAMENTO R ReEmuneragso e Aperfeigoamento Salvar e Sair
SUBTOTAL AQUISICOES CUSTEIO | Ry
SUBTOTAL BENS E SERVICOS MECESSARIOS R¢ | Aquisigies custeio Inchuir
SUETOTAL ATIVIDADES MEIO R )
SUBTOTAL MATERIAL E TRANSPORTE RYl Barc'e sarvicoe o - Excluir dados
Atividades-meio Tnchuir
Fechar Plano
Material e transporte Induir I
Ne fo | Grupo de despesa | Descrick a
0 =
2
3
4
5
| | 2ff &
Valor TOTAL planejado (CUSTEIO + CAPITAL) a
9
R$ 0,00 10
11
13
i4 i
15
Valor planejado CUSTEIO ate o momento :g
18
R$ 0,00 5
20
21
22
23
24
ainda ndo planejado 25
26
27

R$ 360.000,00
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Escolha a categoria que deseja incluir uma despesa. A categorias de custeio
s&o: remuneracgéo e aperfeicoamento, aquisicdes custeio, bens e servigos
necessdrios, atividades-meio, material e transporte. Apds escolher uma
categoriq, 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 particpantes

Descrican da |
despesa

LT

RS 360.000,00

Saldo ndo
planejado

Adicionar Cancelar |

n
Ao selecionar "Remuneracdo e aperfeicoamento", é possivel escolher entre
remuneracédo, formagéo ou selegdo de profissionais.

Remuneragdo e aperfeicoamento X

Remuneracao e aperfeicoamento - Custeio

Inserir despesa | Remuneracdo de profissionais da educacdo gue atuam no progr j

Inserir valor | 70000
Descrico da | Salario| :
despesa _i

Sodt o R$ 360.000,00

planejado

Cancelar ‘




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

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

Plano de Aplicacdo Financeira - Custeio

Total planejado por Objeto de despesa Inserir Planejamentn Financeiro
TOTAL PARA REPASSE 2023 R m
SUBTOTAL REMUNERACEO E APERFEICOAMENTO R emuneracio e Aperfeicoamento - Salvar e Sair
SUBTOTAL AQUISICOES CUSTEIO R
SUBTOTAL BENS E SERVICOS NECESSARIOS R¢ Aquisictes custeio Inchuir
SUBTOTAL ATIVIDADES MEIO R o
SUBTOTAL MATERIAL E TRAMSPORTE R{l Bang e servios necessirios o Excluir dados
Atividades-meio Trcluir
Fechar Plano
Material e transporte Indluir ]
M2 | Objeto do gaste |_Grupo de despesa | Descricdt «
1  REMUNERACAQ E APERFEICOAMENTO Remuneracao de profissionais da educagdo que atuan =
3
q,
5
J | al) ¢
Valor TOTAL planejado (CUSTEIO + CAPITAL) g
]
R$ 70.000,00 10
i1
13
14 -

Valor planejado CUSTEIO até o momento

R$ 70.000,00 r

S ~— g‘:
5

24

Valor ainda ndo planejado gg
R$ 290.000,00 =

Ao clicar em "aquisicées custeio", é possivel escolher entre duas categorias:
aquisigéio de produtos de manuteng&o e conservagdio ou contratagdio de
servigos para manutengdo e conservagdo.

No exemplo abaixo, selecionamos "contratacdo de servicos para manutengéo e
conservag@o" para a despesa de pintura da escola.

20



Aquisicoes - Custeio

Inszerir despesa

Inserir valor

Descrican da
despesa

Saldo ndo
planejado

Adicionar

contratacdo de servigos para manutencdo e conservacao -

20000

Pintura escola

R$ 290.000,00

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 despesa

Inserir walor

Descricdo da
despesa

Saldo nao
planejado

Adicioriar

aluguel de equipamentos j

1000

aluguel equipamento de som para evento na escola

R$ 270.000,00

Cancelar
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Selecionando a categoria "atividades meio", é possivel escolher entre: servicos
publicos, aquisico de material de consumo para atividades de apoio ao ensino,
aquisic&o de materiais de consumo e utensilios para a alimentac&o escolar e
contratacdo de servicos 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

SEE Tl aquisicao de material de consumo para atividades de apoio ao e j

Inserir valor 2000
Descricdo da Produtos de limpeza|
despesa

Saldo ndo R$ 265.000,00

planejado

Adicionar Cancelar ‘
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Selecionando a categoria "material e transporte", é possivel escolher entre:
compra de materiais diddticos, Aquisic8o de materiais escolares, Aquisicéo de
materiais de laboratério, Compra de materiais esportivos e transporte alunos.

No exemplo abaixo, selecionamos a despesa "compra de materiais diddticos"
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 faca o planejamento de uso de todo o recurso
disponibilizado.

Material e Transporte et

Material e transporte - Custeio

Inserir despesa

compra de materiais didaticos —
Inserir valor 20000
Descricao da livro didaticol
despesa

Saldo ndo R$ 150.000,00

planejado

Adicionar Cancelar ‘




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

PROETI - Plano de Aplicagao Financeira x

ORGANIZACAO
CURRICULAR

Inserir Plano de
Aplicagdo Financeira Gerar documento orientador de

CUSTEIO despesas permitidas pelo PROETI

PLANO DE APLICACAO

CADASTRO INSERIR ESCOLAS FINANCEIRA

PLANO DE ACAO

Inserir Plano de
Aplica¢do Financeira

CAPITAL
Orientacdes de como preencher o

Plano de Aplicagcdo 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

Criar arquivo PDF do PLANO
Total planejado por Objeto de despesa Inserir Planejamento Financero i
TOTAL PARA REPASSE 2023 RS 36( : —
SUBTOTAL COMPRA DE MOBILIARIO R$ 0,0 [ despesa de capital | compra de mobiidrio =
SUBTOTAL AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS R$0,0 x compra de mobikario
SUBTOTAL ACERVO PARA BIBLIOTECA R$ 0,0 Descigdo da despesa (Opdonal) - aquisicdo de equipamentos
SOBTOTAL CONSTRUCAO DE INSTALACOES NECESS/ R$ 0,0 | lmite de 86 caracteres aterve bisa blioters

construcao de instalacoes necessarias 30 ensind
Inserir valor da despesa

Adicionar despesa | Exdur despesa Salvar e Fechar plano

N° | Obijeto do gasto | Grupo de despesa | Descrid
1
2
3
4
5
6
i | =Y 2 ,
S TOTN: eneio AN FOIERD)
11
R$ 147.000,00 1 i
13 )
14
15
16
Valor planejado CAPITAL até o momento g b
19 |
R$ 0,00 2
21 ]
Valor ainda n3o planejado em relagdo ao valor total
R$ 213.000,00 '
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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 aplicagéo.

Clique em "Criar arquivo em pdf'.
Atencdo: E preciso criar um arquivo em pdf para o plano de aplicagdio de
capital e outro pdf para o plano de aplicacéo de custeio.

Plano de Aplicacao Financeira - Custeio

Total planejado por Objeto de despesa

TOTAL PARA REPASSE 2023 R¢
SUBTOTAL REMUMERACAD E APERFEICOAMENTO R

SUBTOTAL AQUISICOES CUSTEIO R
SUBTGOTAL BENS E SERVIQOS NECESSARICS R
SUBTOTAL ATIVIDADES MEIO R
SUBTOTAL MATERIAL E TRANSPORTE R
| | i
Valor TOTAL planejado (CUSTEIQ + CAPITAL)

R$ 360.000,00

Valor planejado CUSTEIO até o momento

R$ 160.000,00

N

alor ainda ndo planejado

Inserir Flanejamento Financeiro

R$ o;oy

Remuneragio e Aperfeigoamento Induir Salvar e Sar
Aquisicies custeio Incluir
Bens e servigos necessarnios Incuir Exeluir dados
Atividades-meio Induir
Fedhar Plano
Material e transporte | Incluir |
b to | Grupo de despesa | Desoricic a
1 REMUMERACAQ E APERFEICOAMENTO Remunerac3o de profissionais da educacdo que atuan Saldrios — |
2  MATERIAL E TRANSPORTE compra de materiais diddticos Liviros dic
3
4
5
3]
)
g8
9
10
11
12
13
14 =
15
15
17
18
i9
20
21
22
23
24
25
26
27
o]

Os documentos abaixo seré&o gerados:
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Plano de aplicac&o Custeio:

Plano de Aplicagdo Financeira Custeio - PROETI 2023

IDENTIFICACAD
RS4T-RD Vigkneia do plasoc 00012023 a 311272023
DESPESAS PREVISTAS
despesa Descrigio
wgEo de profissionais da educacio gue atuam no programa FROET nas escolas Saldrios
» materiais didiricos Lavros diddticos

Plano de aplicagado Capital:

Plano de Aplicagdo Financeira Capital - PROETI 2023

IDENTIFICACAQ
Prefeitura Municipal de Alegre
CNPJ 00.000.123/6547-89
DESPESAS PREVISTAS
bjeio do gasio Grupa de despesa Descrigio
AQUISICOES CAPITAL aquisi¢do de cquipamentos
MOUISICOES CAPITAL construgio de instalagies necessinas ao ensino

Ao finalizar o preenchimento da planilha, é importante que os 5 arquivos em
pdf mencionados abaixo sejam gerados e salvados no computador para
envio no E-docs:

Lista de escolas;
Organizagdo Curricular;
Plano de acéo

Plano de aplicag&o capital;
Plano de aplicagéo custeio.
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03. ENVIO DOS DOCUMENTOS
VIA E-DOCS

Os documentos que comp&em o Plano de Implementac¢do devem ser enviados

via E-docs.
Para comecar, é preciso realizar cadastro no enderego eletrénico do Acesso

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

= frtaas - Acew acio x +
€ > C  # sesoodsdsoesgovi N o & c0EOoYTOND

& Acesso Cidadio O Sobre  HISorvigos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

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

G Enftrar com 0 Google

cer
o 1 Entrar com o login Gov.Br

0 campo CPY ou € mat Cotnarash ¢ congatimns | Ou Entrar com Certficado Digital

Senha

O campo Seaha ¢ cbrigatinn

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

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

°
* coEBOPaN

¥ AcessoCidadao OSocbro  MSoricos %) Entrar

..continuar cadastro no Acesso Cidadao

NEO 500 um robd




Par

o]
i
T
i
@
(a]
i
i
D
3
W
M
i
Q
i
o

il

COMPLETE O FORMULARIO ABAIXO:

CPF*

111.581.702-87

Nome Completo *

Senha *

Mivel de seguranga da senha
Confirme sua senha Data de nascimento *
E-mail = Confirmar e-mail *

Nome da Mae *
Nome do Pai

[ Ndo possuo essa informagao em meus registros

*Campos obrigatdrios

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

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

8 acessocidadac.es.gov.br/Conta/Entrar?Re

& Acesso Cidadio OSotre EEServicos  + Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Faga login usando sua conta do Acesso Cidadao... ..faga login usando uma das opgdes abaixo:
G Entrar com o Google
CPF
« + Entrar com o login Gov.Br
026.503.522-80 755
(Ou
e \) @ Entrar com Certificado Digital

Esquecey sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta



Realizado o login, acesse o campo E-Docs e clique em “Acessar’;

¥ Acesso Cidadao OSotre = Servicos & Daniel Menezes Amdncio de Souza~

Servicos Corporativos

B~ o 4]

£ON TREINAMINTO BB VIDEOS € TUTORIAS

00 Pode LAIM 1A, ABvegi IreTinte & exparmantir O AnConTAnt) 00 sistems [ 81

cesle 0 meny fateral

Fazer Upload

Elaborar

Ervvie a0quvoR POF, Sudo 0u video

putsoson e e smrtararnes Pendetey Decumenton para [y Assina
Iniciar Novo
-5
o o i\ : ’
1N PARA INCAMINHAMINTOS IR PARA DOCUMINTOS
Encaminhamento Processo
) oo € b GOCmernos WnAIOS  AJTUR € LTS G DIOCEESO SOTENSITBNG
fex sce Ga Sepslacho vigerse

ENVIO DOS DOCUMENTOS

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

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

© Informacdes sobre tipos de arquivo
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Selecione o documento e clique em "Abrir";

P R Y —— " * > o@EO0 S0P

Cogariam = Hon pasia = @ B e e res wenbacia de Seura £T) ‘i

Captura em Lote b=
Ideal para quem caplura muiics
decusested diariamente

wAMSE Lk

Decumantes 0 e, Car < Lo Prages Rt A
D prebcon do renderscans 43 ook

@ F, Audio ou Video (mixime 250 MB)

W o asten 1obeelped du wriu

Se 5

Na péagina seguinte, preencha os campos solicitados:

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

« Campo: Qual é o tipo de assinatura? O responsavel deve escolher "E-Docs Sera
assinado eletronicamente”;

Nomeie os documentos que serdo enviados para analise

Qual o Nome do documento? @ Dicas

PLANOIMPLE

PROXIMO >

Sugerimos que os documentos sejam nomeados conforme o padrdo: Nome do
municipio_nome do documento_ano. Por exemplo:
AfonsoClaudio_Organizag&ocurricular_2022; Linhares_CNPJ_2022.
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O préximo passo € selecionar a classe do documento

Qual a Classe do documento? © 0 que éisso?

Q. cClasse* b4

Ao clicar no campo "Classe", a janela abaixo aparecera e sera necessario clicar em
“Procurar Classes®, conforme imagem;

X FECHAR

Selecionar Classe

@ sugestio do Sistema

Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos 0s documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes

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

= Mais usados por vocé £= Mais usados no Setor
01.01.01.01 - ATOS ADMINISTRATIVOS
06.04.01.03 - OFICIO, CARTA, REQUERIMENTO, MOGAO OU VOTO E ABAIXO-ASSINADO
43.01.02.01 - INDICAGAO PARLAMENTAR
02.06.01.01 - REGISTRO DE APURAGAO DIARIA DE FREQUENCIA
01,01.03.07 - RELATORIO DE ATIVIDADES
02.04.02.07 - PROCESSO DE ALOCAGAO DE SERVIDOR
01.02.01.03 - PROCESSO DE SINDICANCIA
02.08.01.01 - PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

01.01.03.09 - PROCESSO DE CONSTITUIGAO DE COMISSAO, CONSELHO, GRUPO DE
TRABALHO OU COMITE

02.04.03.02 - DECLARAGAO PARA FINS DE COMPROVAGAO DE ATUAGAO
PROFISSIONAL

= PROCURAR CLASSES ‘
|

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

Clique na opgéo "01 Gestado Administrativa®;

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

Depois, clique em "01.03.01 Formalizacdo de acordo com repasse voluntéario de
recursos (descentralizacéo)";

Por fim, selecione 01.03.01.02 PROCESSO PARA FORMALIZACAO DE

TERMO DE FOMENTO, conforme imagem abaixo;
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Selecionar Classe

striacce

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

I. ABRIRTODOS i+ FECHARTODOS

v 01 GESTAO ADMINISTRATIVA
> 01.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
> 01.02 APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
v 01.03 FORMALIZAGAQ DE ACORDOS BILATERAIS
v 01.03.01 FORMALIZAGAO DE ACORDO COM REPASSE VOLUNTARIO DE RECURSOS (DESCENTRALIZAGAO)
* 01.03,01.02 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE FOMENTO
» 01.03.01,01 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE CONVENIO
» 01.03.01.04 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE CONTRATO DE REPASSE DE RECURSOS
» 01,03.01,05 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE PARCERIA
» 01.03.01.06 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE CONTRATO DE GESTAQ
» 01.03.01.03 PROCESSO PARA FORMALIZAGAO DE TERMO DE COLABORAGAO
> 01.03.02 FORMALIZAGAO DE ACORDO SEM REPASSE VOLUNTARIO DE RECURSOS

KX

Selecione os usuarios que serdo responsaveis pela assinatura digital dos documentos
gue serdo enviados; e aperte o botao "Préximo";
Por exemplo: O prefeito e 0 secretério de educac¢ao do municipio.

Quem vai assinar o documento? © como faz?

PROXIMO >

Viocé ainda ndo adicionou nenhum assinante para este documento

+ ADICIONAR ASSINANTES

ApOs esse processo, clique em “préximo” novamente;

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

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL e ® TORNAR PUBLICO g LIMITAR ACESSO

PROXIMO =
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Por fim, leia o termo de responsabilidade que aparecera 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 0 documento € publico, e reclusdo de 1 (um)a 3
(trés) anos, e multa, se o documento € particular.

o Paragrafo Unico. Se 0 agente € funcionario publico, € comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a
falsificagd@o ou alteragdo 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 conteld
no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme transcri¢ao acima.

pode implicar na san¢ao penal prevista

Outras opgoes: Aguardar a conclusdo da operagado

Confirme a captura,

Continuar Captura
0 documento ficara Pendente de Assinatura, e sé sera capturado quando

todos os indicados assinarem o documento. Deseja continuar?

CANCELAR CONTINUAR

Apoés finalizar a captura, a etapa de Upload dos documentos estara finalizada.
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ASSINATURA DIGITAL DOS DOCUMENTO

Cliqgue em "assinar":

%]
_ E§ E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

Documento em Fase de Assinatura

LJd = OPGOES
ﬁ Nome
lanoimpl.PNG

@ penoimp

Péginas Tamanho Nivel de Acesso
Pl 4 2 530,37 KB Organizacional

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

Classe Documental
01.03.01.02 - Processo para Formalizagdo de Termo de Fomento

il Associar a um Processo para Leitura @ 0queéisso?

| + 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 aparecera e sera preciso clicar novamente
em "assinar".
Concluida a assinatura, selecione “Encaminhar”;

_ Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
e Documento 2021-LXM9N1

< = ENCAMINHAR :)OPGOES

Nome @
‘;‘ B planoimpl.PNG

MNim. Registro Genero Paginas Tamanho
- 2021-LXM9N1 Textual 3 564,72 KB
o e Db el o

34



Apoés clicar em "Encaminhar", ha um direcionamento para a pagina abaixo.
Selecione os documentos que serdo enviados.
O préximo passo é a escolha do destinatério, clique em "Procurar"

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos

0 Novo Encaminhamento

: 3 Com qual Cargo/Fung¢do vocé ira Encaminhar?
ﬁ & BOLSISTA - GS - SEDU - GOVES

4‘ [ 2 cIDADAO

o

Quais Documentos serdo encaminhados?

=}
OBW QBELANQ.!MEL_P.N&

1 NOVO 2021-LXMIN1 (Organizacional)

o € FAZER UPLOAD ™ ELABORAR Q, PROCURAR m COLAR [
il

S .-
0 Quais serdo os Destinatarios?

océ ainda ndo adi ou nenhum destinatario

‘ Q, PROCURAR |

N

A janela abaixo ird aparecer. E preciso clicar em "Grupos e Comissdes"”, conforme

imagem. Como ha muitas opc¢des, sugerimos que a sigla "PROETI" seja digitada no

campo "Digite para filtrar pelo Grupo”.

e ——— e i s g e i g e e e g e i g @ i e n s e e

¥ FECHAR

Quais serdo os Destinatarios?

GRGAQ SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR ClDADAG

Grupos de Trabalhe Comisses e Contratos v

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

gite para filirar pelo Grupo

+ SUBGRUPD GERFE/SEDU - GESTOR ESTEPHESON
<+ SUBGRUPO GERFE/SEDU - GESTOR FORTUNATO
+ 1% COMISSAD PROCESSANTE - CORREG/SEDU
+ 2* COMISSAO PROCESSANTE - CORREG/SEDU
ESS0RIA ESPECIAL -COMUNICAGAD
< AE03 - ASSESSORIA ESPECIAL JURIDICA - SEDU
+ AED4-ASSESSORIA ESPECIAL - PLANEJAMENTO DE GESTAQ ESTRATEGICA
+ AEDS-ASSESSORLA ESPECIAL-TEC. DA INFORMAGAD
+ AEOT-ASSESSORIA ESPECIAL - GESTAD ESCOLAR

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

P * """
Quais serdo os Destinatarios?

droio SETOR GRUPOS E COMISSBES SERVIDOR CIDADAD

Grupos de Trabalho Comissdes e Contratos

Patriaita

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

= PROETI - AFONSO CLAUDIO

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

= PROETI - ALEGRE

=+ PROETI - ALFREDO CHAVES

= PROETI - ALTO RIO NOVO

4 PROETI- ANCHIETA

=+ PROETI - ARPIACA

< PROETI - ARACRUZ

Selecionados:

A pagina abaixo aparecerd, clique em “Préximo”.

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

2 cioapko

Quais Documentos serdo encaminhados?

BEGISTRO DO ENCAMINHAMENTO PLANOIMPL.PNG
7] =] ROVO o8 2021-LOMSNT [Organizacicnal

€ FAZER UPLOAD B ELABORAR Q, PROCURAR [ coLar
.

Quais serdo os Destinatarios?

e.. PROETI - AFONSO CLAUDIO
=* Grupo - G5 - SEDU - GOVES

Opgoes de envio para grupo
Encaminhar para o grupo ou para cada membro? © oual a diterenga?

=%  PROETI - AFONSO CLAUDIO Grupo B Membros

Q. PROCURAR = PROXIMO
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ApOs esse processo, a janela abaixo aparecera, sera preciso escrever um titulo e uma
mensagem para o envio dos documentos. Sugerimos que abaixo seja colocada.

Por exemplo:
« Titulo: “PROETI 2022 - [NOME DO MUNICIPIO]"
« Mensagem: “Ades&o do municipio - [NOME DO MUNICIPIO] no edital PROETI

01/2022".

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 estara finalizado. Um codigo sera gerado e sera
possivel acompanhar a tramitagdo do processo com ele.

’ Rastreio do Encaminhamento 2021-BRGQP0O

“«
Protecole Tivddo
2021-BRGQPO Proeti Teste

Postaso em [ 23/08/2021 11:57:40 por & DANEL OF MENETLS AMANGIO OE SOUZA BOSGTA - 65 . 5630 - 00VES

Caderno de Orientacées PROETI

37



04. PRESTACAO DE CONTAS

A prestag&o de contas deverd ser feita em 2 formatos: prestagéo de contas

parcial (uma para cada um dos 3 anos do PROETI) e prestagéo 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 Prestacdo de Contas deve ser entregue até o dia 30 de margo do ano
subsequente.

A Prestac&o de Contas Parcial deve conter:

« Oficio de encaminhamento da prestacdio de contas;

« Instrumento contratual e demais documentos relevantes para informar sobre
o processo de contratag&o do servico ou aquisigéio de bens necessdrios ao
cumprimento do objeto;

« Relag&o 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;

« Em se tratando de obras de manutencdo, planilhas orgamentdrias com as
medig&es realizadas no periodo & que o Relatério se refere, acompanhadas
de meméria de cdlculo, relatérios fotogrdficos, relatérios de visita técnica in
loco e demais documentos utilizados pela fiscalizag@o do municipio para
medir os servigos executados;

* Extrato e conci|iag<”:to bancdria, incluindo a ap|icagdo financeira.
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DUVIDAS SOBRE O PROCESSO DE
ADESAO

Em caso de dividas, os canais abaixo foram disponibilizados:

- Telefone: 3636 7771

- Email: proeti@sedu.es.gov.br
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GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Educagao




