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1. Apresentacao

O presente manual contém orientacdes sobre a adesdo e formalizacdo dos convénios dos
Programas “Ler e Escrever” + Projeto “Educacdao Matematica nos Anos Iniciais do Ensino
Fundamental” (EMAI) e do “Sao Paulo Faz Escola”, celebrados com a Secretaria de Estado da
Educacdo de Sdo Paulo, no ambito Programa Integracao Estado/Municipio.

A partir de 2020 a adesdo e celebracdo desses convénios passaram a ser realizadas através do

servico DEMANDAS, do Programa SP Sem Papel, que serd apresentado neste documento.

O Ler e Escrever + EMAI e o SP Faz Escola tem como objetivo o desenvolvimento de acdes
educacionais conjuntas visando a melhoria da qualidade da educacdo das redes publicas de
ensino estadual e municipais, abrangendo acompanhamento institucional com agdes de
formacao profissional, elaboracdo, producdo, impressao e distribuicdo de materiais didaticos e
pedagodgicos destinados a alunos, professores e gestores das escolas da rede publica
municipal, de acordo com o que dispdem os Decretos n? 54.553, de 15/07/2009, e n2 59.863,
de 29/11/2013, alterado pelo Decreto n? 63.038, de 11/12/2017), bem como, a Lei de
Diretrizes e Bases da Educac¢do Nacional (Lei n2 9.394/1996 — LDB), a Base Nacional Comum
Curricular — BNCC — e o Curriculo Paulista da Educacdo Infantil e Ensino Fundamental.

2. Login e senha

Link de acesso ao portal do SP Sem Papel: https://www.spsempapel.sp.gov.br/

2.1. Prefeitura
Login: CPF do Prefeito

Senha: Enviada no e-mail institucional do Prefeito, cadastrado no CRMC - Certificado de
Regularidade do Municipio para Celebrar Convénios®.

! O DEMANDAS extrai do CRMC as informacdes cadastrais do prefeito e da prefeitura, de forma a garantir a
segurancga dos dados.


https://www.spsempapel.sp.gov.br/

2.2. Servidores da Secretaria

Login: CPF ou matricula do servidor (ex.: SEDUC00000)

Senha: Mesma utilizada para acessar o servico “Documentos Digitais”

&« - (C & spsempapel.sp.gov.br * @ ©
G Google @ SPdoc @ Sempapel @ Plano-estrategico [4 cursos Govlab [ BMC Remedy Mid.. @ Apresentagéo do...
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Apds fazer o login no portal, basta acessar Servigos > Demandas:

L et

O Programa  Beneficios Comousar Legislagdo Servicos = Imprensa ~ Contato
SemPapel

3. Problemas de acesso

Para receber uma nova senha de acesso ao sistema,

selecione a opgao “Esqueci minha senha” para que uma =k
Ps a P q SemPapel
nova seja encaminhada para o e-mail seja cadastrado. Identifique-se

Usuario

Caso seja necessario alterar este e-mail, as prefeituras &  Digite seu CPF

deverdo entrar em contato com a SDR - Secretaria de

Desenvolvimento Regional através do: Portal de Convénios

de SP para que o cadastro do CRMC seja atualizado.

Importante: Problemas de acesso, como o de nao recebimento de senha, s6 podem ser
sanados junto a Prodesp, através do telefone: 08007100064.


http://www.cadastrodemunicipios.sp.gov.br/Publico/Login.aspx
http://www.cadastrodemunicipios.sp.gov.br/Publico/Login.aspx

4. Principais funcionalidade

4.1. Painel

O painel do sistema é a primeira tela que o usuario visualiza depois de efetuar o login. Nele é
possivel ter uma visdo gerencial, em tempo real, de todos os convénios da Prefeitura.

e ; .
L = Demandas 4 (B catalogo de partfslio ) CE Manuais) {s
SemPapel = =

8 Principal *

bemandantes PM ALTO ALEGRE
Secretarias

12 PAINEL \ & ENTIDADE ‘ I = DEMANDAS ‘ \ H oBRAS l
|~ Relatérios <

o} Sistema <
Em cadastramento Aguardando assinatura Atendidas Rejeitadas
0 0 0] 0]
(R$0,00) ¥ (RS 0,00) (R$0,00) (R$0,00) (RS 0,00)

D Fluxo de demandas ¥ ditimos 180 dias

Ccédigo ::i':":“ do Situagaa origem Aconteceu Responsével Tempo

L4 :'\Sfr;eslrutura Em cadastramento :"c:"“i"hbdn pern sl e Secrstaria de HELEMA BERTG.TOMAZIN] 00:15:11

2020000085/29 e SORROCHE o
urbana ©17/02/2020 09:30:30

[l i\sfr-aeslru'\ura Em cadastramento :"c:mmh)dn e HELENABERTS TOMATINI 00:26:55

2020000083/29 ana SORROCHE G
urbana ©17/02/2020 09:01:55

Para localizar uma demanda vocé podera filtra-la através da sessdo “Demandas que posso
tramitar”, ou através da funcionalidade “DEMANDAS”.
4.2. Demandas

Através desta aba sdo disponibilizados varios filtros que facilitam a busca por um convénio
especifico.



I+~ PAINEL ] \ & ENTIDADE = DEMANDAS

Q Pesquisar [ Assinaturas
Demanda: Demandante:
‘ | ‘ Selecione ‘
Portfélio: Programa:
‘ Selecione | ‘ Selecione ‘
Natureza do objeto: Situagdo:
‘ Selecione | ‘ Para filtrar por situac&o, selecione uma natureza do objeto. ‘
Item: Data da solicitagio:
‘ Selacione | | ‘ | a ‘ ‘
Municipio: Demanda em diligéncia:
‘ Selacione | Todos

@ Gorar Excol

Ao pesquisar, o sistema ird carregar uma lista de demandas que poderdo ser abertas, basta
clicar em seu numero.

Demanda Na:::j:x‘: ol Demandante Programa Prioritaria? Situagdo Solicitante Data envio Valor

Alimentagio PM = Aguardando assinatura do secretdrio (Termo de Diretoria De

gt autbao 2 et escalar CAFELANDIA ciéncia e notlficagho) Ensino @

13/12/2019 R$ 516.918,00

Alimentacio Aguardando assinatura do secretério (Termo de Diretoria De P PTREE P

Também é possivel extrair esta listagem em planilha excel:

Ajuda - Exportar XLS

Secretarias

Exporta o contelido do relatério para
o Sistema o formato XLS (Excel). [f Gerar Excel
= -

Natureza do

Demanda : Demandante  Programa  Prioritaria? Situagdo
objeto
Alimentagao PM . Aguardando assinatura do secretario {Termo de
(et el escolar CAFELANDIA Al ciéncia e notificagao)

Alimentagdo Aguardando assinatura do secretdrio (Termo de

 2019000227/08 PM URU Sim

escolar ciéncia e notificagdo)
 2019000189/08 Alimentagdo PM SABINO sim Aguardando as?maltura dol.?ecre"larlu (Termo de
escolar ciéncia e notificagdo)
Alimentagdo PM . Aguardando assinatura do secretério (Termo de
- 2019000167/08 escolar GUARANTA Stm ciéncia e notificagdo)
 2019000166/08 Alimentagdo M GUAIMBE sim Aguardando asfmaltura dolslecre"térla (Termo de
escolar ciéncia e notificagdo)
Alimentagao PM = Aguardando assinatura do secretario (Termo de
fad
0TI0unIEE Y escolar GUAICARA sim ciéncia e notificagao)

BE:  extrato (3).xls ~




4.3. Entidade

Por fim, na aba “ENTIDADE” é possivel conferir todos os usuarios cadastrados no sistema:

PM ALTO ALEGRE

J— — mosras

Entidade: Prefeituras

DEMANDANTE
H prefeituras

CRMC

CADIN EE - | o ‘ Digite o texto para busci
REPRESENTANTES CNPJ Home E-mail Telefone

@ Prefeito

B Camara Municipal E

& Equipe Municipal

Para cadastrar outros usudrios da prefeitura no sistema o(a) Prefeito(a) devera acessar o perfil
Equipe Municipal, para inserir as informagde dos usudrio:

l»” PAINEL & ENTIDADE = DEMANDAS H OBRAS

Representante: Equipe Municipal

DEMANDANTE

H Prefeituras

REPRESENTAMNTES & Incluir equipe municipal

@ Prefeito

B Cimara Municipal EERY i
& Equipe Municipal

CPF Nome E-mail

Feito o cadastro, os usudrios receberdo a senha de acesso no e-mail informado.

Assita video com o passo a passo> https://vimeo.com/375764814



https://vimeo.com/375764814

5. Fluxo do Convénio

ADESAO

Em analise

Em
técnica - b o preenchimento do
COPED plano de trabalho

Em Em validacdo

da proposta -
DE

cadastramento

Em analise

fernica £ Autorizo !in
secretario

Em analise Em analise do

juridica - Emissao Conselho

COFI1 do Parecer Estadual

- Prefeitura - - Orgdos Centrais

- Direteria de Ensino Prefeito & Secretario de Estado

Observacao: Os dois convénios seguiram o mesmo fluxo. Para fins de exemplificacdo, serdo
apresentadas as telas do Ler e Escrever + EMAI nos itens deste manual. No entanto, a légica
de preenchimento é a mesma para os dois convénios.

5.1. Aditamento

Para dar inicio ao aditamento dos convénios do Ler e Escrever + EMAI e/ou SP Faz Escola
celebrados com a Seduc em 2020, a Prefeitura deverd comunicar sua intencdo para sua
Diretoria Regional de Ensino que, por sua vez, devera criar o aditamento.

Para criar o aditamento a DE devera acessar o convénio formalizado para:

a. Anexar copia da publicacdo do extrato do convénio

Xl Paeoa hidica i Em andlise juridica - Emissio E n ANEXO XI1. 1 (i ]
do parecer
4 Em emissdo do parecer do 4 ANEXO X111 . 1 (i ]
Xim Parecer do Conselho Estadual de Educagio = g
conselho
Publicagdo DOE % Acorde bilateral formalizado Arquivo nio carregado n




b. Selecionar o portfélio do aditamento (A):

e 451 - Aditamento - Ler e Escrever + EMAIL

® 452 - Aditamento - SP Faz Escola

+ Dados do aditamento

Portfdlio do aditamento:

‘ 451 - Aditamento - Ler e Escrever + EMAI v

7/~ B I U & Aiale 12 A ~ B @ <>

iii
il
m

s 3O

Observacdo: N3o é necessario inserir qualquer informagdo no campo de texto mas, se desejar,
a DE poderd registrar alguma observacao;

Apds, clique em “Salvar” (B)

Importante: Selecione com atencdo o portfdlio de aditamento para que este seja criado
corretamente.



c. Criar o aditamento

Feitos os passos anteriores, o sistema ira liberar o botdo “Criar aditamento”, que ficard azul.

Fluxo da Demanda

Estado atual

Acordo bilateral
formalizado

% Criar adltamento

Uma vez criado o aditamento, este ja sera liberado/habilitado para a prefeitura e aparecera
indicado no quadro “Detalhes da Demanda”:

Pesquisar | Demanda SIAFEM Prestagdo de contas Aditamento (004853)

Sua demanda envolve recursos financeiros: *

|? Detalhes da Demanda

Portfélia: * >
Aditamentos: 7 004853

| 429 - Ler e escrever + EMAI X v rrocesso: SEUUL-FRL-£ULU-UV 1008

: Situagao: Em aditamento
Secretaria: Secretaria da Educagao
Prioritaria de governo: SIM
Demandante: PM ALVINLANDIA
Solicitante: Fernanda Silva Alves
Valor contrapartida: R$ 0,00
Valor Total: R$ 0,00

Ao clicar no link azul, serd possivel abrir o aditamento, que se encontrara na situacao “em
cadastramento”:

Aditamento (004853)
Detalhes do Aditamento
Demanda (Aditamento): 004853
Demanda principal: 004824
X v Processo: SEDUC-PRC-2020-001564
Situagdo: Em cadastramento
Secretaria: Secretaria da Educagio
Prioritdria de governo: SIM
Demandante: PM ALVINLANDIA
Solicitante: Fernanda Silva Alves
Fluxo da Demanda
— Estado atual
)
QUANTIDADE - REDE MUNICIPAL - 2021 QUANTIDADE DE REFERENCIA - CENSO ESCOLAR 2019 Em cadastramento

‘ ! ‘ 7 Em andlise técnica -
. . coPED



5.2. Novo convénio

Para dar inicio a um novo convénio do Ler e Escrever + EMAI e/ou SP Faz Escola a Prefeitura
deverd “incluir a demanda” através do botdo azul, disponivel na aba “DEMANDAS”
apresentada no item 4.2.

PM ADOLFO

=+ Incluir demanda

Selecione a op¢do “Ndo” (A), para indicar que a demanda nao envolve recurso financeiro.

Em “Portfdlio”, selecione o convénio “429 - Ler e Escrever + EMAI” ou “430 - SP Faz Escola”
(B) e clique em “Salvar” (C).

Observagdo: E muito importante selecionar corretamente o portfélio. Ndo confunda com os
portfdlio 451 e 452 que referem-se ao aditamento.

VI ALULEU

- JR— —

Sua demanda envolve recursos financeiros:

Pesquisar | Cadastrar

A m Detalhes da Demanda
[
Processo:
i Secretaria: Secretaria da Educagio
I — §
[ === Ler e escrever + EMAI X v Prieritdria de governo: SIM
ici Anna Clara Madella Yaginuma
Ou: SP Faz Escola
c

Apds salvar a demanda, serd liberado/habilitado para a Prefeitura, na situagdo “Em
cadastramento”.

10



5.3. Em Cadastramento

Na situacdo “Em cadastramento” a Prefeitura fard a adesdo aos materiais através do
preenchimento dos seguintes quadros: “itens da demanda”, “Justificativa” e “Endereco de

III

entrega do materia

Observacgao: Os aditamentos e 0s novos convénios seguirdo o mesmo formato.

a. ltens da demanda:

Para o convénio do Ler e Escrever + EMAI os itens da demanda ser3o:

. de alunos dos anos iniciais do ensino fundamental
. de professores dos anos iniciais do ensino fundamental
. de professores de educacao infantil

e o o o
>3 3 3 O

. de escolas atendidas pelo programa

Para o convénio do SP Faz Escola os itens da demanda serdo:

e n.de alunos dos anos finais do ensino fundamental
e n. de professores dos anos finais do ensino fundamental
e n. de escolas atendidas pelo programa

O n. de alunos e professores informados nesta etapa sera utilizado pela Seduc para realizar a
compra do material.

Para auxiliar os municipios foram disponibilizados no sistema os dados do censo escolar de
2019, que pode servir de referéncia.

11



+ Itens da demanda

ITEM QUANTIDADE - REDE MUNICIPAL - 2021 QUANTIDADE DE REFERENCIA - CENSO ESCOLAR 2019
Alunos - 1* Série \I’ 426
Alunos - 2* Série ‘ 0 ‘ 442
Alunos - 3° Série \I’ 525
Alunos - 4* Série ‘ 0 ‘ 439
Alunos - 5° Série \I’ 449
Alunos - total ‘ v} ‘ 2281

Importante: As Prefeituras tém discricionariedade para informar os quantitativos, seguindo
suas projecoes de matriculas para ano letivo de 2021 e devem se responsabilizar pelo material
entregue.

b. Justificativa

Nesta mesma situacdo a prefeitura também visualiza a justificativa, que corresponde ao oficio
enviado pela mesma ao secretdrio, solicitando a celebragdo do convénio.

O sistema ja traz um modelo padrdao de justificativa, mas é possivel edita-la e salvar as
alteracodes.

+ Justificativa

/s~ B I U & piak 12. A~ E E =~ BB @ < Documento
Gerado e

Trata-se de solicitagdo de celebragdo de convénio no &mbito do Programa Integragdo Estado/Municipio, vigéncia de 12 Assinado ao

meses, entre a Prefeitura Municipal de AGUDOS e a Secretaria de Estado da Educagéo de Sao Paulo (SEDUC-SF) referente & tramitar tendo

como base nas

implementagdo do Programa “"Ler e Escrever", do Projeto "Educacdo Matematica nos Anos Iniciais do Ensino
informgdes ao

Fundamental" (EMAI), tendo como objetivo o desenvolvimento de agfes educacionais conjuntas visando @ melhoria da

qualidade da educagdo das redes piblicas de ensino estadual e municipais, abrangendo acompanhamento institucional e

com agdes de formagao profissional, elaboragao, produgdo, impressdo e distribuigdo de materiais diddticos e pedagdgicos Documento:
destinados a alunos, professores e gestores das escolas da rede publica municipal, de acordo com o que dispbem os Formuldrio de
Decretos n° Decretos n°® 54.553, de 15/07/2009, e n® 59.863, de 29/11/2013, alterado pelo Decreto n® 63.038, de requerimento

11/12/2017), bem como, a Lel de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei n® 9.394/1996 - LDB), a Base Nacional
Comum Curricular - BNCC e o Curriculo Paulista da Educagéo Infantil e Ensino Fundamental.

Visualizar
documento

i

£ Rastaurar Justificativa
Salvar n

12



c. Endereco de entrega do material

Por fim, a Prefeitura deverd preencher o endereco de entrega do material e também indicar
pessoa responsavel pelo recebimento:

# Enderego de entrega do material

Enderego: Numera:
Documento Gerado e
| ‘ | ‘ Assinado ao tramitar
tendo como base nas
Bairro: CEP: informgédes ao lado.

| ‘ ? ‘ Documento:

Aprovagdo Ordenador
- Parecer Referencial

Referéncia:
Visualizar
| ‘ documento

Hordrio de funcionamento:

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO

Tipo de estabelecimento:

| Selecione g

Nome completo:

Telefone Institucional: Telefone Celular:

L« | L |
E-mail:

(= |

Apds preencher e salvar todas as informagdes a Prefeitura devera encaminhar a demanda
para a analise da Coordenadoria Pedagdgica - COPED.

Fluxo da Demanda

Estado atual

Em cadastramento

2 Em andllse téenlca -
COPED

celar demanda

13



Observagdo: Se o botdo de encaminhamento ndo for liberado, ao passar o cursor sobre o
mesmo, o sistema ira indicar qual(is) a(s) informacado(des) pendente(s):

Fluxo da Demanda

Estado atual

Em cadastramento

| Em analise técnica - COPED o
i> Em andilse técnica -

. COPED
- E necessdrio preencher Telefone Celular em: Enderego de entrega do material

| 3 Cancelar demanda

) 442

) 525

Ao realizar o encaminhamento, o Prefeito ou representante da equipe municipal estara
assinando o formulario de requerimento e sera encaminhada a adesao.

X
Formulario de requerimento

Solicitante: PM AGUDOS

Portfélio: Ler e escrever + EMAI

Valor total: R$ 0,00

Item Valor (R§) Quantidade Total (R$)

Alunos - 1* Série 0,00 0 0,00
Alunos - 2* Série 0,00 0 0,00
Alunos - 3 Série 0,00 0 0,00
Alunos - 4* Série 0,00 0 0,00
Alunos - 5* Série 0,00 0 0,00

5.2. Em analise técnica - COPED

Nesta situacdo a equipe da COPED ird verificar se ndo foram encaminhadas adesdes com uma
falta ou excesso muito grande de material, o que pode prejudicar o uso do material por todos
os alunos da rede municipal ou entdo gerar um desperdicio.

Assim, as prefeituras e DEs deverdo ficar atentas ao sistema, pois as demandas podem ser
devolvidas para a situacao “Em cadastramento”, com uma recomendacao de ajuste.

14



Se os quantitativos estiverem adequados, a COPED ira realizar o encaminhamento para a
situacdo “Em preenchimento do plano de trabalho”.

5.3 Em preenchimento do plano de trabalho

Nesta situacao, a Prefeitura deverd completar os campos de preenchimento do sistema, para
gerar o Plano de Trabalho, a partir de um modelo pré-cadastrado pela Seduc, que pode ser
visualizado através do botao “Visualizar documento”:

+ Plano de trabalho

Municipio: CNPJ:
= Documento
‘ PM AGUDOS ‘ i} ‘ 46.137.444/0001-74 ‘ Gerado e
Assinado ao

tramitar tendo

Enderego completo da prefeitura:
como base nas

| Praga Tiradentes, 650 - CEP:17120000 AGUDOS - SP ‘ '”‘”’E;Ze“o
Telefone institucional: E-mail institucional da prefeitura: Documento:
[ | T I Elaboragio de
| . (14) 3262-8500 | = | gabinete@agudos.sp.gov.br;financeiro@agudos.sp.gov.br ‘ Despacho GS

Lei municipal que autoriza convénio: @

| n°__,de__de__de_ ‘
| Visualizar

IDENTIFICAGAO DO PREFEITO

MNome completo (de acordo com RG):

ALTAIR FRANCISCO SILVA

RG: CPF:

Caso o secretdrio municipal ndo tenha sido cadastrado do sistema, aparecera o seguinte
quadro:

IDENTIFICAGAO DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAQ

E necessario cadastrar Secretario icipal de educagdo para
* Cligue agui para realizar o cadastro.  Clique para realizar o cadastro

=30

Ainda nesta situagdo, a Prefeitura também deverd designar o Gestor do Convénio, que sera o
Gestor/Coordenador Pedagdgico do Programa no municipio:

15



+ Gestor do convénio

Nome completo (de acordo com RG):

Telefone institucional:

RG: CPF:

| - Le |
Cargo: Registro :

‘ Selecione k¢ | |

E-mail institucional:

[ ] |

=30

Documento
Geradoe
Assinado ao
tramitar tendo
como base nas
informgdes ao
lado.

Documento:
Informagao -
Gestor convenio
demandante

Visualizar
documento

Quando todas as informacdes forem preenchidas, a Prefeitura devera “Salvar” e anexar a
documentacdo exigida em “Arquivos anexos a demanda”:

— Arquives anexados a demanda 0

Anexo Descrigdo

1 Copia dos decretos, resolugdes e portarias pertinentes %

n Informagao de atendimento a LRF %

1] Justificativa técnica para o convénio %

Cdpia do RG, CPF e Ata de Posse do Prefeito &

Lei municipal que autoriza a celebragio de convénio com o
Estado %

Publicagdo da lei em jornal da regi3o ou cépia do registro
da lei em cartério #&

CRMC %

Etapa

Em andlise técnica - COPED

Em andlise técnica - COPED

Em andlise técnica - COPED

Em preenchimenta da plano
de trabalho

Em preenchimenta da plano
de trabatho

Em preenchimenta da plana
de trabatho

Em preenchiments da plano
de trabathe

Documento(s)

EEANEXGI.I
HEANEXOII.I
EEANEXGIII.I

& Carregar sugestao de anexos

Agoes

< . .
Para anexar, basta clicar no botao verde . , informar a senha e selecionar o arquivo em PDF

desejado.

16



Observagcdao: O CRMC pode ser consultado pela Prefeitura no DEMANDAS através da
funcionalidade ENTIDADE apresentada acima:

] [ —"

DEMANDANTE
B Preteituras
CRMC
CADIN

REPRESENTANY © Permitido amitir apenas 10 CRMC por dia para prafeitura

@ Prefaito
B Camora Manit sal Download Nome do Arquivo Data de emissio Emitido por Situagiio

& Equipe Munic 3l & 28/04/2020 17:21:33 e

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO MUNICIPIO PARA CELEBRAR CONVENIOS - CRMC
Validade: 01 de Junho de 2020

CRMC N 24 630269331 Data de Emiss&o: 28/04/2020

Prefeitura Municipal de Aguaf

Através desta tela a Prefeitura também pode baixar o documento, para que ele seja anexado
no convénio.

Observacao: O sistema aceita que mais de um documento seja anexado por campo, veja:

= Arquivos anexados & demanda o

Anexo Descrigdo Etapa Documentao(s) Agdes
u H ANEXO . (]
o " E chi do plans d
I 16. Copia do RG, CPF e Ata de Posse do Prefeito % tm:rl:e" ety doplann de n E ANEXO .| [ ] B
rabalho
n ﬂ ANEXO . 1l (i
R ) 5 . n B n ANEXO . (i)
i 22. Lel municipal gue autoriza a celebragio de convénio com o Em preenchimento do plane de u
Estado % teabalho nBBnNEXO.I LiJ
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Apds anexar toda a documentacgado exigida, a Prefeitura devera encaminhar o convénio para a
Diretoria de Ensino, clicando no botdo azul “Encaminhar para validacdo da proposta”:

Fluxo da Dem: da

Estado atual

Em preenc ito do
plano de tra ho

¥ Encaminhar para validagio da
proposta

5.3. Em validagao da proposta - DE

Nesta situacdo, o convénio chega na Diretoria de Ensino, para que seja feita a conferéncia e

validagdo de toda a documentagao da Prefeitura.

+ Anélise da proposta

Parecer:

Parecer descritivo:

s~ B I U ® Adal. 12. A - E E == B o <
Matematica nos ANOS INIClals do ENSINO FUNdamental - EMAI - ZU£T COmM a Freteitura Municipal ae ALUMINIU.

Com fundamentagao nos Decretos n® 59.215/2013, 54.553/2009, 59.863/2013, 63.038/17, e também na lei Lei n®
informamos que nesta andlise foram apreciados os seguintes documentos:
« Oficio da prefeitura solicitando a celebragdo do convénio

« Copia da lel municipal gue autoriza a assinatura do convénio

de Integragdo Estado/Municipio e local para entrega do material

Certificado de Regularidade do Municipio para Celebrar Convénios - CRMC

Plano de trabalho (datado e assinado pelo prefeito)

9.394/96, Base Nacional Curricular Comum - BNCC e Curriculo Paulista da Educagao Infantil e Ensino Fundamental,

« Ficha informativa do municipio, contendo dados da prefeitura, prefeito(a), coordenador/responsével pelo Programa

D Visualizar histdrico de edigio

oo Jo)

Documenta
Gerado e
Assinado ao
tramitar tendo
como base nas
informgoes ao
lado.

Documento:

Andlise
Administrativa

Visualizar
documento
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Caso haja necessidade de correcdo em alguns dos documentos da Prefeitura demanda serd
retornada para ajuste com um parecer de reprovacao.

Para devolver a demanda para a Prefeitura, utilize o botao “Encaminhar para beneficiario - em
diligéncia técnica”.

Fluxo da Demanda

Estado atual

Aditamento

Em validagdo da
proposta - DE

caminhar para andllsa
orcamantaria - COF|

3 Recusar demanda

¥# Encaminhar para
beneticlario - em diligéncia
técnlca

@ Histdrico

Nesta etapa, também DE devera designar o Supervisor de Ensino que sera gestor do convénio:

+ Dados gestor do convénio - DE

Nome completo (de acordo com RG):

Documento
‘ ‘ Gerado e
Assinado ao
RG: CPF: tramitar tendo
como base nas
‘ W00 | | - | ‘ informgdes ao
lado.
Cargo: Registro C.R.C:
Documento:
‘ Contador ® v | ‘ Informagao -
Gestor convenio
DE
Telefone institucional: E-mail institucional:
~ (s |

Wisualizar
documento

=30
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Por fim, devera a anexar a documentacdo exigida em “Arquivos anexos a demanda”:

= Arquivos anexados 4 demanda o

5.6. Analise técnica - COFI

Anexo Descrigao Etapa Documento(s) Agbes
| Cépia dos decretos, resolugbes e portarias pertinentes Em andlise técnica - COPED E a ANEXO 1.1
n Informagéo de atendimento a LRF Em andlise técnica - COPED n a ANEXO 1.1
m Justificativa técnica para o convénio Em andlise técnica - COPED a ANEXO Il 1
. E hi do plani
v Copia do RG, CPF e Ata de Posse do Prefeito R SnamEnta ca plae E a ANEXO IV .1
de trabalho
¥ TV Em preenchimento do plano E a ANEXO V.1
de trabalho L
i Lei municipal que autoriza a celebragdo de convénio com Em preenchimento do plano EnANExQ Vi1
0 Estado de trabalho
il Publicagao da lei em jornal da regido ou copia do registro Em preenchimento do plano E n ANEXO VII . |
da lei em cartdrio de trabalho
Declaragio datada e assinada pelo gestor do convénio de
materialg ! P g Em validag&o da proposta - DE Arquivo ndo carregado B a

Apods validar a documentacgao da Prefeitura, a DE ira encaminhar a demanda para a COFI que
emitira o seu parecer.

Se houver necessidade de ajuste a demanda podera ser retornada. Se nao houver, sera
elaborada a minuta do aditamento ou do convénio para que a demanda siga sua tramitagao
dentro da Secretaria.

5.7. Assinaturas

Depois que o convénio percorrer todas as demais etapas dentro da Secretaria ele sera
encaminhado para a etapa de assinaturas, que deverao ocorrer na seguinte ordem:

a. Prefeito(a)
b. Secretdrio

c. Testemunhas

5.7. Acordo bilateral formalizado

Apds as assinaturas o convénio estara celebrado e permanecera na situacao “acordo bilateral
formalizado”, onde devera ser anexada cépia da publicagdo do extrato do convénio no D.O.E.
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6. Resumo da demanda

Todos os documentos produzidos e anexados no sistema poderdo ser consultados através da
funcionalidade “Gerar PDF demanda” na caixa “Resumo”:

TS
COVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO
SECRETARIA DA EDUCACAQ

GABINETE DO SECRETARIO

ANALISE DA PROPOSTA

Parecer: APROVADO

Trata-se de processo referente a0 Programa de Integragdo Estado/Municipio “Ler e Escrever” e “Projeto
Educagio Matemtica nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental - EMAI” - 2020 com a Prefeitura Municipal de
AMERICO DE CAMPOS.

Com fundamentacio nos Decretos n° 59.215/2013, 54.553/2009, 59.863/2013, 63.038/17, e também na lei Lei n°
9.394/96, Base Nacional Curricular Comum - BNCC e Curriculo Paulista da Educagiio Infantil e Ensino
Fundamental, informamos que nesta andlise foram apreciados os seguintes documentos:

* Oficio da prefeitura solicitando a celebragio do convénio

* Copia da lei municipal que autoriza a assinatura do convénio

O Y S SO S S SRS NP SOOI GNP SOUP H S Sy

7. Erros de sistema

Erros de sistema devem ser reportados a Prodesp através do 08007100064. Reforcamos que
apenas a Prodesp consegue realizar corre¢des no sistema. Entretanto, se o problema nao for
solucionado, solicitamos que o mesmo seja reportado via Diretoria de Ensino, com o nimero
da ocorréncia, para que a Secretaria notifique a empresa.

8. Tutoriais e treinamento

Os manuais estardo disponiveis no proprio sistema, no campo superior direito:

z T R M~ ~ p
Demandas v = ) (& Manuais ) e -
P d L /e

Secretaria da Educagéo

|~ PAINEL ] \ & ENTIDADE | = DEMANDAS H OBRAS
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Além disso, para conhecer melhor o sistema é importante acessar o Ambiente Virtual de
Aprendizagem - AVA, do SP Sem Papel, onde é possivel encontrar um ambiente de simulagdo
do servico DEMANDAS.

Link: https://treinamentos.spsempapel.sp.gov.br/#simulacao

< > C [ @ treinamentos.spsempapel.sp.gov.br 9 ‘ :

f—

saopaulo.sp.gov.br [ f [ £ ]O]fr]o]o]in PRSI VN

CURSOS | TUTORIAIS | SIMULAGAO | WEBDUVIDAS | MIDIATECA | PERGUNTAS FREQUENTES
sdo importantes para o manuseio do sistema.

Se vocé é servidor usuario do sistema

Se vocé é parte da equipe de formadores do Programa

Se vocé atua na CADA ou nos Protocolos

Tutoriais de navegagdo Ambiente de simulagdo

Curso de capacitagao sobre as funcionalidades e Uma area simulada de navegagao
procedimentos do Sistema SP Sem Papel para vocé que fez o curso treinar, I I

Caso haja algum problema de acesso ao AVA, a Prodeso devera ser contactada através do
telefone: 08007100064

Para os servidores da Seduc, deve ser acessado o Portal de Atendimento - SEDUC.

Esperamos que esse manual tenha auxiliado!

Equipe - Secretaria da Educagao do Estado de Sao Paulo
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