PERFIL DIRETORIA E MUNICIPIO

O perfil Diretoria/Municipio podera realizar a manutencdo (correcdo/alteracdo) dos seguintes

campos:

1)

2)

3)

4)
5)

Denominagao;

Situacdo de Funcionamento;

Regular/Vinculada;

Endereco Principal;

Convénio;

Dados do mantenedor; * Esses campos ainda ndo estdo disponiveis, em virtude da

Extensdes. necessidade de alguns ajustes, sendo realizada pela
Equipe do Cadastro de Escolas.

ObservacGes:

Os campos relacionados acima, tratando-se de altera¢do ha a necessidade do registro
do ato legal.

Ao realizar uma alteragdo ou corregdo dos campos citados anteriormente, estas serdo
direcionadas ao perfil SEE (Cadastro de Escolas), através de workflow, para a validacao.
Como, neste momento, ndo ha a possibilidade de anexar documentos no Cadastro de
Escolas, encaminhar um e-mail para a Equipe do Cadastro de Escolas, com a
documentacdo pertinente, para a validacdo da alteracdo ou correcgao.

Tal processo podera ser acompanhado através do Menu “Atividades”:

No Menu “Atividades” podera acompanhar as alteraces que ainda ndo foram
homologadas, bem como as aprovadas ou reprovadas.

SCE - Sistema
Cada=stro de
Escolas

" Ezscola

" Atividades



Manutencéo de Atividades

Pendéncias

Mosirar regisiros Buscar:

Cadastro de Escolas Aguardando Homologacio 1 e
Solicitar Alteracio de Escola Reprovada 5 4
Solicitar Alteracéo de Escola Aprovada

Mosirando de 1 até 3 de 3 regisiros

Detalhes

Mosirar regisiros Buscar:
Nome

21102016
Endereco Reprovada 15-0033

- Ao clicar em editar (Iapis) podera verificar o motivo pelo qual a alteracao ou corregdo foi
reprovada:

Executar Acao

Situagido Atual: Reprovada

Observagao Anterior:

Observagdo:

O perfil Diretoria/Municipio também podera realizar a manutenc&o (correcdo/alteracdo) dos
campos abaixo, sem a necessidade de ato legal e aprovac¢do do Cadastro de Escolas:

e Localizag¢do da Escola;

e Total de Funcionarios;

e CNPJdaAPM; Aba “Dados da Escola”
e Numero do Convénio FDE/APM;



e Contratos Terceirizados;

e Dependéncias;

e Dados do Prédio;

e Turnos;

e E os campos disponiveis para o Perfil Escola.

Outros campos estardo disponiveis apenas para consulta, caso haja a necessidade de
manutencdo, encaminhar para a Equipe do Cadastro de Escolas. S3o eles:

e Mudanga na jurisdicdo da Escola;
e Atos legais;
e Tipos de Ensino.

PROCEDIMENTOS

e Denominagao:

* Alteragao:
- Alterar na aba “Dados da Escola”; alterar o nome conforme publicado na autorizagdo.
Observacao:

1) Para as Escolas Estaduais, preencher o campo “Titulo” e informar apenas o nome no
campo “Nome da Escola”;

2) Paras as demais Escolas ainda nao é possivel, em virtude do tipo de atendimento que
consta na denominagao. Exemplo: EMEF;

3) Os nomes deverdo ser cadastrados conforme a publicacdo. Exemplo: EMEB Doutor
Castro Alves;

4) No campo “Apelido” podera ser informado a abrevia¢do do nome ou o apelido (forma
pela qual a Escola é conhecida);

5) Os dados deverdo ser cadastrados com a devida acentuagao.

Titulo:  CAPITAQ v

Nome da

| M rl
Escola: JOAQ NASCIMENTO

- Ao digitar o nome da Escola, aparecerd um lapis, para registrar o ato legal.

Titulo:  CAFITAO v

Nomeda - ; .
Escola: JOAOD NASCIMENTO D#

Apelidoda - ; ;
Escol: JOAD NASCIMENTO



Ato Legal

Ocorréncia do Ato Legal: Selecione r
Tipo do Ato Legal: Selecione ¥
Nimero do Ato Legal:
Data do Ato Legal:
Data Publicagao:

Observagoes:

- Apds o registro do ato legal, passara a aparecer uma lixeira:

Titulo: | CAPITAQ v
Nome da G T
e | 10AO NASCIMENTO )

Apelidoda | ;
Escola: | JOAD NASCIMENTO

- Retirar o tique do item data de vigéncia, para registrar a data em que passara a vigorar a
alteracao:

Titulo: | CAPITAO v

=11

Nome da i
Escola: JOAD NASCIMENTO

L]

—
I Data Inicio

Vigéncia: 17/10/20186 I

- Para concluir a alteracdo, clicar em salvar:

Observacgdo: ao selecionar a opgao cancelar, qualquer alteragdo que tenha sido feita, ndo
serd gravada.



e Situacao de Funcionamento:

* Alteragao:
- Alterar na aba “Dados da Escola”:

Situagao de

funcionamento: ATIVA N

- Ao alterar a situacdo de funcionamento, aparecera um lapis, para registrar o ato legal:

Situagdo de F ; 5 <—
funcionamento: FARALISACAO TEMPORARIA L
Ato Legal
Ocorréncia do Ato Legal: Selecione r

Tipo do Ato Legal: Selecione r
Mimero do Ato Legal:
Data do Ato Legal:
Data Publicagao:

Observagoes:

Adicionar Cancelar

- Apds o registro do ato legal, passard a aparecer uma lixeira:

Situacao de

funcionamento: FARALISACAO TEMPORARIA y <=



- Para concluir a alteragdo, clicar em salvar:

Observacses:

1) Ao selecionar a opg¢do cancelar, qualquer alteragdo que tenha sido feita, ndo sera
gravada;

2) Alterando a situagdo de funcionamento para “extinta”, caso tenha ocorrido um
equivoco, encaminhar um e-mail a Equipe do Cadastro de Escolas.

o Regular/Vinculada: podera ocorrer na Rede Estadual ou Municipal.

* Alteragao:
- Alterar na aba “Dados da Escola”:

Regular /

Vinculada: Regular v

Regular
Vinculada

- Rede Estadual:

* Clicar no lapis para registrar o ato legal;

* Informar o cddigo CIE da Vinculadora.

Regular /
Vinculada:

Vinculada

Vinculada <=

————~ CodigoCE: Nome da Escola:

- Para concluir a alteragdo, clicar em salvar:

- Rede Municipal:

* Clicar no lapis para registrar o ato legal;



* A Escola Municipal pode ser vinculada ao Municipio ou a outra Escola Municipal, neste
caso, ao selecionar “Escola”, informar o cddigo CIE, ou ao selecionar “Municipio”, localizar o
Municipio de vinculacdo:

Regular |
Vinculada:

Vinculada

Vineulada v ———

= Vincular por: ®Escola  Municiio

———~ (ddigoCE: Nome da Escala:
Reqular! Vinculada S —
Vinculada; .~
Vinculada

Vincular por: (Escala @hunicipio <

Municipio Vinculado: - --Selecions- T

- Para concluir a alteragao, clicar em salvar:

o Endereco Principal:

* Alteragdo:
- Alterar na aba “Dados da Escola”:

CEP: /

Tipo

R Ty - . «
Logradouro; Selecione v Endereco:

Nimero; 907 Complemento: Bairro:

Setor da rede
fisica:

- Ao digitar CEP, aparecera o lapis para o registro do ato legal:

CEP: 11580-000 |# |#

I



Ato Legal

Ccorréncia do Ato Legal: Selecione A
Tipo do Ato Legal: Selecione A
MOmero do Ato Legal:
Data do Ato Legal:
Data Publicagao:

Observagdes:

Adicionar Cancelar

- Retirar o tique do item data de vigéncia, para registrar a data em que passara a vigorar a

alteracao:
CEP: 03118-000 J <
Data Inicio -
Vigéncia:

- Tratando-se de CEP Unico, retirar o tique do item “Usar Correio” e preencher
manualmente:

CEP: 03118000 L

Data nicio
Vigéncia:

Tipo ; . <—
Logradours ~Seleciong-- v Enderego: U

Nimero; 907 Complemento; RUA Baima;

- Para concluir a alteragao, clicar em
salvar:

e Conveénio: exclusivo para Escolas Particulares.

* Alteragdo:



- Alterar na aba “Escolas Privadas e Mantenedores”:

| Dados da Escola e Gestor Escolar || Equipamentos || Atos Legais Escolas Privada e Mantenedores Unidades H Inf. Complementares || Questiondrios |

Escola Privada Mantenedor ‘

- No item “Tipo de Convénio” selecionar a opcdo desejada:

Dados da Escola Privada

Tipo de Convénio: | Selecione v

Selecione

CONVENIO COM ESTADO / MUNICIPIO
CONVENIO COM O ESTADO
CONVENIO COM O MUNICIPIO

I BT T T T

- ApOs a selegao aparecera o lapis para o registro do ato legal:

Tipo de Convénio: | CONVENIO COM ESTADO / ML+ 4 <—

Ato Legal

COcorréncia do Ato Legal: Selecione -
Tipo do Ato Legal: Selecione v
MOmero do Ato Legal:
Data do Ato Legal:
Data Publicagao:

Observagoes:

Adicionar Cancelar

- Para concluir a alteracdo, clicar em salvar:

—_—

Salvar




e Observacao: quando for realizada apenas uma corregio dos campos, que
necessitam de um ato legal, ndo sera necessario o registro do ato legal e nem da data
de vigéncia, porém, essa alteracdo aparecerd no perfil SEE para a validacao.

Alteragoes e/ou Corre¢oes de campos sem a necessidade da
aprovacao da SEE

e Alterar na aba “Dados da Escola”, os campos:
- Localizagdo da Escola;
- Total de Funciondros;
- CNPJ da APM;
- Nimero do Convénio FDE/APM;

* Apos a alteracdo salvar a pagina.

Localizagdo

Diferenciada da  NAO SE APLICA v <——
Escola:
| i :
CEP: J
oo oo : /
Logradouro: -Selecione v Enderego:
Nimero; 4543 Complemento; Bairro;

Setor da rede
figica:

CNPJ da APM: < Niim. o Convénio FDE/APM: <

Total de
Funcionarios 0 <

Farnla:

]

— eI

e Contratos Terceirizados: trata-se de um campo novo, exclusivo para as Escolas
Estaduais. Recebemos a informacdo dos contratos existentes de uma Diretoria de
Ensino e sdo as opgdes cadastradas no Sistema, no momento. Caso existam outras
opgOes de contrato, encaminhar um e-mail ao Cadastro de Escolas.



r || Equipamentos || Atos Legais || Unida Cont. Terceirizados LE || Inf. Complementares

ey 10
SentalEs c S c

W&o foram encontrados resultados

Mostrando de 0 até 0 de D registros

Dados do Contrato Terceirizado

Tipo de Contrato:  --Selecione-—- v

—Selecione—
CUIDADOR

LIMPEZA
MANUTENGAO DE ELEVADOR

- Para cada “Tipo de Contrato” podera ser selecionado a opgdo de “Centralizada” ou
“Descentralizada” e realizar o preenchimento de acordo com a situagao:

Dados do Contrato Terceirizado

Tipo de Contrato: | CUIDADOR v

Centralizada/Descentralizada: DESCENTRALIZADA v I

Data de Inicio da Vigéncia do Contrato:

Data Final da Vigéncia do Contrato:

[ manha Nimero de Funciondrios:
Turnos de Funcionamento: | Tarde Nimero de Funciondrios:
[ Noite Nimero de Funciondrios:

Upload de arguivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Dados do Contrato Terceirizado

Tipo de Contrato: = CUIDADOR A

Centralizada/Descentralizada: CENTRALIZADA v <:|
Terceiriza: ~ Sim v

N®do Processo:
N° do Contrato:
Data de Inicio da Vigéncia do Contrato:
Data Final da Vigéncia do Contrato:
Mome da empresa:
CNPJ:

) Manha Nimero de Funciondrios:

Turnos de Funcionamento: || Tarde Nimero de Funcionarios:

[ Noite Nimero de Funcionarios:

Upload de arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado



Dados do Contrato Terceirizado

Tipo de Contrato: | CUIDADOR v
Centralizada/Descentralizada: CENTRALIZADA v <:|
Terceiriza:  Nio v

[ Manh3 Nimero de Funcionarios:
Turnos de Funcionamento: || Tarde Nimero de Funcionarios:

[ Noite Nimero de Funcionarios:

Upload de arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

- Apds o preenchimento, clicar em salvar para que as informacgGes sejam gravadas:

o Dados do Prédio:

- Ao acessar o cadastro da Escola, selecionar a aba “Unidades”:

|. Dados da Escola e Gestor Escolar || Equipamentos || Atos Legais | Unidades Cont. Terceirizados H ALE || Inf. Complementares H Questiondrios |

- Em “Unidade” clicar em editar (lapis). Caso a Escola possua extensdes (mais de uma
unidade), selecionar a “Unidade” que deseja editar.

Unidades

Mosfrar m registros Buscar:
. o Unidade i - Unidade o . ~
SiM

SA0 PAULO ATIVA

Mosirando de 1 até 1 de 1 registros

** Foi retirado o codigo da unidade e o enderecgo para preservar os dados da Escola.

- Selecionar a aba “Dados do Prédio”:

| Dados Gerais da Unidade || Informagdes de Contato H Dependéncias Dados do Prédio ‘ Tipo de Ensino || Turnos || ldioma H Destino do Lixo
——

Dados Prédio

- Em comparagao ao antigo cadastro de Escola, foram inseridos os seguintes campos:
* Agua Filtrada — devera ser preenchida com sim ou n3o;

* Prédio Compartilhado: deve sinalizar como sim, a Escola que divide o espaco fisico
como um todo, ndo apenas salas. Ao sinalizar “sim”, informar o cddigo CIE, aparecerd o nome
da Escola e clicar em vincular:



Prédio compartilhado? ® Sim MNEo

<=
Cadigo CIE: <=

Nome da Escola: <

Remower

Observacgdo: ao vincular uma escola, a mesma podera ser excluida, selecionando a Escola e
clicando em “Remover”.

* AVCB (laudo dos Bombeiros): informar “sim” e a “validade do laudo” ou apenas “ndo”.
T

Possui AVCB (laudo dos

bombeiros): Sim Nao Validade dolaudo: = Selecione v

* Acessibilidade: novo campo, na qual deverao ser informadas todas as formas de
acessibilidades disponiveis na Escola. No momento ha duas op¢des, solicitamos que
encaminhem e-mail para o Cadastro de Escolas informando as demais possibilidades de
acessibilidade, para que as mesmas constem na relacdo:

Para incluir as opg¢des de acessibilidade, movimentar para a direita as op¢des que sdo
utilizadas e para retirar algum item que ndo esteja mais sendo utilizado, movimentar para a
esquerda. Utilizar as setas sinalizadas para realizar essas movimentacdes.

Acessibilidade: | o 0RECIONADO

RAMPA DE ACESSO

-

l

r
‘a\?



- Ao alterar algum campo, clicar em salvar para que as informac¢des sejam gravadas:
Limpar

e Turnos:

- Ao acessar o cadastro da Escola, selecionar a aba “Unidades”:

| Dados da Escola e Gestor Escolar || Equipamentos || Atos Legais | Unidades Cont. Terceirizados H ALE || Inf. Complementares H Questiondrios

- Em “Unidade” clicar em editar (lapis). Caso a Escola possua extensdes (mais de uma
unidade), selecionar a “Unidade” que deseja editar.

Unidades

Mosfrar m registros Buscar:
. o Unidade i - Unidade o . o
SiM

SA0 PAULO ATIVA

Mosirando de 1 até 1 de 1 registros

** Foi retirado o codigo da unidade e o enderego para preservar os dados da Escola.

- Selecionar a aba “Turnos”:

H Destino do Lixo |

- Para incluir as opgdes de turnos, movimentar para a direita as opgdes que sdo utilizadas e
para retirar algum turno que nao esteja mais disponivel, movimentar para a esquerda. Utilizar
as setas sinalizadas para realizar essas movimentagoes.

Turnos

Lista de Turnos: | \rppa . MANHA N
INTERMEDIARIO TARDE

P
NOITE
VESPERTINO

—



- Ao adicionar ou remover algum campo, clicar em salvar para que as informacgdes sejam
gravadas:

e Dependeéncias: esse campo foi aprimorado, com a inclusdo de novas informagédes:
- Além dos campos que ja existiam, foram adicionados os campos:
* “Estd sendo utilizada” — informar “sim” ou “ndo”.

* “utilizacdo” — ao informar “sim”, no item anterior, a utilizacdo serd a mesma
selecionada no “Tipo de Dependéncia”, porém, ao sinalizar “ndo”, no item anterior, podera ser
informado outro “Tipo de Dependéncia”.

* “Compartilhado”: informar “sim” se a sala é compartilhada com outra Escola e
aparecerdo os itens: turnos e cddigo CIE, na qual devera ser informado, qual o horario a
dependéncia é cedida e para qual Escola.

Dados da Dependéncia

Tipo de Dependéncia: SALA DE ATENDIMENTO v
Nimero da Dependéncia: 100
Descrigio:

Area da Dependéncia: 25,00

Capacidade Fisica: 20

Estd sendo utilizada: ® Sim MNio <—
Utilizagio: | REFEITORIO v <—
Compartilhado: @ Sim NEp  <——
Turnos: ¥ MANHA Codigo CIE: | 485 ALBERT EINSTEIN ETEC ~<——
TARDE Cédigo CIE:
NOITE Cédigo CIE:

- Ao adicionar ou editar alguma dependéncia, clicar em salvar para que as informagdes sejam
gravadas:






