RE EDUCA(;AO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

Tutorial V — 2017 - Convénio de Transporte Escolar

Alteragoes sistémicas — (Maio de 2017)
Resumo

Apds a indicacao, homologacao dos alunos no transporte escolar com suas respectivas modalidades
e executor, tendo também cadastrado Rotas, Veiculos e Viagens e hora de gerar os custos para a
formalizacao do convénio através da Planilha de Composicao de Custos na Secretaria Escolar Digital —
SED.

Para aprimorar o controle na gestao dos convénios celebrados na plataforma da Secretaria Escolar
Digital — SED, foram implementados trés novos campos de informacao referente ao convénio, que

estaremos orientando passo a passo neste tutorial, sendo eles:

1. Parametrizacao de Planilha de Custo — Os parametros agora poderao ser realizados

de forma individual pela equipe do CESAP.

2. Municipios Conveniados — Este menu permitird uma gestao online das informagdes
contratuais dos processos que formalizam os convénios com as Prefeituras Municipais,
trazendo informagBes online e funcionalidades de suma importancia para gestdo do
Transporte Escolar Estadual:

e Vigéncia (Sera implementando posteriormente o controle de vencimento “"Emissao
de Lembretes as areas responsaveis);

e Gestor e Cogestor;

¢ N° do Processo;

e Anexo de Docs.;
Obs.: Procedimento realizado pela DER

Nota Importante: Em breve essa atividade sera estendida aos Contratos de Transporte

Escolar, permitindo também que sejam lancados dentro dessa tela, aplicando notificagdes

guanto ao periodo de vigéncia, controle de denuncias e aditamentos.

3. Novo layout da Planilha de Composiciao de Custo e histdrico de dados—
Simplificagdo na demonstragao dos valores, utilizando critérios técnicos. Outro ponto a ser
destacado e de que a partir destes convénios teremos a “historicidade” dos dados salvos
na plataforma, sendo possivel consultar a qualquer momento e por qualquer usuario os
dados informados no momento da celebracao e em breve as alteracdes que ocorreram pos

aceite da Prefeitura.
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Tutorial Das Novas Fungoes

I. Parametrizacao da Planilha de Custo
(Atividade a ser realizada pela Equipe CESAP)

Cada municipio sera parametrizado individualmente, com objetivo de facilitar a geréncia
dos municipios com datas diferentes de vigéncias, ou especificidades que o caso requerer, deixando

de interferir em caso de alteracdo de um municipio, nos demais conveniados.

Parametrizacao de Planilha de Custo

Ano Letivo: 2017 -
Diretoria: SANTOS v

Municipio: GUARUJA ~

Frota Prapria Valor do DPWAT Valor Maximo dos Tipos de Combustivel

Quantidade Dias Letivos: 200
Valor Maximo Tarifa Passe: 10.00

Quantidade Maxima Passe Por Aluno: 2

Obs.: O menu “Parametrizacao de Planilha de Custo” s6 estara disponivel no perfil do
CESAP.

Lembrete: Toda vez que em que a diretoria for cadastrar um novo convénio a partir desta data, faz-

se necessario solicitar ao daaa.cesap@educacao.sp.gov.br a parametrizacao deste municipio.



mailto:daaa.cesap@educacao.sp.gov.br
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II. Municipios Conveniados
(Atividade a ser realizada pelo CAF da Diretoria de Ensino)

Este Menu ird habilitar a Planilha de Composicdao de Custos, fazendo substituicdo a

antiga tela de Aceite de Convénio.

Procedimento a ser executado: A Diretoria de Ensino devera cadastrar as
informacdes dos convénios firmados como: Vigéncia, Gestor/Cogestor, N°© do Processo e Anexar
documentos (Plano de Trabalho, Termo de Convénio ou Aditamento e relacao sintese “ambos

assinados”)
Obs.: Os anexos poderao ser incluidos posteriormente.
Passo a Passo Para inclusdao do Municipio Conveniado:

19 - O usuario da Diretoria de Ensino devera acessar: Inicio > Gestdo Escolar > Transporte

Escolar > Convénio de Transporte > Municipios Conveniados.

29 - Clicar em Adicionar:

€& C | © https//sed.educacao.sp.gov.br/Geo/Convenio/MunicipioCanvenio Qv
Portal do Governo | Investe SP | Cidaddo SP | SP Global “
Governo do Estado de Sdo Paulo %Wm
Secretaria da Educacdo A 'wm

SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO 0l3, EDUARDO DE OLIVEIRA DOS SANTOS
Vocé esta logado como: Coordenador do Sistema

SecrEtaria ESCO|ar Digita | E-mail Institucional (via Microsoft): eduardo.santos@educacao.sp.gov.br

E-mail Institucional (via Google): eduardo.santos@servidor.educacao.sp.gov.br

I 0 O

Inicio » Gestdo Escolar » Transporte Escolar » Convénio de Transporte » Municipios Conveniados

Municipios Conveniados

Parametrizacdo b

Diretoria: | Selecione ~
Gestdo Escolar

Matriz Curricular - Municipio: | Selecione ~

Associacdo do Professor na .

Classe

Informacdes dos Aluno >
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309 - Sera aberto a seguinte tela para preenchimento dos dados:

Diretoria: ~ SANTOS ~ <
Municipio: =~ GUARUJA ~ <l

Vigéncia: |~ 23/052017 a 22/05/2018 -

Gestor: Selecione - _
CoGestor:  Selecione - _
Processo: -

Doc. do Processo: Escolher arquivo | Nenhum a...cionado
Doc. do Processo 2: Escolher arquivo | Nenhum a...cionado

Doc. do Processo 3: Escolher arquivo | Nenhum a...cionado

par— -

Preencha os combos
» Diretoria

» Municipio

» Vigéncia

» Gestore Cogestor
» N2 do Processo

E clique em “Gravar” para
incluir as informagdes do
convenio ao municipio.

Apds inclusdao dos convénios sera necessario cada Diretoria de Ensino enviar a equipe

do CESAP via e-mail através do daaa.cesap@educacao.sp.gov.br, uma relacao simples contendo o

municipio, nimero do processo convénio e a identificagdo de que se trata de convénio novo, ou 1°
aditamento, ou 2° aditamento (etc.), para que possamos alimentar direto no banco de dados essa

informacdo, e dar inicio a gestdo eletronica de vigéncia dos convénios de transporte escolar.

Exemplo: Municipio Borebi - Processo 0000/0000/0000 — 1° Aditamento

Nao esquecer de Colocar o Assunto no E-mail — “Atualizacao dos Convénios SED”



mailto:daaa.cesap@educacao.sp.gov.br
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Posteriormente, caso seja necessario incluir Aditamento...

19 Inicio > Gestao Escolar > Transporte Escolar > Convénio de Transporte > Municipios Conveniados:
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o » Gestao Escolar » Transporte Escolar » Convénio de Transporte »

Municipios Conveniados

Municipios Conveniados

© Configuragdes.

Parametrizacio -
Matriz Curricular -
Associaco do Professor na Classe - Municipio:
Informagdes dos Alunos

Boletm

Credenciamento - Programa Ensino
Integral

Material Diddsco

Transpone Escolar

Indicacio de Aluno

Cadasvo de Rom, Veiculo & Viagem -

Ferramentas de
Georreferencamento

Relatdrios Gerénciais
Convénio de Transporie -
Municipios Conveniados

Planilha de Composicio de Custo

&

Enviar Notficagdes

Classe

Vocé esté logado como: Coordenador do Sistems
E-mail Institucional (via Microsoft): sergio aimeida§educacao sp.gov.br

E-mall Institucional (w3 Google): 5ergio 3imeida B 5ervidor e duCacao sp gov.br

Selecione ~

Selecione ~

]
sy

Preencha os combos
» Diretoria
» Municipio

E cligue em “Pesquisar” para
abrir o convénio a ser aditado

20 Basta apenas clicar em Aditar:

Inicio » Gestdo Escolar » Transporte Escolar » Convénio de Transporte » Municipios Conveniados

Municipios Conveniados

@ Configuracdes >
Parametrizagdo -

Gestéao Escolar

Matriz Curricular -
Associagdo do Professor na Classe -
Informacdes dos Alunos -

Boletim -

Ano Letivo:

Diretoria:

Municipio:

2017 -
SANTOS ~

GUARUJA ~

Credenciamento - Programa Ensino Integral ~

Clique no icone “Aditar”
para incluir as informacdes

1 Escolher Colunas m H Gerar CSV | W Gerar PDF

Municipios Conveniados

Material Didatico -

Mostiar | 10 - | regstos do Novo Aditamento. Fio
Transporte Escolar -

- nos If | Alnos 1 | Custo 1 It Alunos |1 | Awnos IT | Custo It It | per It . . Atualizar It
Indma;an o : E el el =
rete [ Preenchimento | Acsite .

rota Frota Frete [ Frete Passe Passe Viagens

Cadastro de Rota, Veiculo e Viagem =
) & 8 a ° Q c

Femamentas de Georreferenciamento =
Relatérios Gerénciais - J ] = G
Convénio de Transporte - Registros 1a 1de 1 Anterio . Seguinte
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39 Preencha os dados abaixo citados, em atencdo a data de vigéncia:

Aditamento do Convénio

Diretoria: TAQUARITINGA

Municipio: = CANDIDO RODRIGUES
Vigéncia: = 03/052017 a 02052018 -
Gestor: | CILZE APARECIDA DOS SANTOS ME!I ~
CoGestor: | CARLOS ALEXANDRE DO PRADO DE ~

Processo: | 0235/0086/2013

Doc. do Processo: Nenhum ar...ecionado
Doc. do Processo 2: Nenhum ar...ecionado

Doc. do Processo 3: Nenhum ar...ecionado

Justificativa: 3 Aditamento do Convénio de Transporte
Escolar

E obrigatério fazer
a justificativa do
aditamento.

V.

(o ] v

Preencha apenas a nova Vigéncia
E cligue em “Aditar” para incluir as informagdes do
Aditamento ao municipio.
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Outras funcionalidades da Tela de “"Municipios Conveniados”

No grid de resultado de busca é possivel realizar as seguintes operacoes:

e

EHEEEEEQEEEHHHEE

Bloqueio Preenchimento: trava os campos nas opgoes “Indicacao de Aluno no Transporte Escolar”,
“Cadastro de Rota e Veiculo”, “Frota Prdpria”, “Fretamento” e “Passe Escolar” na tela de “Planilha de
Composicao de Custo”.

Bloqueio aceite: bloqueia o botdao “Aceitar Convénio” na opgao de “Custo anual do Convénio” na tela
“Planilha de Composicao de Custo”.

Editar: Permite a edicao do convénio, apenas os campos “Diretoria” e “Municipio” ndo sao editaveis, os
campos “Doc. do Processo”, "Doc. do Processo 1” e “Doc. do Processo 2" podem carregar documentos,
substituindo os documentos ja incluidos. Essa opcdo devera ser utilizada para anexar o Plano de trabalho,
termo de convénio ou aditamento e relagdo sintese de Alunos.

Aditar: Qualquer convénio podera ser aditado até o limite maximo de 4 aditamentos, nesta tela o campo
“Justificativa” é obrigatdrio.

Visualizar: Qualquer convénio pode ser visualizado, independente da linha de aditamento.
Excluir: O convénio pode ser excluido pelo administrador do sistema, caso ndo possua aditamento.

Os campos de valores e quantidades de alunos por modalidade: Serao preenchidos
automaticamente apds o “Aceite” do convénio pela Prefeitura.

PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTO
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Apos realizar os cadastros de convénio e/ou aditamento a Planilha de Composigdo de
Custos devera ser liberada para preenchimento pelo municipio.

Para realizar o preenchimento a planilha devera ser liberada, na tela de Municipio

Conveniados puxando a barra de rolagem para direita tera um icone * a " de Desbloqueio e
Bloqueio de Preenchimento.

nicio » Gestio Escolar » Transporte Escolar » Convénio de Transporte » Municipios Conveniados

Municipios Conveniados

Gesto Escolar

Informacdes dos Alunos -

Credenciamento - Programa Ensino Integral -

Transporte Escolar . Diretoria: | TAQUARITINGA -
Municipio: CANDIDO RODRIGUES ~ ~

cramcars | amars | oerco | ncewrw
Filtro

Mostrar | 10~ | registros
Per |1 | Alunos If | Alunos |1 | Custo I Alunos 1 Custo 11
capita Estado Mun. Anual Estado Anual
Frota Frota Frota Frete Frete Passa 'asse

19 - Clicando no icone abrira a tela para desbloquear e libera o preenchimento da Planilha.

Liberar Edigdo

a

Faga a observagdo para o desbloqueio no espago
“Justificativa” e clique em “Gravar”

29 - Apds Clicar em Gravar, a liberacao para preenchimento pelo municipio sera liberada:
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Diretoria: TAQUARITINGA v

Municipio: = CANDIDO RODRIGUES  ~

i= Escolher Colunas m

i i u Custo IT | ajinos M1 | Per 1T | Alunos If
Cogestor Status Denunciado Aditamento | Anual Frota capita Estado
Frota Frota Frota

Mostrar | 19~ | registros

Diretoria de 4% U nicio M| mm U 2
SR S =
ciLZE

: CARLOS
APARECIDA ALEXANDRE
DO PRADO
CANDIDO - DOS Preenchimento x
TAQUARITINGA o Selii0 04/05/2018  03/0512017 g0 c DE e Néo
MENDONCA =~ OLIVEIRA -
g EXECUTIVO
PUBLICO
CARLOS
CILZE
APARECIDA A&g);AND
CANDIDO [ § DOS Preenchimento - 1°
TAQUARITINGA | popriGuEs | 03052017 020082018 | santos PE Liverado Nio Adtamento
MENDONCA -
: ECUTIVO
PUBLICO
< M

O status devera estd com “Preenchimento Liberado”

Apos a liberacao para preenchimento orientar o Municipio:

19 - Acessar como anteriormente: Inicio > Gestao Escolar > Transporte Escolar > Convénio de
Transporte > Planilha de Composicao de Custo
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Inicio » Gestdo Escolar » Transporte Escolar » Convénio de Transporte » Planilha de Composicio de Custo

Planilha de Composicao de Custo

Diretoria: TAQUARITINGA -

Informacdes dos Alunos

Municipio: CANDIDO RODRIGUES  ~
Credenciamento - Programa Ensino Integral

Transporte Escolar - Conveénio: Selecione -

\\\

No combo convénio aparecera o convénioinicial e todos os
aditamentos cadastrados, porém so devera ser selecionado
o aditamento que foi liberado na tela anterior.

29 - Selecionando o convénio correto é sé iniciar o preenchimento dos custos nas respectivas
modalidades Frota, Frete e Passe Escolar:
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Planilha de Composicao de Custo

Diretoria: TAQUARITINGA -
Municipio: CANDIDO RODRIGUES -

Convénio: 0235/0086/2013 (1° Aditamento) - 25042017 =

% Limpar Planilhas

Q

FROTA PROPRIA

Q Q

PASSE ESCOLAR CUSTO ANUAL DO CONVENIO

Q Q

RELAGAO DE ALUNDS RELAGAO DE VEICULOS RELACAQ DE VIAGENS RELACAQ DE ROTAS

Q

RELACAQ DE SINTESES

39 - Em caso de apresentar a seguinte mensagem ao municipio no momento do preenchimento da
planilha de composicao de custo, atentar-se aos dizeres:

Planilha de Composicao de Custo

Informacdes dos Alunos -

Diretoria: TAQUARITINGA v

Municipio: CANDIDO RODRIGUES  ~
Credenciamento - Programa Ensino Integral

Transporte Escolar - Convénio: 0235/0086/2013 - 25/04/2017 -

Preenchimento da Planilha de Composi¢3o de Custo esta bloqueado.
Por favor, solicite a sua respectiva Diretoria de Ensino que faca a liberac@o para langamentos dos dados.

Custo Anual da Frota Propria Manutencao e Custeio Motoristas Servico de Monitoria

Caso seja selecionado o convénio errado ou que nao foi
liberado aparecera a mensagem
“Preenchimento da Planilha de Composi¢do de Custo estd
bloqueado.

Por favor, solicite a sua respectiva Diretoria de Ensino que
faca a liberagéo para langamentos dos dados”.
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Outro "Beneficio” gerado pelo Cadastro dos Convénio por meio do Menu Municipios
Conveniados

Com base na possibilidade de identificar na propria plataforma os dados cadastrais para
controle dos convénios vigentes na SEE para Transporte Escolar, através deste Menu sera acionado

a partir desta data, dois tipos de perfil vinculados as Prefeituras e Escolas municipais:

1 — Municipio Conveniado — O Municipio cadastrado na plataforma como conveniado, ou s€ja, que
conter convénio vigente no Menu Municipios Conveniados, ird continuar com as mesmas

funcionalidades sistémicas ja aplicadas anteriormente.

2 — Municipio Nao Conveniado — O Municipio ndo cadastrado na plataforma como conveniado, ou
qgue o convénio se encerrar € ndo houver aditamento, tera seu acesso na plataforma SED limitado,
obtendo acesso apenas a parte da Indicacdo de Aluno simplificada conforme exigéncia do CENSO

MEC e a Geolocalizacdo de alunos.

Exemplo de tela de indicacao voltada para o CENSO ESCOLAR:

Cadastro de Aluno no Transporte

Dados Gerais Dados da Matricula Endereco Residencial do Aluno Endereco Indicative do Aluno Observacbes Documentos

Ano Letivo: | 2017
Data prevista para inicio do transporte: 03/05/2017

Data Fim: | 22/12/2017

Modalidade de Transporte: Selecione

Selecione
Besta / Kombi

Micro - Onibus

Onibus

Bicicleta

Trac&o animal

Qutro tipo de veiculo rodoviario
Aquatico(até 5 lugares)
Aquatica(entre 5 e 15 lugares)
Aquético(entre 15 e 35 lugares)
Aquético(acima de 35 lugares)
Trem / Metrd

= e

Proveitos dessa adequacao: Nos casos de municipios nao conveniados, evitaremos o
langamento de dados indevidos na indicacdo e homologacao de alunos para alimentacao do CENSO,
bem como o mesmo ndo tera acesso desnecessario ao cadastro de Rotas, veiculos e viagens,

facilitando a extracdao dos dados pela equipe da CIMA para alimentacdo do CENSO/MEC.
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Orientacoes Importantes:

Indicacao/Homologacao de Alunos:

1. Alunos PNE — EMTU

Nos casos dos alunos transportados pela EMTU, solicitamos que executem apenas a indicagdo e
homologacdo dos alunos portadores de necessidades especiais na plataforma SED, dos educandos que ja
estdo sendo transportados através do SEC-Ligado ou quando em caso de solicitacdo nova, houver a

notificacdo de inicio de atendimento pela Empresa Metropolitana de Transportes Urbanos de Sdo Paulo.

2. Alunos transportados por meio de Contratos realizados pela Diretoria de Ensino
*Escolas nao contempladas na solicitacao de Recurso — GDAE/COFI
Com a nova funcionalidade de vincular o aluno ao contrato cadastrado no momento da
homologagdo do transporte, nos deparamos com situagdes em que a escola nado foi prevista na solicitacéo
inicial de recursos, ou seja, o contrato ndo aparece na tela de homologagdo de alunos para vinculagéo.
Com base nesse cendrio, desenvolvemos o Menu Manutencdo de Contratos para inclusdo de Unidade

Escolar no referido contrato, adotando o procedimento abaixo:

2.1 - Clicar no Menu Contratos > Menu Manutencao de Contrato-Escola:

Contratos -
Contratos

Manutencdo de Contrato-Escola

2.2 — Selecione o contrato que ira acrescentar a escola e dé um pesquisar:
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Manutencao de Contrato-Escola

Diretoria: SANTOS -

Contrato: 009/14-TRANSPORTE ESCOLAR - ALUNOS ESPECIAIS-046/14 -

Q, Pesquisar

2.3 — Apos pesquisar e ratificar que a unidade ndo se encontra cadastrada, clique em no
botdo "Adlicionar” e selecione a Unidade Escolar:
o Insira uma justificativa, exemplo: "Escola ndo cadastrada na

solicitacao de recurso”

Criar Contrato Escolar

Diretoria SANTOS

Escola: 1 DE MAIO ESCOLA MUNICIPAL -

Contrato: 009/14-TRANSPORTE ESCOLAR - ALUM

Justificativa:

2.4 - Feito o acima solicitado, cligue em Adicionar. Apos, ja sera possivel indicar o aluno

na unidade incluida para o referido contrato.

3. Municipios Conveniados

Solicitar que os municipios conveniados indiquem todos os alunos “Flegando” a opgao convénio.
Em breve sera criado uma funcionalidade para facilitar o langamento das rotas e viagens exclusivas

municipais. Cumpre destacar que o lancamento destes dados na plataforma SED ndo ira interferir no
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calculo do convénio, uma vez que se trata de alunos exclusivos municipais e ndo estdo em viagens
compartilhadas com educandos estaduais. Desta forma, a padronizacao deste procedimento servira para
atingir o objetivo consolidar a informacao retransmitida ao CENSO ESCOLAR, de que se o municipio é
conveniado, ele “transporta” os alunos através do convénio vigente, divididos em rotas exclusivas

municipais (Que nao geram custo ao Estado) e Rotas exclusivas SEE e compartilhadas (Contabilizadas).

2. Associar Alunos nas Viagens

Foram inseridas algumas travas de seguranca no Menu Cadastramento de Viagem que devem
ser levadas em consideragao, como:
v S0 podera associar Aluno homologado em Frota, em veiculo cadastrado como frota,
sendo esta regra também aplicada ao Frete.

v Criacdo do campo Historico da Viagem, onde poderd ser consultado pelo usudrio a

listagem dos alunos incluidos e excluidos da viagem, bem como as justificativas:

oo

Mostrar 10 ~ | regstros Fitro

IKE-T212 ONIBUS FROTA Manh3 26 8 4 4 3 Y 4 =] o
NM-1193 oniBUS FROTA Manha 31 i 2 4 3 / ] O]
IKI-7202 PERUA FROTA Manh3 15 7 5 2 ® 7 8 [o)
IBA-6228 PERUA FROTA Manha 15 6 2 4 | e [ ©
IKE-T211 ONIBUS FROTA Manh3 26 7 S rl 3@ 7 [5] (0]
‘OE-5615  MICROONIBUS FROTA Note 16 2 2 0 ) e 8 (0]




