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Introducao

Este Tutorial tem como objetivo orientar os usuarios sobre o médulo Descola Trabalho
da Plataforma SED — Secretaria Escolar Digital (https://sed.educacao.sp.gov.br/).

O objetivo é possibilitar que as Unidades Escolares possam realizar a solicitagcao de
seus orcamentos por meio deste sistema. O sistema permitird também que as
empresas se cadastrarem e recebam essas solicitagfes de orcamentos, baseados em
suas atividades e relacionadas com as atividades do produto ou servigo solicitados
pelas escolas.

Neste guia descrevemos os procedimentos e indicamos a utilizacdo de cada
funcionalidade.

Publico-alvo

Este manual é destinado aos usuarios com os seguintes perfis:

e Diretor de Escola
e Vice-Diretor de Escola
e GOE

Acessando o SED

m secretaria ESCOIar Digital SOBRE A SECRETARIA BOLETIM ESCOLAR CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA BASE DO CONHECIMENTO

NOME DE USUARIO

Bem-vindo

Secretaria Escolar Digital o

Saiba mais sobre a Secretana Fscolar [)igi[a[ _

ACESSAR Esquecia senha

N3o possui cadastro? Obtenha seu acesso
Saiba come acessar

Precisa de Suporte? Entre em contato pelo e-mail

sed suporte@educacao sp.gov br ou ligue para 0800 77 00012

Precisa de ajuda?

Apo6s o usuario perfil escola informar os dados Login e Senha e clicar no botao “Acessar”
o0 sistema deveréa acessar o médulo escola, conforme ilustra imagem abaixo:

Moédulo Escola

Solicitacao de Orcamento

Essa funcionalidade possibilitara que a escola possa cadastrar a solicitagcdo de orgcamento de
acordo com a sua necessidade. A funcionalidade serd acessada conforme exemplo abaixo.

MENU Financeiro > Descola Trabalho > Solicitacdo de Orcamento


https://sed.educacao.sp.gov.br/

Convénio -

Descola Trabalho —= i ————

Fornecedor - Perfil Escola

Solicitacdo de Orcamento

Prestacdo de Contas -

Conforme imagem acima, apos clicar a opgdo “Solicitacdo de Orcamento” o sistema
devera exibir a tela conforme exemplo abaixo.
Solicitagao de Or¢camento

Diretoria: 080261 - DIR. ENS. REGIAO CENTRO ~
Escola: AFRANIO PEIXOTO ~
Prazo Oferta Inicial:

Prazo Oferta Final:

(aren | + o)

A tela de solicitacdo de orcamento apresentara:

a. Telade solicitacdo de orcamento (pesquisa)

b. Cadastro da Solicitacdo de Orcamento

g_'xPara realizar a pesquisa de um orgamento, os campos abaixo deverdo ser
preenchidos e ou selecionados:

Diretoria Selecdo de uma diretoria cadastrada
Escola Selecdo de uma escola cadastrada
Prazo oferta inicial Data inicio da solicitagdo do orgamento
Prazo oferta final Data fim da solicitagdo do orgamento

Abaixo seguem as funcionalidades da tela “solicitacdo de orcamento”

Funcdes da tela Solicitacdo de Orgcamento

pBotdo pesquisar‘Carrega as informacdes da pesquisa: diretoria, escola, prazo
oferta inicio e prazo oferta final, conforme exemplo abaixo.



Solicitagao de Orgcamento

Diretoria: | 080261 - DIR. ENS. REGIAO CENTRO ~

Escola: | AFRANIO PEIXOTO -

Prazo Oferta Inicial:

Prazo Oferta Final:

Mostrar | 10~ registros

Filtro

Exciuir *
4143
2610212018 2710212018 orgamento feste 1 CONETRUGED AGUARDANDO ORGAMENTOS Q Q w
41-43 3
2710272018 2810272018 orcamento teste 2 CONSTRUGAS SOLICITACAO DE ORCAMENTO CADASTRADA Q 4 W

Registros 1a2de 2

Anterior - Seguinte

P Botdo tela cheia Expande o resultado da pesquisa para visualizagdo,
conforme exemplo abaixo.

WMostrar | 10~ registros

Filtro
Prazo Oferta  I& Prazo Oferta 1T S i Data Editar/ un S |
S e e ViSusltzas S
2610272018 271022018 orgamento teste 1 AGUARDANDO ORGAMENTOS Q w
2710272018 281022015 orcamento teste 2 CON?;]réag;Ao SOLICITACAO DE ORCAMENTO CADASTRADA Q = W
Registros 1a2de 2 Anterior n Sequints
Dados
I e S S S TR
261022018 27022018 orgameno feste 1 41.43 CONSTRUGAO AGUARDANDO ORGAMENTOS
271022018 28022018 orgamento teste 2 41.43 CONSTRUGAO SOLICITAGAD DE ORGAMENTO CADASTRADA

P> Bot&o Escolher Colunas Abrird uma tela para digitar/selecionar as colunas
gue serao apresentadas no grid, conforme exemplo abaixo.

b4 [ colher Colunas | & Impri

WMostrar | 10~ registros

Filtra
Prazo Oferta  I& Prazo Oferta 1T S i Data e i Editar/ un S |
S e S e SR ViSusltzas S
261022018 271022018 orgamento teste 1 GON;‘T;ED;‘J\D AGUARDANDO ORGAMENTOS Q Q o}
2710212018 2810202018 orgamento teste 2 CONéjréag?\o SOLICITAGAO DE ORGAMENTO CADASTRADA Q = @

Registros 1a2de 2

Anterior n Sequints



Escolher Colunas

Prazo Oferta Inicial [

Prazo Oferta Final [

Atividade

Status

6
E— U

Empresas

Iniciar/ Encerrar Orgamento

N B 8|8 |~

Editar/ Visualizar

Excluir [

(o [ o

O usuario digitara e ou selecionara a coluna desejada, apos clicar em “ok” o sistema
carrega o resultado.

Escolher Colunas

‘ stal |

Status ]

\ OK Voltar

M.—'w{_liﬂ 'DE ORCAMENTO CADASTRADA
sm:'cli.c 'DE ORCAMENTO CADASTRADA
AGURDINDO ORCAVENTOS

CRLAMENTO FECH200

Fegetus 124624 Aterr I Sequine

P Botdo imprimir [EIM Imprime a pesquisa realizada pelo usuario, conforme
exemplo abaixo.

MY = Escolher Colunas [ & Imprimir & Gerar PDF

WMostrar | 10~ registros Filtro
Prazo Oferta  li | PrazoOferta 1T — i Data n s i I i Editar/ n i
] R E— S R p—
2610212018 2710212018 orgamento teste 1 GON;‘T;ED;‘J\D AGUARDANDO ORGAMENTOS Q Q |
2710272018 2810212018 orgamento teste 2 cowéﬁagﬁo SOLICITAGAO DE ORCAMENTO CADASTRADA Q = w

Registros 1a2de 2 Anterior n Sequints



Dados.

m SECRETARIA DA EDUCAGAD DO ESTADO DE SAO PAULO §
Secretaria Escolar Digital oelonfz01818:03

Dados
Prazo Oferta inicial Prazo Oferta Fina Atividade -
4012018 0smR2ME ELETRICA SOLICITAGAD DE ORGAMENTO CADASTRADA
4012018 nmene ELETRICA AGUARDANDO ORCAMENTOS
03012018 0smR2ME ELETRICA SOLICITAGAD DE ORGAMENTO CADASTRADA
03012018 oamRMe ELETRICA SOLICITAGAD DE ORGAMENTO CADASTRADA
02018 osmeme PINTURAS E AFINS ORCAMENTO FECHADO

P Botdo gerar excel Exporta 0 aquivo para o excel e vizualiza em HTM,
conforme imagens abaixo.

P = Escolher Colunas & Imprimir | ar Excel i Gerar PDF

WMostrar | 10~ registros

Filtro

Prazo Oferta Prazo Oferta 1T S i Data Editar/ un S |

i
2610212018 2710212018 orgamento teste 1 AGUARDANDO ORGAMENTOS Q Q w
2710272018 281022015 orcamento teste 2 mNds-Iréa;Ao SOLICITACAO DE ORCAMENTO CADASTRADA Q = w
Registros 1a2de 2 Anterior n Sequints
P Arquivo excel
A | B | c D 3

1 Dados 05/01/2018 15:10

2

3 Prazo Oferta Inicial Prazo Oferta Final Atividade Status

4 04/01/2018 03/01/2018 ELETRICA SOLICITACAO DE ORGAMENTO CADASTRADA

5| 04/01/2018 31/01/2018 ELETRICA AGUARDANDO ORCAMENTOS

6 03/01/2018 05/01/2018 ELETRICA SOLICITAGAD DE ORCAMENTO CADASTRADA

7| 03/01/2018 08/01/2018 ELETRICA SOLICITAGAO DE ORCAMENTO CADASTRADA

8 03/01/2018 05/01/2018 PINTURAS E AFINS ORCAMENTO FECHADO

En
P Arquivo HTM

SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO
J b Secretaria Escolar Digital
26/0212018 14:20
Dados
[Prazo Oferta Inicial|Prazo Oferta Final| Especificagies [Data Promogagio| _ Afvidade | Stats __________[Empresas|Editar Visualizar|Exclur]
26/0212013 27/02/2015  orcamento teste 1 41-43 CONSTRUGAQ AGUARDANDO ORGAMENTOS
2710212018 26/022018  orcamento teste 2 41-43 CONSTRUCAC SOLICITACAO DE ORGAMENTO CADASTRADA

P Botdo Gerar PDF Exporta o arquivo para PDF, conforme imagem abaixo.

Mostrar | 10~ | registros

Filtro
Prazo Oferta Prazo Oferta 11 It Editarl 1T i I
e S i b S
41-43
26/02/2018 271022018 orgamento teste 1 CONSTRUGAD AGUARDANDO ORCAMENTOS Q Q 2]
4143 <
2710272018 281022018 orgamento teste 2 CONSTRUGHO SOLICITAGAO DE ORGAMENTO CADASTRADA Q = W

Registros 12 2de 2 Anterior n Seguinte



SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO 26/02/2018 1421
.fb Secretaria Escolar Digital Pagina 1 de 1

Dados
26/02/2018 27/02/2018 orgamento teste 1 41-43 CDNSTRI.IGILD AGUARDANDO ORCAMENTOS

27/02/208 28/02/2018 orgamento teste 2 41-43 CONSTRUGAD ~ SOLICITAGAO DE ORGCAMENTO CADASTRADA

PBotdo filtro: rwe[| | Realiza o filtro dos orgamentos na grid, conforme
imagens abaixo.

b = Escolher Colunas m i Gerar PDF

Mostrar | 10~ | registros

Filtra

el T e 1
26/02/2018 2710212018 orcamento teste 1 CON;%E'QAO AGUARDANDO ORCAMENTOS Q Q |}
2710272018 281022015 orcamento teste 2 CONéjréag?\o SOLICITACAO DE ORCAMENTO CADASTRADA Q = W
Registros 1a2de 2 Anterior n Sequints

b &= Escolher Colunas m

Mostrar | 10+ | registros

271022018 28/022018 orgamento teste 2

SDIJCITA(;:\O DE ORCAMENTO CADASTRADA

Registros 1 a 1 de 1 (filtrados de 2) Anterior n Seguinte

P Ordenacio no grid B  Ordena as informagées no grid ao clicar no icone, conforme
exemplo abaixo.

= Escolher Colunas m B Gerar PDF

Filtra

T it Data Editar/ It S |
(L S S MiSuSiEzas e
2710202018 orgamento teste 1 kS Q |

P o AGUARDANDO ORGAMENTOS
4143 SOLICITAGAD DE ORCAMENTO CADASTRADA Q 4 m
CONSTRUGED C

Anterior n Seguinte

26/02/201p

271027201 281022018 orgamento teste 2

Registros 122 dg 2

S un Data Editar/ .
Especificagbes Tt Atividade Status Empresas e Excluir
= w

4143
CONSTRUGED AGUARDANDO ORGAMENTOS Q Q T

Registros 1a2de2 Anterior n Seguinte

Mostrar | 10 ‘y registros

Filiro

41-43
271022018 28/0212018 orgamento teste 2 CONSTRUGAO SDIJCITA(;AU DE ORCAMENTO CADASTRADA

7021201 o teste 1

P Lupa (ver ofertas); @ Visualiza as ofertas contidas no grid, conforme exemplo abaixo.



até:| 25/02/2018

Orgamento
B =Prazo da Entrega (diss): | & 0410372018

Prazo da Oferta: | 23/0212013

Atividade
* Atividade Principal: | 41-43 CONSTRUGAO
Upload de argquive: Nenhum arqui... selecionado
Download de arquive:  Clique aqui
* Especificages: | orcamento feste 1
)
Contatos:
*Telefone 1: | (1) 8808.78757

“Contato1: | CONTATO 1
*Telefone 2: | (11) 9898-9898

*Contato 2:  CONTATO 2
*Telefone 3: (1) 3434-3434

“Contato 3: CONTATO 3

O modo de visualizacao pela lupa, sé podera ser realizado por um orgamento que esta

encerrado.
O modo de visualizacdo n&do podera ser realizado quaisquer modificacdes

P Botdo Editar “ Edita o orgamento salvo no grid, conforme exemplo abaixo

= Escolher Colunas m B Gerar PDF

Filtro

CONSTRI_IQAD SDLICITAQAO DE ORGCAMENTO CADASTRADA
AGUARDANDO ORCAMENTOS Q

Mostrar | 10~ | registros
Prazo Oferta F P-aznofena i Editar/
R Pm'mm@n S S S NiSusliEse S

271022018 26/022018 orcamento teste 2
26022018 2710212018 orgamento teste 1 CDNSTRUQAD

|ate’: 280272018

* Prazo da Oferta: ‘ 7021201

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

Atividade
* Atividade Principal: EEE
EEDEIED
Upload de arquivo: | I R K| I K G I oo seiecionado
EEEEzEEE
Download de arquivo: MR =[]
* Especificagbes: | orgamenia feste 2
“ v 4
Contatos:
*Telefone 1:|(11) 8080-6080

*Contato1: | CONTATO 1
* Telefone 2:

“ Contato 2:
* Telefone 3:

*Contato 3:

o

Anterior - Seguinte

Registros 132 de 2
* Prazo da Entrega (dias): 2 02/03r2018

A edicao “s¢” podera ser realizada antes de iniciar “start” o orgamento.

P Excluir orcamento [l O sistema excluird a solicitacdo do orcamento, conforme exemplo

abaixo.
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= = Escolher Colunas m & Gerar PDF

Mostrar | 10 = | registros Filtro
Data it Editar/ it o I
Promogagio Visualizar B
2710212018 28/02/2018 orgamento teste 2 CON;"F;E’Q:\O SDIJCITA(;:\D DE ORCAMENTO CADASTRADA Q @
26102/2018 2710272018 orgamento teste 1 CON;;;SQ&O AGUARDANDOC ORCAMENTOS Q Q ]E
Registros 12 2 de 2 Anterior n Seguinte

A exclusao “s¢” podera ser realizada antes de iniciar “start” o orcamento.

pBotdo novo Realiza a inclusdo de um novo orgamento, conforme exemplo
abaixo.

Solicitagao de Orgcamento

Diretoria: | 080261 - DIR. ENS. REGIAO CENTRO ~
Escola: | AFRANIO PEIXOTO -

Prazo Oferta Inici

Prazo Oferta Final:

Mostrar | 10~ | registros Filtro
Praz a I Prazo Oferta S It Data I o I It I Editar/ .
—— S S e MiSusiizar e
261022018 2710202018 orcamento teste 1 ww;:%agﬁo AGUARDANDO ORGAMENTOS Q Q w

41-43 3
2710272018 2810272018 orcamento teste 2 CONSTRUGED SOLICITACAO DE ORCAMENTO CADASTRADA Q 4 w

Registros 1a2de 2 Anterior - Seguinte
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*Prazo da Oferta: | | |ate: * Prazo da Entrega (dias):

Atividade
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

* Atividade Principal;
EECErED
Upload de arquivo: arqui_ selecionado
[ 1] ]

“espocinisgons: Bl 2 EAIED

Contatos:

* Contato 1: * Telefone 1:
* Contato 2: * Telefone 2:

* Contato 3: * Telefone 3:

eI

Para realizar a inclusao de um orgamento, os campos abaixo deverao ser
preenchidos e ou selecionados:

Prazo oferta | Data inicio da solicitacdo do orcamento
inicial
Prazo oferta final | Data fim da solicitagdo do orgamento

Prazo de entrega | Esse campo é calcula a média de dias em que a obra
devera ser “concluida”.

O sistema vé a data inicio e data fim das ofertas e
realiza um célculo aproximado para o termino.

Atividade Serda selecionado o tipo de atividade que esta sendo

principal exigindo para o trabalho.

Upload de | Inclui um arquivo junto ao processo

arguivo

Especificacbes Esse campo devera ser preenchido com o tipo de
especificacdo que devera ser prestado

Contato 1,2 e 3 Inserir um contato

Telefone 1,2 e 3 Inserir um telefone

picone de interrogacéo Indica que uma atividade devera ser selecionada, conforme
exemplo abaixo.

* pelo menos uma
afividade & de
preenchimento obrigatorio

O sistema indicara
passado 0 mouse em
cima do icone, que
uma atividade deve

Pesquisar _ + Todos % Limpar x ser selecionada.

Upload de arquivo: z .
|:FI1—I]3 AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUCAO FLORESTAL, PESCAE -
. AQUICULTURA
Especificagdes:

Atividade Principal:

[p5-09 INDUSTRIAS EXTRATIVAS

[0-33 INDUSTRIAS DE TRANSFORMACKO

[J55 ELETRICIDADE E GAS

[6-39 AGUA, ESGOTO, ATIVIDADES DE GESTAO DE RESIDUOS E
DESCONTAMINACAD M
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P Botao escolher arquivo  [esoneramuve vemum e seccenzie | AN@XA UM @rquivo junto ao orgamento,
conforme exemplo abaixo.

Atividade

* Atividade Principal: | —Selecione—

EETIEEICIT: | [ Escolher arquive | Nenhum arqui .. selecionado

* Especificagbes:

@ Abrir X I
4 || « Discolocal (C] » Aplicativo de Notificagio v ©| | Pesquisar Aplicativo de Notifi... 0

Organizar Mova pasta = O @

~
"] Requisitos_App_MNotificacio 05/01/2018 13:20 Documento de Mi... 254 KB

[ Este Computador
I Area de Trabalhc
| Documentos
¥ Downloads
=] Imagens
D Musicas
B videos
%, Disco Local (C:)
= DDS (WEDUCAC
= publico (WEDUC

i noao &

Nome: | | | Arquivos personslizadas v

Fornecedor — Perfil Escola

Essa funcionalidade possibilitara que a escola possa visualizar as empresas cadastradas. A
funcionalidade sera acessada conforme exemplo abaixo.

MENU Financeiro > Descola Trabalho > Fornecedor — Perfil Escola
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Financeiro

Convénio -

Descola Trabalho -

Fornecedor - Perfil Escola

Solicitagio de Orgamento

Prestacao de Contas -

Conforme imagem acima, apods clicar a opgao “Fornecedor - Perfil Escola” o sistema
devera exibir a tela conforme imagem abaixo.

Fornecedor

CNPJ:
Razio Social:
Nome Fantasia:
Natureza Juridica: | --Selecione— -
Atividade Principal do Negécio: | --Selecione-- -

Q Pesquisar

Apds inserir um CNPJ valido e clicar no botdo pesquisar, o sistema apresentara a tela
conforme exemplo abaixo.

Fornecedor
CNPJ: 54.750.932/0001-80
Raziao Social:
Nome Fantasia:
Natureza Juridica: --Selecione-—- -
Atividade Principal do Negdcio: --Selecione-- -

54.750.932/0001-80 EMPRESA TESTE 203-8 - Sociedade de Economia Mista
54.750.932/0001-80 EMPRESA TESTE 203-8 - Sociedade de Economia Mista

Para visualizar o cadastro da empresa, o usuario tera que clicar na lupa Q.

Apds clicar na lupa, serad possivel “apenas” a visualizacgdo da empresa, conforme
exemplo abaixo.



Fornecedor

Natureza Juridica (tips

Contato

Atividade

Enderego

Referéncia

Empresa 1

Empresa 2

Empresa 3

CNPJ:

Razio Social:

Nome Fantasia:

Email:

Nome:

Nome:

Atividades:

CEP:

Tipo Logradouro:

Logradouro:

Nimero:

Bairro:

Estado:

CNPJ:

Nome Responsavel:

CNPJ:

Nome Responsavel:

CNPJ:

Nome Responsavel:

54.750.932/0001-80

EMPRESA TESTE

TESTE

—Selecione—

mntorres@gmail.com

MARIA

JOSE

01-03 AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUCAO FLORESTAL, PESCA E AQUICULTURA

41-43 CONSTRUGAO

03531-030
--Selecione—- ~
DA ORDEM

80

VILA NOVA SAVOIA

71.845.918/0001-80

LI

10.232.629/0001-10

KIKIKI

10.232.629/0001-10

MIMIMI

Natureza Juridica (cédige): —Selecione—-

site: | dsjhsdgfgsdgfgwefehsgF

Telefone: (32) 1545-45454

Telefone: (21) 4545-45454

Complemento:

Cidade: = —Selecione—

Razdo Social:  LALALA

Contato: (35) 5645-45454

Razdo Social:  KAKAKA

Contato: (35) 4545-45454

Razdo Social: ~ MOMOMO

Contato: (45) 4545-45454
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