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1. Apresentacao

A Coordenacdo-Geral dos Programas do Livro (CGPLI) tem disponivel um sistema
especifico para solicitar a reserva técnica dos livros didaticos. O PDDE interativo/SIMEC
foi utilizado como plataforma para o desenvolvimento do sistema. Essa plataforma é
uma ferramenta de apoio a gestdo escolar desenvolvida pelo Ministério da Educacao,
em parceria com as Secretarias de Educacdo, e estd disponivel para todas as escolas
publicas cadastradas no Censo Escolar.

O desenvolvimento do Sistema de Reserva técnica no PDDE interativo teve como
objetivo principal auxiliar as redes de ensino na execuc¢do do Programa Nacional de Livro
Didatico — PNLD.

A dindmica de utilizacdo do sistema ocorrera da seguinte forma:

v' O gestor da escola ao acessar o PDDE interativo, que sera redirecionado ao
SIMEC através do botao “ACESSAR NOVAS FUNCIONALIDADES”, devera antes
ofertar pelo menos um livro no sistema de remanejamento para poder solicitar
livros na reserva técnica. Lembramos que o livro ofertado pode ser inclusive de
triénio vencido.

v' Areserva técnica tem um limite de 3% dos livros que a rede de ensino tem direito
a receber. Este limite é Unico para as escolas e suas respectivas secretarias de
educacao.

v" Do dia 11/04 a 22/04/2019 as escolas e as secretarias de educa¢do poderdo
acessar o sistema para solicitar os livros da reserva técnica. Ressaltamos que sé
sera possivel solicitar os livros didaticos dentro do limite de cada rede de ensino,
de 3% dos livros distribuidos para as escolas.

v' Apenas os pedidos validados pela secretaria de educagdo serdo levados em
consideracdo pelo FNDE.

Para facilitar a utilizacdo do novo Sistema de Reserva Técnica, no PDDE Interativo e no
SIMEC, a Coordenacdo-Geral dos Programas do Livro (CGPLI) elaborou esse Manual de
orientagdo para o gestor da escola solicitar reserva técnica dos livros didaticos.

2. Acesso ao Sistema de Reserva Técnica

Para acessar o sistema de reserva técnica a Secretaria de Educacdo e as escolas deverdo
entrar no enderego eletronico: http://pddeinterativo.mec.gov.br e efetivar o login

utilizando o CPF e a senha:



Acesso ao Sistema

Esqueceu a senha?

Os diretores de escola que ndo tém acesso ao Sistema, precisam clicar no botdo azul e
solicitar o cadastro. Posteriormente, cabe a secretaria de educacdo correspondente
vinculd-lo(la) a sua escola e liberar o acesso.

3. Perfil da Escola
Segue 0 passo a passo:

12) Clique na aba “Livro” localizada na parte superior da tela:

29) O Sistema apresentara a tela abaixo. Vocé devera informar o nimero INEP de sua

escola e clicar em pesquisar.

L L O B Bt Sua sessdo expira em SBMInd4s
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Solicitacses Livro

Reserva Técnica

Ades3o

Lista de Escolas / Diretores

Esta tela exibe todas as escolas puiblicas Federais, Estaduais, Municipais e ainda as escolas privadas cadastradas no Cense Escolar de 2014,
Utilize os filtros abaixo para localizar uma escola ou um grupo de escolas.

A responsabilidade pela gest3o dos acessos de diretores & do Comité Gestor do PDDE Interativo no municipio/estado, mas tanto o Coordenador do Comité, quanto o
Dirigente Municipal/Estadual de Educagdo podem exercer essa fungio.

Para ATRIBUIR um(a) diretor(a) a uma escola basta clicar no fcone 8 , preencher os campos da janela que se abrir {telefone & e-mail) e clicar em “ativar diretor”.

Para TROCAR um(a) diretor(a), siga os procedimentos de atribuico e antes de digitar o CPF do(a) novo(a) Diretor(a), clique em “Novo” para que o Sistems limpe as lacunas
& serem preenchidas com os novos dados.

Orientages Para EXCLUIR um(a) diretor(a), siga os procedimentos acima e clique em “Remover Diretor” para que o Sistema retire os dados e atribuigio deste gestor com a escola.
Para REATIVAR um(a) diretor(a) “Pendente” ou “Bloqueada’, clique na icone £, e depois em “Ativar Diretor”.

Para REENVIAR SENHA a um(a) diretor(a) que ndo consegue acessar, clique no icone 1, & depois em “Reenviar Senha para Ususrio - sim”, ou "Alterar a senha do ususrio
para a senha padrio: simecdti”.

Caso & escola ndo possua diretor(a), a Secretaria deverd designar um servidor{a) para desempenhar esta fungio. Este servidor(a) deverd primeiramente ser cadastrado
como um diretor(a) para, posteriormente, ser identificado como alguém que apenas desempenhs a fung3o (na identificagdo da escola).

Caso um diretor{a) possua mais de uma escola sob sua gestdo, 0 mesmo poderé ser cadastrado como tal, em TODAS s escolas em que exerce esta funco.
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Nome da Escola:

Tipo de Esfera daEscola:  Selecione... ¥

Lncatisaedn: | Calad Semttulo - Peint |
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39) Cliqgue no icone = que esta localizado na coluna “Ac¢do”, no final da pagina

Q-

esquerda.

Esta tela exibe todas asescolas publicas Federais, Estaduais, Municipais e ainda as escolas privadas cadastradas no Censo Escolar de 2014.
Utilize os filtros abaixo para localizar uma escola ou um grupo de escolas.

A responsabilidade pela gestdo dos acessos de diretores é do Comité do PDDE Interativo no municipio/estado, mas tanto o Coordenador do Comité, quanto o Dirigente
Municipal/Estadual de Educacdo podem exercer essa funcdo.

Para ATRIBUIR um(a diretor(s) a uma escola basta clicar no fcone & , preencher os campos da janela que se abrir [telefone e e-mail) e clicar em “ativar diretor”.

Para TROCAR um(a) diretor(a), siga os procedimentos de atribuico e antes de digitar o CPF do(s) novo(a) Diretor{s), clique em “Novo” para que o Sistema limpe as lacunas
aserem preenchidas com os novos dados.

Orientagdes:
Para EXCLUIR um (s) diretor(a), siga os procedimentos acima e dique em “Remover Diretor” para que o Sistema retire os dados e atribuigdo deste gestor com a escola.
Para REATIVAR um(a) diretor(a) “Pendente” ou “Bloqueado”, clique no icone B, e depois em “Ativar Diretor”.
Para REENVIAR SENHA a um(a) diretor(a) que ndo consegue acessar, clique no icone £, e depois em “Reenviar Senha para Usuario - sim”, ou "Alterar a senha do usuério
para a senha padrio: simecdti”.
Caso a escola ndo possua diretor (s}, a Secretaria deveré designar um servidor(a) para desempenhar esta fungdo. Este servidor{a) deverd primeiramente ser cadastrado
como um diretor(a) para, posteriormente, ser identificado como alguém que apenas desempenha a fungéo (na identificag&a da escola).
Caso um diretor(s) possua mais de uma escola sob sua gest&o, o mesmo poderd ser cadastrado como tal, em TODAS as escolas em que exerce esta fungéo.

Cadigo INEP:

Nome da Escola:
Tipo de Esfera da Escola: | Selecione... ¥
CPF do Diretor:
Nome do Diretor:
Estado: | Selecione... M
Municipio: | Selecione o Estado ¥ ¢

Status Diretor  Selecione... ¥

Acio

Caodige INEP Nome da Escola Esfera Municipio UF CPF do Diretor Nome do Diretor E-mail
35 ESC INDIGENA NOVA ESPERANCA Estadual Feio AC FRANCINALDO PEREIRA MARROQUE francinakdoyube@gmail com

49) Vocé deverd clicar no botdo ”Acessar NOVAS FUNCIONALIDADES” e sera
redirecionado ao SIMEC:

w Livro (
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Livro

Para acessar as novas funcionalidades para as ESCOLAS (Acessibilidade, Remanejamento de livros e Reserva Técnica), clique no botéo abaixo.

Acessar NOVAS FUNCIONALIDADES 4:

Adesdo

Escolha de Livros

59) Vocé devera clicar na aba “Reserva Técnica”

» Escola

Escolha Reserva Técnica




62) Leia as Orientagdes e veja o video que aparecerao na tela:

Orientacdes

0l&, Bem-Vindo ao Médulo de Reserva Técnica!

Nesse modulo, os diretores das escolas da rede piblica gue particdipam do PNLD podem demandar livros escolhidos pela escola para reserva técnica.

Abaixo, segue o passo-a-passe para utilizar o sistema:

Para demandar um livro, va em “minhas DEMANDAS", e clique no botdo “Demandar livros”.
Selecione o componente e a série do livro a ser demandado. Na tela aparecerdo os titulos do PNLD ofertados por outras escolas.

AN

titulo para mais que uma escola, porém é preciso cadastrar as demandas separadamente.
. Clique em “Salvar”.

I

2. INFORMAR RECEBIMENTO

1. Em "Minhas DEMANDAS", na coluna de “Recebimento”, havera u eu e

2. Se 0 material foi recebido, clique em

3. Se 0 material n3o foi recebido, clique emw . Caso o material ndo tenha sido recebido, aparecera uma tela para “Justificativa”.

Parabéns, agora vocé j4 sabe como remanejar livros usando o sistema. N3o deixe os livros parados na escola, o lugar deles & com os alunos!

M3os a troca!!

Equipe FNDE.

79) Posteriormente clique na aba “Minhas DEMANDAS
faltantes em sua escola:

DEMANDAS RT em atendimento

Minhas DEMANDAS RT

Orientagdes

B Demandar livros

Nenhum registro encontrade

Selecione qual titulo seré demandado. ATENGAO: o sistema é dinamico. Se o livro que vocé procura nio estd sendo ofertado no momento é possivel que ele seja ofertado no futuro.
Indique a quantidade de exemplares que deseja demandar. A quantidade demandada n3o pode ser maior do que a quantidade de livros disponivel na escola. ATENGAO: é possivel demandar o mesmo

**  Escolas que nao
ofertaram ao menos um
livro no sistema de
remanejamento, nao
poderdo solicitar reserva
técnica.

RT” para demandar livros

89) Ao clicar em “demandar livros” vocé deverd selecionar o componente, a série, a
guantidade de livros que deseja solicitar na reserva técnica e salvar o registro:




DEMANDAR RESERVA TECNICA

Componente: * Selecione

Série: * Selecione

0

Qtd.Demandada: * |

=> =X -

99) Selecione o(s) titulo(s) faltantes de sua escola e preencha o quantitativo em Qtd.
Demandada™, apds o preenchimento com a quantidade de livros desejada, é necessario
clicar no botao “Salvar” e aparecera uma tela com a informagao “Demanda Salva com
Sucesso”:

DEMANDAR RESERVA TECNICA

Componente: * Histéria
Série: * Ensino Fundamental - 8° Ano

Titulo do livro Cod.Livro Editora Exemplar Qtd.Disponivel

) HISTORIA NOS DIAS DE HOJE 00BOP17042008IL LEYA EDICOES EDUCACIONAL LTDA

HISTORIA NOS DIAS DE HOJE 0080P170420081 LEYA EDICOES EDUCACIONAL LTDA

Qtd.Demandada: * ‘ B‘

Ressaltamos que a quantidade demandada pela escola devera sempre ser menor ou igual
a quantidade disponivel. O sistema ndo ira aceitar a demanda que ultrapassar a quantidade
disponivel para a rede de ensino.

Deverd ser demandado um titulo por vez, indicando para cada obra o quantitativo
necessario. A operagao deverad ser repetida para todo os titulos que a escola queira solicitar
na reserva técnica.



109) Sua Demanda de reserva técnica sera registrada no SIMEC conforme abaixo:

Reserva Técnica

@ Demandar livros

Cod.Livro Titulo do livro Editora Exemplar  Programa Componente  Série Qtd. Demandada  Situacdo Recabimento

.. W

ﬁ Total de registros: 1

* Apds o cadastro da(s) Demandas (s) de reserva técnica pelas escolas cabera as
secretarias de educacdo estaduais e municipais com o perfil de secretario/dirigente e
membros do comité gestor validar os pedidos das escolas. A partir deste momento, apenas
as secretarias de educacdo irdo realizar operagdes no sistema.

Atengdo: A secretaria/escola s6 deverd clicar no botdo recebimento O, guando
efetivamente o material didatico solicitado na reserva técnica chegar na escola/secretaria.

As situacdes das demandas poderdo aparecer da seguinte forma:

TR - A solicitagdo de reserva técnica da escola ainda néo foi analisada pela
secretaria de educacdo. Ressaltamos que apenas as demandas validadas pelas
secretarias serdo atendidas pelo FNDE.

sl _ A secretaria de educacdo ja validou a solicitacdo de reserva técnica da
escola porém ainda ndo foi processada pelo FNDE.

- A secretaria de educacdo ja validou a solicitacdo de reserva técnica
da escola e a demanda esta sendo processada pelo FNDE.

- A secretaria de educacdo analisou a demanda e recusou a solicitacdo de
reserva técnica da escola.

- A secretaria de educag¢do ndo analisou as demandas de reserva técnica
gue migraram do remanejamento no periodo do dia 01/04 até 04/04. Dessa forma, a
escola deverd acessar novamente o sistema de reserva técnica e solicitar os titulos que
constam com a situacdo “Demanda cancelada”.



119) Todas as demandas de reserva técnica devem ser validadas pela secretaria de
educacdo. O manual com o passo a passo da validacdo das demandas pela secretaria
esta disponivel no portal do FNDE em: www.fnde.gov.br >> Programas >> Programas do
Livro >> PNLD >> Manuais PDDE/SIMEC >> Manual Reserva Técnica 2019 - Secretaria de
Educacao.

Em caso de duvidas, entre em contato com a equipe do livro didatico pelo e-mail:
livrodidatico@fnde.gov.br




