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1. Apresentacao

Os convénios de materiais didaticos Ler e Escrever + EMAI e SP Faz Escola, celebrados junto a
Secretaria da Educagdo do Estado de Sdo Paulo, passardo a ser formalizados através do servigo
DEMANDAS do SP Sem Papel, desenvolvido especificamente para solicitacdes e acompanhamentos de
acordos bilaterais, buscando desburocratizar o processo e trazer mais controle para a administragao.

Link de acesso: https://www.spsempapel.sp.gov.br/

Importante: Apenas os municipios que aderiram aos programas ainda em 2019 poderao formalizar o
convénio.

2. Login e senha

O login e a senha do “demandas” serd o mesmo utilizado para acessar o servico “documentos digitais”.
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Apds fazer o login no portal, basta acessar Servigos > Demandas:

2
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3. Liberagao de acesso

Login: CPF do prefeito

Senha: enviada no e-mail institucional do prefeito, cadastrado no CRMC - Certificado de Regularidade
do Municipio para Celebrar Convénios.

Para alterar o e-mail cadastrado, as prefeituras 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 ndo recebimento de senha, sé podem ser sanados junto
a Prodesp, através do telefone: 08007100064.


https://www.spsempapel.sp.gov.br/
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 usudrio visualiza depois de efetuar o login. Nele é possivel
ter uma visao gerencial, em tempo real, de todos os convénios da Prefeitura.
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Para localizar uma demanda vocé podera filtra-la através da sessdao “Demandas que posso tramitar”,
ou através da funcionalidade “DEMANDAS”.

4.2. Demandas

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

Secretaria da Educacéo

[+ PAINEL ] \ & ENTIDADE ‘ DEMANDAS

Q Pesquisar [# Assinaturas

Demanda: Demandante:
‘ | ‘ Selecione ‘
Portfélio: Programa:

Selecione | ‘ Selecione ‘
Natureza do objeto: Situagdo:
‘ Selecione | Para filtrar por situag&o, selecione uma natureza do objeto. ‘
Item: Data da solicitagdo:

Selacione | | ‘ | a ‘ ‘
Municipio: Demanda em diligéncia:

Selecione | Sim Todes |
1 Gerar excol | ]




Ao pesquisar, o sistema ira carregar uma lista de demandas que poderdo ser abertas, basta clicar em

seu numero.

Natureza do

Demanda a Demandante Programa
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2 ebiiugoz s escalar CAFELANDIA
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ciéncia e notificagao)

Aguardando assinatura do secretério (Termo de
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4.3. Entidade
Por fim, na funcionalidade “ENTIDADE” é possivel conferir todos os usuarios cadastrados no sistema:

PM ALTO ALEGRE

DEMANDANTE
Entidade: Prefeituras
H prefeituras
CRMC

CADIN FA

REPRESENTANTES CNPJ

@ Prefeito

®

B Camara Municipal

& Equipe Municipal

B OBRAS l

E-mail

| [: ] ‘ Digite o texto para busci

Telefone

Para cadastrar outros usuarios da prefeitura no sistema o(a) Prefeito(a) deverd acessar o perfil Equipe
Municipal, para inserir as informac¢de dos usuario:



|+ PAINEL & ENTIDADE = DEMANDAS E OBRAS

Representante: Equipe Municipal

DEMANDANTE

H Prefeituras

REPRESENTAMTES & Incluir equipe municipal

@ Prefeito

B Camara Municipal L © E

& Equipe Municipal

CPF Nome E-mail

= ﬂ i

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

5. Fluxo do Convénio

Em preenchimento Em validacdo Em andlise A i
Em o o Em anélise Emissdo de
cadastramento do plano de da proposta - tacnicas técnica - COFI minuta
trabalho DE COPED

Emissdo de Aguardando Aguardando

autorizo parecer juridico parecer do
Consellho

Em gabinete do

e Assinaturas
secretario

. Prefeitura . Secretaria

. Diretoria de Ensino

. Prefeito, Dirigente, Secretario

Observagdo: Os dois convénios seguiram o mesmo fluxo. Para fins de exemplificacdo, serao

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. Cadastramento

Para dar inicio ao convénio do Ler e Escrever + EMAI e/ou SP Faz Escola a Prefeitura deverd incluir o
convénio através da funcionalidade “DEMANDAS” apresentada acima.


https://vimeo.com/375764814

PM ADOLFO

=+ Incluir demanda

XA

Selecione a opgdo “Ndo” (A), para indicar que a demanda nao envolve recurso financeiro.
Em “Portfélio”, selecione o convénio “Ler e Escrever + EMAI” ou “SP Faz Escola” (B) e clique em
“Salvar” (C).

FIVI ALULFU

Sua demanda envolve recursos financeiros:

Pesquisar | Cadastrar

A m Detalhes da Demanda
L |
Processo:
Portfdlio: Secretaria: Secretaria da Educagdo
I e =
| =2 -Lere escrever + EMAI x v Briortale ca gaveeno; M
Solicitante: Anna Clara Madella Yaginuma

Ou: SP Faz Escola

c

Apds salvar a demanda, serd habilitada tela para que a Prefeitura realize a inclusdo dos itens do
convénio (A).

Para o convénio do Ler e Escrever + EMAI os itens serdo as séries dos anos iniciais do ensino
fundamental atendidas pelo programa (12 Série, 22 Série, 32 Série, 42 Série, 52 Série).

Uma vez que todos os itens forem selecionados serad necessario preencher a coluna “Quantidade” com
o nimero de alunos do municipio, em cada série (B).

= ltens da demanda o

Itens:

Selecione =
| a|
A —— mem ‘ Valor (R$) Quantidade s"{]:::; at
1° Série B 0 100 0,00
24 Série 0,00 0 0,00
[ i | 3% Série 0,00 II’ 0,00
47 Série 0,00 0 0,00

Tntal. nan



Para o convénio do SP Faz Escola os itens serdo os anos finais do ensino fundamental (62 Ano, 72 Ano,
82 Ano, 92 Ano).

= Itens da demanda o

Itens:
‘ Selecione E
A | Q|
ptotal
nem Valor (R$) Quantidade Su(nﬂ
B T 1

6° Ano 2 | 0 | 0,00

m 7° Ano 0,00 0 0,00

8° Ano 0,00 | 0 | 0,00

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

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

/Y B I U & systemui- 13« A -~ E E =~ B @ <>

Trata-se de solicitagdo de celebragdo de convénio no Ambito do Programa Integragdo Estado/Municipio, vigéncia de 12 meses, entre a Prefeitura Municipal
de ADOLFO e a Secretaria de Estado da Educagio de Sac Paulo (SEDUC-SP) referente a implementacao do Programa "Ler e Escrever”, do Projeto
“Educagédo Matemética nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental” (EMAI), tendo como objetivo o desenvolvimento de agdes educacionais conjuntas
visando & melhoria da qualidade da educagio das redes publicas de ensino estadual e municipais, abrangendo acompanhamento institucional com
acbes de formagao profissional, elaboragdoe, produgdo, impressao e distribuicdo de materiais didaticos e pedagdgicos destinados a alunos, professores
e gestores das escolas da rede publica municipal, de acerdo com o gue dispdem os 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 11/12/2017), bem como, a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei n® 9.394/1996 - LDB), a
Base Nacional Comum Curricular - BNCC - e o Curriculo Paulista da Educagao Infantil e Ensino Fundamental.

[A Visualizar Justificativa em PDF P Restaurar Justificativa
ﬂ

Apds conferir a justificativa, a demanda devera a prefeitura deverd dar prosseguimento, clicando no
botdo azul “Elaborar plano de trabalho”, na caixa “Fluxo da Demanda”.

Fluxo da Demanda

Estado atuz

Em cadas. mento

i Elaborar plano de
trabalho

"2 Cancelar demanda




5.2. Em preenchimento do plano de trabalho

Nesta situacdo, a Prefeitura devera preencher os campos destacados em amarelo do modelo de plano
de trabalho padrdo do sistema:

= Plano de trabalho o

s B I U A systemui- 13- A - E E =~ B o <
PROGRAMA "LER E ESCREVER + EMAI" [ 2020

1. IDENTIFICAGAO DO MUNICIPIO
Municipio: XXX

Diretaria de Ensino: DIR.-ENS-XXX
Il. DADOS QUNTITATIVOS:

Numem de Escolas (Anos Finais do Ensino Fundamental) gue serdo beneficiadas pelo Programa "Ler e Escrever + EMAL

Escolas

[ Visualizar Plano da trabalho am PDF A
s B0

Se alguma informagdo ou campo for deletado por equivoco, a Prefeitura podera recuperar o texto

inicial do plano de trabalho através da funcionalidade “Restaurar Plano de Trabalho” (A).

Quando toda as informacgdes forem preenchidas, a Prefeitura devera “Salvar”(B) o plano e anexar a
documentacdo exigida em “Arquivos anexos a demanda”.

L
Para anexar, basta clicar no botdo verde . , informar novamente a senha e selecionar o arquivo em
PDF desejado.

= Arquivos anexados a demanda 0

Anexo Descrigdo Etapa Documento(s) Agbes

16. Cdpia do RG, CPF e Ata de Posse do Prefeito ¥

Em preenchimento do
Arquive nfo carregado F 4
plano de trabalho

17. Quadro com informagées cadastrais do Em preenchiments do
. £ Arquive ndo carregado
conveniado/parceiro % plano de trabalhe
22. Lei municipal que autoriza a celebragio de Em preenchimente do
i Arguive ndo carregado
convénio com o Estado % plano de trabalho

Em preenchimento do
23. CRMC 3% p Arquivo ndo carregado n
plano de trabalho

211. Publicagéo da lei em jornal da regife ou cépia do Em presnchiments do
i F i Arquive nio carregada &
registro da lei em cartério % plano de trabalha




a. Copia do RG, CPF e Ata de Posse do Prefeito - Digitalizagdo dos documentos do prefeito(a) e da ata
de posse, para que fique comprovada a competéncia para formalizar o convénio

b. Quadro com informacées cadastrais do conveniado/parceiro - Para este documento foi cadastrado
modelo para download. Para baixar o arquivo basta clicar no botdo azul:

Clique para Baixar arguivo
modelo

O documento em word (.docx) devera ser preenchido e salvo em PDF para que possa ser anexado no
sistema.

c. Lei municipal que autoriza a celebragdo de convénio com o Estado

d. Publicagdo da lei municipal ou copia do registro da lei em cartdrio - Comprova que a lei esta vigente

e. Certificado de Regularidade do Municipio para Celebrar Convénios - CRMC - Este documento pode
ser consultado pela Prefeitura no DEMANDAS através da funcionalidade ENTIDADE apresentada acima:

)

CRMC

DEMANDANTE
B Preteituras

CRMC

Emitir CRMC

REPRESENTAN" © Permitido amitir apenas 10 CRMC por dia para prafeitura
@ Preteito

Tl Download Nome do Arquivo Data de emisso Emitido por Situagdo
& Equipe Municgal & 28/04/202017:21:33 oK

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 Agual

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



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

= Arquivos anexados & demanda o

Anexo Descrigdo Etapa Documento(s) Agdes
T o
Py . Ei enchimento do pl d
| 16. Copia do RG, CPF e Ata de Posse do Prefeito s [m Drl: fhimeni Ao plap Ao u n ANEXO .1 L n
rabalho
n B B ANEXO . 1l (i
R : ; . n H ﬂ ANEXO . (i
" 22. Lel municipal que autoriza a celebragio de convénio com o Em preenchimento do plano de a
Estado % trabatho nnnnsxo.l L

Apds anexar toda a documentacdo exigida, a Prefeitura devera encaminhar o convénio para a Diretoria
de Ensino, clicando no botdo azul “Encaminhar para validacdo da proposta” na caixa “Fluxo da
Demanda”:

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 validacado
de toda a documentacgao da Prefeitura.

Caso haja necessidade de corre¢do no Plano de Trabalhou ou em alguns dos documentos que a
Prefeitura anexou a demanda serd retornada para ajuste com um parecer de reprovacdo. Caso
contrario, o convénio ira percorrer suas etapas na secretaria e sé retornara para a prefeitura para
assinatura do termo.

5.6. Assinaturas

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

a. Prefeito(a)

b. Dirigente de Ensino

c. Secretdrio
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5.7. Acordo bilateral formalizado

Apds as assinaturas o convénio estard celebrado e permanecerd na situacdo “acordo bilateral
formalizado”, onde devera ser anexada cdpia da publicacdo do extrato do convénio no D.O.E.

6. Resumo da demanda

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

‘GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO
SECRETARIA DA EDUCACAO
GABINETE DO SECRETARIO

ANALISE DA PROPOSTA

Parecer: APROVADO

Trata-se de processo referente ao Programa de Integragdo Estado/Municipio “Ler e Escrever” ¢ “Projeto
Educagiic Maiemitica nos Anos Iniciais do Ensino Fundamenial - EMAI” - 2020 com a Prefeitura Municipal de
AMERICO DE CAMPOS.

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

* Oficio da prefeitura solicitando a celebragdo do convénio

* Cépia da lei municipal que autoriza a assinatura do convénio

7. Duvidas sobre o convénio

Duvidas sobre a instrugdao do processo deverdo ser encaminhadas para a Diretoria de Ensino de sua
regido.

8. Erros de sistema

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

9. Tutoriais e treinamento

Manuais estardo disponiveis no préprio sistema, no campo superior direito.
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H Demandas & )| (& Manuais ) ".‘ =
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Secretaria da Educagéo

|~ PAINEL ] \ & ENTIDADE | = DEMANDAS H OBRAS

E 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 simulagao do servico DEMANDAS.

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

& = C (@ treinamentos.spsempapel.sp.gov.br ) o

OREEEERM0 w-w—w coda

fo—

saopaulo.sp.gov.br

CURSOS | TUTORIAIS | SIMULAGAO | WEBDUVIDAS | MIDIATECA | PERGUNTAS FREQUENTES

s3o importantes para o manuseio do sistema.
Se vocé é servidor usudrio do sistema kd

Se vocé é parte da equipe de formadores do Programa

Se vocé atua na CADA ou nos Protocolos

Tutoriais de navegacéio Ambiente de simulagéo

Curso de capacitagdo sobre as funcionalidades e Uma drea simulada de navegacio
procedimentos do Sistema SP Sem Papel para vocé que fez o curso treinar,

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

Esperamos que esse manual tenha auxiliado!

Equipe - Secretaria da Educacdo do Estado de S3o Paulo
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