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1. Apresentacao

O presente manual contém orientacdes sobre a adesdo e formalizacdo dos convénios dos
convénios de alimentacgdo escolar.

A partir de 2020 a celebragdo desses convénios passaram a ser realizadas através do servigo

DEMANDAS, do Programa SP Sem Papel, que sera apresentado neste documento.

Neste manual também serdo apresentadas as informagdes referentes aos aditamentos dos

referidos convénios.

2. Login e senha

Link de acesso ao portal do SP Sem Papel: https://www.spsempapel.sp.gov.br/
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SemPapel
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2.1. Prefeitura
Login: CPF do Prefeito

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

Observagao: As informacbes das Prefeituras e dados cadastrais dos(as) Prefeitos(as) do
DEMANDAS sao extraidas do CRMC, gerenciado pela Secretaria de Desenvolvimento Regional
- SDR.

Assim, caso seja necessario atualizar as informacdes do CRMC serd necessario encaminhar a
documentacdo anexa, em papel timbrado, assinada e digitalizada para os seguintes contatos:

elisabetesantos@sp.gov.br e spoyares@sp.gov.br.

Apds a atualizagdo do CRMC o DEMANDAS sera automaticamente atualizado e a senha de
acesso serd encaminhada para o e-mail informado do Prefeito(a).

Caso existam problemas no envio da senha, as Prefeituras deverdao entrar em contato com a
Prodesp através do telefone: 08007100064.


https://www.spsempapel.sp.gov.br/
https://drive.google.com/file/d/1SZE5eu4EIBIrjnluIMLzyfDbsl0NSrWK/view?usp=sharing
mailto:elisabetesantos@sp.gov.br
mailto:spoyares@sp.gov.br

2.2. Servidores da Secretaria

Login: CPF ou matricula do servidor (ex.: SEDUC00000)
Senha: Mesma utilizada para acessar o servigo “Documentos Digitais”

Observacdo: Caso o seu acesso nao esteja liberado, basta realizar a solicitacdo de cadastro
para o CECAD, através do e-mail cecad@educacao.sp.

Apds fazer o login no portal, basta acessar Servigos > Demandas:

. ;:?;

O Programa  Beneficios Comousar Legislagdo Servicos = Imprensa ~ Contato
SemPapel

Documentos Digitais

Demandas

Capacitagéo -
- -

3. Esqueci a senha

Para receber uma nova senha de acesso ao sistema,

. ~ A el
selecione a opg¢do “Esqueci minha senha” para que uma sg,:‘Pa'pel
nova seja encaminhada para o e-mail cadastrado. Identifique-se

Usuario

&  Digite seu CPF

Esqueci minha senha

4. Problemas de acesso

Problemas de acesso das Prefeituras, como o de ndao recebimento de senha, s6 podem ser
sanados junto a Prodesp, através do telefone: 08007100064.

A Seduc apenas poderd auxiliar a Prefeitura cobrando a Prodesp, caso seja informado o
numero da ocorréncia aberta.


mailto:cecad@educacao.sp.gov.br

5. Principais funcionalidade

5.1. Painel

O painel do sistema é a primeira tela que o usudrio visualiza depois de efetuar o login. Nele é

possivel ter uma visdo gerencial, em tempo real, de todos os convénios da Prefeitura.

B
SemPapel

22 Principal >

Demandantes

Secretarias

| Relatérios <

@ sistema <

- b =
Demandas 3 ( B catéloge de partfslio ) (g Manuais) {zt

PM ALTO ALEGRE

\ & ENTIDADE ‘ | E DEMANDAS ‘ \ H oBRrAS l

Aguardando assinatura Atendidas

Em cadastramento Rejeitadas

0

(R$0,00) (R$0,00)

0

(RS 0,00)

0 0

(R$0,00) (R$0,00)

D Fluxo de demandas ¥ ditimos 180 dias

Natureza do

Codigo objeto Situagdo origem Aconteceu Responsavel Tempo
- 9 HELENA BERTO TOMAZINI
Infragstrut 9 115+
2020000085/28 e b SORROCHE 2011
urbana ©17/02/2020 09:30:30
. ?5 - . :nc:minhadn para snilise da Secrataria de HELENA BERTO TOMAZNI
2020000083/29 e SORROCHE L
urbana ©17/02/2020 09:01:55

Para localizar uma demanda vocé podera filtra-la através da sessdao “Demandas que posso
tramitar”, ou através da funcionalidade “DEMANDAS”.

5.2. Demandas

Através desta aba sdo disponibilizados varios filtros que facilitam a busca por um convénio

especifico.



I+~ PAINEL ] \ & ENTIDADE = DEMANDAS

Q Pesquisar [ Assinaturas
Demanda: Demandante:
‘ | ‘ Selecione ‘
Portfélio: Programa:
‘ Selecione | ‘ Selecione ‘
Natureza do objeto: Situagdo:
‘ Selecione | ‘ Para filtrar por situac&o, selecione uma natureza do objeto. ‘
Item: Data da solicitagio:
‘ Selacione | | ‘ | a ‘ ‘
Municipio: Demanda em diligéncia:
‘ Selacione | Todos

@ Gorar Excol

Ao pesquisar, o sistema ird carregar uma lista de demandas que poderdo ser abertas, basta
clicar em seu numero.

Demanda Na:::j:x‘: ol Demandante Programa Prioritaria? Situagdo Solicitante Data envio Valor

Alimentagio PM = Aguardando assinatura do secretdrio (Termo de Diretoria De

gt autbao 2 et escalar CAFELANDIA ciéncia e notlficagho) Ensino @

13/12/2019 R$ 516.918,00

Alimentacio Aguardando assinatura do secretério (Termo de Diretoria De P PTREE P

Também é possivel extrair esta listagem em planilha excel:

Ajuda - Exportar XLS

Secretarias

Exporta o contelido do relatério para
o Sistema o formato XLS (Excel). [f Gerar Excel
= -

Natureza do

Demanda : Demandante  Programa  Prioritaria? Situagdo
objeto
Alimentagao PM . Aguardando assinatura do secretario {Termo de
(et el escolar CAFELANDIA Al ciéncia e notificagao)

Alimentagdo Aguardando assinatura do secretdrio (Termo de

 2019000227/08 PM URU Sim

escolar ciéncia e notificagdo)
 2019000189/08 Alimentagdo PM SABINO sim Aguardando as?maltura dol.?ecre"larlu (Termo de
escolar ciéncia e notificagdo)
Alimentagdo PM . Aguardando assinatura do secretério (Termo de
- 2019000167/08 escolar GUARANTA Stm ciéncia e notificagdo)
 2019000166/08 Alimentagdo M GUAIMBE sim Aguardando asfmaltura dolslecre"térla (Termo de
escolar ciéncia e notificagdo)
Alimentagao PM = Aguardando assinatura do secretario (Termo de
fad
0TI0unIEE Y escolar GUAICARA sim ciéncia e notificagao)

BE:  extrato (3).xls ~




5.3. Entidade
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Por fim, na aba “ENTIDADE” é possivel conferir todos os usuarios cadastrados no sistema:

PM ALTO ALEGRE

J— — mosras

Entidade: Prefeituras

DEMANDANTE
H prefeituras

CRMC

CADIN EE - | o ‘ Digite o texto para busci
REPRESENTANTES CNPJ Home E-mail Telefone

@ Prefeito

B Camara Municipal a

& Equipe Municipal

Para cadastrar outros usudrios da prefeitura no sistema o(a) Prefeito(a) devera acessar o perfil
Equipe Municipal, para inserir as informagde dos usudrio:

|+ PAINEL & ENTIDADE = DEMANDAS E OBRAS

Representante: Equipe Municipal

DEMANDANTE

H Prefeituras

REPRESENTAMNTES # Incluir equipe municipal

@ Prefeito

B Cimara Municipal EERY i
& Equipe Municipal

CPF Nome E-mail

Feito o cadastro, os usudrios receberdo a senha de acesso no e-mail informado.

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

6. Fluxo do Novo Convénio

Inserir imagem

a. Fluxo do Aditamento

Inserir imagem


https://vimeo.com/375764814

7. Passo a Passo

8.1. Aditamento

O aditamento sera necessario para a reativa¢ao de todos os convénios suspensos em fungao
da pandemia da COVID-19, seguindo o disposto no parecer CJ n2 01/2021.

Através do aditamento serdao acrescidos nos convénios periodo de vigéncia igual ao da
suspensdo (10 meses) e a execug¢ao do servico deverd ser feita por 160 dias letivos (sdo
descontados os 40 dias de execucdo em fevereiro e marco de 2020).

O valor do convénio devera atender a seguinte férmula de célculo:
Quantidade de alunos 2021 X 160 dias letivos X Per capita aluno

® Passo a passo

Para dar inicio ao aditamento dos convénios de Alimentacdo Escolar celebrados com a Seduc
em 2020, a Prefeitura devera comunicar sua intencdo para sua Diretoria Regional de Ensino
gue, por sua vez, devera criar o aditamento.

Para criar o aditamento a Diretoria de Ensino devera acessar o convénio formalizado para:

a. Anexar documentacdo exigida (para regularizar a o que foi executado do convénio em
2020):

Importante: Confira as informacdes cadastradas no sistema e os modelos disponiveis para
download.
Apenas os arquivos marcados com um * sdo obrigatérios, os demais sdo opcionais.

uua ANEXO XV . | o
XV Atestado de execugio ¥ Acorco bilstersl formalizado B g
BB aeoxv. i) '
Xl Autorizagio de liberagio do recurso % Acordo bilsteral formalizado nﬂ ANEXO XVI .1 0 E '-_:".
nﬂ ANEXO XVII . | (i)
X Comprovantes de pagamento (ML, PD e OB) % Acordo bilateral formalizada E [i g
BEB ANEXO XVII. II i}
XV Cdpia da notificagdo enviada para a prefeitura Acordo bilateral formalizada uua ANEXO XVIlI. 1 o B
XX Cépia do oficio & ALESP + protocolo ¥ Acordo biteters! formalizado uua ANEXO XIX . | i/ B_'._:."._
X Mota de Empenho % Acordo bilateral formalizada uua ANEXO XX . | i B_'._:."._
X Mota de Reserva % Acordo bilsteral formalizada ua ANEXO XXI . 1 i B '._:.".
xXN Publicagio DOE % Acordo bilstersl formalizado uua ANEXO XXII. | LiJ B o
Termo de Ciéncia e Notificagdo - TCE Acordo bilsteral formalizado B ‘
r 1




b. Selecionar o portfdlio do aditamento :

e 444 - Aditamento - Alimentagao Escolar

+ Dados do aditamanto

Portfélio do aditamento:

Selecione a

Il q]

‘ 444 - Aditamento - Alimentagio Escolar ‘

Aditamento liberado!

oo T

Observacdo: E necessario inserir uma breve informag3o no campo de texto (ex.: Aditamento
liberado). Apds, clique em “Salvar”.

c. Criar o aditamento

Feitos os passos anteriores, o sistema ira liberar o botdo “Criar aditamento”, que ficard azul.

Fluxo da Demanda

Estado atual

Acordo bilateral
formalizado

5 Crlar aditamento

@ Histdrico

Uma vez criado o aditamento, este ja sera liberado/habilitado para a prefeitura e aparecera
indicado no quadro “Detalhes da Demanda”:



Secretaria da Educacéo

’ o PAINEL |

Pesquisar | Demanda SIAFEM Prestagdo de contas Aditamento (007031)

Sua demanda envalve recursos financeiros: *
‘ Detalhes da Demanda

Demanda (Principal):
Portfdlio: * Aditamentos:
Situagdo:
Secretaria:

91 - Alimentagdo escolar x v

Priaritdria de governo:
Demandante:
Solicitante:

Valor do Estado:

Valor Total:

Ao clicar no link azul, serd possivel abrir o aditamento, que se
cadastramento”:

Pesquisar Demanda Prestagio de contas | Aditamento (007031)

Sua demanda envolve recurses financeiros: *

Detalhes do Aditamento

Demanda (Aditamento):
Demanda principal:
Processo:

Situagio:

Secretaria;

Prioritaria de governo:
Demandante:

Portfélio: *

444 - Aditamento - Alimentag&o Escolar x -

Solicitante:
Valor Total:

8.2. Novo convénio

Um novo convénio s6 devera

= DEMANDAS I~ EMENDAS PARLAMENTARES

2019000408/08
~ 007031

Acardo bilateral formalizado
Secretaria da Educagiio

SiM

PM PIRAJU

Prefeito JOSE MARIA COSTA
R$ 861.676,00

R$ B61.676,00

encontrard na situacao

007031
F2019000409/08

Em cadastramento
Secretaria da Educagio

SiM

PM PIRAJU

Prefaito JOSE MARIA COSTA
R$ 785.932,80

em

ser criado para os municipios que possuiam atendimento

centralizado e que, a partir de 2021, desejam se conveniar a SEDUC passando a fazer parte do

sistema descentralizado.

Caso o municipio ja seja conveniado, deve ser feito o aditamento do convénio, liberado

através do passo a passo do tdpico anterior.

Os novos convénios terdo vigéncia de 12 meses e a execug¢ao do servigo devera ser feita por

200 dias letivos.

O valor do convénio devera atender a seguinte férmula de célculo:

Quantidade de alunos 2021 X 200 dias letivos X Per capita aluno

e Passo a passo:

Para dar inicio a um novo convénio de Alimentacdo Escolar a Prefeitura devera “incluir a
demanda” através do botdo azul, disponivel na aba “DEMANDAS” apresentada no item 4.2.



PM ADOLFO

=+ Incluir demanda

Selecione a op¢do “Sim” (A), para indicar que a demanda envolve recurso financeiro.

Em “Portfélio”, selecione o convénio “91 - Alimentagao Escolar” (B) e clique em “Salvar” (C).

PM AGUDOS
[ 12 PAINEL ] \ & ENTIDADE I m EREPOSITORIO EM COMUM
Pesquisar | Cadastrar

+ Vocd possul 3 emenda(s) aprovada(s).

Sua demanda envolve recursos financeiros: *

A i Detalhes da Demanda
im  JEED)
Processo: -
Portfslio: * Secretaria: Secretaria da Educagio
Prioritaria de governo: siM
B  91-Alimentagao escolar N.¥ Solicitante: ANNA CLARA MADELLA YAGINUMA

Apds salvar a demanda, serd liberado/habilitado para a Prefeitura, na situacdo “Em
cadastramento”.

8.3. Em Cadastramento

Na situacdo “Em cadastramento” a Prefeitura devera concordar com os quantitativos de
alunos apresentados no quadro “itens da demanda” e deverd manifestar o interesse de
formalizar o aditamento ou novo convénio com a Secretaria através da “Justificativa”.

Observagao: Os aditamentos e 0s novos convénios seguirdao o mesmo formato.

a. ltens da demanda:

O quadro “Itens da demanda” traz a quantidade de alunos da rede estadual matriculados do
para o ano letivo de 2021 e faz automaticamente o calculo do valor do convénio através da
seguinte formula:



"namero de alunos" X "nimero de dias letivos" X "valor per capita”

+ Itens de composicio

Tipo de ensino Alunado Dias letivos Per capita (R$) Tatal (R$)
Aluno Fundamental - Integral 450 200 298 268.560,00
Aluno Fundamental - Regular &M 200 0,91 162.518,40
Ensino Médio - Regular 40 200 0,91 7.296,00
ETEC - Integral @& 318 200 288 189.782,40
ETEC - Regular & BG5S 200 0,91 157.776,00
Tatal: 785.932,80
=30

e Valor per capita aluno regular: RS 1,14
e Valor per capita aluno integral: RS 3,73

b. Justificativa

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

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

+ Justificativa - Oficio da Prefeitura

s« B I U & Aia- 12. A~ S E =~ H @@ <> Documento Gerado e
. Assinado ao tramitar

A Prefeitura Municipal de PIRAJU, através do(a) Prefeito(a) Municipal JOSE MARIA COSTA, com fundamento no Decreto Estadual n® tendo como base nas

61.928/20186, alterado pelo Decreto Estadual n® 63.650/2018, celebrou com a Secretaria de Estado da Educagdo de Sde Paulo, no dia informgdes ao lado

31/01/2020, o Convénio de Alimentagao Escolar para o ano de 2020.
Documanto:

Formuldrio de

Em conformidade com a Res. SE 27, de 18 de margo de 2020, ocorreu a suspensdo deste Convénio, pautande-se no Decreto Estadual n® R

64.862/2020 e Decreto Estadual n® 64.864/2020, com a determinagio de providéncias necessarias visando a suspensdo de aulas no

Ambito da Secretaria da Educago.

Em face da previsdo de retomada das aulas, respeitando o Plano S3o Paulo, solicito o Aditamento do Convénio de Alimentagao Escolar

2020, visando a retomada do fornecimento de alimentagio escolar para nossos educandos. Vistalisar
documento

& Restaurar Jusiificativa - Offcio da Prefeitura

11



Apds validar e salvar todas as informacdes, a Prefeitura devera formalizar a intencdo do
aditamento ou do novo convénio, para ser direcionada para o preenchimento do plano de
trabalho:

Fluxo da Demanda

Estado atual

| Aditamento

Em cadastramento

u; Formalizar intengio do

convénio

8.4. Em preenchimento do plano de trabalho

Nesta situagdo, a Prefeitura deverd completar os campos de preenchimento do sistema, para
gerar o Plano de Trabalho, a partir de um modelo pré-cadastrado pela Seduc, que pode ser
visualizado através do botdo “Visualizar documento”:

+ Plano de trabalho

de Aplicagio do recursa % Documento Gerado e
Assinado ao tramitar

334030 Aquisigio de material de consumo = géneros alimenticios, gds de cozinha e combustivel tendo como base nas
informgdes ao lado.
334032 Servigo terceirizado de manipulaglo dos alimentos D Documento:
Modelo padrio -
B Atualizar plano de trabalho b L e 170
documento

o |

Ainda nesta situacdo, a Prefeitura também deverd designar o Gestor do Convénio, no
municipio (melhoria do sistema em implementacdo):

12



+ Gestor do convénio

Nome completo (de acordo com RG):

Telefone institucional:

RG: CPF:

| - Le |
Cargo: Registro :

‘ Selecione k¢ | |

E-mail institucional:

[ ] |

=30

Documento
Geradoe
Assinado ao
tramitar tendo
como base nas
informgdes ao
lado.

Documento:
Informagao -
Gestor convenio
demandante

Visualizar
documento

Quando todas as informacdes forem preenchidas, a Prefeitura devera “Salvar” e anexar a
documentacdo exigida em “Arquivos anexos a demanda”:

— Arquives anexados a demanda 0

Anexo Descrigdo

1 Copia dos decretos, resolugdes e portarias pertinentes %

n Informagao de atendimento a LRF %

1] Justificativa técnica para o convénio %

Cdpia do RG, CPF e Ata de Posse do Prefeito &

Lei municipal que autoriza a celebragio de convénio com o
Estado %

Publicagdo da lei em jornal da regi3o ou cépia do registro
da lei em cartério #&

CRMC %

Etapa

Em andlise técnica - COPED

Em andlise técnica - COPED

Em andlise técnica - COPED

Em preenchimenta da plano
de trabalho

Em preenchimenta da plano
de trabatho

Em preenchimenta da plana
de trabatho

Em preenchiments da plano
de trabathe

Documento(s)

EEANEXGI.I
Eﬂnuzmu.l
EEANEXGIII.I

& Carregar sugestao de anexos

Agoes

< . .
Para anexar, basta clicar no botao verde . , informar a senha e selecionar o arquivo em PDF

desejado.

13




Observagdao: O CRMC pode ser consultado pela Prefeitura no DEMANDAS através da
funcionalidade ENTIDADE apresentada acima:

] [ —"

CRMC

DEMANDANTE
B Preteituras

CRMC

[ Emitir CRMC.
CADIN

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

@ Preteito

B Camora Muni sal Download Nome do Arquive Data de emisséo Emitide por Situagio
& Equipe Munic| 3l 0

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 Aguaf

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

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

= Arquivos anexados & demanda o

Anexo Descrigdo Etapa Documento(s) Agdes
T e o
£ . Ei enchi do pl d
1 16. Cépia do RG, CPF e Ata de Posse do Prefeito % [m:rl: el u n ANEXO . 1 (i} B
rabalho
n n ANEXO . It L]
R ) 5 . u B ﬂ ANEXO . e
i 22. Lel municipal gue autoriza a celebragdo de convénio com o Em preenchimenta do plane de u
Estado % trabatho nﬂnnsxo.l LiJ

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

Fluxo da Dem: da

Estado atual

Em preenc ito do
plano de tra  ho

¥ Encaminhar para validagio da
proposta

14



8.5. Em validagao da proposta - DE

Nesta situacdo, o convénio chega a Diretoria de Ensino, para que seja feita a conferéncia e
validacdo da proposta, para isso a DE devera:

a. Elaborar o parecer:

Aprovando ou reprovando as documentagdes apresentadas pela prefeitura.

Parecer:

ﬁpmval;&o Reprovagdo

Parecer descritivo:

#~ B I U ® Aial- 12+ A - = E =~ H o <

! Texto

D Visuallzar histdrico de edigao

30

Caso haja necessidade de correcdo em alguns dos documentos da Prefeitura demanda serd
retornada para ajuste com um parecer de reprovagao.

Para devolver a demanda para a Prefeitura, utilize o botdo “Retornar para ajuste do Plano de
Trabalho” ou “Retornar para Manifestacdo de Interesse”, a depender da necessidade:

15



Fluxo da Demanda

Estado atual

Aditamento

Em validagio da proposta -
DE

# Ratomar para Marfestacio

de interesse

> Encaminhar para andlise
técnica - CISE

= Retornar para ajuste do Plano

de trabalho

*= Retornar Estado

b. Designar o gestor do convénio (melhoria do sistema em implementacdo):

+ Dados gestor do convénio - DE

Nome completo (de acordo com RG):

Documento
‘ ‘ Gerado e
Assinado ao
RG: CPF: tramitar tendo
como base nas
‘ MUK | | & | ‘ informgoes ao
lado.
Cargo: Registro C.R.C: SR
‘ Contador X v | Informagao -
Gestor convenio
DE
Telefone institucional: E-mail institucional:
L] =] |

Visualizar
documento

=m0
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c. Preencher ou conferir o cronograma de desembolso:

4+ Cronograma de Desembolso

Valor da autorizagao (Recurso estadual): i} Recurso Proprio (Conveniado): @

Documento Gerado e

Assinado ao tramitar
| 94.848,00 | | 0,00 | tendo como base nas

informgdes ao lado
Origem do recurso: Fonte:

Documenta:

| PROPRIOS (PROPRIOS) X v | 005.003.002 | Cronograma

desembolso

Tipo Vigéncia d @nio: :
1P VREOEIN A camee # Gerel programa de trabalho/despesa [

Vigéncia do convénio(dias): * Visualizar
| documento

| 300

Parcelas:* @

E |

Parcela Dias MésfAno ref. % do valor da demanda % do valor da autorizagio Valor (R$) Qtd item

1 - 10/2020 0,00 0,00
2 - 11/2020 0,00 0,00
3 . 12/2020 0,00 0,00

d. Anexar a documentacdo exigida:

= Arquivos anexados 4 demanda o

Anexo Descrigio Etapa Documento(s) Aghes

Informagdes cadastrais - Diretoria de Ensino - alimantagio % Em validag¥o da proposta - DE Argquivo ndo carregado E n E

Unidades atendidas % Ern validagde da proposta - DE B n
Designagio do gestor & Em validagio da proposta - DE B n
Nota de Reserva % Em validagéo da proposta - DE B n
Decretos @ legislagies pertinentes - alimentagio ¥ Em validagdo da proposta - DE Bn
Declaragdo do gestor do convénio - alimentagio % Em validagéo da proposta - DE H n

Planilha - Cilcule de suspensdo e retomada % Em validagde da proposta - DE Arquivo ndo carregado n H

‘X Carragar sugestao da anexos

e. Encaminha o convénio para a CISE

Apds a conclusdo de todas as etapas anteriores o(a) Dirigente de Ensino(a) devera
encaminhar o aditamento ou convénio para a “Analise técnica -CISE”
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8.6. Em analise técnica - CISE

Nesta situacdo, a equipe do Departamento de Alimentacdo Escolar (DAESC) da CISE ird
verificar as documentacdes apresentadas pelas Prefeituras e pelas Diretorias de Ensino, a fim
de elaborar o seu parecer de aprovacdo ou de reprovacdo no sistema.

Se o parecer for de reprovagao, o aditamento ou novo convénio serd devolvido para a
Prefeitura ou DE, com a indicacdo do que deve ser ajustado.

Caso ndo hajam ressalvas, o convénio seguira para a analise técnica da COFI

8.7. Analise técnica - COFI

Apods a andlise da CISE o Departamento de Contratos e Convénios da COFl ira se manifestar
no processo. Se nao houver necessidade de ajuste, sera elaborada a minuta do aditamento
ou do convénio para que a demanda siga sua tramitagdo dentro da Secretaria.

8.8. Assinaturas

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

a. Prefeito(a)
b. Secretério
c. Testemunhas

Também devera ser assinado o Termo de Ciéncia e Notificacdo - TCN, a fim de atender as
determinacdes do Tribunal de Contas.

8.9. Acordo bilateral formalizado

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

Todos os documentos produzidos e anexados no sistema poderdo ser consultados através da
funcionalidade “Gerar PDF demanda” na caixa “Resumo”:
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GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO
SECRET!

'ARIA DA EDUCACAQ
GABINETE DO SECRETARIO

ANALISE DA PROPOSTA

Parecer: APROVADO

Trata-se de processo referente a0 Programa de Integragdo Estado/Municipio “Ler e Escrever” e “Projeto
Educagio Matemtica nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental - EMAI” - 2020 com a Prefeitura Municipal de
AMERICO DE CAMPOS.

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

* Oficio da prefeitura solicitando a celebragio do convénio

* Copia da lei municipal que autoriza a assinatura do convénio

U Y S SO S S SRS SR SOOI QT SOSP S S S S ot

9. Erros de sistema

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

10. Tutoriais e treinamento

Os manuais estardo disponiveis no proprio sistema, no campo superior direito:

A i ™ r
Demandas v = ) ( & Manuais ) N ] -
P /N /e

Secretaria da Educagéo

I PAINEL ] \ & ENTIDADE | = DEMANDAS H oBRAS

Além disso, 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 simulacao
do servico DEMANDAS.
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Link: https://treinamentos.spsempapel.sp.gov.br/#simulacao

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

i

saopaulo.sp.gov.br Z AOEADEA wer- coda

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

sado importantes para o manuseio do sistema.
Se vocé é servidor usudrio do sistema
Se vocé é parte da equipe de formadores do Programa

Se vocé atua na CADA ou nos Protocolos e

Tutoriais de navegagéio Ambiente de simulagéo

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

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

Para os servidores da Seduc, deve ser acessado o Portal de Atendimento - SEDUC.

Esperamos que esse manual tenha auxiliado!

Equipe - Secretaria da Educacdo do Estado de S3o Paulo
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