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Este guia tem como objetivo orientar e elucidar as principais
duvidas dos servidores alocados nas Coordenadorias Regionais
sobre as principais qatividades exercidas nas dreas
administrativas, procurando ser um direcionador, no qual as
equipes técnicas irdo buscar as informacdes de forma agil,
com o intuito de potencializar os fluxos de trabalho.
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COMUNICACAO EFICAZ

O alinhamento do fluxo de trabalho e a harmoniza¢do das
atribuicbes sAGo processos essenciais para a maximizacdo da
eficiéncia e da produtividade organizacional. Ao garantir que
cada tarefa esteja claramente definida e distribuida de forma
estrategica, e possivel promover uma execucdo coordenada das
atividades, com base em uma comunica¢cdo continua e eficaz
entre as equipes. Além disso, a construcdo coletiva desse fluxo,
com a participag¢do ativa de todos os colaboradores, assegura que
as decisbes sejam tomadas de maneira integrada, levando em
consideracdo as especificidades de cada funcdo e a busca por
resultados comuns.

Para garantir uma comunicacdo eficaz no fluxo de
informacdbes que parte da escola, passa pela Coordenadoria de
Educag¢do (CRE) e, quando necessario, chega a Secretaria de
Educacdo (SEDUC), é fundamental adotar praticas que
promovam clareza, agilidade e alinhamento entre os envolvidos.
Essas praticas devem assegurar que as demandas sejam
tratadas de forma estrategica, com foco na resolucdo de
problemas e na otimizacdo dos processos.
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Em primeiro lugar, é essencial definir canais oficiais e
padronizados para a comunicacdo entre escola, CRE e SEDUC,
como o PROA, e-mails institucionais ou sistemas de gestdo
integrados, como o Sistema ISE. Isso evita a dispersGo de
informacgdes e garante que todas as demandas sejam registradas
e rastreadas de forma adequada. Além disso, € importante criar
protocolos claros para o encaminhamento de demandas,
definindo quais tipos de solicitagbes devem ser tratadas
diretamente pela CRE e quais necessitam do envolvimento da
SEDUC. E importante destacar que as informacées oficiais devem
passar, necessariamente, por veiculos oficiais, como o PROA e e-
mail institucional. Ndo € adequada a validacdo de informacgdes
oficiais por aplicativos de mensagens, por exemplo.

A comunicag¢cdo entre a escola e a CRE deve ser sempre
objetiva e estruturada. As demandas enviadas pela escola devem
ser redigidas de forma clara, detalhada e completa, contendo
todas as informacdes necessarias para a andlise e tomada de
decisdo. Mensagens vagas ou incompletas devem ser evitadas,
pois podem gerar retrabalho ou atrasos no processo. A CRE, por
sua vez deve fornecer feedback continuo as escolas sobre o
andamento das demandas, informando se a solicita¢cdo esta em
andlise, foi encaminhada a SEDUC ou ja foi resolvida. Essa pratica
promove transparéncia e confianca No processo.
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A CRE desempenha um papel crucial como filtro
estrategico, avaliando se a demanda pode ser resolvida em
nivel regional ou se necessita de intervencdo da SEDUC. Essa
triagem eficiente evita a sobrecarga da Secretaria com
questdes que podem ser resolvidas localmente. Para garantir o
rastreamento e a prestacdo de contas, € fundamental utilizar
sistemas de gestdo que registrem todas as demandas,
permitindo o acompanhamento do status de cada solicitagdo.
E por isso ressalta-se o uso de ferramentas como o PROA. Isso
facilita a identificacdo de gargalos e a melhoria continua do
processo.

Quando uma demanda é encaminhada a SEDUC, a CRE
deve manter-se envolvida no processo , atuando como
intermediaria para garantir que a escola seja informada sobre
o andamento e o resultado final. Essa integracdo entre CRE e
SEDUC é essencial para evitar falhas de comunicacdo e
garantir que as demandas sejam tratadas de forma eficiente.
Por fim, a avaliacdo e a melhoria continua do fluxo de
comunicacdo sdo praticas indispensaveis. Realizar avaliacées
periodicas, identificar pontos de melhoria e ajustar os
processos conforme necessario sGo acoées que contribuem para
a eficiéncia do sistema. Isso pode incluir pesquisas de
satisfacdo com as escolas e reunibées de alinhamento entre
CRE e SEDUC. Alem disso, € fundamental promover uma
cultura colaborativa, incentivando a participacdo ativa de

todos os envolvidos no processo e valorizando a construcdo
coletiva de solucdes.
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Um exemplo prdtico desse fluxo de comunicacdo eficaz
seria: a escola identifica uma demanda, como a necessidade
de reparos na infraestrutura, e a registra no uma solicitac@o via
PROA, enviando a CRE com todos os detalhes necessadrios. A
CRE analisa a demanda e verifica se pode resolvé-la
regionalmente. Caso contrdario, encaminha a SEDUC com um
parecer técnico ou procedimento especifico a cargo da
Secretaria. A SEDUC recebe a demanda, avalia a viabilidade e
toma as providéncias necessdrias, mantendo a CRE informada
sobre o andamento. Isto pode ser realizada pela propria CRE,
diretamente no PROA. Por fim, a CRE repassa informacbes a
escola, informando sobre a resolucdo ou o status atual da
solicitagcdo. A escola tambéem podera acompanhar o PROA
especifico de sua demanda.

A Escola
identifica a
demanda

CRE informa a
escola sobre a
resolugdo ou
status da
solicitacdo

CRE registra a
demanda no
PROA

CRE analisa e
verifica se pode
resolvé-la
regionalmente

SEDUC retorna
para a Regional

SEDUC recebe'a
demanda e avalia'e
verifica as
proviéncias
necessarias

Caso contrario,
encaminha a
SEDUC com um
parecer técnico

Exemplo de Fluxo de Comunicacao Eficaz
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Canais de comunicacao Oficial entre
escola, CRE e SEDUC

Comunicacao entre a escola e a CRE
deve ser sempre objetiva e estruturada

Filtro estratégico, avaliando se a demanda pode
9 ser resolvida em nivel regional ou se necessita de
intervencao da SEDUC

Integracao e acompanhamento das demandas
CRE - SEDUC.

Avaliacao e a melhoria continua do fluxo de
comunicacao
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CENTRO DE EDUCACAO BASEADA EM EVIDENCIAS (CEBE)
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CENTRO DE EDUCAGCAO BASEADA EM EVIDENCIAS (CEBE)
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PONTOS RELEVANTES DA LEIN°14.133/2021

O processo licitatorio tem como objetivos garantir a selecao da proposta
Mais vantajosa para a Administracao Publica, levando em consideracao o
ciclo de vida do objeto, assegurar tratamento igualitario entre os
licitantes, evitar contratacdes com sobrepreco ou precos inexequiveis, e
incentivar a inovacao e o desenvolvimento sustentavel. A alta
administracao é responsavel pela governanca das contratacoes, devendo
implementar processos de gestao de riscos e controles internos para
garantir a eficiéncia, o alinhamento estratégico e a conformidade com as
leis orcamentarias.

No processo licitatorio, os documentos devem ser elaborados por escrito,
com data, local e assinatura dos responsaveis, e 0s valores serao expressos
Nna moeda corrente nacional, exceto quando previsto em lei. Exigéncias
formais que nao comprometam a qualificacdo ou compreensao das
propostas nao invalidam o processo. A autenticidade de documentos
pode ser comprovada por um agente da Administracao ou por
declaracao de autenticidade assinada por advogado. O reconhecimento
de firma so sera exigido em caso de duvida. Preferencialmente, os atos
serao digitais, permitindo sua producao e validacao eletronica. Além disso,
0Ss O6rgaos responsaveis podem elaborar um plano de contratacdes anual,
alinhado ao planejamento estratégico e as leis orcamentarias, que deve
ser publicado em sitio eletréonico oficial e seguido nas licitacdes e
execucao dos contratos. A assinatura digital com certificado ICP-Brasil é

permitida para pessoas fisicas e juridicas.
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A fase preparatoria do processo licitatdério envolve o planejamento
detalhado, alinhado ao plano de contratacdes anual e as leis orcamentarias.
Essa fase inclui a descricao da necessidade da contratacao com base em
um estudo técnico preliminar, que fundamenta o interesse publico.
Também envolve a definicao do objeto por meio de documentos técnicos,
como termo de referéncia ou projeto basico, e a definicao das condicoes de
execucao e pagamento, garantias exigidas, e orcamento estimado.

O edital de licitacao deve ser elaborado, incluindo minutas de contrato, e o
regime de fornecimento dos bens ou servicos sera definido com base nas
possibilidades de economia de escala. A modalidade de licitacao, os
critérios de julgamento e a forma de disputa também precisam ser
definidos para garantir a contratacao mais vantajosa. Da mesma forma,
deve haver uma analise dos riscos e justificativas para as condicdes do
edital, como exigéncias de qualificacao técnica e econdmico-financeira,
bem como o parcelamento da contratacao e a analise de possiveis
impactos ambientais.

Os o6rgaos responsaveis pela administracao de materiais e licitacdes devem
instituir mecanismos para centralizar os procedimentos de aquisicao, criar
catalogos eletrénicos de padronizacao de compras e estabelecer sistemas
informatizados para acompanhar obras e servicos. A utilizacao de
tecnologias avancadas, como a Modelagem da Informacao da Construcao

(BIM), sera incentivada, especialmente em obras e servicos de engenharia.
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A Administracao Publica deve assegurar que os bens adquiridos para
consumo sejam de qualidade comum, sem exceder as necessidades da
finalidade para a qual se destinam. A aquisicao de artigos de luxo ¢
vedada. Além disso, é permitido convocar audiéncia publica ou consulta
publica antes de uma licitacao, com a disponibilizacao de informacoes
relevantes.

O edital pode incluir uma matriz de alocacao de riscos, que define as
responsabilidades do contratante e contratado quanto aos riscos e como
esses devem ser tratados ao longo do contrato. O valor estimado da
contratacao deve ser compativel com os valores de mercado, e, quando
necessario, 0 orcamento pode ser sigiloso, com excecao dos orgaos de
controle.

Além disso, o edital de licitacdo deve conter informacdes sobre o objeto
da contratacao, regras para convocacdo, julgamento e recursos,
fiscalizacao, e as condi¢coes de pagamento. A utilizacdao de mao de obra
local ou a adocao de medidas ambientais tambeém pode ser prevista,
assim como a implementacao de programas de integridade nas grandes
contratacoes.

Ha também a possibilidade de estabelecer uma margem de preferéncia
para bens manufaturados e servicos nacionais, com um percentual
adicional, especialmente quando se tratar de inovacdes tecnologicas
desenvolvidas no Brasil. Para obras e servicos estratégicos de tecnologia
da informacao, a licitacao pode ser restrita a bens e servicos com
tecnologia nacional.

Finalmente, a Administracao Publica devera divulgar, em seu sitio
eletrébnico, a cada ano, a lista de empresas favorecidas com base nas
preferéncias estabelecidas, incluindo o volume de recursos destinados a
cada uma.
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INSTRUCOES SOBRE AS MODALIDADES DE LICITAGCAO E SEUS
PROCEDIMENTOS

A Administracao pode utilizar procedimentos auxiliares previstos na lei, além
das modalidades de licitacdo mencionadas, mas é proibido criar novas
modalidades ou combina-las.

Cabe destacar que a Compra Normal € licitacao realizada para o 6rgao com
vinculacao prévia de recurso -SRO - para entrega imediata ou programada
Entrega imediata: até 30 dias (padrao), realizada mediante pregao eletrénico,
e realizada pela CELIC.

Seguem o mesmo rito, sendo o pregao adotado quando o
objeto for passivel de especificacao objetiva. O pregao nao se
2. Concorréncia aplica a servigos técnicos especializados ou obras e servigos
de engenharia, salvo excecdes previstas.

1.Pregao

As regras e condi¢cdes sao determinadas por edital, que inclui

3. Concurso ﬁ a qualificacdo exigida, as diretrizes para o trabalho e a
premiacao. Se o concurso for para elaboragcao de projeto, o
vencedor devera ceder todos os direitos patrimoniais do
projeto a Administragao.

4. Leildao ﬁ Pode ser conduzido por leiloeiro oficial ou servidor da
Administracao, e o edital deve ser amplamente divulgado. O
leildo pode ocorrer de forma presencial ou onlineg, e ndo exige
cadastro prévio nem fase de habilitagao, sendo homologado
apos os lances e o pagamento.

5. Didlogo
competitivo

a E destinado a contratacdes que envolvem inovacdo
tecnoldgica ou técnica, onde as especificagcdes nao podem ser
definidas com precisdao. A Administragcao estabelece suas
necessidades e publica um edital com prazos e critérios.

O processo inclui fases de didlogo com os licitantes, com
registro das reunides, para encontrar a solugao mais
adequada. A proposta vencedora é escolhida com base nos

critérios definidos no edital.
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INSTRUCOES SOBRE AS MODALIDADES DE LICITAGCAO E SEUS
PROCEDIMENTOS

) O JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
O julgamento das propostas sera realizado com base em diferentes critérios:
menor preco, maior desconto, melhor técnica ou conteudo artistico, técnica
e preco, maior lance no leildao e maior retorno econémico.

Quando o julgamento for por menor pre¢co ou maior desconto, ou por técnica e
preco, sera considerado o menor custo para a Administracao, respeitando os
parametros minimos de qualidade definidos no edital. Custos indiretos, como
manutencao e impacto ambiental, podem ser considerados se forem
mensuraveis. O julgamento por maior desconto utilizara o preco global do
edital como referéncia e se estendera a eventuais aditivos.

No caso de julgamento por melhor técnica ou conteudo artistico, serd
considerada apenas a proposta técnica ou artistica apresentada, com o edital
definindo o prémio ou remuneracao ao vencedor. Esse critério pode ser usado
para a contratacao de projetos ou trabalhos técnicos, cientificos ou artisticos.

O julgamento por técnica e preco avaliara a proposta técnica e de preco de
acordo com fatores objetivos definidos no edital. Esse critério é utilizado
quando a qualidade técnica é relevante para a Administragao, como para
servigos especializados, obras ou tecnologia. A proposta técnica sera ponderada
com maior peso, geralmente 70%, e o desempenho anterior do licitante podera
ser levado em conta.

O julgamento por melhor técnica ou técnica e preco inclui a verificacao da
capacitacao do licitante, com analise de atestados de obras anteriores, e a
atribuicdo de notas a quesitos qualitativos, como a metodologia e a
qualificacao da equipe técnica. O processo sera conduzido por uma banca com,
no minimo, trés membros, podendo incluir servidores da Administracao ou

profissionais externos.
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INSTRUCOES SOBRE AS MODALIDADES DE LICITAGCAO E SEUS
PROCEDIMENTOS

Importante mencionar, que para 0s servicos técnicos especializados, quando
o valor da contratacdo for superior a R$ 300.000,00 (trezentos mil reais), o
julgamento sera por melhor técnica ou técnica e preco, com a proposta
técnica valendo 70% (setenta por cento).

O julgamento por maior retorno econdmico, utilizado em contratos de
eficiéncia, considera a economia gerada para a Administracao, e a
remuneragao sera um percentual sobre a economia efetiva. Os licitantes
apresentardao uma proposta de trabalho com a estimativa de economia e
uma proposta de preco, que sera um percentual sobre essa economia.

O edital estabelecera os critérios para medir a economia gerada e calcular a
remuneragao, sendo que, caso a economia nao atinja o valor estimado, a
diferenca serd descontada da remuneracao do contratado, podendo ainda
haver sancdes caso a economia gerada seja significativamente inferior ao
previsto.

maior retorno

menor preco A .
econdémico

O Julgamento das

maior desconto maior lance no

Propostas, critérios: leildo

O] O]

melhor técnica ou

) . técnica e preco
conteudo artistico
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DO ENCERRAMENTO DA LICITACAO

O processo licitatorio sera encaminhado a autoridade superior apos o
julgamento e a habilitacao, podendo esta:

e Retornar os autos para saneamento de irregularidades.

* Revogar a licitagcao por motivo de conveniéncia e oportunidade.
e Anular a licitagdo em caso de ilegalidade insanavel.

e Adjudicar o objeto e homologar a licitacao.

Nesse contexto, em caso de nulidade, a autoridade deve indicar os atos
viciados e apurar responsabilidades. A revogacao se baseia em fatos
supervenientes e deve garantir a manifestacdao dos interessados. Este
procedimento também se aplica a contratacdao direta e aos
procedimentos auxiliares da licitacao.

é )
Compra normal x Dispensa de Licitagao

Qual modalidade é a mais rapida? Dispensa (cerca de 16 dias); CN (cerca

de 75 dias)

Qual modalidade é a mais segura (conforme a CAGE)? Compra Normal
por apresentar todas as etapas de licitacao.

Qual modalidade apresenta menores precos (em regra)? Dispensa, em

vista da natureza dos bens e da mais simplicidade nos contratos.
. V.
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DA CONTRATACAO DIRETA

A contratacao direta, seja por inexigibilidade ou dispensa de licitacao,
deve ser instruida com documentos como:

Documento de formalizacao da demanda, projeto basico, termo de
referéncia, etc.

* Estimativa de despesa (conforme o artigo 23)

» Pareceres juridicos e técnicos, quando necessarios.
 Comprovacao de habilitacao e qualificagcao do contratado.

» Justificativa de preco e autorizacao da autoridade competente.

Cabe mencionar, que a autorizacao de contratagao direta ou o extrato do
contrato deve ser divulgado em sitio eletronico oficial . Em casos de
contratacao direta indevida, responsabilidade sera solidaria entre o
contratado e o agente publico . Realizada por valor, menor ou igual a R$
1254511, pequenas compras ou prestacao de servicos de pronto
pagamento; apesar de a lei nao exigir, deve-se fazer contrato especifico
(simplificado).




PONTOS RELEVANTES DA LEIN°14.133/2021

DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

A licitacao é inexigivel quando nao houver viabilidade de competicao ,
especialmente nos seguintes casos:

e Fornecimento exclusivo de materiais ou servigos por empresa ou
representante comercial.

e Contratacao de profissional artistico consagrado pela critica ou
opinidao publica.

e Servigos técnicos especializados com profissionais ou empresas de
notodria especializagao, como projetos, auditorias, e fiscalizacao.

A Administracao deve demonstrar a inviabilidade de competicao com
documentos adequados. Em algumas situacdes, como a locacao de
imoveis , sao exigidas justificativas e avaliacao do estado de conservacao
do bem.

DA DISPENSA DE LICITACAO

A licitacao é dispensavel em diversas situagcdes, como:

e Valores inferiores a R$ 12545115 para obras de engenharia ou
manutencao de veiculos.

» Valores inferiores a R$ 62.725,59 para outros servicos e compras.

e Contratacao baseada em licitacao recente (menos de 1 ano) que nao
teve propostas validas ou com precos superiores aos do mercado.

e Bens, pecas ou servicos especificos como manutencao de
equipamentos durante garantia técnica, ou acordos internacionais
vantajosos para a Administracao.

e Produtos para pesquisa e desenvolvimento, transferéncias de
tecnologia, ou aquisicao de medicamentos raros.

e Contratagcdes em situagcdes emergenciais, como calamidade publica ou
guerra, com a nhecessidade urgente de suprir servicos ou bens
essenciais.




PONTOS RELEVANTES DA LEIN°14.133/2021

Além disso, ha disposicdes para entidades sem fins lucrativos que atuam
em areas como seguranca alimentar e dgua para consumo humano. A
contratacao por consorcios publicos ou autarquias pode ter limites
duplicados, e €& preferivel que as contratacdes sejam divulgadas
publicamente para garantir transparéncia.

Outras condicdes de dispensa incluem contratacdes de profissionais
especializados, produtos estratégicos para o Sistema Unico de Saude
(SUS), e aquisicao de insumos para saude, sempre que os valores

praticados sejam compativeis com os de mercado.

ELETRONICA - SISTEMA DE COMPRAS - COE-RS

O® TEMA: CAPACITAGAO COMPLETA DISPENSA
@

2D SOBRE A PESQUISA DE PRECOS

Precos praticados em contratagdes similares de 6érgaos ou
entidades publicas, em execug¢ao ou concluidas no periodo
de 1 (um) ano anterior a data do envio a CELIC, inclusive
mediante sistema de registro de precos, observado o indice
de atualizagao de pregos correspondente;

Pesquisa de
Precos
3 fontes de pregos Utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia

especializada, de tabela de referéncia formalmente
aprovada pelo Poder Executivo Federal ou Estadual e de

(minimo), de 2

pa rametros sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo que
. contenham endereco eletrénico e data de acesso, nao
diferentes, dentre superior a 90 (noventa) dias do envio & CELIC

0S quais se incluem:
Pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagdo
formal de cotagao, ndo superior a 180 (cento e oitenta)
dias do envio a CELIC;



https://educacao.rs.gov.br/upload/arquivos/202502/10143501-i-capacitacao-subinfra-2025-fev.pdf
https://educacao.rs.gov.br/upload/arquivos/202502/10143501-i-capacitacao-subinfra-2025-fev.pdf

AUTONOMIA FINANCEIRA

OPERACIONAIS/ AUTONOMIA

FINANCEIRA

VERSAO 1| JUNHO/2024
Link Manual

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

D UTILIZAGAO DO RECURSO PELA AUTONOMIA FINANCEIRA

Servicos de Manutencao, Conservacao e Melhoria

Material de Apoio
- Guia pratico de servicos de manutencao possiveis de serem
contratados com a verba via repasses financeiros Agiliza e/ou
Autonomia financeira:

—

5(69): https://educacao.rs.gov.br/manutencao-e-obras-escolares

D DEFINICAO DE OBRA OU SERVICO DE ENGENHARIA

e Construcao, reforma, ampliacdao ou recuperacao de um bem
¢ Necessidade de conhecimentos técnicos especificos
e EXxige a participacao de profissionais habilitados

e Exemplos: Construcao de edificios, reformas de infraestrutura

FONTE: OT 002/2009 - IBRAOP

A 22



https://educacao.rs.gov.br/manutencao-e-obras-escolares
https://educacao.rs.gov.br/upload/arquivos/202501/09100808-manual-de-procedimentos-operacionais-autonomia-financeira-2024-versao-final.pdf
https://educacao.rs.gov.br/upload/arquivos/202501/09100808-manual-de-procedimentos-operacionais-autonomia-financeira-2024-versao-final.pdf

AUTONOMIA FINANCEIRA

JD DEFINICAO DE OBRA OU SERVICO DE ENGENHARIA

[.] Obra de engenharia é a acdo de construir, reformar,
fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessdria a utilizagdo de conhecimentos técnicos
especificos envolvendo a participacdo de profissionais
habilitados conforme o disposto na Lei Federal n®5.194/66. |[...]"

Engenheiros, Arquitetos, Técnicos...

FONTE: OT 002/2009 - IBRAOP

Ampliar:
e Consiste em aumentar a area construida de uma edificacao existente
ou alterar suas dimensodes de forma a expandir a estrutura;
e Pode incluir a adicao de novos ambientes, andares ou areas anexas.
Construir:
e Refere-se a criagao ou execucao de uma obra completamente nova,
gue antes nao existia;

e Abrange desde a concepc¢ao até a finalizacao de um projeto,com a

construcao de toda a infraestrutura e instalacdes necessarias.




AUTONOMIA FINANCEIRA

Adaptar:

e Consiste em transformar uma instalacao, equipamento ou dispositivo
para um uso diferente do originalmente proposto;

¢ Quando essa transformacao envolve alteragcdes em uma obra
existente, com o objetivo de adequa-la a novas funcdes ou
necessidades, o processo é classificado como reforma;

¢ A adaptacao pode envolver ajustes estruturais, modificacdes em
sistemas ou reconfiguragao de espacos, sempre visando atender a
NoVos requisitos sem ampliar a drea ou o volume da construcao.

Reformar:

» Refere-se a alteracao das caracteristicas de uma parte ou de
toda a edificacao, com o objetivo de melhorar, modernizar ou
restaurar elementos especificos da obra;

» A reforma nao pode resultar em acréscimo de volume ou
area, e a funcao original da edificacao deve ser preservada;

e Inclui a substituicao de materiais, melhorias nos
acabamentos e ajustes na infraestrutura sem expandir a area
construida.




AUTONOMIA FINANCEIRA

Servicos comuns de conservagao sao atividades realizadas para
manter a funcionalidade e aparéncia de uma obra ou instalacao, sem
exigir conhecimentos técnicos especializados;

e Incluem tarefas como limpeza, pintura, reparos simples e
mManutengao preventiva, visando garantir o bom funcionamento e
preservacao das caracteristicas originais, sem modificacbes
estruturais significativas.

Conservar:
e Conjunto de operacgdes para preservar e manter as instalacdées em bom
estado;
e Garante a durabilidade e o funcionamento adequado ao longo do
tempo;
e Assegura que a estrutura ou sistema permaneca conforme as
condicdes de conforto e segurancga previstas no projeto original;
e Acdes envolvidas:
o Manutencao regular;
o Reparos preventivos;

o Cuidados para evitar desgaste prematuro ou danos significativos.




AUTONOMIA FINANCEIRA

Reparar:
e Processo de restaurar uma peca ou parte de uma edificacao;
e Objetivo: Devolver as caracteristicas anteriores apds danos ou desgaste;
¢ Realizado em partes especificas da obra, corrigindo defeitos ou falhas;

e N3o altera a estrutura geral da edificacao.

Exemplos de Servico Comum:

Fixacdo de calhas/ telhas soltas
Substituicao de [ampadas

e Reparo em aberturas (portas, janelas)
Pinturas pontuais

Reparo de pequenos vazamentos
Reparo em estruturas de recreacao
Substituicao de vidros quebrados

» Ajuste de cercas e telas de protecao

e Limpeza e desentupimento de ralos
e Poda baixa e capina (sem necessidade
de laudo)




AUTONOMIA FINANCEIRA

I OBRA X SERVICO COMUM
FLUXOGRAMA ORIENTATIVO

ADIANTAMENTO DE NUMERARIO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS/ ADIANTAMENTO DE

NUMERARIO - PROA E FPE

VERSAO 1| JULHO/2024
Link Manual
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BOAS PRATICAS: ISE

O Sistema ISE (Sistema de Gestdao da Rede Estadual de
Ensino) do Rio Grande do Sul é uma plataforma tecnoldgica
desenvolvida pela Secretaria de Educacao do Estado, com a
finalidade de centralizar e organizar as informacdes da
gestao escolar. Ele abrange aspectos essenciais da
administracao educacional, como matriculas, frequéncia,
notas, desempenho dos alunos e gestao de recursos,
contribuindo para a melhoria da qualidade do ensino e a
eficiéncia da gestao escolar.

Recomenda-se o uso do sistema para acompanhar, em
tempo real, dados relevantes sobre a vida escolar dos
alunos, o que oferece uma visao integrada e detalhada para
gestores, professores, alunos e responsaveis. Esse
acompanhamento facilita a tomada de decisdes e permite
a implementacao de acdes mais eficazes para o
desenvolvimento educacional, sempre com foco na
transparéncia, N0 engajamento e na inovacao.




BOAS PRATICAS: ISE

Essas praticas, quando implementadas de forma consistente,
contribuem para a eficiéncia da gestao escolar, a transparéncia
dos processos € a melhoria da qualidade do ensino no estado do
Rio Grande do Sul. Dentre as acdes, incluem-se:

1.Atualizagao Constante dos Dados

e Manter todos o0s registros da escola atualizados, incluindo
informacdes sobre infraestrutura, equipamentos, recursos
pedagdgicos e materiais disponiveis.

e Garantir que os dados de matriculas, frequéncia, notas e
desempenho dos alunos estejam sempre atualizados e
refletindo a realidade escolar.

2.Registros de Professores e Alunos Precisos

e Assegurar que os cadastros de professores e alunos estejam
completos e atualizados, com informacdes como dados
pessoais, contatos, histérico escolar e desempenho
académico.

e Realizar revisdes periddicas para evitar inconsisténcias ou
duplicidades nos registros.

3.Integracao e Transparéncia de Dados

e Promover a integracao de dados entre as escolas e a CRE,
garantindo que todas as informacdes sejam compartilhadas
de forma transparente e segura.

e Utilizar o sistema para fornecer relatérios detalhados e em
tempo real, facilitando a tomada de decisdes baseadas em
evidéncias.




BOAS PRATICAS: ISE

4. Capacitacao e Engajamento dos Usuarios
e Oferecer treinamentos regulares para gestores, professores e
funcionarios sobre o uso eficiente do Sistema ISE.
e Envolver a comunidade escolar (alunos e responsaveis) no
acompanhamento dos dados, promovendo o engajamento e
a transparéncia.
5. Monitoramento e Avaliacdo continua
e Estabelecer processos de monitoramento continuo dos dados
inseridos no sistema, com o objetivo de identificar e corrigir
possiveis erros ou inconsisténcias.
e Realizar avaliagbes periddicas da qualidade dos dados e da
eficacia das praticas de gestao, com feedbacks para melhoria.
6. Compromisso com a Autenticidade dos Dados
e A CRE deve assegurar que os dados inseridos no sistema
reflitam fielmente a realidade das escolas sob sua
responsabilidade.
7. Implementar mecanismos de verificacao e validacao dos
dados, como auditorias internas e cruzamento de informacoes.
8. Uso de Dados para Planejamento Estratégico
e Utilizar os dados do sistema para identificar tendéncias,
desafios e oportunidades no desempenho escolar, permitindo
o planejamento de acdes estratégicas.
e Desenvolver politicas educacionais baseadas em evidéncias,
com foco na melhoria da qualidade do ensino e na reducao de
desigualdades.




BOAS PRATICAS: ISE

9. Seguranca e Privacidade dos Dados

e Garantir a protecao dos dados sensiveis de alunos, professores
e funcionarios, seguindo as normas de privacidade e
seguranca da informacao.

e Implementar controles de acesso ao sistema, permitindo que
apenas usuarios autorizados possam visualizar ou modificar
informacdes criticas.

10. Comunicacao Eficiente entre CRE e Escolas

e Estabelecer canais de comunicacao claros e eficientes entre a
CRE e as escolas, facilitando a troca de informacdes e o
alinhamento de praticas.

e Promover reunides periddicas para discutir desafios,
compartilhar boas praticas e alinhar estratégias de gestao de
dados.

11. Inovacao e Melhoria Continua

e |Incentivar a adocao de novas tecnologias e ferramentas que
possam aprimorar a gestao de dados no Sistema ISE.

e Promover a cultura de melhoria continua, com foco na
otimizacao dos processos € na qualidade dos dados.

I Papel da CRE na Gestao de Dados

e Coordenar e supervisionar a implementacao das boas praticas
de gestao de dados nas escolas.

e Apoiar as escolas na resolucao de problemas relacionados a
gestao de dados e ao uso do Sistema ISE.

e Garantir que os dados sejam auténticos, confiaveis e estejam
alinhados com a realidade das escolas.

e Promover a integracao entre as escolas e a Secretaria de
Educacao, facilitando o fluxo de informacdes e o cumprimento
de metas educacionais.




DISPENSA DE LICITACAO

SALDO TDL - SEDUC

M DASHBOARD

Inicio: Saldes Subfamilias TDLs Contratadas

CONTROLE FINANCEIRO - TDLs ‘33;.{3"*30
SECRETARIA ESTADUAL DA EDUCAGAQ GRANDE

|
E

Ang: 2025 (- Inciso -

Saldos Subfamilias - Subinfra/SEDUC
E\lns termos do Decreto Estadual n® 57.034, de 22 de maio de 2023, Seq3o 11l - Da Dispensa de Licitagio, artigo 10:

§ 7° Para a verificagdo do atendimento aos limites de valores nas aquisipbes de bens e coniratagdes de servigos ou obras, devem ser observados:
I- 0 somatério despendide no exercicio financeiro pela respectiva Unidade Gestora; e
Ui - 0 somatdrio da despesa realizeda com objefos de mesma naturezs, compreendidos como aqueles pertencentes a mesma Subfamilia do Cadastro Unico de
Especificacies de itens do Estado.

L.

Familia GCE - Subfamilia -
Subfamilia GCE @ - inciso Saldo e Saldo Visual (%)
0037.0752 - SERVICOS DE CAPINA/ROCADO/AJARDINAMENTO Art. 7500 RS £.625,59 1375%

0077.0735 - SERVICOS DE REFEITORIO/LANCHES A 75,0 RS 19.725,59 3455
0295.0595 - EQUIPAMENTOS/MAT/ACESSORIOS PARA PROJECAD/VIDEQ,FOTO/SOM Art. 75,0 RS 2462559 39.26%
Q067.0737 - SONDAGEM DE SOLOS, ENSAIOS LABORATORIAIS DE SOLOS Art. 75,1 RS 70.470,31 5617%
0007.0693 - RECUPERACAQ DE ESTRUTURAS Art, 75,1 RS 8447272 67.34%
004506491 - REPROGRAFIA Art. 75,0 R342.72559 68,12%
0037 0763 - SERVICOS ZELADORIA Art 7% i RS 4% 557 Lo i vk
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VEICULOS OFICIAIS

M MANUTENGAO

VEICULOS PROPRIOS

1. CRE - Entrar em contato com uma empresa cadastrada na TICKET LOG;

2. O (a) motorista ou autorizado (a) devera relatar os possiveis problemas do veiculo.

3.Caberd a empresa abrir uma Ordem de Servico — O.S,, inserindo as informacdes no
sistema da TICKET LOG;

4. O Setor de Transportes podera aprovar ou nao a O.S,, dependendo do valor da mao
de obra e das pecas;

5. Em casos de valores acima de R$ 1.500,00, sera realizada a cotacdo da prestacéo
de servicos pelo Setor de Transportes. Apos avaliada, sera aprovada a proposta de
menor cotacgao;

6. A CRE sera informada em qual local/oficina poderd realizar a manutencéo do

veiculo.

Nao podera ser realizada manutencao sem a aprovacao prévia do Setor

de Transportes - SEDUC - Divisdao de Suporte.

VEICULOS LOCADOS S ™MPRecoy

A EMPREg,
LOCADO RAI

Procedimentos para qualquer tipo de servico (manutengao, guincho, sinistro, etc):

e CRE - Entrar em contato com direto com a locadora, referente ao veiculo, por telefone,
whatsapp ou e-mail; enviando uma foto do painel do veiculo ligado, evidenciando a
guilometragem;

« Aguardar retorno da Locadora, que abrange o periodo de diagndstico da oficina,
compra de pecas e reposi¢cao das pecgas, para avaliagcao da possibilidade de um carro

substituto.




VEICULOS OFICIAIS

VEICULOS LOCADOS

NO CASO DE SUBSTITUICAQ DO VEICULO:

e CRE - Informar o Setor de Transportes - SEDUC, por e-mail (transportes-
faturas@seduc.rs.gov.br), encaminhando o CRVL do veiculo, para fins de abertura de
PROA de substituicdo de cadastro junto ao DTERS/SPGG, e confeccdo do novo cartao
de abastecimento;

~ Quando o veiculo estiver consertado, todo o processo sera refeito, ou seja, exclusao
do veiculo substituto dos sistemas do Estado e inclusao do veiculo da CRE.

' Todos os veiculos devem estar cadastrados

i nos Sistemas: CFVE e Ticket Log!
6 C [7 tocasuy
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.embratec.ecofrotas&hl=pt_BR

VEICULOS OFICIAIS

JD ABASTECIMENTO

Antes de abastecer, o motorista deve conferir: m

e Se 0 cartao pertence ao veiculo a ser conduzido;

e O saldo do cartao do veiculo;

¢ O volume maximo a ser abastecido por veiculo;

¢ As tabelas de valores de combustiveis fornecidos pelo Estado, se o
valor cobrado pelo posto esta dentro dos padrdes estabelecidos;

e Em viagem, procurar um posto via APP da Ticket Log — Mobilidade;

e NAO esquecer de pedir a NOTA FISCAL do combustivel para
prestacao de contas dos abastecimentos;

e Levar o Diario de Bordo e preencher ele devidamente.

Cartao rejeitado e agora?
Verificar se o problema é algum

Principais problemas: destes listado, em caso negativo,
1.Senha invalida; entrar em contato com a Divisdo de
2.Matricula invalida; Suporte
3.Quilometragem incorreta; @
4.Valor do combustivel acima do valor aceito pela

administracao; Entrar em contato com a Divisdo de
5.Volume excessivo de combustivel cadastrado Suporte. - Transporte, em horario
. comercial:
para o veiculo; ’.\m Telefone 51 98450-9660
J
6.Falta de saldo; l‘; E-mail: transportes@seduc.rs.gov.br

7.Instabilidade na rede da Ticket Log.

Excecao, uso de recurso proéprio:

Caso precise efetuar o pagamento com recursos proprios:
e Pedir a nota fiscal do abastecimento com o CNPJ da SEDUC sob n°
92.941.681/0001-00;
e Enviar e-mail para a transportes@seduc.rs.gov.br a/c Chefia da Divisdo de
Suporte, com justificativa e nota fiscal digitalizada;

» A solicitacao de reembolso sera analisada e, se for deferida, o valor sera

restituido pela CRE.
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M AUTORIZACAO PARA CONDUTOR

Abrir PROA, com as seguintes documentacgées:

1. Coordenadoria Regional elabora o Oficio, indicando o (a) motorista
ou autorizado (a) para conduzir veiculos pertencente a frota da
SEDUC e justificativa (ANEXO I);

2. Ficha cadastral (ANEXO 11,

3.Incluir documentos: CNH - Carteira Nacional de Habilitacao do
condutor, extrato com a pontuacao da habilitacao
(www.detran.rs.gov.br/inicial)

4. CRE distribui para DGBSE-TRANSP

5.Analise da Documentacao pela Div. de Suporte

6.Divisao de Suporte elabora o pedido de autorizagao pelo
Subsecretario e Chefia de Divisao para Secretaria de Estado

7.Manifestacao de Autorizacao de Condutor para assinatura da
Secretaria de Estado

8.Divisao de Suporte realiza a inclusao do condutor no Sistema CFVE
e Ticket Log

9.Proa retorna para a CRE com o login e senha da Ticket Log

Novo Processo

Dados Gerais
Assunto: *  Transportes

Tipo: * | autorizagdo para Dirigir Veiculo Oficial

Subtipe: * | autoriza

Descrigao:

NOVO PROCESSO. ASSUNTO. TIPO. SUBTIPO.



https://www.detran.rs.gov.br/inicial

VEICULOS OFICIAIS

CRE elabora Oficio (ANEXO 1)

Incluir Ficha Cadastral
preenchida (ANEXO II)

| Incluir os documentos necessarios:
CNHvilida e
Extrato de pontuagéo
(site do DETRAN)

2 PROA

Abertura do Processo Administrativo

| Divizdo de Suporte elabora o | I
pedido de autorizagio pelo Andlise da documentacgio Distribuir proa para DGBSE -
Subsecretirio e Chefia de Divisho pela Div de Suporte TRANSP
| para Secretdria de Estado | |
I Manifestacéo de I Divisdo de Suporte I
Autorizagdode Condutor  |—— realiza a incluséo do Proaretorna para a CRE com
. ologin e senha da Ticket
para assinatura da condutor no Sistema Log
| Secretaria de Estado CFVE e Ticket Log I

FLUXO DO PEDIDO DE AUTORIZAGAO DE CONDUTOR.

M INFRACOES E MULTAS

A multas e infragdes sao entregues direto na Divisdo de Suporte, analisadas e
comunicadas, via e-mail e whatsap, para a Coordenadoria correspondente.

Cada Regional deve vir retirar as notificacdes e as documentacdes necessarias para a
realizacao de apresentacao de condutor.

A CRE podera realizar consulta dos veiculos, semanalmente, no
site do Detran, a fim de evitar a perda do prazo e consequente
duplicacado do valor da multa a ser paga. e e

<@ www.detran.rs.gov.br

Y CONTATOS - DIVISAO DE SUPORTE - TRANSPORTE
(51) 98450-9660 — Abastecimento
(51) 98198-0481 - Manutencgao

(51) 98198-0587 — Multas e infracdes
E-mail: transportes@seduc.rs.gov.br e transportes-multas@seduc.rs.gov.br

® 37




PROTOCOLO SEDUC

FUNCIONAMENTO:
Correspondéncias:
Entregas e retiradas no Centro Administrativo de Contingéncia na Div de

Suporte.
Contato: 5199016-7916 em horario comercial.

CONTRATO DOS CORREIOS
Processo em tramitacao, para carta cimples, carta AR e Sedex




ARQUIVO SEDUC

BREVE CENARIO - EVENTOS CLIMATICOS:

1.Arquivo SEDUC - Escola Técnica Parobé - Porto Alegre
2.Arquivo SEDUC - CAFF - Porto Alegre

Milhares de processos fisicos atingidos pela enchente de 2024.
Atualmente a equipe trabalha na triagem dos expedientes, para
posterior etapa de recuperacao.

O Arguivo encontra-se fechado para publico externo e
desarquivamento de processos fisicos.

M 'NSTRUMENTOS PARA RECUPERACAO E ELIMINACAO

 Instrucdo Normativa n° 01/2016, publicada no DOE de 16 de
dezembro de 2016, paginas 10 e 11, que Estabelece os
procedimentos para a elimina¢cao de documentos de guarda
temporaria nos Orgaos do Poder Executivo Estadual.

« Instrucdo Normativa n° 01/2017, publicada no DOE de 18 de
maio de 2017, paginas de 16 a 24;

PCD - Plano de Classificacao de Documentos (Anexo l):
Classifica os documentos produzidos e recebidos de acordo com as
funcdes/atividades desenvolvidas pelos Orgdos da Administracado
Direta do Estado do Poder Executivo do RS.

TTD - Tabela Temporalidade de Documentos (Anexo Il):
Determina os prazos de guarda e destinacao dos documentos
produzidos.

Site APERS: https://www.apers.rs.gov.br/legislacéo



https://www.apers.rs.gov.br/legislacao

ARQUIVO SEDUC

M ORIENTACOES ELIMINACAO

1.Leitura das Instrucdes Normativas do APERS e Orientacdes para
mensuracao de documentos textuais;

2.Escola/CRE/SEDUC : Preenchimento do Modelo de Listagem de
Eliminacao, listando os tipos documentais que serao eliminados,
com a devida numeracao do codigo do Plano de Classificacao e
datas-limite dos documentos;

3.Abertura de PROA. No caso de Escola, a CRE realiza a abertura do
processo. Assunto: Tipo: Subtipo:

4.Inserir Oficio com a justificativa com assinatura do
Coordenador/Chefia;

5.Distribuir para caixa PROA: ARQUIVO/SE

6.Apos, o Arquivo SEDUC encaminhara para analise do Arquivo
Publico do Estado e

7.Somente com a aprovacao do APERS e retorno do proa, os
documentos poderao ser eliminados.

Novo Processo

Dados Gerais

Assunto: * | patriménio Documental

Tipo: * Avaliagao Documental

Subtipo: * | Eliminacdo de Documentos

Descrigdo:

NOVO PROCESSO. ASSUNTO. TIPO. SUBTIPO.

Duvidas: arquivo@seduc.rs.gov.br
https://educacao.rs.gov.br/setor-de-documentacao
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FISCALIZACAO DE CONTRATOS

M COMPETENCIAS

Gestao e Fiscalizacdo de Contratos de Merendeira, Limpeza, Vigilancia e
Transporte Escolar:

E encarregada da administracdo e pagamentos relacionados aos contratos
de servicos de merendeiras, limpeza, vigilancia e transporte escolar nas
escolas estaduais. Essa responsabilidade abrange a garantia de um ambiente
limpo, seguro e propicio para o aprendizado, contribuindo para o bem-estar dos
alunos e professores.

Gestdo de Contratos nas Coordenadorias Regionais de Educacao:

Gerencia contratos de servigos nas Coordenadorias Regionais de Educacao.
Isso inclui a supervisao de contratos de vigilancia, limpeza, copeiras,
recepcionistas e manutencao predial, assegurando o funcionamento adequado

das instalagcdes administrativas da SEDUC

I INFORMACOES GERAIS - CONTRATOS TERCEIRIZADOS

Alimentacgao: 27 contratos, totalizando 1.869 postos de trabalho
Limpeza: 09 contratos, totalizando 480 postos de trabalho

Vigilancia: 11 contratos, totalizando 185 postos de trabalho

Auxiliares Administrativos: 1 contrato, totalizando 30 postos de trabalho
Limpeza das CREs: 1 contrato, totalizando 66 postos de trabalho

Total Geral de postos fiscalizados: 2.534

Que geraram a analise de 15.750 documentos/més (média).

Dados de abril /2025.




FISCALIZACAO DE CONTRATOS

M INFORMACOES GERAIS - CONTRATOS TERCEIRIZADOS

Transporte Escolar

Total de contratos fiscalizados: 86

Total de processos indenizatérios: média de 358/més

Que geraram a andlise, em média, de 4.000 documentos/més e 445 solicitacdes

de liquidacdo/més

Dados de abril /2025.

M REFORCANDO CONCEITOS - FISCAL TECNICO

Quem é?
Decreto Estadual n° 52.215/2014.

Art.3°.§1°

fiscal técnico: Servidor(a) designado(a) para auxiliar o(a) gestor(a) do contrato
quanto a fiscalizacao do objeto do contrato.

O que faz?
Instrucao Normativa CAGE n° 3, de 25 de maio de 2023

Art. 2°:

Il - fiscalizacdao técnica: o acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se
a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da prestacao ou da execugao
do objeto estao compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para
fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administracao,
com o eventual auxilio da fiscalizacao administrativa;




ATESTADO DE PRESTACAO DE

SERVICOS

O atestado € o documento no qual o servidor publico confirma, de acordo
com as regras contratuais, que os servicos foram devidamente prestados.
Tem a finalidade de ratificar para a Administracao Publica que o servico foi
executado nos padrdes de qualidade, quantidade e prazo contratados e que,
portanto, a divisao competente pode cumprir com a liquidagao da despesa e
encaminhar o processo para pagamento a empresa contratada.

Percebe-se a importancia e responsabilidade do servidor designado para
atestar a prestacao dos servicos, pois o pagamento da despesa dependera de
seu atesto. Ou seja, “o ato de atesto dos servicos, de responsabilidade
daqueles incumbidos da fiscalizacdao do contrato, tem como objetivo
legitimar a cobrancga apresentada pela empresa ao Poder Publico.

Conforme orientacao do Tribunal de Contas da Uniao, “somente pode atestar
servidor publico ou comissao, designados pela autoridade competente”.
Prazo para inserir os atestados no Drive = de 23 a 27 do més a que se refere
a prestacao dos servicos;

O atestado deve considerar o periodo de 23 do més anterior a 22 do més a
que se refere a prestacao dos servigcos (independentemente de ser final dia
nao util);

A Folha ponto da terceirizada deve estar assinada pelo (a) Diretor(a) da Escola
= (Fiscal Técnico (a), em conformidade com o Atestado;

O Atestado deve estar assinado pelo Fiscal Técnico (Escola) e administrativo
(CRE), via assinatura digital. Caso ainda utilizem a assinatura fisica, atentar
para que todos os dados estejam legiveis (nome, assinatura, carimbo) e sem
rasuras.

Antes de inserir o atestado no drive, conferir se todos os dados estao

digitados corretamente: nimero do contrato, nome da Empresa, periodo,

ano, assinaturas de acordo, etc.




ATESTADO DE PRESTA

CAODE

SERVICOS

Documento padrao que
FISCAL TECNICO
confirma, de acordo com
as regras contratuais, que
os servigos foram

devidamente prestados.

Finalidade de ratificar
para a Administragao
Publica que o servico foi
executado nos padroes
de qualidade, quantidade

e prazo contratados

PAGAMENTO DA
DESPESA, OU SEJA, DA
EMPRESA PRESTADORA
DE SERVICOS,
DEPENDERA DO
ATESTADO.

o 7 —— ) w— (©) w—

D ASSINATURA DIGITAL

Garante a autenticidade e integridade do documento;

Elimina a necessidade de impressao de documentos;

Torna o processo mais agil e seguro.

&

https.//www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica

ATESTADO DE PRESTACAO DE
SERVICOS

Inserir no DRIVE = de
23 a 27 do més de
prestacao

Folha ponto da terceirizada DEVE ser
assinada pelo Diretor (a) da Escola
(Fiscal Técnico), conf. Atestado

Atestado deve estar assinado pelo Fiscal Técnico
(Escola) e administrativo (CRE), via assinatura
digital, preferencialmente.

Antes de inserir o atestado no drive, conferir se
todos os dados estao digitados corretamente:
numero do contrato, nome da Empresa, periodo,
ano, assinaturas de acordo, etc.




ATESTADO DE PRESTACAO DE

SERVICOS

ESTADD DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DA EDUCACAD
LOGO ESCOLA

ATESTADO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS DE XX000000(X

Atestamos para o5 devidos fins que a Empresa XOOOOOOOK, CHPY N2 X000,
Contrato de Prestagio de Servigos n® X000, Processo Administrative n® XOO000000K
atfavés de seu (5) funciondria (5], prestou semvigo de XIOO0O000C NA JOOCON000 no periodo

de 23002024 a 2200X2024: (] ’,
-

Posto 01; NOME DA PESS0A ‘

(..} sem ocoméncia de faltas. e

{..) com ocoméncia de faltas nos dias.

0 (a) funciondrio (a) estd utilizando os EPIs conforme contrato?
{)5im

(.} Mao. Quais estio em falla?

Cidade, dia, més de 2024,

{Assinar digitalmente pelo Gov.br)

Nome Fiscal Técnico

D

Fiscal Tecnico da Escola X00000000

De acordo,
Ermn 3000000000

{Assinar digitalmente pelo Gov.br)
Nome Fiscal Administrativo

0485044801

1.Escrever o nome da Empresa errada;

2.Escrever o numero do contrato errado;

3.Escrever a competéncia errada (Sempre serd de 23/XX a 22/XX);
4.Nao dar falta para o funcionario que apresentou atestado medico;

Principais erros cometidos:

5.Assinar o atestado com data anterior a prestacao do servigco (exemplo:
19/XX);

6.Na assinatura, nao carimbar ou carimbar de forma ilegivel (Quando
Nnao é assinado de forma digital);

7.Nome ilegivel dos fiscais ou sem IDT;

8.Nao preencher as informacgdes sobre os EPIs;

9.Carimbar em cima do nome do fiscal, nao permitindo a leitura dele.




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

O que é?

O georreferenciamento é o processo de cadastrar as rotas de
Transporte Escolar através da geolocalizacao dos alunos da rede
estadual para que possamos calcular distancias e valores para a
contratacdo das empresas que prestam o servigo para o Estado.

I PASSO A PASSO - CRIACAO

Q TODOS os alunos devem estar matriculados e frequentando
a escola.
A lista dos alunos que serao inclusos no GEO, devera estar
Q atualizada.

(2) https://portal.educacao.rs.gov.br/Main/Home/Index/

DD D | - G0}
Nosso Docente
Programa de Estdgio Supervisionado

SﬂflGﬂﬂﬂf

ﬂﬂfs Clique aqui e responda ao

formulério sobre o processo!

lﬂf



https://portal.educacao.rs.gov.br/Main/Home/Index/

TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D PASSO A PASSO - CRIACAO

oo (R
-1
Sﬂ.f ﬂﬂﬂf Queremaos te ouvir!
Hf HHfS Cligue aqui e responda ao
ﬂ' . formuléirio sobre o processo!
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TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

CABLATROR o

D PASSO A PASSO - CRIACAO
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TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D PASSO A PASSO - CRIACAO

Veoh eil e Home > TisGsoois > Cacmmi de ik

CADASTRO DE LOTE "™
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ApOs a criacao, é necessario inserir os dados, os quais sdo os seguintes:
-Vigéncia:

DE: dia em que o GEO esta sendo criado; PARA: Ultimo dia do ano, ex..
31/12/2025;

«Horario de saida e retorno:

Os horarios devem ser estabelecidos da seguinte forma: saida: horario
aproximado em gque o motorista retira o primeiro aluno; retorno: horario
aproximado em gue o motorista deixa o ultimo aluno.

-Descricao do lote:

Nessa parte pode ser utilizado para informar o itinerario, o lote, as necessidades

dos alunos (em caso de aluno com necessidades especiais), etc..




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D PASSO A PASSO - CRIACAO

-Tipo de transporte:
Rural. Exceto nos casos excepcionais de acdes judiciais ou deliberacao
maxima;
‘Municipio:

Onde vai ser prestado o servico;,
«Turno:

Turno em que os alunos estao matriculados;
-Tipo de lote:

Se o lote for somente um turno, marcar "lda e VVolta", se o lote tiver
contraturno manha ou tarde, marcar "lda, Retorno manha-tarde e Volta", ja se o
contraturno for a noite, marcar "lda, Retorno tarde-noite e Volta;

-Valor do KM:
O valor do km sempre deve ser 0,07;

«Escola(s):

Escola(s) que vai ser prestado o servico.




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D COMO INSERIR ALUNOS NO GEO

ApOos criar o GEO e colocar todas as informacdes, € hora de inserir os alunos. Para
isso, € so clicar em "EXIBIR MAPA".

Depois disso, vai aparecer o seguinte alerta:

ALERTA x

O Sistema de Transporte Escolar ird calcular a rola olimizada. Para 3(s)
escola(s) selecionada(s) deseja adicionar os 25 alunos na rota ou
seleciond-os individualmente?

Selecionar TODOS os alunos Seleckonar INDIVIDUALMENTE

Sempre selecionar
INDIVIDUALMENTE

Depois de clicar em "selecionar alunos INDIVIDUALMENTE", vai aparecer a lista de
alunos matriculados naquela escola, naquele turno, para que seja selecionado
apenas os alunos que irao neste itinerario, conforme imagem a seguir:

ESCOLHA DE ALUNOS x

Alunes
[J ALEJANDRO XAVIER DA SILVA SOARES
[CJ ALICE MARQUES KAIPER
) ANA LLNIZA PEREIRA DE ALMEIDA
[[] BRYAM KALE CASTRO DA SILVEIRA
[ CHRISTIAN KASSIANG DOMINGOS MENDES DA SILVA
[ DOUGLAS DUTRA DA SILVA
[ EMANUELY REIS DOS SANTOS
[J EMILLY SOUZA RODRIGUES
[ ERNANDO VERA MARTINS
[0 ETHAN EDOARDO CHAVES KRAUSE
[J FABRICIO DA SILVA DE ARAUJD
[[J FERNAMNDO VERA MARTINS
[ IAGO ISMAEL DO COUTO
[ KAUANE DA SILVA VALLEJD
[ KEMILLI ANDRADE PARIZOTTO
[ LAVIMNIA RODRIGUES
[ LLIS GABRIEL DOS SANTOS CIRINDG
[ MAITE NUNES DA SILVEIRA
[ MARI TAIANE GARCIA DOS SANTOS
[ MICHAEL DA SILVA FONTOURA
[J PAULA REMATA ESCHER CARVALHO




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D COMO INSERIR ALUNOS NO GEO

Alunos
[J ALEJANDRO XAVIER DA SILVA SOARES
[J ALICE MARQUES KAIPER
[] ANA LUIZA PEREIRA DE ALMEIDA
[] BRYAN KAUE CASTRO DA SILVEIRA
) CHRISTIAN KASSIANG DOMINGOS MENDES DA SILVA
[] DOUGLAS DUTRA DA SILVA
[ EMANUELY REIS DOS SANTOS
[ EMILLY SOUZA RODRIGUES
[ ERNANDO VERA MARTINS
[ ETHAN EDOARDO CHAVES KRAUSE
[J FABRICIO DA SILVA DE ARAUJO
[ FERNANDO VERA MARTINS
[ IAGO ISMAEL DO COUTO
[] KAUANE DA SILVA VALLEJO
) KEMILLI ANDRADE PARIZOTTO
[] LAVINIA RODRIGUES
[ LUIS GABRIEL DOS SANTOS CIRING
[J MAITE NUNES DA SILVEIRA
[ MARI TAIANE GARCIA DOS SANTOS
[ MICHAEL DA SILVA FONTOURA
[] PAULA RENATA ESCHER CARVALHO

Depois de selecionar os alunos,
clicar em "calcular rota".

HADE NOS

MANUELY REIS DOS SANTOS
MILLY SOUZA RODRIGLUES
ERNANDO VERA MARTINS
ETHAN EDOARDD CHAVES KRALISE
FABRICIO DA SILVA DE ARALLIO
FERMANDO VERA MARTINS
IAGO ISMAEL DO COUTO
KAUANE DA SILVA VALLEIO
KEMILLI ANDRADE PARIZOTTO
LAVINLA RCDRIGUES
LUIS GABRIEL DOS SANTOS CIRIND
MAITE NUNES DA SILVEIRA
MARI TAIANE GARCIA DO SANTOS
MICHAEL DA SILVA FONTOURA
FALLA RENATA ESCHER CARVALHO
FAULC HENRIQUE SILVA RODRIGUES

RUAN GUILHERME ALVES DA SILVA
TAILINE LEMOS DOMINGUES
WESLEY ANDRADE DE LIMA




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D COMO INSERIR ALUNOS NO GEO

Assim que o GEO é criado e os alunos sao inseridos, 0 mapa com os "baldes"
das paradas dos alunos € exibido. No entanto, o sistema nao reconhece qual é
o aluno mais distante e qual € o mais proximo, de modo que a ordem dos

baldes fica desorganizada, conforme ilustrado na imagem abaixo:
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Nao podemos deixar a ordem dessa forma; portanto, é necessario corrigir
manualmente, organizando os baldes em ordem crescente na ida. No retorno,

basta clicar em "gerar rota inversa" no canto superior direito, acima dos nomes
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TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D COMO INSERIR ALUNOS NO GEO

Logo abaixo da quilometragem, encontra-se a opc¢ao "rota otimizada".

Esta pode ser utilizada apods a organizagcao dos baldes, pois ela indicara a melhor
rota, com a menor quilometragem a ser percorrida. E de extrema importancia
gue a rota esteja realmente otimizada, a fim de evitar que a quilometragem seja
excessiva.

APOS “GERAR ROTA INVERSA”
CLICAR EM “ROTA OTIMIZADA”

Km volta ...: 15,47 KM

Valor vola: RS 0.16 APOS REALIZAR TODOS ESSES PROCEDIMENTOS,
DEVEMOS SALVAR O GEO. A OPCAO ESTA LOCALIZADA NO
Alunos volta...: 8 CANTO INFERIOR DIREITO DA PAGINA.
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TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D COMO INSERIR ALUNOS NO GEO

Apos o GEO ser salvo, ele retorna a pagina inicial de consulta. Para localizar o
GEO que acabamos de criar, € necessario preencher o maior nUmero possivel de
informacdes, como: -Ano letivo; -Turno; -Vigéncia; -Municipio; -Escola.

Apos inserir todas as informacdes, deve-se clicar em "pesquisar" no canto inferior

o T
RESULTADOS
R B PP 1 v
Ao = ickeds s . Escelais) Thodeioe WS Agien
g L ighercia wpbreia L e gt
e R
M GEOTES MRS TGS ESTEND ESC TECAICAEST BERURDO WEIRA " Prral
i rrsteota

M IMPRESSAO PARA O PROA

Para salvar o GEO em PDF, devemos realizar a pesquisa. Apos ele aparecer entre
os resultados, procederemos da seguinte maneira:

RESULTADOS

Runt por pigina 1

IdaRetemo
2T T3 ESTEND L |€Cw§€::f&})m VIEIRA lard - Rarad
i

233515 GEO TESTE

Mcstranda 1 - 1 negestiogs) oo btal ge 1

OBS: NAO UTILIZAR O MODELO ONDE DIZ "IMPRESSAO PARA PROA".




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

Ao clicar na opgao de impressao, sera aberto o painel de impressao, como
salvar documento, imprimir o documento. Nesse momento, basta
selecionar a op¢ao para salvar como PDF e escolher a pasta ou o local

desejado para o armazenamento.
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TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D DUPLICANDO O GEO

Para duplicar um GEO, primeiro é necessario realizar a pesquisa. Em vez de
clicar na opg¢ao de impressao para salvar, devemos clicar nos dois icones de
papeis que aparecem.

Impressao para PROA

Em seguida, devemos inserir os dados solicitados e clicar em "duplicar".

DUPLICAR LOTE 2023/3516 x

Informe o ano letivo para o qual o lote sera duplicado

Ano letivo/Lote
2025

Lote vigente de

Ate

=

Duplicar Cancelar




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

D DUPLICANDO O GEO

Lembrando que a vigéncia solicitada ao duplicar o lote corresponde ao periodo
que vai do dia em que o lote esta sendo duplicado até o ultimo dia do ano.
Apos clicar em "duplicar", o sistema retornara a pagina de consulta de lotes, e o
numero do novo GEO sera exibido na parte superior da pagina.

Vocé estaem: Home > Transporte > Consulta de lotes

0 Lote duplicado com sucesso. O novo lote é 2025/98.

CONSULTADE LOTE ?

Os campos marcados com asterisco (*) sédo obrigatorios.

CRE
-- Selecionar opcéo --

EM QUAL CASOS UTILIZO A OPCAO PARA DUPLICAR O GEO?

Existem alguns casos em que os alunos nao sofrem alteracdes significativas
(ou mudam pouco). Nessa situacao, vocé pode apenas duplicar o GEO, uma

vez que, ao duplica-lo, o sisterna mantera todas as informacdes do GEO

anterior, porém com uma nova humeragao




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

I ALUNOS NAO GEOLOCALIZADOS

Para os alunos que estao matriculados e constam no ISE como usuarios de
transporte escolar, mas nao aparecem no sistema, € provavel que nao estejam
geolocalizados. Nesse caso, € hecessario corrigir essa situagao antes de inserir o aluno

no GEQO; caso contrario, ele ndo sera exibido no sistema.

FROTA TRANSPORTE v OCORRENCIAS ~ RELATORIOS + CONFIGURAGOES » CADASTROS « FINANC
i Marca
Vocé estaem: Home > Transporie > Consuita de lotes
Periodicidade
CONSULTADE LOTE ? Tipo de veiculo
Tipo de parada
0Os campos marcados com asterisco (*) sao obrigatérios. Tipo de despesa
CRE Tipo de documento
- Seleci i v
elecionar opgao Tipo de lizacdo
Ano letive
] Aluno
Nimero do lote Relacionamento de cidades

Fonte de recursos
Lote para licitacdo

-- Selecione uma opcdo - v Importacdo de alunos de oulras

(] Lote com retomo

Tumo
- Selecione um tipo de tumo — v
Médulo externo
Vigéncia Vigéncia até
Movimentagdo de ano letivo
Municipio ) Geolocalizacio de alunos
Selacione uma opcéo v

CONSULTA DE ALUNOS

Escola

Tipo da busca por nome do aluno
® Comeca por () Contém(_) Fonélica
Mome do aluno

Data de nascimenio

Utiliza transporte?
- Selecions uma opclio — v

HNome da mbe

Geolocalizado?
- Selecione uma opcio — v

Turna
- Selecione um tipo de tumo - v

Ano letivo
2025




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

I ALUNOS NAO GEOLOCALIZADOS

CONSULTA DE UNIDADE ADMIMNISTRATIVA

Cdige

Mome
veiga cabral

<=
Municipio

Carazinho

CONSULTA DE UNIDADE ADMINIS TRATIVA

Chdigo
Nome
veiga cabeal
Municipio
Carazinho
RESULTADOS
Unicsoe Chago Municipio
ESC EST ENS MED VEIGA CABRAL 00003984 CARAZINHO

Apos realizar a pesquisa, basta clicar sobre a escola. Em seguida, vocé retornara a

pagina anterior,momento em que devera preencher o nome do aluno.




TRANSPORTE ESCOLAR - GEO

I ALUNOS NAO GEOLOCALIZADOS

CONSULTA DE ALUNOS

Frcola
B~
Tie o bt e v 85 skres
# Comeca par | Cantem - Fandica
CyT
Pttty

Uiz wassgenia™
~ Sataciony uma aphs - v

T
e, 0l
— Salackire e spehe - ¥

Tuma
- Seleckew mipo debema - ¥

e Lt
Eead

REIULTADOS

BOAERI0 BOMNENAFRGER R MARISA BOHKERBERGER L Indebrals

Apobs realizar a pesquisa do nome do aluno, vocé percebera que ele nao esta
geolocalizado. Nesse caso, € necessario clicar sobre o nome do aluno g, em
seguida, em "endereco", para preencher a latitude e a longitude do endereco do
aluno. Essa informacao pode ser obtida por meio da escola ou, se necessario, do
Google Maps.

Apos preencher, basta salvar.

Voctesthem: Home > Cadastos » Cadasiro de alunos

Dados pessoais Dados do ano ketivo Geolocalizar

Endarego *

Gja. Severinho Pinheiro Marcado

MNidmearo * Complamento
o

Diatrite Zona

Selecione uma zona e
Baimo * Cidada *

CARAZINHO Salvar Cancelar
Latitude * Longitude *

0 0




BENS PATRIMONIAIS

J» CADASTRO DO BEM

SISTEMA DE ADMINISTRAGCAO DO PATRIMONIO DO ESTADO (APE)

Gestdo Patrimonial, principais acoes:
Incorporacgao dos bens

Registro dos bens

Tombamento dos bens
Movimentagao dos bens
Inventdrio dos bens

Baixa dos bens

Na unidade de Hierarquia: selecionar o nome da escola ou GAB COORD Regional
de Educacao.

el EFOC 1NN SECRETARADAEDUCAGAD

s GOVIRND DO ESTADD
g

PALTIMONIAl o, wossant P | s s | iy | s | 55

GURMNGA » ADMMSTRACAD  BENS « ETOUETRS . MOVMENTACD . BAENTARD » RELAIORNS . (MDAS . PLACUETAS . FECHAMENTO .

-080 T
e

ek enth e oy

v QUADRO DE AVIS0S

Para vissakrar 28 informafes cigue 1 et acima

BRR v wiinii b 30 Na aba BENS, selecionar
cou €= Cadastro de Bens.

Apds,abrira a janela

abaixo.Selecionar. MOVO
; BEM.
- - . e
S -
..... -
— e
|




BENS PATRIMONIAIS

J» CADASTRO DO BEM

DALDUS GERAID

Os campos marcados com astensco () sfio obrigatdrios Quando for indiViduaI’
Lt (ot - seleciona a quantidade

— Saelecions uma opglio - ~
— Salecions uma opglo — &rio = Data de entrada = -
—— > CTT—— © automaticamente
Legado 7 Outros

Tipo proprnedade
- Selecions um Tipo -

Descrigdo do bem ~

Formecedor *
Ongem do recurso

o 7
Cadige de material =

a7

Grupo de bens ”

DADOS GERAIS

O= campo=s marcados com asterisco () =So obrigatério=s

Tipo ~ Quantidade ~
-~ Selecione uma ocpglio -- -~ e

-— Selecione una opgho --

B e e s Quando for lote, colocar

Craaa— “* a quantidade.

Legado /f Oultros

Tipo propricdade
— Selecione um Tipo - ~

Descriciio do baem

Formecedor =

Origem do recurso

Cadigo do material v




BENS PATRIMONIAIS

J» CADASTRO DO BEM

DaADODS SGERAIS

Ma data de entrada e data de

Cia campos marcados com astonscs () sio obrigatdros :
Tipo - Crusmkiages = recebimento, colocar a data da
— Betesions wnE Snghs — .
nota fiscal.

Crante de feceDimants provissns = Datm de sntirads ©

-
DADOS GERAIS
O campos marcados com astenscoo () sdo obrigatdrios.
Tipo = Cuantidade *
sl e M&o marcar nada no Legado e no Tipo de
Data de recobimente provisdrio * Data de entrada = -
propriedade.

. i ¢
Legado /[ Outros =

Tipa propoedade

- Selecione um Tipe - w “—'_

Dascnigho do bam
ﬁ\ ’ Descrever o bem.

selecionar lupa.

4

it e Vv i s
Fomecodoar ”

- Tipo de fomecedor
CIrigarnm g fecuiss
a - Sabechong s spile - > Preencher
matens - Razho socal | Mome
CHBPo A0 matsnis - somente o

Moeme fantansia | abvimiacdo CNPJ

P B Dans

COHMiEe 90 Grupe CPFICHP) -
Colocar o CNPJ da empresa & caso nio esteja

Tiges ah Eaavy DTl - cadastrado no sistema APE; colecar o CHNF) do

Obacrvacion : e Estado — 8T9346750001-96
>

Ty eBen Besivme
Setacions

Rz soscia] ¢ Mo

Flosrri FTantamin 7 el awado

SEatua o

Selecionara
empresa
—

RESULTADOS

EATADO DO RIC CRANDE DO SUL BT OIAAT S0001 DS




BENS PATRIMONIAIS

J» CADASTRO DO BEM

T - Clicar na origem de |
Owigaem do recismo
o —— . Desarico Caso ndo
T —— recurse cin i ek tenha o cad
[ .
Geupn de b - — de origem,
oy B Preet::c!'ler d (i dacrigem dorecursd colocar nome
e . desjcr_lgan ou_ inicial do
A : : codigo de Grgdo na
[CT - grigem descriqao.
—_—
[Elbdign - |Mome - [Oelgeen 06 ietueve 36 AP~ |emp
1|CERTRAL OF LICrTACGES- CELIC Eanih R
(<7 WO =~
e

Tabela de cédigos de origem

L A " (=
5|FRCIETO FRO-GUAIEA s |
— g (o s ([ — )
TROIE 10 PRO-GILAIES

DGR EATN T SARTEEATIV] AT
¥ it Doscrilio da origem da recurso
ORI LRSI LTA PUBULAR] T
EcEEDe )
IS [COMFECCAL PRODRIAALISIARFADG )
A T O PACRRTTI TSCO0A i Cidigo da wexgern do recirso
ey | —
ey
%1
2 >
i
£
e RESULTADOS 3 l
4] ¥
B%un'rmn 500
TS DAL D4 FROE F Foram encontasas 1 registios.
FEiEd
TGN ALTATS TR
TH[INERTWIEL ]
AE[AUWIL TRTIAL ki)
TADA Eile]
Foenecader
Drigem do recurse:
Sédgo do maserial *
. l e mpmrisiy M
St el
uanc
L) +
er
Cichan dn matanal
e ey— '_____.-' praencher —_—
Orupe dbtond sSen ila
L] ~ < I-'|‘.|' s ) T
| =
RESULTADOS
CADEIRA FIXA PISALA REUNIAC CADERRASTANCOS
Selecionar o item mais e Atentar para ndo
IEO00R0000 1 58 CADUIRASTIMNCOS .
semelhante PUBETOR COLE marcar conjunto.
COHIUNTD ESCOLARALUH MESA L s - § . il -
e DIFORCON0 ML SACADEIRA {COMIUNTON o EX:cadeira=z
COMAUNTO L3COLAR ALUN MISAE PR —— somente cadeiras e
CADEIRA TAMANHO § €2 bancos, NAQ INCLUI
CADLIRAALID TOHIO MFO00G000000F  CADE A TMNCOS MESA.




BENS PATRIMONIAIS

J» CADASTRO DO BEM

Apds CODIGO DE MATERIAL, ir direto para
DATA DE INCORPORAGAO.

Uhaihirm i bnate  Waliws  Cemsemsdir Ui Cimimii

Foogesire pasimoniol
IR0 £ TR s

mhtu

[ERTSSFSN
Lontaies goatoane ©
Lansctamcion cho G
Locaisacho *
Croponcancm

LR r—

T —
L e

R —

Quando a CRE recebe

doagdo:

Siabs Oo consenvacho °
oM Sulecions uma tplie
NCORPORACAD A PATRIMONO PUBLICO
SN 0PI | RPORACAD DENS DI LEGADO MAG WGRADO
IOORPORACAD DE BEMS PO ADUCICALAD
Feashos tincin INCORPORALAL DE BENS PO ADUSICAD
IOORPORALAD DE BENS POR BENFEITORA
CORPORACAD DE BENS PO COMODATS
| WCORPORACAD DI NS POR CORSTRUGCAD DU PROCUCAD PROPRIA
| INCORPORALAL DE BENS POS DACAD EM PAGAVENTO
T % A

Uinisfiacks garstiona *

Unisiacks tha guarda *

A BEME o
ICORPORACAD DE BENS POR LOCACAD
ICORPORALAD D BENS POR FERMUTA,
ICORPORLALAD DE BENS PO REPOSICAD
INCORPOHALAD DE BENS POS REPROOUCAD (SEMOVENTES)
Dopondinca INCORPORALAL DE BENS POS VL OR RECUPERMVEL

INCORPORACAD DEVOLUTA

ICORPORLALAD POR ARRECADACAD DE DENS
IRCORPOAALAD POR COMODATOCEDENTIA

INCORPCRALAL POR CORCESSA

Dita S inConeengli) NCORPOSACAD POR DELAPROPRIACAC -

R G | WCORPORACAD DE BENS PORAGUSGAD ~
Dt g0 bainy

Locakralo *

Sepamdcen

Dt de dsponsbdcisde

Data de mioo deo uss

it 40 Wb

Satungilo do mmentang

— Selecionar INCORPORACAO

DE BENS PORAOUISIgAO.

Quando se trata de BENS POR
AQUISICAOQ, a CRE abre um PROA
Unico anval. No final do ano, um
relatério no sistema, anexa ao

processo e encaminha para DGBSE-
DDB.

Quando se trata de BENS POR DOAGAO, a CRE abre um
PROA PARA CADA DOAGAQ RECEBIDA, anexa os
documentos ao processo.

Apos, encaminhar para DGBSE-DDB

OBS: incorporacio por doacdo de bens QUE NAO
TEM NOTE DE EMPENHO:
A CRE abre um PROA uUnico anual. No final do
ano, tira um relatdrio no sisterna, anexa ao
processo e encaminha para DGBSE-DDB.
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J» CADASTRO DO BEM

PASSOS:

1} Irem tipo de documentos

2)  Selecionar Processo SPIPROA
3) Digitar o n? do processo

&) Adicionar = clicar 2x

Din o docu

FASS05S:

1) Irem tipo de documentos

2)  Selecionar Processo SPIJPROA
3} Dhgitar o n®do processo

&) Adicionar — clicar 2x

e * Sedbir Ditis 36 Bocuer

AUUISILAU

Tipso diy docurmpnio

[ Selecions um sipo de documents — =] ©

Mo Sdbrin Crata do dOCumH s

Poscontagom
100 00

Clansifcacho

ObSeTvaCao

BT

Procesio SPUPROA 2501 BOOOO0T THO.7 A

[

Sucessivamente, preencher:
1)Docurmento de compra,

2)Empenho
Doacdo
T chiy oCurmanio ©
[ Setecions um tpa de docwmanta — |
Mamero Sdrrin Dok do documaenio

Porcontsgam =
104,00

Classifcacbo

Chmarvacho

Exciuir Tipso cher cdescummasnio R

» Frocosso SPIPROM 2001 DO0-D00T T ID-F s

!

Preencher, APENAS, DOCUMENTO DE

COMPRA.
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J» CADASTRO DO BEM

Dadon adicionsn Vakorss

Lipacilicagio

GARANTIA ===} Apenas para eletroeletrénicos

Cbservagio  Doossesion

Som garania
rmmwm‘/
abpcionay e g S g -

- Snciane L 10 4 B -
[
Chudeon

(T

Dt s contratncihs

Data fnal da garansa *

Cosanvacio

LGUBANCA -

Homs

o i

CADASTRAR PLAQUETA

AU T HACAC

—

- BEMS - ETMIUETAS - SSOVIMENTACA

.
| Ao e

[Ml=F Consula do bans s

bniime gesiona ©
v MAATERL PATRIMOH)
Lhnicimde do guasrda

B Consiberas unidades da hiesamuis

OO
Doncigiio
Chrupa de o

Tados

ratn de ontrads

i C A e T

Cadasiro do sg

m— o < i —

AR TRAR AT o

Dades adicionais Valores Observaghko Documesos.

Especific agho

Sem garantia

Tipo de garanlia °

Huomal -
Descrgio *

12 manas

Walor @8 conlratagao
0%

Dala da coniratacho *

+—— Data de entrada da DANFE

Diata final da garanta *
#—— Um ano a mais da data da contratagio

Obsenvacio

e

CASASTIAR POV NCS BON

e

B

[———
an

[ e ]

-

G o

[S—

A TR

B

e o e 5 s e s e

PESOUISAR

SALVAR

=
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I RELATORIOS

Relatorios

PLAGUET

B cadlindinkin e G - B o Geesmdie - Ik beeeh

B, furtutions
RELATIORD S BENS PCR T T COCLMENTS

Pataagem e Bens [GPT)  Bom dologads

e — W £3pon marnion oo e ) o chrpmiecs

| ST - Uit ey
B ot el o SRR AR/
(581 por Linitadie {estors
[T Y T Unaizae e Qe
Canira da undas 'E i
Flch 8 bam
Tomess d revmra v e Bl ot uitadiei &4 b
= et s TS [ S——
il s i - v e S 3 laciine UM tipo de documento
T 22 masimanii o © grope N s e
bera o i
Cocumens oy
Cocumers & covp
et fa et
Frnornad dn s S0P
PRGOS
okt b i ek
=0
[

P

Db b 4 plisguiiici

whesthmmi toms s felsdces + fslsoces debens 0SS e tr G

RELATORIC DE RENS POR TIPO DE DOCUMENTS

O campos masca

Wnadnde geaborn

c0 ¢ s ctuigasseion
|- 1.

IP——
P g
B Comurar Unates 08 ReeBgwE

T de docurmenic

e s === Processo SPI/PROA ou Documente de Compra - 19
Momaro 0o gecuments

Breencher - 27

Sieri do documonto

Bt g documents
a

Momera de sdne 3“ = Gerar Relatério

bt
Sasacine wme opcio — w i

AT RACAC MTAR e RO IR TAC RO BNV T A IO = PLACGUETAR

Home -~ Heleiddos - Eslaiddos deboos - Bel0ik 3% e fGbf o 0 B0 Cunsenls

e, B0 ot o auel ole e malthor visuslizagho, il o opgRoe sxport

CHO 0 R e el DO R SO R o

T i * F stacione formato
m 0 quivD XML com dedos de relatorton
oo LTy o B —
BECRETARIA DA EDUCATAD L ML {arslve da Wel)

REGISTRO DE BEMS FPATRIMOMIAIS FPOR DOCUMEMNMTO Arquive TIFF
]
TIFO: PROCEILO IFLPROA MOAMERC: 26,1 FO0-000FFLS-4

UMIDADE D i © REG. = LA WALOHE DO CATA BATA G
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BENS PATRIMONIAIS

Y QUANDO A ESCOLA NAO POSSUI CENTRO DE CUSTO PROPRIO

INCLUIR NA DEPENDENCIA NO CENTRO DE CUSTOS DO GABINETE DA CRE

Ui EMOT T BOSEROORE - GAB 1 COORD REGIOMAL DE EDUCATAD  ~ EHBACD “

patrimonial o, Adeaain Pusirs I 1 Mioes ducion | Apfcadess | Mo | Sakr

e Digitar nimero patrimonial
CONSULTA DE BENE

Frgntm patrmonsal
C-wl-h-’#low‘-jl

L] -

P it

tmem

Clicar no lapis
P [reeme [ remin |
RESULTADOS

[-] ra CAFETER, ELETRCA Bl Tinal 16 0T CAFETERAS ELETRICAS pl oy [T

SIS 1 00 B EICALRD < FORT MG EORE AR 1 COORD REGHHAL DE EDRCACk o BORGES O WEDE R0 ¢ 1984 ¢ PORTO AL EORE Agaareecte v slometty IMSLERE a




BENS PATRIMONIAIS

Y QUANDO A ESCOLA NAO POSSUI CENTRO DE CUSTO PROPRIO

Prepep——

8 Clicar na lupa

Consulta de dependéncias x

Tipo de dependéncia
- Escolha uma dependéncia - w

Nome

Consulta de dependéncias »®

Tipo de dependéncia
- Escolha uma dependéneia - -

Nome

RESULTADOS

Foram encontrados 9 registros.
Tipo de Dependéncia  Situaciio

A IDENTIFICAR Alivo
A IDENTIFICAR Alivo
AIDENTIFICAR Alivg
A IDENTIFICAR Alivo
A IDENTIFICAR Alivo
AIDENTIFICAR Alivo
AIDENTIFICAR Ativo
A IDENTIFICAR Alivo

AIDENTIFICAR Aivo
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Y QUANDO A ESCOLA NAO POSSUI CENTRO DE CUSTO PROPRIO

[t de B

[t o dmporabudriacta clicar

s de i 30 i
e do ewortien

Sl &) reerilin

- o - M T R B

S FLUXO - AQUISICAO CENTRALIZADA - RECEBIMENTO ESCOLA

1.Escola recebe o BEM PATRIMONIAL na Escola.

2.A Escola faz o ateste do recebimento, encaminhando via e-mail para a DDB (
dmp-dad@seduc.rs.gov.br)

3.Comprovada a entrega. A SEDUC inicia o proa de liquidagao da NF

4. SEDUC realiza a Incorporacao do BEM no Sistema de Administracao do
Patrimonio do Estado (APE) da Escola/CRE

5.SEDUC realiza o Processo para pagamento

6.SEDUC solicita a impressao e avisa a CRE quando estiver disponivel para a retirada

na Sede (POA)
7.CRE retira as plaguetas, verifica quais os itens e afixam no BEM




BENS PATRIMONIAIS

I FLUXO - AQUISICAO CENTRALIZADA - RECEBIMENTO ESCOLA

AQUISICOES CENTRALIZADAS SEDUC CENTRAL - Ex. CONJUNTO ALUNO

I Escola recebe o
BEM PATRIMONIAL
na Escola.

A Escola faz o ateste do
recebimento, encaminhando
via e-mail para a DDB

Abertura do Processo Administrative

I SEDUC solicita a impressao e
avisa a CRE quando estiver
disponivel para a retirada na
| Sede (POA)

SEDUC realiza o Processo
para pagamento

CRE retira as plaquetas,
verifica quais os itens e
| afixam no BEM

1.Escola recebe o BEM PATRIMONIAL na Escola.
2.A Escola faz o ateste do recebimento
3.Escola faz Oficio para CRE com a descricdo dos bens, quantidade, NF /Termo de

Doacao e Ateste.

4,.CRE faz a incorporacao dos bens no Sistema APE
5.Registra no PROA a incorporacao dos bens
6.CRE encaminha o PROA para o DGBSE - DDB, para ciéncia e impressao das

plaquetas

7.SEDUC solicita a impressao e avisa a CRE quando estiver disponivel para a retirada
na Sede (POA)
8.CRE retira as plaquetas, verifica quais os itens e afixam no BEM

Comprovada a entrega.
SEDUC inicia o proa de
liquidagao da NF

> PROA

SEDUC realiza a Incorporagio do
BEM no Sistema de Administragao
do Patrimdnio do Estado (APE) da

Escola/CRE

YD FLUXO - AQUISIGAO AUTONOMIA FINANCEIRA OU DOAGCAO




BENS PATRIMONIAIS

AQUISICOES AUTONOMIA FINANCEIRA OU DOAGAO

Y FLUXO - AQUISICAO AUTONOMIA FINANCEIRA OU DOAGCAO

| Escola adquire e/ou recebe o l ¢ 4 l Escola faz Oficio para CRE
BEM PATRIMONIAL | - MEscolafaenEsestady | com a descrigio dos bens,
naEscola, recebimento quantidade, NF /Termo de

| | | Doacéo e Ateste.

+»PROA
Abertura do Processo Administrativo
CRE encaminha o PROA para o . I CREfaza
DGBSE - DDB, para ciéncia e _— i BB zrct:;:ns EEEE incorporacao dos
| impressao das plaquetas I NCOIpOrag a0 I bens no Sistema APE

[ |
SEDUC solicita a impresséoe CRE retira as plaguetas,
d‘::x:;:ﬁ;';a:::;::‘d:':; — verifica quais ositens e
| aadks (PO afixam no BEM
Assunto: * | pjsyeis e Utensilios

Tipo: * | Recebimento e Incorporacdo

Subtipo: *

| Tombamento

Novo Processo. Assunto. Tipo. Subtipo

Y TOMBAMENTO

O tombamento ¢ a identificagcao de um bem por meio de um codigo

sequencial. Trata de um procedimento essencial para o controle e a
do

rastreamento e preservacao dos bens pertencentes a instituicao

gestao patriménio  publico, garantindo a identificacao,




BENS PATRIMONIAIS

\_} 1. Afixacdo de Plaquetas

Apds a incorporagdo do bem ao patrimoénio, a plaqueta de identificagdo deve ser fixada
no bem em um local visivel e de facil acesso para permitir sua identificagao rapida.
Tipos de plaguetas: Metélica, com cédigo de barras.
a) As plaguetas devem ser retiradas com o Setor de Patrimdnio da Divisdo de Despesas e
Bens da SEDUC (Av. Joaquim Porto Villanova, 201, Prédio Al - 4° andar - Jardim Carvalho,
Porto Alegre - RS)
b) A fixacdo da plagueta é de responsabilidade da Coordenadoria Regional, Chefe do
Setor de Patrimonio.
c) Em caso de bens modveis, a plaqueta deve ser afixada na entrada fisica do bem,
evitando superficies que possam provocar deterioragdo do bem ou da plaqueta, como:

» Superficies curvadas ou irregulares;

« Areas externas expostas ao clima;

e Partes que contenham nUmeros de série ou com baixa aderéncia.

\_} 2 Atualizacao e Arquivamento da Documentacao
> Atualizar o sistema com a informacgao de que o bem foi identificado e tombado.
» Arquivar em formato fisico ou digital:
Copia da nota fiscal ou termo de doagao;

Registro de tombamento gerado pelo sistema.

\.> 3 Comunicagao ao Responsavel pelo Bem

>> Informar ao responsavel pela guarda do bem sobre a realizacdo do tombamento.

>> Reforgar as orientagdes sobre a conservagao e as obrigagdes quanto ao uso e

movimentac¢ao do bem.




BENS PATRIMONIAIS

b 4. Monitoramento e Auditoria

> Realizar revisdes periddicas para conferir a integridade da plaqueta e a

localizagao do bem.

» Participar de inventarios fisicos para validar a existéncia e o estado de

conservagao do patrimonio.

Seguindo este procedimento detalhado, o tombamento patrimonial
sera realizado de forma organizada, garantindo a rastreabilidade e a
regularizacao dos bens sob a responsabilidade da instituicao

W BAIXA PATRIMONIAL

E o procedimento administrativo que formaliza a retirada de um bem do

acervo patrimonial da institui¢cao.

RAZOES QUE RESULTAM A BAIXA DOS BENS:

SINISTRADOS (Enchentes, incéndios, etc.)
INSERVIVEIS (Sucata)

DUPLICADOS

FURTADOS

AJUSTE
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W BAIXA PATRIMONIAL

PASSO A PASSO PARA REALIZAR A BAIXA PATRIMONIAL DE UM BEM

A baixa patrimonial € o procedimento administrativo que formaliza a
retirada de um bem do acervo patrimonial da instituicdo. Essa acao
ocorre em razao de extravio, destruicao, inutilizacdao, obsolescéncia,
desuso ou alienagao. A seguir, apresentamos um passo a passo detalhado
para a realizacdo desse processo no sistema de Administracdao do
Patrimoénio do Estado (APE).

Passo 1: Acessar o Sistema APE e efetuar o login.
Link de acesso ao Sistema APE: ape.intra.rs.gov.br
Login: CPF

Pl Coviano 0o ESTADD m
RID GRANDE D SUL
P

LOGIN

ENTRAR

Tela Inicial APE



http://ape.intra.rs.gov.br/
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PASSO A PASSO PARA REALIZAR A BAIXA PATRIMONIAL DE UM BEM

Passo 2: Clicar icone Controle Patrimonial

RIO GRANDE DO SUL

m GOVIRNDG DO [STADD

Bem-vindd, Guilhenme Al... | Meus dades | Aplicalives ¥ Sair

Controle
Patrimanial

No campo Unidade, clicar no icone "Hierarquia de Unidades".

Unidaoe; EHGE 19 ool - SECRETARLA DA EDUCATAD B “
GOVERRG DO E3TADD —
m RIG GRANDE DO SUL
- Controle
. -
patrimonial
Sem-yvindo, Guilherme Alcaria Silveira | Lieus dados Aplicalivos'T | Ajuda | Sair

SEGURANCA + ADMINISTRACAD « DENS « ETIQUETAS « MOVIMENTACAD » INVENTARIO -+ RELATORIOS « DOVIDAS

PLADUETAS + FECHAMENTO

Digitar nome escola (pesquisa por cédigo/nome da unidade) e
clicar em “Pesquisar”
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PASSO A PASSO PARA REALIZAR A BAIXA PATRIMONIAL DE UM BEM

Consults de hierarquia de undades x

Presquisa por codgomome da Pesquisa por cidade/UF padrelio da unidade
] l;'

Unidades vigentes. B Unidades n3o vigenies

[Eeicc 1 000001903 - DIRETORIA ADM-FINANCEIRA
Bzt 19 000001005 - SUBSECRETARIA DESPORTO
Bctios 19.000001903 - ENCARGOS GERAIS DA SECRETARIA D EDUCACAD

1 1953 - RINT] 1 i 1551

Clicar no nome da escola procurada

Consulla g heerarquen de unadades x

Pesquisa por codigo/noms da unidade Pesquisa por cidade/JF padriio da unidade

J ‘0

8 Unidades vigentes & Unigades ndo vigentes
[REHCC 18 000000018 - SECRETARIA D EDUCACAD
1 FO - &
- (RECAD GERAL

Na barra de opg¢odes, selecionar “Movimentacg¢ao” e “Baixa de
multiplos bens”
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PASSO A PASSO PARA REALIZAR A BAIXA PATRIMONIAL DE UM BEM

\ oo NN
m GOVIEND DO ISTADD g u
RID GRAMDE DO SUL
Controle
patrl mnn'al Bem-vindo, Guilherme Alcaria Silveira | Leus dados Aplicativos ¥ | Ajda Sair

SEGURAMCA » ADMIMISTRACAD - BEMS » ETIQUETAS » MOVIMENTACAD » INVENTARIO » RELATORIOS » DIVIDAS »

PLAGUETAS » FECHAMENTO « Movimentaho manual de bens
Consulta log do Serico de
doch esld em: Home moimenta(lo aulomatica

v QUADRO DE AVISOS Consulta fog da babea de multipios
geral

Selecionar o tipo de movimentacao: baixa por sinistro, por furto, por
inservivel, etc.

SEGURANCA v ADMINISTRACAO v BENS + ETIQUETAS v MOVIMENTAGAO

Vocé estd em: Home = Movimentacio = Baixa de miltiplos bens

BAIXA DE MULTIPLOS BENS

Data da movimentacio *
23/01/2025

Tipo de movimentacdo *

BAIXA FOR INSERVIVEL w

Historico =

&

No campo Histérico, escreva o tipo selecionado na movimentacao,
com breve descricao da motivacao da baixa.
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PASSO A PASSO PARA REALIZAR A BAIXA PATRIMONIAL DE UM BEM

B

o o e

T

- Abaixo, clicar no botao selecionar dados:

o e e Dina i Sl

s, £l e, Ty Sl L

Lna ma reoyeenacko
P, 2 e
ens s AL

DOCUMENTACAO
- Tipo de documentacio: escolher processo de baixa SPI/PROA e
informar o nimero do processo (ex.: 24/1900-00...)
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PASSO A PASSO PARA REALIZAR A BAIXA PATRIMONIAL DE UM BEM

doch esid om:  Home - Movimsntacie - Dab o mltigios bens

BAIXA DE MULTIPLOS BENS

Diata da mdvirmentag o ©
R0

Tipao de movimenlacso *
BACA POR INSERVIVEL

HiEsionon *
Eaa sucala

RESULTADDS

Docismentaghe
\ Tipo de Socumento

Processo de baboa SPUPROA

Nimero Série

Data do documento
W 24ANS00-00N5331-9

Classificagdo

BENS

- Registro patrimonial: coloca-se o numero do bem, que pode ser
registro patrimonial ou registro patrimonial anterior (que inicia pelo
ano e € uma combinacao maior) e clicar no botao pesquisar:

¥
[ P ———— ' '

...... [T ] =] e s Gegeer pavn

] e
Cogrresdeca
] -
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PASSO A PASSO PARA REALIZAR A BAIXA PATRIMONIAL DE UM BEM

PESQUISAR
- Bens: selecionar o bem

BENS

PARAMETROS

Hadlon) ol

- Marcar o quadro ao lado do bem e clicar no botao “Selecionar bens
para baixa™

PARAME TROE

[ ——.

- Repetir os passos para todos os bens listados
- Ao final apds selecionar todos os bens, finalizar a baixa:
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PASSO A PASSO PARA REALIZAR A BAIXA PATRIMONIAL DE UM BEM

E LR TATCHS el
&«

TS ——

Forrmimpe—

EMITINDO RELATORIO

- Na barra de opcdes, escolher “Relatoérios”.

- Selecionar “Relatdrio de bens”. Na relacdao que abrir, selecionar
relatdrio por tipo de documento. Preencher as seguintes lacunas:

- Tipo de documento = Processo de baixa SPI/PROA

- NUmero do documento = nimero do processo (ex.: 24/1900-00..)

- Gerar relatoério:

= H oo~ ‘e OGS B E R o

- Na barra ao lado do botao “Exportar”, escolher PDF. Clicar no botao
“Exportar”.
- Salvar e anexar no processo de baixa.
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W BAIXA PATRIMONIAL

1.Escola encaminha o Oficio para a CRE solicitando a baixa do bem
patrimonial.*

2. CRE realiza a analise dos documentos, dependendo da razao da baixa.

3.CRE faz a inativagcao do BEM no Sistema APE

4.CRE comunica Escola e encaminha a relagao dos bens atualizada.

*Vide check list de documentagdo para cada situagao apresentada pela Escola

BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

| Escola encaminha o Oficio I . . I |
CRE realiza a andlise dos CRE faz a inativagéo do
paraaCREsolicitandoabaixa | documentos, dependendoda  |— A
do bem patrimonial. 36 da ki, BEM no Sistema APE
> PROA
Aberura do Processo Administrative
I CRE comunica Escolae
* Vide check list de documentagio para cada situagio apresentada pela Escola encaminha a relacao

dos bens atualizada.

Novo Processo

Dados Gerais

Assunto: * | poveis e Utensilios

Tipe: * | Baixa Patrimaonial

Subtipo: *

4] ]

Descrigio:
Averiguacio
Duplicidade
Elimina; &0 de bans inserviveis
Furto
Requerente fneenaa

Roubo
Nome 1 r

Novo Proa. Assunto. Tipo. Subtipo
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J» PROGRAMA SUSTENTARE

& Clique aqui para acessar o site

O Decreto n° 53.307 que institui o Programa SUSTENTARE, alterado pelo Decreto n°
54208 e revogado pelo Decreto N° 54946 de 23 de dezembro de 2019, trata da
destinacao e do descarte de ativos eletroeletrénicos de 6rgaos e de entidades do
Estado do Rio Grande do Sul, em conformidade com a Politica Nacional de Residuos
Sélidos - PNRS, instituida pela Lei Federal n° 12305, de 2 de agosto de 2010, e a
Politica Estadual de Residuos Solidos.

O referido Decreto e suas alteracdes estdo disponiveis para serem consultados no
link abaixo:
http://wwwe.al.rs.gov.br/Legis/

PARCEIROS
COMO SER PARCEIRO DO PROGRAMA SUSTENTARE

As parcerias a serem firmadas, seja através de contratos, convénios, credenciamento
ou outras modalidades, serao precedidas de processo administrativo e obedecerao a
processo licitatorio nos termos da legislacao Estadual e Federal, que instituem
normas para licitagdes e contratos e outras providéncias na Administragao Publica.
Os interessados nos Editais e publicacdes referentes a estas parcerias devem
monitorar constantemente o site do Programa SUSTENTARE e DOE - Diario Oficial
do Estado.

Para maiores informagdes e esclarecimentos utilize o canal de comunicacao Fale
Conosco no site: www.sustentare.rs.gov.br ou pelos telefones: (51) 3210-3837, 3210-
3487 e 3210-3829.

Para realizacao da destinacao e do descarte, € necessario o encaminhamento dos
ativos disponiveis para a UEP (Unidade Executora do Programa), relacionando-os na
planilha RDAE (Relatdrio de disponibilidade de Ativos Eletroeletrénicos).

Documentos disponiveis no site: https//sustentare.rs.gov.br/descartar-equipamentos



https://sustentare.rs.gov.br/inicial
http://www.al.rs.gov.br/Legis/
http://www.sustentare.rs.gov.br/
https://sustentare.rs.gov.br/upload/arquivos/201905/27133034-rdae-cliente-dd-mm-aaaa-bkp.xls
https://sustentare.rs.gov.br/descartar-equipamentos

BENS PATRIMONIAIS

Y TRANSFERENCIA

1.Escola encaminha o Oficio para a CRE solicitante a Guia de Transferencia
para outra Escola;

2.CRE realiza o ajuste no Sistema APE e emite a Guia;

3.CRE encaminha para a Escola a Guia para assinatura da origem e
destino;

4. Escolas encaminham a Guia assinada;
5.CRE registra a movimentacao no Sistema APE;
6.CRE registra no PROA correspondente e arquiva.

TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

I Escola encaminha o Oficio I ) | CRE encaminha paraa
paraa CRE solicitante a Guia S:RE m::z; 03]'-;3‘9 '::'_ Escola a Guia para
de Transferencia para outra e semeatua assinatura da origem e
| Escola I | destino
4> PROA

Abertura do Processo Administrative

CRE registra no PROA CREregistraa Escolas encaminham a
correspondente e — movimentagao no l— Guia assinada

| arquiva. Sistema APE

Movo Processo

Dados Gerais

Assunto: * |uisveis & Utensilios

Tipe: * | Transferéncia

Subtipo: *

Descrigéo:
Bainy de Ajuse
Doagio
Transferéncia Patrimonial de Maveis

4 b

Requerente

Novo processo. Assunto. Tipo. Subtipo.
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ANEXO | - OFICIO MODELO

https://educacao.rs.gov.br/setor-de-documentacao

P
GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DA EDUCAGAO.

ANEXO |
OFiClIO MODELO

<

[Subsecretaria /Escola (se houver)]
[Departamento/Entidade/Setor/Coordenadoria]

OFICIO N°xxxxxx
Cidade, xx de xxxxxxx de xxxx.

[Vocativo do enderegcamento]
[Nome do destinatdrio]
[Cargo do destinatario]
[Orgédo]

[Endereco]

[CEP - Cidade / Estado.]

Assunto: XXxXxxxx.

[Vocativo],

1. [Introdugdo]. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKK.
XXXXXXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXX X.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXEXXXXXHXXXXXKXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK. XXXXXXX X
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK X XXXXXXXXXX X.

2. [Desenvolvimento].
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXHXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXKK.
XXXXXXHXXXHXXXXXXXXXXXHXXXHXXXHXXXKXXKXXXXXHXXXHXXXHXXXHXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXK. XXXXXXX X
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXX X.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXEXXXXHXKXXXKXXXHXXXXKXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXK. XXXXXXX X
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK X XXXXXXXXXX X, XXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK X XXXXXXXXXX X
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK. XXXXXXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXX X.

3. [Conclusdo].  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXX X XXXXXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXXXXX.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX. XXXXXXX X
XXXXXXXXXXX.

[Fecho para comunicag¢do],

[assinatura]

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo]



https://educacao.rs.gov.br/setor-de-documentacao

ANEXO Il - FICHA CADASTRAL -

CONDUTOR

-a
GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL
ANEXO Il
FICHA CADASTRAL - CONDUTOR
Ficha Cadastral de Motoristas e Autorizados
[ptome compioto |
EIIIL Func. | I
fLotagso | | [Loca | |
lcarge liyec () servider() Professer | lre | |
ocsu isirucso T | leee ] I
E Nascimanto I I
lenu | | lcategoria | |
hmdrrunln CHH I I
losta Nomoacso | |
[Endereco | |
[Bsino | |
lciaase | |
feze | | [rotetone com.:
[Regia
Col.:
Rubrica do Didrio de Bordo:



https://www.canva.com/design/DAGj476OyCE/G3_9ev6rFks4Ooqd8cP58g/edit?utm_content=DAGj476OyCE&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton

PRINCIPAIS CONTATOS

Centro de Educacao Baseado em Evidéncias

Site: https://rsgovbr.sharepoint.com/sites/CEBE
E-mail: cebe@educar.rs.gov.br

Subsecretaria de Infraestrutura e Servigcos Escolares

Site:_https://educacao.rs.gov.br/infraestrutura-e-servicos-escolares

Divisdao de Despesas e Bens
- Area de Bens Patrimoniais: dmp-dad@seduc.rs.gov.br
Divisao de Servicos Escolares

Fiscalizacao de Contratos Terceirizados e Atestes dos servicos Prestados:
divisaodeservicosescolares@educar.rs.gov.br

Divisao de Aquisicao e Licitagao
Transporte Escolar: 51 98198-0640; e-mail: igor-machado@seduc.rs.gov.br
Divisao de Suporte

Arquivo SEDUC: arquivo@seduc.rs.gov.br e desarquivamentoproa@seduc.rs.gov.br
Correspondencias: 51 99016-7916 em horario comercial.

Veiculos Oficiais:

Abastecimento (51) 98450-9660

Manutencao (51) 98198-0481

Multas e infracdes (51) 98198-0587

E-mails : transportes@seduc.rs.gov.br e transportes-multas@seduc.rs.gov.br



https://rsgovbr.sharepoint.com/sites/CEBE
https://educacao.rs.gov.br/infraestrutura-e-servicos-escolares
https://educacao.rs.gov.br/infraestrutura-e-servicos-escolares
https://educacao.rs.gov.br/infraestrutura-e-servicos-escolares
mailto:divisaodeservicosescolares@educar.rs.gov.br
mailto:desarquivamentoproa@seduc.rs.gov.br

PRINCIPAIS CONTATOS

Subsecretaria de Planejamento e Gestao Organizacional

% Lista de Contatos - Departamento de Planejamento, Orcamento e Financas

Superintendéncia da Educacgao Profissional do Rio Grande do Sul

Site:_https://educacao.rs.gov.br/quem-somos

Departamento Administrativo: sueproadm@seduc.rs.gov.br


https://www.canva.com/design/DAGmDGwE2Fw/S6thbeBruSfKP6Wqt8a_nw/edit
https://educacao.rs.gov.br/quem-somos
https://educacao.rs.gov.br/quem-somos

GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Governador: Eduardo Leite
Vice-Governador: Gabriel Souza

SECRETARIA DE EDUCACAO

Secretaria: Raquel Teixeira

Secretaria Adjunta: Stefanie Eskereski

Chefe de Gabinete: Aline Mendes

Diretor-Geral: André Agne Domingues

Superintendente da Educacao Profissional: Tomas Marques de Hollanda Collier
Subsecretario de Desenvolvimento da Educacao: Marcelo Jeronimo R. Araujo
Subsecretaria de Governanca e Gestao da Rede Escolar: Neri Teresinha Flor de
Barcelos

Subsecretario de Infraestrutura e Servicos Escolares: Romulo Mérida Campos
Subsecretario de Planejamento e Gestao Organizacional: Diego Ferrugem

ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL - ASCOM
Coordenadora: Bianca Garrido
bianca-dias@seduc.rs.gov.br
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