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Introducao

Criamos esse Tutorial para auxiliar nos procedimentos para a realizacdo do

langamento do Plano de Aplicagao Financeira (PAF).
Perfis com acesso:

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

Acessar a SED

1. Acessar a Secretaria Escolar Digital — SED através do link

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

SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO CONSULTA CERTIFICACAO EJA  CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA
Secretaria Escolar Dig ital PORTAL DE ATENDIMENTO  SAIBA COMO ACESSAR

NOME DE USUARIO

Bem-vindo 3 REERSCORGHUE rg9999999999sp

Secretaria Escolar Digital

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

ACESSAR

Nao possui cadastro? Obtenha seu primeiro acesso

Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra
uma ecorréncia ou ligue para 0800 77 00012.



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

Acessar o PAF

2. Digite “PAF” no campo de pesquisa localizado na parte superior esquerda e

clique no link “Lancamento do PAF”

SECRETARIA DA EDUCA(;
Secretaria Esc

PAF

‘ Langamento do PAF (113.005)
Dados Abertos

Diario de Classe

EFAPE

3. Ouclique em “Financeiro” (1) >> “PDDE - Paulista” (2) >> “Lancamento
do PAF” (3).

Financeiro
Contratos -
Convénio FDE/AFPM -
Diarias -

TS T l'g'f O T e

‘ 3 I Lancamento do PAF

Prestacdo de Contas -




4. Selecione a Diretoria de Ensino

PAF - Plano de Acao Financeira

Cédigo CIE: 0

‘ Diretoria: ‘ Selecione Uma Diretoria = |

AFM:
Selecione Uma Diretoria
Objeto de Repasse: -DIR. ENS.
Exercicio: Selecione... =
Més: Selecione... -

Q Pesquisar

5. Clique em “Pesquisar”

PAF - Plano de Acao Financeira

Cadigo CIE: 0

Diretoria: -
APM: -
Objeto de Repasse: Selecione. -
Exercicio: Selecione. . -
Més: Selecione. .

) ==




Iniciar o cadastro

6. Para iniciar a inclusédo dos itens clique no icone da lupa ( Q ) na coluna

“Grupo de Despesa”

Mostrar | 10 = | regisfros Filtro

Valor Valor
S;t:s Exercicio Planejamento Planejamento Pe‘::::;le
CUSTEIO CAPITAL
PDDE
[ ] 2020 LT 11 SIM
4
Regisfros 1a1de Anterior - Seguinte

7. Observe o valor limite para o plano e clique em “Novo”

PAF - Plano de Agéo Financeira - Grupos de Despesa

Objeto de Repasse: PDDE PAULISTA
Exercicio: 2020

Més: NOVEMBRO

Diretoria:

CIE:

APM: APM da EE

Valor Limite SEDUC: 197.050,00

Valor Planejado - CUSTEIO: 0,00

Valor Planejado - CAPITAL: 0,00

Valor Planejado Pendente: 197.050,00

Tipo de Despesa: = Selecione.. -

Grupos de Despesa: Selecione... =

Finalizar PAF »

Q Pesquisar

(Obs: Os valores apresentados na imagem sao ficticios)



8. Selecione o0 “Tipo de Despesa”

PAF - Plano de Aplicagao Financeira

Tipo de Despesa:

Grupo de Despesa:

Valor Planejado:

Selecione... =

Selecione

Custeio
Capital

0

9. Selecione 0 “Grupo de Despesa”

PAF - Plano de Aplicagéo Financeira

Tipo de Despesa:

Grupo de Despesa:

Valor Planejado:

Custeio -

Selecione. . -

Selecione...

AQUISICAO DE ITENS DE SEGURANCA
AQUISICAO DE MATERIAIS ADMINISTRATIVOS DIVERSOS
MANUTENCAO E PEQUENOS REPAROS

MATERIAIS DE HIGIENE E LIMPEZA

MATERIAIS E SERVICOS PEDAGOGICOS

TECNOLOGIA E INOVACAO




10.Informe o “Valor Planejado” para o grupo de despesa escolhido

PAF - Plano de Aplicagao Financeira

Tipo de Despesa: Custeio -
Grupo de Despesa: =~ TECNOLOGIAE INOVACAO -
Valor Planejado: |‘ 1.000,00) | |

(Obs: O valor na imagem é apenas para exemplo)

11.Ap6s informar o valor clique em “Salvar”

PAF - Plano de Aplicagao Financeira

Tipo de Despesa: | Custeio -

Grupo de Despesa: = TECNOLOGIA E INOVACAO -

Valor Planejado: | 1.000.00 |

(Obs: O valor na imagem é apenas para exemplo)



12.Seré exibida uma mensagem confirmando a gravagao, clique em “Fechar”

para voltar a tela anterior

Sucesso

Dados gravados com sucesso.

13.Observe que o campo Valor Planejado Pendente exibe o valor ainda

disponivel para planejar

Valor Limite SEDUC: 197.050,00

Valor Planejado - CUSTEIO: 1.000,00

Valor Planejado - CAPITAL: 20.000,00

Valor Planejado Pendente: 176.050,00

Tipo de Despesa: Selecione... -
Grupos de Despesa: Selecione... =
Finalizar PAF
Q Pesquisar
Filtro
Tipo Despesa 1= Grupo de Despesa Valor Planejado APM mm
CAPITAL TELA DE PROJEGCAD 20.000,00
CUSTEIO TECNOLOGIA E INOVACAO 1.000,00 (4 )|
Total 21.000,00

Registros 1a2de 2




Lembrete:

O valor limite, disponibilizado pela SEDUC, podera ser planejado de forma livre

entre custeio, capital e todos os grupos de despesa. Os grupos de despesa,

tanto de custeio quanto de capital, sao:

e Aquisicao de itens de seguranca,

e Aquisicdo de materiais administrativos diversos;

e Manutencéo e pequenos reparos;

e Materiais de higiene e limpeza;

e Materiais e servigcos pedagogicos;

e Tecnologia e inovacéao.

Alterar item

13.1. Caso precise editar um item de grupo de despesa cadastrado,

clique no icone ( 4 ) na coluna “Editar”

CAPITAL

CUSTEIO

Registros 122 de 2

Valor Limite SEDUC: 197.050,00

Valor Planejado - CUSTEIO: 1.000,00

Valor Planejado - CAPITAL: 20.000,00

Valor Planejado Pendente: 176.050,00

Tipo de Despesa: Selecione...

Grupos de Despesa: Selecione. ..

TELA DE PROJECAQ

TECNOLOGIAE INCVACAD

Total

-

Filtro

Valor Planejado APM

1.000,00

Novo

Finalizar PAF »

Q, Pesquisar

11 | Editar m

o
@ T

21.000,00




Excluir item
13.2.

clique no icone ( & ) na coluna “Excluir”

Caso precise excluir um item de grupo de despesa cadastrado,

Valor Limite SEDUC:

Valor Planejado - CUSTEIO:

Valor Planejado - CAPITAL:

Valor Planejado Pendente:

Tipo de Despesa:

Grupos de Despesa:

Tipo Despesa |
CAPITAL

CUSTEIO

Total

197.050,00

1.000,00

20.000,00

176.050,00

Selecione. .

Selecione. .

Grupo de Despesa It
TELA DE PROJECAD

TECNOLOGIA E INCVACAD

-

-

20.000,00

1.000,00

Valor Planejade APM

Filtro

I

Finalizar PAF »

Q Pesquisar

Eitar Excluir

Registros 1a2de 2

21.000,00




14.Ap0s cadastrar todos os itens dos grupos de despesas no planejamento,
clique no “X” para fechar e voltar a tela anterior

PAF - Plano de Agéo Financeira - Grupos de Despesa

Ohjeto de Repasse: FPDDE PAULISTA
Exercicio: 2020

Més: NOVEMBRO

Diretoria:

CIE:

APM: APM da EE

Valor Limite SEDUC: 197.050,00 m

Valor Planejado - CUSTEIO: 0,00
Valor Planejado - CAPITAL: 0,00
Valor Planejado Pendente: 197.050,00
Tipo de Despesa: Selecione... =
Grupos de Despesa: Selecione... -
Finalizar PAF >

Q, Pesquisar

Incluir saldo da conta

15.Para incluir o saldo atual da conta clique no icone da lupa ([3) na coluna
“Saldo Atual em Conta”

Mostrar | 10 = | regisiros Filtro

I

Valor I Valor Modelo
Planejamento Planejamento Documento
CUSTEIO CAPITAL PAF

Exercicio

PDDE

PAULISTA 1" SIM 1,00 10.000,00

4

Registros 1aide Anterior n Seguinte




16.Informe o “Saldo Atual de Custeio” e 0 “Saldo Atual de Capital”

Saldo Atual em Conta

Data: 15/11/2020
Banco:
Agéncia:

Conta/Dig:

- saldo Atual Custeio: | 1.200,00 I

Saldo Atual Capital: | 2.400,0q |

Saldo Atual Total: 3.600,00

Arquivo de Extrato: Escolher arguivo | MNenhum ... lecionado

IMPORTANTE: Caso nao tenham ocorrido despesas ha conta bancaria
indicada na SED e, o recurso tenha sido aplicado em conta de investimento,
entdo, serd necessario efetuar os seguintes procedimentos:

a. Acessar o médulo de prestacéo de contas do PDDE Paulista na
SED, por meio do caminho Financeiro (1) >> Prestacao de Contas
(2) >> Prestar Contas (3) >> PDDE Paulista (4)



1 Financeiro -

Contratos
Convénio FDE/APM
Diarias
Or¢amento Participativo
FDDE - Paulista
2 Prestacdo de Contas
Cadastros Basicos
3 Prestar Contas
FDE/APM (Estadual)

FNDE/PDDE (Federal)

-

4 FDDE Paulista

b. Lancar os rendimentos de aplicacao, distribuindo os valores entre

custeio e capital de forma livre, acessando Receita (1) >>

Rendimentos (2) >> + Novo (3)

1

Despesa Saldo Extrato Bancario

2

Documentos Assinados

Recursos PDDE Paulista Valores Ressarcidos na Conta

m Valor Custeio {C) Valor Capital (K) mm Status Aprovagdo

Total

Nenhum registro encontrado!

0 0 0,00

3



c. Em seguida, voltar no modulo “PAF”, para langar o saldo atual de
custeio e capital, considerando o rendimento lancado na prestacéo

de contas.

IMPORTANTE: Os campos de saldo atual validam o total de recurso
repassado na conta somado com o total dos rendimentos. Desta forma, nao é
possivel lancar no campo de saldo atual um valor maior do que o valor
recebido, mais, o valor de rendimento).

17.Clique em “Salvar” para incluir o “Arquivo de Extrato”

Saldo Atual em Conta

Data:

Banco:

Agéncia:

Conta/Dig:

Saldo Atual Custeio:

Saldo Atual Capital:

Saldo Atual Total:

Arquivo de Extrato:

151172020

1.200,00

2.400,00

3.600,00

Escolher arquivo | extrato.pdf

Obter modelo de documento do PAF

18.Clique no icone ( * ) para baixar o “Modelo de Documento PAF”



Mostrar | 10 = | registros Filtro

I

Valor h Valor h Modelo
Planejamento Planejamento Documento
CUSTEIO CAPITAL R PAF

Exercicio

PDDE

PAULISTA 1" SIM 1,00 10.000,00

135.050,00

4

Registros 1a1de i Anterior n Seguinte

Enviar documento do PAF

19. Apos preencher e assinar o modelo baixado na etapa anterior, clique no

icone ( < ) para enviar o “Documento PAF”

Mostrar | 10 = | regisiros Filtro

I I Grupo Modelo Upload

Valor Valor

Valor

Planejamento Planejamento de Documento Documento

CUSTEIO CAPITAL Pendente | npesa PAF PAF

il SiM 197.050,00 10.000,00 2.000,00 185.050,00 Q E4

I

Registros 1a 1de 1 Anterior n Seguinte

20.Preencha a “Descricao”

Upload Documento

=+ Salvar Cancelar




21.Clique em “Escolher arquivo” no campo “Upload do Documento”,

selecione o arquivo e clique em abrir. O nome do arquivo selecionado é

exibido ao lado do botao.

Upload Documento

Descrigao: Teste

| |
‘ Upload Documento: ' Escolher arquivo IF‘AF_assinadﬂ.pdf
|

22.Cligue em “+Salvar”

Upload Documento

Descrigao: Teste

Upload Documento: Escolher arguivo | PAF_assinado.pdf

[ ] o

Baixar, Alterar ou Excluir Documento

23.0bserve que apds enviar 0 arquivo o icone muda para cor verde. Caso seja

necessario baixar o documento enviado ou atualizar/excluir o

documento basta clicar no icone ( R )



Mostrar | 10 = | regisiros Filtro

Valor I Valor Modelo I Upload I

Planejamento Planejamento d Documento Documento
CUSTEIO CAPITAL PAF PAF

il SiM 197.050,00 10.000,00

2.000,00 185.050,00

Registros1aide Anterior n Seguinte

Upload Documento

Descrigio:

Upload Documento: | Escolher arquivo | Nenhum .. lecionado

Download do arquivo atual: X

Excluir arquivo anexado: [

=+ Salvar Cancelar

Finalizar o PAF

1. Para finalizar o PAF, clique no icone da lupa ( Q ) na coluna “Grupo
de Despesa”
Mostrar | 10 = | regisfros Filtro

Valor Valor
Planejamento Planejamento

CUSTEIO CAPITAL (RErE

PDDE
[

Registros 1a 1 de Anterior n Seguinte

2. Verifique se os valores planejados para custeio e capital estdo
corretos e clique no botao “Finalizar PAF”



PAF - Plano de Agéo Financeira - Grupos de Despesa

Objeto de Repasse: PDDE PAULISTA
Exercicio: 2020

Més: NOVEMBRO

Diretoria:

CIE:

APM: APM da EE

Valor Limite SEDUC: 197.050,00 m

Valor Planejado - CUSTEIO: 0,00
Valor Planejado - CAPITAL: 0,00
Valor Planejado Pendente: 197.050,00
Tipo de Despesa: = Selecione.. -

Grupos de Despesa: Selecione... =

| Finalizar PAF » I

Q Pesquisar

IMPORTANTE: Apoés a finalizagdo do PAF, ndo sera possivel editar os valores
planejados para custeio e capital. As escolas poderao alterar o PAF ao longo
do ano, apenas no que se refere aos "Grupos de Despesas”, mediante
justificativa e, cabe ressaltar que o valor de custeio ndo poderé ser utilizado em

capital, nem vice e versa.

Esperamos que este tutorial tenha auxiliado!

Porém, se possuir outras duvidas, acesse o Portal de Atendimento

(https://atendimento.educacao.sp.qov.br



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

