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VAI ABRIR ESSA TELA. CLICAR EM “PESQUISAR” 

 



VAI ABRIR ESSA TELA 

 



CLICAR NA ABA “DESPESA”, DEPOIS EM “+ NOVO” 

 



VAI ABRIR ESSA TELA. COMO EXEMPLO, VAMOS INSERIR NFS-e, PRESTADOR DE SERVIÇO SIMPLES NACIONAL: 

 



 

OBS.: VEJA A TELA ABAIXO: 

TIPO DE PAGAMENTO: QUANDO O PAGAMENTO FOR REALIZADO DA CONTA DO PDDE PAULISTA PARA OUTRA CONTA BANCO DO BRASIL, 

ESCOLHER A OPÇÃO “TRANSFERÊNCIA ENTRE CONTAS”. 



CLICAR EM [+] AO LADO DE “TIPO DE PAGAMENTO” PARA DIGITAR O VALOR LÍQUIDO DA NOTA 

 



PARA INSERIR OS IMPOSTOS: SELECIONAR O TIPO DO PRIMEIRO IMPOSTO E, PARA INCLUIR VALORES, CLICAR EM [+] AO LADO DE “TIPO DE PAGAMENTO” 

 

Autenticação bancária 



TERMINAR DE PREENCHER E CLICAR EM “SALVAR” 

 



AGORA VAMOS INCLUIR UMA NFS-e DE PRESTADOR QUE NÃO É OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL. PARA INSERIR MAIS DE UM IMPOSTO: 

 

AQUI, INCLUÍMOS O PRIMEIRO 

IMPOSTO. PARA INCLUIR O 

SEGUNDO, É SÓ SELECIONAR O 

CAMPO “TIPO DE IMPOSTO E 

ESCOLHER”. VAMOS INSERIR O INSS 



 

 

AGORA, É SÓ CLICAR EM [+] AO LADO 

DO TIPO DE PAGAMENTO E INSERIR OS 

PRÓXIMOS DADOS. FAÇA ISSO PARA 

TODOS OS IMPOSTOS QUE TIVER. 



TUDO PREENCHIDO SÓ SALVAR. 

 



AGORA, VAMOS INSERIR UM PRESTADOR MEI. POR SE TRATAR DE SERVIÇO DE ALVENARIA, HOUVE A NECESSIDADE DE PAGAR 20% DE INSS. 

 



AGORA, VAMOS INSERIR UMA NF DE VENDA. 

 



ESSAS SÃO AS NOTAS QUE INSERIMOS ATÉ AGORA. VAMOS INSERIR A “PESQUISA PRÉVIA DE PREÇO” DA NF 308: 

 



CLICAR EM “NOVO” 

 



AQUI, JÁ INSERIMOS O VENCEDOR. VAI APARECER PARA INSERIR O 2º E 3º FORNECEDOR PESQUISADO. INSERIR OS DADOS. 

 



TODOS OS DADOS INCLUÍDOS. AGORA DEVEMOS FAZER O UPLOAD DE CADA ORÇAMENTO. É SÓ CLICAR NO ÍCONE VERMELHO “UPLOAD/DOWNLOAD” 

 

OBS.: CASO A ESCOLA TENHA REALIZADO A PESQUISA POR TELEFONE, 

EXCEPCIONALMENTE PARA AS PRESTAÇÕES DE 2020, SERÃO ACEITAS 

JUSTIFICATIVAS. INFORMAR NA JUSTIFICATIVA: QUE A MESMA FOI 

REALIZADA POR TELEFONE, E POR ISSO NÃO HÁ ORÇAMENTO ENTREGUE 

PELA EMPRESA, INFORMAR O NOME DO RESPONSÁVEL PELA PROPOSTA, 

TELEFONE, PRODUTO/SERVIÇO, VALOR E PRAZO DE ENTREGA. 

PARA AS PESQUISAS REALIZADAS PELA INTERNET, PODERÁ SER 

APRESENTADO “PRINTS” DAS TELAS. O ORÇAMENTO TAMBÉM PODERÁ 

SER PASSADO PELA EMPRESA VIA E-MAIL. 



VAI APARECER ESSA TELA. CLICAR EM “ESCOLHER ARQUIVO”, SUBIR O ORÇAMENTO NA SED E CLICAR EM SALVAR. 

 

FAZER ISSO COM AS TRÊS PESQUISAS 

DE PREÇO. 



INCLUSÃO DE ITENS NA NOTA FISCAL SÓ VAI FICAR HABILITADA APÓS LANÇAMENTO DAS PESQUISAS DE PREÇO. CLICAR NO ÍCONE DE “ITENS” 

 



VAI APARECER ESSA TELA. CLICAR EM “NOVO”: 

 



PREENCHER E CLICAR EM SALVAR 

 



COM A PESQUISA PRÉVIA E ITENS LANÇADOS, A ESCOLA PRECISA IMPRIMIR A PESQUISA DE PREÇO, ASSINAR E SUBIR NA SED ESTE ARQUIVO. 

 

1. IMPRIMIR PESQUISA, DATAR, 

ASSINAR E DIGITALIZAR 

2. FAZER O UPLOAD DO 

ARQUIVO DA PESQUISA DE 

PREÇO E... 



 

 

3. FAZER O UPLOAD DA NOTA. NO MESMO ARQUIVO, PRECISA CONSTAR: NOTA FISCAL, COM A 

DISCRIMINAÇÃO DO RECURSO (PAGO COM RECURSOS DO PDDE PAULISTA 2020) E ATESTE DE 

RECEBIMENTO DA MERCADORIA/SERVIÇO PRESTADO; BOLETO (SE TIVER); COMPROVANTE DE 

PAGAMENTO; CONSULTA CNPJ; SINTEGRA; GUIAS DE IMPOSTOS E SEUS RESPECTIVOS COMPROVANTES DE 

PAGAMENTO. 



A ESCOLA TAMBÉM PRECISARÁ INCLUIR OS EXTRATOS BANCÁRIOS. IR NA ABA DE “EXTRATO BANCÁRIO” E CLICAR EM “NOVO”. 

 



VAI APARECER ESTA TELA. 

 

INCLUIR DOIS ARQUIVOS DIFERENTES: 

- UM DA CONTA CORRENTE, DE JANEIRO A DEZEMBRO; 

- UM DA CONTA APLICAÇÃO, DE JANEIRO A DEZEMBRO. 

SEMPRE SALVAR OS EXTRATOS NO MÊS SEGUINTE AO MÊS 

DE COMPETÊNCIA, PARA NÃO OCORRER EQUÍVOCOS. EX.: 

SALVAR O EXTRATO DE JANEIRO DEPOIS QUE ENCERRAR 

JANEIRO, E ASSIM POR DIANTE. 



 

 

FAZER O UPLOAD DOS ARQUIVOS DOS 

EXTRATOS NESTE ÍCONE. 



IR NA ABA DA RECEITA. 

 

OBS.: JAMAIS UTILIZAR ESTE CAMPO. 



IR EM “RENDIMENTOS” CLICAR EM “NOVO” 

 



INSERIR O RENDIMENTO ONDE A ESCOLA QUISER E CLICAR EM “SALVAR” 

 

OBS.: SOMAR OS RENDIMENTOS DE JANEIRO A 

DEZEMBRO E INSERIR ATÉ O VALOR TOTAL 



IR PARA A ABA DE DOCUMENTOS ASSINADOS. VAI ABRIR ESSA TELA: 

 

1. ABRIR E IMPRIMIR: 

DEMONSTRATIVO DE EXECUÇÃO 

DE RECEITA E DESPESA, RELAÇÃO 

DE BENS (SÓ SE TIVER CAPITAL) E 

TERMO DE DOAÇÃO (SÓ SE TIVER 

CAPITAL) E COLETAR AS 

ASSINATURAS E 

2. DIGITALIZAR E INCLUIR AQUI 


