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Introducéao

Este tutorial demonstra as funcionalidades e respectivo passo-a-passo do Sistema
de Prestacéo de Contas referente ao repasse de recursos estaduais — PDDE
Paulista.

Este sistema tem basicamente como objetivos:

e Consulta dos valores repassados;

e Lancamento dos documentos de prestacéo de contas;

¢ Lancamentos dos Rendimentos e Valores Ressarcidos na Conta;
e Lancamento de despesas;

e Emisséo de relatorios.

Perfis com acesso:

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

Prestar Contas

PDDE Paulista

1. Acesse a plataforma SED (www.educacao.sp.gov.br/sed) com seu login e

senha.

SECRETARIA DA EDUCAQAO DO ESTADO DE SA0 PAULO CONSULTA CERTIFICACAO EJA  CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA
Secretaria Escolar Dlgital PORTAL DE ATENDIMENTO  SAIBA COMO ACESSAR

NOME DE USUARIO

Bem-vindo 3 R
Secretaria Escolar Digital

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar [)igita[ _

ACESSAR Esqueci a senha

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,



http://www.educacao.sp.gov.br/sed

2. Cligue no menu Financeiro (1), sub menu Prestacao de Contas (2), sub menu
Prestar Contas (3) e selecione a funcionalidade PDDE Paulista (4):

Financeiro -

(o=
Contratos b
Convénio FDE/APM -
Diarias -
Orcamento Participativo v
Prestacdio de Contas - —
Cadastros Basicos -
presar Conas ]
=

FDE/APM (Estadual)

FNDE/PDDE (Federal)

PDDE Paulista

3. Abrira a tela para prestar contas. Nesta tela a Escola ir4 executar toda a
Prestacdo de Contas - PC referente ao Objeto de Repasse PDDE Paulista.

Para iniciar a PC, a escola devera selecionar o Objeto de Repasse e 0 Ano
Base. ApoOs a selecao, clique em Pesquisar.

PRESTAR CONTAS - PDDE Paulista

Diretoria: -
Escola: -

APM: -

Objeto de Repasse: PDDE PAULISTA »

Exercicio: 2020 =

) |




4. Apés a selecdo de pesquisa, sera exibida a seguinte tela:

PRESTAR CONTAS - PDDE Paulista

— Violtar a Pesquisa

[ =11 [T = PDOE PAULISTA - 2020 Enviar Prestag&io de Contas para Aprovag&o

ANDAMENTO

TOTALIZADORES

5 134.500,00 ©87.570.00 * 46.630.00 R30,00 €000 000 7$ 134.500,00 ©87.570.00 *46.630.00
100%

B Execugéo da Receita e Despesa | B RelagBo de Bens | B Termo de Doagdo

Despess  Ssldo  ExtratoBamcaric  Documentos Assinados
GETES VSRS  alores Ressaridos na Conta Rendimentos

Saldo Reprogramado do Exercicio Anterior

©g7570.00 *48.920,00

75 134.500,00

Transferido PDDE

I = = = I S B N B S =" S
0,00

Total 0,00 0,00




Veja detalhes da tela:

PRESTAR CONTAS - PDDE Paulista

.

[ =1
I anoamento L 1

55 134.500,00 ©57.570,00 % 48:030,00 550,00 €000 *000 55134.500,00 57.570,00 %48.03000

Wi 020264 - DR ENS. REGIAQ LESTE 1 - APM da EE ANNE FRANK = PDDE PAULISTA - 2020

Saldo Reprogramado do Exercicio Anterior

Car5

7 134.500.00
Transferido PDDE

I B S B = B T R BT N

Tol

70.00 ¥45.820.00

Visualiza o Status atual da PC;

Visualiza a UGE, Escola, Objeto de Repasse e Ano de Exercicio da PC;
Retorna para tela de pesquisa,

Oculta a visualizacao dos Totalizadores;

Visualiza o célculo dindmico que o sistema demonstra das diferentes formas
de Receita x Despesa,;

Possibilidade de imprimir documentos;

Langamento da Receita, Despesa, Saldo, Extrato Bancéario e Documentos
assinados;

Finaliza a PC - botdo para encaminhamento para Diretoria

.

- Saldo disponivel para reprogramar, tanto de (C) Custeio quanto de (K) Capital, for igual a 0,00;

~

Importante: A PC somente podera ser encaminhada para Diretoria quando:

- Status da Prestacéo de Contas do Exercicio anterior for = Aprovada;
- Documentos obrigatérios anexados;

Quando todas condi¢des forem atingidas, sera habilitado o bot&o abaixo:

| |

)




Observacdao: O sistema somente permite alteracéo ou incluséo de valores caso
o Status da PC seja igual a:

- Em Andamento

- Reviséo

Receita

Nesta aba, 0 sistema permitird que sejam lancadas todas as formas de
Receita referentes a Prestacdo de Contas.

[s] Extrato Bancario Documentos Assinados
Recursos PDDE Paulista Valores Ressarcidos na Conta Rendimentos

Saldo Reprogramado do Exercicio Anterior

C 87 570,00 4693000

RS 134.500,00

Transferido PDDE

Data Ay Valor Custeio Valor Capital

Total 0,00 0.00 0,00

Aba — Recursos PDDE Paulista

1) Esta aba é somente de consulta, exibe 0s recursos repassados para as
escolas e demonstra os valores do Saldo do Exercicio Anterior.




Despesa Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados
Recursos PDDE Paulista Conta Rendimentos

rSaIdo Reprogramado do Exercicio Anterior N

C87.570,00 *46.930,00

R% 134.500,00
\ ' J

(" Transferido PDDE )

o | onnrmet | oo | g | conn | | .| 0] 0 oo | worcmne

Total 0,00 0,00 0,00
. J

Aba — Valores Ressarcidos na Conta
1) Nesta aba, deverdo ser incluidos os valores ressarcidos na conta que serédo

somados as Receitas da prestacdo de contas. Para adicionar clique em
Novo.

Despesa Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados
F- Valores Ressarcidos na Conta Rendimentos

1234

16/11/2020 100,00 0,00 = ] i
Total 100,00 0,00 — |
IMPORTANTE:

Todos os GRIDs trardo a informagéo referente a andlise:
indicacdo dos icones:
i - Indica: Aguardando Aprovacgéo/Reprovacao;
¢ Neste caso o sistema permite a edi¢cédo do registro, bem como a exclusao
dele.
7). - Indica: Item "Aprovado";



“ -Indica: Item "Reprovado”, neste caso vocé pode clicar em cima do icone para
visualizar o(s) motivo(s) de glosa.

2) Preencha as informacdes e clique em Salvar.

Receita / Recursos Proprios

Data Langamento: 05/10/2020

Transagao Bancaria: 1234

Tipo Receita: Custeio () Capital @

Valor: 100,00

)
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Aba — Rendimentos.
1) Nesta aba, deveréo ser incluidos os valores referentes aos Rendimentos da

Aplicacéo, os quais serdo somados as Receitas da PC. Para adicionar um
novo recurso, clique em Novo.

Despesa Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados
Recursos PDDE Paulista “alores Ressarcidos na Conta

[ ]

16/11/2020 10,00 150,00 160,00 T4

160,00

Inflagio

Total 10,00 150,00

2) Preencha as informacdes e clique em Salvar.

Novo Registro

Receita

Rendimentos

Data: 05/10/2020
Valor Custeio (C): 150,00
Valer Capital (K): 150,00

—

Salvar

X Cancelar




Despesa
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Nesta aba, o sistema permitira que sejam lancadas as Despesas referentes a

Prestacao de Contas.

Receita _ﬂcén’o Documentos Assinados
Nota Fiscal

2110/2020  2110/2020 151500

Total s/ 151500 0,00
Glosa

+ Novo

Numero | Data Data Total da ot:' Pesquisa | .| Pesquisa Upload/Download | o - | Status
NFE Emissdo | Pagamento NF ftens | Prévia Preco NF Aprovacio
0,00 o =

Aba — Nota Fiscal

1) Para incluir uma Nota Fiscal, clique em Novo:

Receita Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados

Nota Fiscal
+ Novo

151500

Numero | Data Data Total da D‘:' Pesquisa | . | Pesquisa Upload/Download Status
NFE Emissdo | Pagamento NF Kens Prévia Preco NF Aprovagao
00 & = = P

2110/2020 2110/2020

Total s/ 1.515,00 0,00
Glosa




Entrada de dados - Cadastro de Nota Fiscal:

Observe as informacgdes a seguir para orientacdo do cadastro da nota fiscal.

Regras:

Os valores somente poderao sofrer alteracéo ou excluséo, caso o status da PC seja
“‘Em Andamento” ou “Reviséo”;

Todos os campos séo de preenchimento obrigatorio. Seguem os principais campos:

1. Fornecedor MEI;
1.1. Selecionar uma das seguintes opc¢des:
1.1.1. Sim;
1.1.2. Nao;
2. Tipo do Documento;
2.1. Selecionar uma das seguintes opgoes:
2.1.1. Nota fiscal de servico;
2.1.2. Nota fiscal de venda,;
2.1.3. Nota fiscal eletrbnica de servigo;
2.1.4. Nota fiscal eletrbnica de venda;
3. Grupo de Despesa
3.1. Selecionar uma das seguintes opcoes:
3.1.1. Aquisi¢éo de itens de seguranca;
3.1.2. Aquisi¢cao de Materiais Administrativos Diversos;
3.1.3. Manutencao e pequenos reparos;
3.1.4. Materiais de Higiene e Limpeza;
3.1.5. Materiais e servi¢os pedag0gicos;
3.1.6. Tecnologia e inovacdo
4. Numero NF;
4.1. Informar o nimero da NF
5. Data Emissao;
5.1. Informar a data da emisséo da NF;
6. Data Entrega;
6.1. Informar a data da entrega do produto/servico;
7. Data Pagamento;
7.1. Informar a data que o recurso saiu da conta;
8. Tipo de Pagamento;

8.1. Selecionar uma das seguintes opcoes:
8.1.1. Boleto;
8.1.2. Transferéncia bancéria (DOC);
8.1.3. Transferéncia bancéria (TED);
8.1.4. Transferéncia entre contas;

OBS.: O “N° da Autenticacdo” da transacao bancéria € encontrado no comprovante de
pagamento da despesa.

9. Valor;

9.1. Informar o valor da NF;

Condicao 1: Caso no campo “Fornecedor MEI” seja selecionada a opc¢éo "SIM", e no
“Tipo de documento” for selecionada a opgéo “Nota fiscal de servigo” ou “Nota fiscal
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eletronica de servigo”; O sistema permitira a inclusao do INSS a ser pago, conforme

tela a sequir:

Formnecedor MEI?

Tipo do Documento

Sim@® MNioQ

NOTA FISCAL ELETROMICA DE SERVICO

-

Grupo de Despesa Selecione
Mimero NF N® da Mota Fiscal
Data Emissdo Emissdo Data Entrega | Entrega

VALOR DA NOTA FISCAL

Tipo de Pagamento Selecione o Tipo de Pagamento -

TRANSFERENCIA BANCARIA (DOC) | Valor N° da Aufenticagdo =
IMPOSTO A SER PAGO
Tipo de Imposto INSS -

Tipo de Pagamento Selecione o Tipo de Pagamento -

Valor total do pagamento 0,00

Data Pagamente| Pagamento

Condicao 2: Caso no campo “Fornecedor MEI” seja selecionada a opgao "SIM", e no

“Tipo de documento” for selecionada a opcao “Nota fiscal de venda” ou “Nota fiscal
eletrdnica de venda”, entdo, o sistema permitira a incluséo do frete a ser pago,

conforme tela a seguir:



Fornecedor MEI? Sim® Nio O

Tipo do Documento MOTA FISCAL ELETROMNICA DE VENDA/DANFE ~

Grupo de Despesa Selecione... -
Nimero NF | N° da MNota Fiscal
Data Emissdo Emissdo Data Entrega| Entrega Data Pagamento | Pagamento
VALOR DA NOTA FISCAL

Tipo de P Jecione o Tipo de Pagament - &

TRANSFERENCIA BANGARIA (DOG) | Valor N° da Autenficacio =

WVALOR DO FRETE

Valor 0,00

Valor total do pagamento 0.00

Condigao 3: Caso no campo “Fornecedor MEI” seja selecionada a opgéo "NAQ", e
no “Tipo de documento” for selecionada a opcéo “Nota fiscal de servigo” ou “Nota
fiscal eletrénica de servigo”, entao, o sistema permitira a inclusdo dos impostos de
INSS, ISS, IRRF e PIS/ICOFINS/CSLL, conforme tela a seguir:

Fomecedor MEI? S5m0 Nio®

Tipo do Documento NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICO -

Grupo de Despesa Selecions -

Namero NF | 1 da Nota Fiscal

Data Emissdo | Emissio Data Entrega| Enfrega Data Pagamento | Pagamento

VALOR DA NOTA FISCAL

Tipo de Pagamento Selecione o Tipo de Pagamento -
TRANSFERENCIA BANCARIA (DOG) | walor N° da Autenticaco =]
IMPOSTO A SER PAGO

Tipo de Imposto Selecione o Tipo de Imposto ~

Selecione o Tipo de Imposto
Tipo de Pagamento IN35 - B
IRRF

155
Valor total do pagamente | pj5/GOFINSICSLL

14
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Condigao 4: Caso no campo “Fornecedor MEI” seja selecionada a opgéo "NAQ", e
no “Tipo de documento” for selecionada a opg¢ao “Nota fiscal de venda” ou “Nota
fiscal eletrénica de venda”, entéo, o sistema permitira a inclusdo do frete a ser pago,
conforme tela a seguir:

Fomecedor MEI? Sim Q) Nao@®

Tipo do Documento MOTA FISCAL ELETRONICA DE VENDA/DANFE ~

Grupo de Despesa Selecions... -
Nimero NF | N° da Mola Fiscal
Data Emisséo Emissdo Data Entrega| Entrega Data Pagamento | Pagamenio
VALOR DA NOTA FISCAL
Tipo de Pagamento Selecione o Tipo de Pagamento RE|

TRANSFERENGIA BANGARIA (DOG) | Valor M° da Autenticacio =]

VALOR DO FRETE

Valor | 0,00

Valor total do pagamento 0.00

Apos a inclusdo da NF, ela sera exibida na tabela abaixo:

Receita Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados
Nota Fiscal

123

1234 05/10/2020  05/10/20 o-
O

3.026,00 0,00

05/10/2020

OBS.: Caso a NF tenha sido do tipo MEI e possuir valor de INSS, entdo, o sistema
indica que o valor total dos itens devera ser referente ao valor da NF sem contabilizar
0 imposto.
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A tabela acima exibe as seguintes colunas detalhadas abaixo:

Titulo das colunas

Status

Ndmero NFE
Data Emisséo
Data Pagamento
Total da NF

Total dos Itens

Pesquisa Prévia

Itens

Pesquisa Preco

Acéo

Upload/Downlod NF

Excluir

Conteldo

icone

Ek
Caso soma dos itens da NF for igual ao valor da NF, exibir o icone PJ = ltens da NF langados

Caso soma dos itens da NF for diferente ao valor da NF, exibir o icone ™ = Itens da NF
pendentes

Numero da Nota Fiscal

Data da Emisséo da NF

Data do Pagamento da NF

Valor Total da Nota Fiscal (com a soma dos impostos para as NF de Servigo)

Soma dos valores dos Itens da NF (o sistema soma automaticamente)

fcone i‘"

Abre tela para Entrada de Dados (detalhado em item a seguir)

fcone =
Abre tela para Entrada de Dados (detalhado em item a seguir);

Este icone ficara funcional somente se a "Pesquisa Prévia" possuir 3 (trés)
Fornecedores cadastrados;

Caso a Pesquisa Prévia ndo possua o registro de 3 (trés) Fornecedores, ao clicar no
icone o sistema exibi a mensagem Pesquisa Prévia incompleta.

. &
Icone —

E
Somente ficara funcional quando o Status = e = ltens da NF langados (soma dos itens
langados for igual ao valor da Nota Fiscal)

Caso o valor dos itens langados seja menor ao valor da Nota Fiscal, ao clicar no icone o
sistema exibi a mensagem Valor total dos Itens menor que valor da NF.

icone Q. Somente permitira a consulta, pois a NF ja foi avaliada pela COFI
(aprovada ou glosada)

icone .4 Abre a tela para edicdo dos dados da NF
fcone 2 - Indica que n&o foi feito a gravacéo (upload) do arquivo da NF
icone =

- indica que a NF ja possui arquivo associado

Observacao: Caso o registro da NF ja tenha sido avaliado (aprovado ou glosado) o
sistema ndo permite a exclusdo do documento.

{cone o Exclui o registro de Nota Fiscal

Todos os itens referentes a NF, bem como os dados da Pesquisa Prévia seréo
excluidos
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Observacao: Caso o registro da NF ja tenha sido avaliado (aprovado ou glosado) o
sistema ndo permite a excluséo.

{cone lf.‘ - Indica que a NF foi aprovada

e - II . . . ’ . .
Status Aprovacéo Icone i\:‘ - Indica que a NF foi reprovada (ao clicar sobre o icone o sistema informa os
motivos de glosa)

icone 1 - Indica que a NF est4 aguardando aprovac&o/reprovacéo

icone: Pesquisa Prévia (#+)

1) Clique no icone (il') para adicionar as informacdes sobre as pesquisas
de orcamento realizadas.

Receita Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados
Nota Fiscal
+ Novo

Numero Data. Data Total da 1;’;’:' Pesquisa Pesquisa Agdo Upload Status
NFE Emissdo | Pagamento NF Itens Prévia Preco Aprovagao
123

05/10/2020  05/10/202)

Total s/
Glosa

1.515,00 0,00

2) Ser4 exibida a tela abaixo. Clique em Novo para adicionar as
informacgdes de um dos orgcamentos realizados.

+ Naun

Prazo
Fomecedor CNPJ Contato Telefone Data Prazo Upload/Download
Vencedor Fomecedor Pesquisa EmIega Pagamento Docto

A@A.COM.BR 11111 01/10/2020 z 1515,0000
11




3) Preencha as informagdes abaixo e clique em Salvar.

Despesa / Nota Fiscal / Pesquisa Prévia

Proponente: Proponente A Vencedor ~

CNPJ:
Razao Social:

Valor: 1500,0000

Pesquisado Por: -
RG:
Contato:
Telefone: 1
Data Pesquisa: 02/11/2020
Prazo de Entrega: 5

Prazo de Pagamento: 5

(oowe | mouan
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Entrada de dados - Pesquisa Prévia:

Regras:

a) Sao obrigatorios o cadastro de 3 (trés) fornecedores, os quais foram
contatados para Pesquisa Prévia de Preco;

b) E obrigatério que 1 (um) Gnico registro (Fornecedor) seja gravado como
"Fornecedor Vencedor" (Proponente A);

c) Os valores somente poderédo sofrer alteracdo e exclusdo caso o status da PC
seja igual a “Em Andamento” ou “Revisao”;

d) Caso j4 existirem Itens lancados para a NF (Nota Fiscal) nenhum Fornecedor
podera ser excluido;

e) Todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

4) ApOs cadastrar a pesquisa prévia clique no icone ( ) para enviar o
comprovante do orcamento do fornecedor, se houver.

Pesquisa Prévia

Prazo
Fomecedor CNPJ Data Prazo Upload/Download 3
“ valor tRs] H
(11) —
sim 5 53 r3 [i]

JoAO 1111- 01/10/2020
1111

(11)
Nao MARIA | 11111-  01/09/2020 5 5 1700,0000 - 3 = o
111

(1)
Nao JOSE 1M111- 01/10/2020 1 1 1800,0000 ) = m
1111

5) Preencha a descrigdo, inclua o arquivo e clique em “Salvar”. Caso
precise alterar o documento basta enviar novamente.

Upload Documento

Descrigao: Orcamento vencedor

Upload Documento: Escolher arquivo | Teste.docx

)
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icone: Itens da Nota Fiscal (i)

- —
o —

6) Apos inserir as pesquisas prévias, clique no icone () para iniciar a
incluséao dos itens.

Receita Saldo Extrato Bancario
Nota Fiscal Recibo Monitor Recibo Cartorio

Numero Data Data Total da | Total dos Pesqguisa Pesquisa Acio Upload/Download Excluir Status
NFE Emissdo Pagamento NF Itens Prévia Prego ca NF Aprovacao
s @ os oW

1.515,00
o

123 15/10/2020 15/10/2020

Total s/
£
P 1.515,00

7) Sera exibida a tela abaixo. Clique em Novo para incluir um item da nota
fiscal.

Itens da Nota Fiscal

Despesa /| Nota Fiscal / liens da Nota Fiscal

1.000,00 Custein(C) r

TESTE UNIDADE 10,0000 100,0000
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8) Preencha as informacdes abaixo e clique em Salvar.

Novo Registro

Despesa / Nota Fiscal / ltem da Nota Fiscal

Custeio:
Capital:

Item: TESTE

Unidade Medida: UNIDADE -
Quantidade: 10,0000

Valor Unitario: 100,0000 Desconto:| Desconto 1.000,00

Entrada de dados - Iltens da Nota Fiscal:

Regras:

a) Os valores somente poderdo sofrer manutencgéo (alteragéo, excluséo) caso Status
seja igual a Em Andamento ou Revisao;

b) A soma de todos os Itens da NF ndo pode ser maior que o valor da NF;

c) A soma total dos itens ndo pode ser maior que a Receita disponivel (Total da Receita
- Total das Despesas);

d) Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério (exce¢do = campo "Desconto").

icone: Pesquisa de Preco ()

9) Clique no icone ( B ) na coluna “Pesquisa Prec¢o” para baixar o
documento da pesquisa de preco.
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Receita Saldo Extrato Bancario
Nota Fiscal Recibo Monitor Recibo Cartorio

Numero Data Data Total da Total dos. Pesquisa Pesquisa Upload/Download Excluir Status
NFE Emissio | Pagamento NF Itens Prévia Prego NF Aprovagio
~ % : = E 3 w i

123 15/10/2020 1511072020 ! 5105‘00 1.515,00

Total s/
Glosa

151500 1.515,00

9.1) Esse icone abre o formulario abaixo.

SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria Escolar Digital PDDE PAULISTA

Consolidagdo de Pesquisa de Prego

BLOCO | - IDENTIFICAGAO DA UNIDADE EXECUTORA PROPRIA(UEX)

01 - Razdo Social 02 - CNRJ
APM da
BLOCO Il - IDENTIFICAQﬂO DOS PROPONENTES(Fornecedores de produtos ou prestadores de servigo.)
03 - Razdo Social do Proponente (&) 03 - Razdo Social do Proponente (B) 03 - Razdo Social do Proponente (C)
SLTDA ISLT-ME s LTDA ME
04 CNPJ do proponente (A) 04 CNPJ do proponente (B) 04 CNPJ do proponente (C)

BLOCO IIl - IDENTIFICAGAO DOS BENS ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS

05- Item | 06 - Descrigio dos produtos e servigos 07 - Unid | 08- quant.
1 ASDASDASDASD UNIDADE 10
2 DASDASDASDASD UNIDADE 10
Proponente (A} Proponente (B) Propenente (C)
09 - Valor Total | 1600,00 1.600,00 1.700,00
10 - Valor Total da Proposta

BLOCO IV - APURAGAQ DAS PROPOSTAS

11 - Itens de menor valor 12 - Valor Total dos ltens

Proponente A 12 1600,00
Propanente B
Proponente C

13 - Valor Total | 1600,00

BLOCO V - AUTENTICAGAO

14 - Local e Data 15 - Nome do Dirigente ou Representante 16 - Assinatura do Dirigente ou Representante

fcone: Upload/Download PP (+) ou (=)



10)Clique no icone ( L ) para enviar a pesquisa prévia assinada.

Receita Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados

Nota Fiscal

Numero Data Data Total da Total dos Pesquisa Pesquisa = Upload/Download | Upload/Download Excluir Status
NFE Emissio Pagamento NF Itens. Prévia Preco PP NF Aprovagio
R & = B x LI

1.600,00

3 16/11/2020 16/11/2020 o 1.500,00

Total s/
Glosa

1.600,00 1.500,00

11)Inclua o arquivo e clique em “Salvar”:

Upload Documento Pesquisa Prévia

Descrigio: | 123

Upload Documento: | Escolher arquivo | teste.pdf

23

a. Ao entrar novamente no envio da pesquisa prévia € possivel
alterar o documento enviando um novo, baixar o documento

enviado ou excluir.

Upload Documento Pesquisa Prévia

Descrigdo: 123

Upload Documento: Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Download do arquivo atual: %

Excluir arquivo anexado: W

) (EED
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1) Clique no icone (L) para enviar a nota fiscal e demais documentos
relacionados:

Receita Saldo Extrato Bancario
Nota Fiscal Recibo Monitor Recibo Cartério

Numero Data Data Total da Total dos. Pesquisa Pesquisa = Upload/Download T Status
NFE Emissao Pagamento NF Itens Prévia Prego NF Aprovagio
1 - — — .
™ 123 -t = [ ] 1

5
151072020 151 0V2020 'JE'DO 1.515,00

Total s/
Glosa

151500 151500

OBS.: OBS: Junto com a nota fiscal devem ser digitalizadas as guias de
recolhimento dos impostos, consultas do Cartdo CNPJ e Simples Nacional. bem
como as declaracfes de isencdao, caso haja;

2) Inclua o arquivo e clique em “Salvar”:

Upload Documento

Descrigdo: 123

Upload Documento: Escolher arquivo | Teste docx

- (DD

O sistema carrega automaticamente no campo “Descrigdo” com o
numero da Nota Fiscal (podendo ser complementado ou alterado, se
necessario);
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Caso o arquivo ja tenha sido selecionado, o sistema apresenta o icone na cor
verde ().

Caso deseje excluir o arquivo selecionado, clique no icone (em verde), o
sistema abre a tela a seguir, clique no icone ® para excluir o arquivo selecionado.

Upload Documento

Descrigdo:

Upload Documento: | | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

Downlead do arquive atual:

u

Excluir arguive anexado:

Saldo

Nesta aba, o sistema permitird que sejam reprogramados os saldos, se
houver.

Aba — Saldo Reprogramado

1) Nesta Aba, o sistema exibe automaticamente o "Saldo Reprogramado” e o
"Saldo disponivel a Reprogramar":

Receita ‘a Extrato Bancario Documentos Assinados
Saldo Reprogramado

Saldo Reprogramado
i RS
Custeio (C) 0,00 Saldo Custeio (C) RS R$86.580,00 @
Capital (K) RS 0,00
i R3
Total Reprogramado 750,00 Saldo Capital (K) R$46.580,00 D

Retomar Saldo Reprogramado | Reprogramar Saldo
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Para reprogramacéo de saldo, caso haja, clique no(s) valor(es) que deseja
reprogramar para o exercicio seguinte e em seguida no botédo "Reprogramar Saldo”

Caso deseje retornar a reprogramacao efetuada, clique no botao "Retornar Saldo
Reprogramado”
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Extrato Bancario

Nesta aba, o0 sistema permitird que sejam lancados os Extratos Bancarios
referente ao Exercicio da PC:

Aba — Extrato

3) Clique em Novo para informar o saldo da conta.

Receita Despesa Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados
SaldofExtrato

=a
-

Mostrar | 10 = | registros Filtro

‘
5} Ar Saldo Atual Saldo Atual Saldo Atual Upload .
Banco Agéncia Conta Custeio Capital Total Extrato Excluir
i

16/11/2020 1.000,00 1.000,00 2.000,00 = [i]

Registros 1a1de 1 Anterior - Seguinte

4) Preencha as informagdes e clique em “Salvar”.

Novo Registro

Extrato Bancario / Saldo (inclusdo manual)

Data: 16/11/2020
Banco:
Agéncia:
Conta/Dig:
Saldo Atual Custeio: 1.000,00
Saldo Atual Capital: 1.000,00

Saldo Atual Total: 2,000.00

— (S
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5) Apo6s informar o saldo clique no icone (i) para enviar o extrato, que
comprove o saldo informado.

Receita Despesa Saldo Documentos Assinados
Saldo/Extrato

=a
e

Mostrar | 10 = | registros Filtro

| Y arc Saldo Atual Saldo Atual Saldo Atual Upload - -
Banco Agéncia Conta Custsio Capital Total Extrato Editar Excluir

16/11/2020 1.000,00 1.000,00 2.000,00

Registros 1a1de Anterior - Seguinte

6) Altere a descricdo se necessario, clique em “Escolher arquivo”.

Upload Documento

Descrigdo: DataSaldo-16112020

‘ Upload Documento: Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado
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7) ApoOs inserir o arquivo, cligue em “Salvar”:

Upload Documento

Descrigdo: DataSaldo-16112020

Upload Documento: Escolher arquivo ] Nenhum arquivo selecionado

—l )

Apo6s a selecao e gravacao do arquivo, o sistema exibe 0s arquivos anexos na tela a seguir:

Receita Despesa Saldo Documentos Assinados
Saldo/Exirato

=z
P2

Mostrar 10 ~ | registros Filtro

= anci Saldo Atual Saldo Atual . -
Banco Agéncia Conta Custeio Capital Saldo Atual Total Upload Extrato Editar Excluir
& g ]

16/11/2020 1.000,00 1.000,00 2.000,00

Registros 13 1de 1 Anterior - Seguinte
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Documentos assinados

1) Para obter alguns dos documentos exigidos clique sobre o nome do
documento.

®cv 1A 080264 - DIR. ENS. REGIAD LESTE 1 - APM da EE ANNE FELO LN PN Enviar Prestacio de Contas para Aprovacgéo
2020

ANDAMENTO FRANK

TOTALIZADORES v

R5 134.760,00 C37.680,00 ¥47.080,00 R% 1.600,00 ©1.100,00 ¥ 500,00 R% 133.160,00 C86.560,00 X 46.580,00

B Execucdo da Receita e Despesa || B Relacdo de Bens | [ Termo de Doacdo
Receita Despesa Saldo Extrato Bancario Documentos Assinados

2) Clique na aba “Documentos Assinados” para enviar os documentos exigidos
para a prestagdo de contas.

Documentos Assinados

=

Receita Despesa Saldo

Tipo Docto Upload/Download

ATA DE DESTINACAC DOS RECURSOS
DEMONSTRATIVC DE EXECUCAO DE RECEITA E DESPESA
PARECER DO CONSELHO FISCAL

RELAGCAQD DE BENS

e ol ke e

TERMO DE DOACAD

1) Clique no icone ( + ) para enviar o documento. Note que alguns documentos
séo gerados pela no sistema.



31

Receita Despesa Saldo Extrato Bancério Documentos Assinados

Upload/Download

ATA DE DESTINACAC DOS RECURSOS
- DEMOMNSTRATIVC DE EXECUCAO DE RECEITA E DESPESA

PARECER DO CONSELHO FISCAL

’—V RELACAO DE BENS
Gerado pelo sistema

[—> TERMO DE DOACAD

2) A descricao é preenchida automaticamente, clique em “Escolher Arquivo” e
apos selecionar o arquivo clique em “Salvar”.

Documentos Assinados

Descrigio: ATA DE DESTINAGAO DOS RECURSOS

‘ Upload Documento: Escolher arquivo ] r]enhum arg... selecionado
>

3) Observe que apoés inserir os documentos os icones se tornardo verdes. Caso
precise alterar, baixar ou excluir clique sobre o icone verde.



Receita Despesa Saldo Exirato Bancario Documentos Assinados

Tipo Docto Upload/Download

ATA DE DESTINACAQ DOS RECURSOS
DEMONSTRATIVG DE EXECUGAQ DE RECEITA E DESPESA X
PARECER DO CONSELHO FISCAL S
RELACAD DE BENS E 3
&

TERMO DE DOAGAOD

ApOs realizar a alteracd@o € necessério salvar novamente.

Documentos Assinados

ATA DE DESTINACAO DOS RECURSO |

Descrigao:

Upload Documento: Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Download do arquive atual: X

Excluir arquivo anexado: W

Enviar para aprovacao

1) Apos concluir toda a prestagao de contas clique em “Enviar Prestagéo de
Contas para Aprovagao”.



PRESTAR CONTAS - PDDE Paulista

— Yoltar a Pesquisa

@®en 1R 080264 - DIR. ENS. REGIAD LESTE 1 - APM da EE ANNE B NN A Enviar Prestagio de Contas para Aprovagéo
2020

ANDAMENTO FRANK

TOTALIZADORES v

R5134.760,00  CE7630,00 ¥47.080.00 R5134.760,00  Ca37.68000 ¥47.080.00
100%

R% 0,00 ©0.00 %000
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