Secretaria da - SAO PAULO

Educacao GOVERNO DO ESTADO

Tutorial de
Prestacao de
Contas

BB Gestdo Agil e Secretaria Escolar Digital

Nucleo de Prestacao de Contas (NPCO)



Secretaria da '- SAO PAULO

Educacdo GOVERNO DO ESTADO

APRESENTACAO

O Nducleo de Prestacao de Contas da Coordenadoria de Orcamento e Financas da Secretaria da Educacdo do
Estado de Sao Paulo apresenta este Tutorial da Prestacdao de Contas do Programa Dinheiro Direto na Escola
Paulista (PDDE Paulista), com o objetivo de orientar os responsaveis pelos procedimentos da melhor maneira
nas plataformas integradas BB Gestao Agil e Secretaria Escolar Digital (SED).

E importante esclarecer que a prestacdo de contas do PDDE Paulista concentrava-se unicamente no sistema da
SED ate o exercicio de 2022. A partir do ano de 2023, foi adotada a solugao BB Gestao Agil, com o objetivo de
otimizar o fluxo. Desde entdo, tornou-se necessario prestar contas em ambas as plataformas.

Deste modo, neste documento, é possivel encontrar o passo a passo a ser seguido em ambas plataformas
para langamentos e envio das prestagdes de contas. Por este motivo, o Tutorial esta dividido em trés partes:
a primeira apresenta como realizar os lancamentos na plataforma BB Gestdo Agil, ja a segunda e a terceira
mostram, respectivamente, todas as funcionalidades e possibilidades de langamentos na SED.
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1. COMO INICIAR O ACESSO A PLATAFORMA?

10 passo: Acessar o site www.bb.com.br;

20 passo: Clicar em “acesse sua conta” e selecione a opcao “pessoa juridica” ou "setor
publico";

30 passo: Inserir a chave J e respectiva senha da conta bancaria.



http://www.bb.com.br/
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2. COMO INICIAR A PRESTACAO DE CONTAS NO SISTEMA BB GESTAO AGIL?
10 passo: No menu lateral esquerdo, acessar:

= OQOutras opgOes > gestao agil > execucao financeira da prestacao de contas.
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20 passo: Selecionar o programa que sera executado.
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3. COMO INICIAR A CATEGORIZAGCAO DE UM LANCAMENTO A CONTA CORRESPONDENTE?

10 passo: Selecionar o més da prestacdo de contas e, em seguida, a despesa que sera
categorizada, isto é, que serd enquadrada em um subprograma (categoria) e caracterizada de
acordo com a natureza da despesa em custeio ou capital (subcategoria).
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2° passo: Selecionar o subprograma correspondente a despesa no menu “categoria’”;

3° passo: Selecionar a natureza de despesa no menu “subcategoria” e clicar em salvar.

wva ] “oweam

Obs: No campo destacado acima, caso a opcao selecionada seja "SIM", a categoria e
subcategoria previamente selecionadas serao replicadas em todos os langamentos do més.
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4. COMO INCLUIR O DOCUMENTO APOS A CATEGORIZACAO DO LANGCAMENTO?

Prestacao de Contas

© onte um sakdo de 1S 566 00 & Goctarw

Clicar em "INCLUIR
DOCUMENTO" .

Seq Tipo de Documento N' do Documento Valor (RS)

Anolagoes

o I
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4.1. COMO LANCAR NOTA FISCAL ELETRONICA DE AQUISICAO DE MERCADORIA (COM
CHAVE DE ACESSO/DANFE)?

Mot Fiscal Eltrdnica Outros documentos de deSpesd

523 0661 £919 6500 0150 5500 1000 J264 510 4031 4845 Q Selecione o campo
“Nota Fiscal
Eletrénica”, insira
a chave de acesso
e clique no icone
da lupa.
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(DANFE)

Para iniciar este tipo de lancamento, sera necessario informar a chave de acesso da nota fiscal.

4.1. LANCAMENTO DE NOTA FISCAL ELETRONICA DE AQUISICAO DE MERCADORIA

RECTRL V00 W DOUGLAS T WOURA NUSTS PAFTTARTA - SIF 05 FROAA T A LRI G RO A TR TITTRIAR A INIWCADA VU T AT NF-c
DATA DE EMISSAD 202 16 b X VALOR TOTAL: K 296,
NS
DATA DO RRCYIMD NTD NI A EAVENANIEADO D=
L ] SERIE |

Onde localizar a chave de

acesso da nota fiscal. 3633 11 1 1002 €000 6113000 2900 ORIN ot e
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4.1. LANCAMENTO DE NOTA FISCAL ELETRONICA DE AQUISICAO DE MERCADORIA (DANFE)
m Outros documentos de despesa

Apos clicar no icone da lupa,
0s dados abaixo sao
carregados automaticamente.

1 Q
Emissor;
NO© Documento;
Gonfiea o8 €ados do documento Data de Emissdo;
Valor do Documento;
Emissor | Itens Adquiridos;

N* Documento

Unidade;
Quantidade;

Valor unitario;
Valor Total do Item.

Data de Emissao

Valor do documento{R$) 1.780.76

L] L] L] L] L] L] L] L] L]

Preencher o
campo obrigatério
em destaque.
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4.1. LANCAMENTO DE NOTA FISCAL ELETRONICA DE AQUISICAO DE MERCADORIA
(DANFE)

Valor Total dos Itens Adquiridos:

Apds a conclus@o da etapa anterior, selecione o

campo “incluir” para finalizar o lancamento. WCLUR CANCELAR
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4.2. LANCAMENTO DE NOTA FISCAL DE PRESTAGCAO DE SERVIGO (SEM CHAVE DE
ACESSO)

= Apds a categorizacao e subcategorizacao do lancamento, ilustrado no slide 10 e 11, prossiga com
a inclusao do documento, conforme abaixo:

Mota Fiscal Eletronica Outros documentos de despesa

Selecione os campos: “Outros Documentos
de Despesa” > “Tipo de Documento™ e
“Nota Fiscal Eletrénica”.

.. T T
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4.2. LANCAMENTO DE NOTA FISCAL DE PRESTACAO DE SERVICO (SEM CHAVE DE
ACESSO)

Preencha os dados do documents

Preencha os campos destacados abaixo e clique em
INCLUIR para finalizar o langamento.

Chave de acesso

CNPJICFF do emitenbe Nome do emitente”
Inserir o N°®
da nota
i umero do documento® Umern de série
fiscal N do d t N d
Data de emissdo” Data de entrega
Numers Inscrigio DAP Valor total

T T T
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4.3. COMO LANCAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FISICA OU RECIBO CARTORIO?

"'l:\].lr".“ul do Contas

© xmie gen i) oo HE 200,00 & dectaa

Selecione o campo "Outros Documentos da Despesa” ]

InCciuir documento de despesa [

Nota Fiscal Eletrénica Outros documentos de despesa
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4.3. COMO LANCAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FISICA OU RECIBO CARTORIO?

Incluir documento de despesa

Mota Fiscal Eletrénica

Outros documentos de despesa

Tipo de documento
Nogue n .
lipmens Em "Tipo de Documento”, selecione
n "
Outros Documentos
Selecione um tipo

Nota Fiscal Eletronica

Nota Fiscal Avulsa

INCLUIR CANCELAR
Nota Fiscal

Qutros documentos

/‘\I iabuco
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4.3. COMO LANCAR

Incluir documento de despesa

Tipo de documento

QOutros documentos

BANCO DO BRASIL - BB GESTAO AGIL

IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FISICA OU RECIBO CARTORIO?

Nota Fiscal Eletrénica Outros documentos de despesa

Preencha os dados do documento

Tipo de Instrumento
Selecione.

Edital

Chamada Plblica

Prémio

Selecio

Aquisicies de Bens e gervicos
Impostos
Recibo Pessoa Fisica

Recibo Cartério

Nuamero do Instrumento™

Valor do Instrumento”

Serd disponibilizado o menu "Tipo de Instrumento" com diversas

opgdes, clique em "Impostos”, "Recibo Pessoa Fisica" ou "Recibo
Cartério".

INCLUIR CANCELAR
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4.3. COMO LANCAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FISICA OU RECIBO CARTORIO?

e P e m

instrumento equivale ao
no da guia de

Presncni 5y £A504 80 dismanns ’[ recolhimento do imposto.

Destaca-se que o n° do]

Preencha os campos obrigatérios e dique em incluir para
finalizar o lancamento.
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Prestagéo de Contas

Seq. Tipo de Documento N°® do Documento

1 Clique aqui para inserir /editar as anotagdes 705504506
referentes ao langamento.

Anotacdes

CREUZA DE JG944180 &

Imposto INSS referente a Nota Fiscal N.: 01 de Fernando
Francisco de Assis

4.3. COMO LANCAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FISICA OU RECIBO CARTORIO?

INCLUIR DOCUMENTO
Valor (R$)

600,00 A

Clique aqui para abrir o
detalhamento das anotagdes.
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4.3. FINALIZAGAO DO LANGAMENTO

Langamento pendente de categorizagdo
BRIOM ( serd sinalizado em vermelho.

Apds a conclusdo da categorizagdo, o

icone em destaque ficard azul.
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ATENCAO:

v E o Diretor Executivo quem movimenta a conta, mas ele pode atribuir
um perfil para prestador de contas no sistema Gestao Agil;

v. A senha é pessoal e intransferivel, portanto ndo deve ser
compartilhada.



../Desktop/GESTÃO ÁGIL_ATRIBUIÇÃO DE PERFIL DE PRESTADOR DE CONTAS.pdf
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Nesta parte, vocé poderda consultar aba por aba do médulo de prestacao de
contas do ponto de vista de um "prestador de contas", ou seja, quem tem o perfil
para realizar lancamentos na SED.

< Quem possui acesso?

Diretor

Vice-Diretor

Gerente Organizacional Escolar E ]

DINHEIR ESCOLA




Secretaria da
Educacao

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

1. COMO INICIAR O ACESSO A PLATAFORMA SED?

1) Acesse o site: hitps://sed.educacao.sp.gov.br

2) Inserir a sigla, o niumero e a unidade federativa do documento e senha, conforme
exemplo abaixo.

SECRETARA DA EDUCACAD DO ESTADO DE SAO PAULD SOBAE A SECRETARM  BOLETIM ESCOLAA  INSCROCAD MARA REDE POBLICE  COMSULTA CERTIRCACAD ENAME SUBLETRVO  COMCLUYNTES - COMSULTA MISLICE
Secretaria Escolar Digital PORTAL DE STEMDIMEMTD  SANLA COMO ACESSAR

Bem-vindo a
Secretaria Escolar Digital

Saiba mais sotwe 3 Soeana Esoola Degea

it o Cakanarn® ORmer e WU DVRTR B0 084S0

Precina de Suporte? Aorw o poral de stendimems
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2. COMO ACESSAR A PRESTAGCAO DE CONTAS NA PLATAFORMA SED?

1) No menu lateral esquerdo, acessar:
* Financeiro > Prestacdo de Contas > Prestar Contas.

R 3 —

Descols Trabiabo

VOO pOSSUN PENdENcias COm 0% Processos o alimentacio escolar. Pars mals delaings, acesse o quadio de avwsos

Cedvian ° ICa A
Wutpies 4

Orgamerto 1 ute atreo
Frezadoim

PFOOE . Pautsta “ Vood possa perincian Com 08 processos e abmentagho sscolar Para mals detaihes, acEase 0 quadio de aveos (hoand s
|
Prestacio de Contan -l Mural de Avisos
Cadashios Daseca
PDDE Paulista
Prestacio ce Conton ® Prezadola)
FPresix Cortmn - Com 0 IMURO Of Apoiar & orientar a5 ASSOCia(0es de Pals @ Mestres para uso dos recursos do programa PDDE PaulisTa, criamas um ste onde voce
encontrara matecal 40 O contas senplifcada, entre cutr

NeNtos. Desenvolver
FDEIAPM (Estaun Cat o2 Rers, o £ I OU acesse

FNOESLOE (Foders

POOE Pasiata ATEX

dagog
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2. COMO ACESSAR A PRESTAGCAO DE CONTAS NA PLATAFORMA SED?

2) Preencha todas as informacdes abaixo para abrir a pagina de preenchimento da

prestagdo de contas na SED.

PRESTAR CONTAS - PDDE Paulista

Cursicna (SCEE - CaR. ENS. REGIAG LESTE 3 =

Preencha os
campos com 0s

Escola

dado§ .do o
exercicio e
objeto repasse Exercicio

Obgjets de Repasse - Agdo do Repasse
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3. APRESENTACAO DA PAGINA INICIAL DA PRESTAGCAO DE CONTAS NA
PLATAFORMA SED

1) O primeiro quadro consolida as informacOes sobre o repasse de recursos feito a
unidade escolar.
Observacgao: o botdo utilizado para encerrar a prestacao de contas esta localizado no

canto superior direito da pagina.

e T o | o Y |

OHE L O TN AR ACTH & D4 HEPA RS
-
M:-— [rove Sakin el B0 Dwulisds Toe 1 N
Ll
.
5 BLIEIE  GLINGN 00 JDJeLED  M0340E0 | 05 : s BB Jiosas 1 ! e
ARGRLENTE

LT

TOTAL BLIREE  SLIRRD QDD 402SIBD  4024E0 DD e UL D0 Ji0E0lE amaiE o [l CCR R Rt ]

2189 “a0d
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3. APRESENTACAO DA PAGINA INICIAL DA PRESTACAO DE CONTAS NA
PLATAFORMA SED

Relagao dos status

Relacdo dos objetos das prestagodes de
de repasses contas na SED.

(subprograma) do
PDDE Paulista. \ T

DObjefos de Repasse  Legends dos Peris e Stafus da FC

Demonstrativo da Itens de Capital Solicitagdo de
receita e despesa, lancados na reabertura da
exibindo um resumo plataforma SED. Registro das acdes prestagao de

financeiro. contas.

executadas na

prestacao de contas.
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3.1. LANCAMENTO DA RECEITA NA SED

< Recursos PDDE Paulista: detalhamento dos repasses efetuados a escola
dentro do exercicio corrente (Transferido PDDE) e informacdo sobre o saldo

reprogramado do exercicio anterior.

Despesa Saldo Saldo Bancario Documentos Assinados Relacdo dos documentos gerados na PC Parecer Conclusive(emitido pela DE}

Recursos PDDE Pa a Valores Ressarcidos na Conta Rendimentos

Saldo Reprogramado do Exercicio Anterior

C62.304.89 X47.574.97

RY109.879,86

Transferido PDDE

PDDE SP - MANUTENCOES CUSTEIO Janeiro 31/01/2023 01830 000487748 2023NE01454 2023NLO7977 2023PD01541 20230B05765 2176593 21.765,93
PDDE - MANUTENGAQ Junho 30/06/2023 001 01830 000497746  2023NE03908 2023NL46951 2023PD20876 20230B50147 5.000,00 0,00 5.000,00

PDDE - DIGNIDADE iNTIMA Agosto 07/08/2023 001 01830 000487748 2023NE19451 2023NLT72199 2023PD28030 20230B64645 200,00 0,00 200,00
PDDE - MANUTENGAO Setembro 19/09/2023 001 01830 000497746  2023NE23946 2023NL78235  2023PD33453 20230884742 23.099,00 0,00 23.099,00
PDDE - MANUTENGAQ Setembro 19/08/2023 001 01830 000497746  2023NE24014 2023NLT8281 2023PD33470 20230884759 23.099,00 0,00 23.099,00
PDDE - MANUTENGAO Setembro 21/08/2023 001 01830 000497746  2023NE32283 2023NL86677  2023PD41791 20230B93965 5.000,00 0,00 5.000,00

Total 78.163,93 [ 78.163,93
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3.1. LANCAMENTO DA RECEITA NA SED

< Valores ressarcidos na conta: insergdo de recursos financeiros devolvidos a
conta do PDDE Paulista da APM onde ocorreu o débito indevido, passivel de
ressarcimento.

Para preenchimento deste campo, é necessario inserir:
- Data e tipo de transacdo bancaria

- Valor discriminado entre custeio e capital

- Comprovante da transacao bancaria

Despesa Salkdo Saldn Barediris Diescaimerbon Assinados Relacio dos documentas gesats na PC Parecer Concleshnjemibian pela DE)

Recursos PODE Fauksta “abirs Fesaansdos na Conla Rendene nios

=
I S A S T T R N
[1] TR Tearafuriicd Earcing 500 bl ] .4 W H
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3.1. LANCAMENTO DA RECEITA NA SED

% Rendimentos Aplicacao: insercao de recursos financeiros referentes a
aplicacao financeira durante o ano. Clique no botao "Novo" para adicionar um novo
lancamento, preencha os dados solicitados e clique em "Salvar".

m Dsapens Salss Sano Denckis Dacusaning dysnsdss Rslagbs dou dacumanion gerados na PC Pareced Tonehapiseinmiliss pals DI
Ascisnos PODE Paulsia Valores Ressarcidas na Conla m

S N T T T T N
o a0 204,50 00,00 ry []

Mz rdwcis

Novo Registro

Recsita / Rendimentos
Data:
Tipo Lancamento: Inflagéo @ Deflagéo O
Valor Custeio (C):

Valor Capital (K):

= E3 K3
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Nota fiscal/Recibo Pessoa Fisica/Recibo Cartério/Imposto: msergao de todas as
despesas, previamente lancadas e migradas da plataforma BB Gestdo Agil, cujo os
pagamentos foram realizados no exercicio da prestacao de contas.

Racaia m Saldo Sakdo Bancario Documantos Aesinadon Ra II;.:.U} dos documanios garkdos na PC Paracar Conclusivo{amilids pala DE)
M Recis Pessoa Fisica Recia Carldng Impesia Outros Detumentos Aguardands Calagonsstio Docwmantas Repdadas 'ﬂ #
.

Uplpadiownioad | Uipkoadfiownioad
-EEE-EEMEH---\

ul

= 18012024 IBOVEIM 280000  2600.00 £ 3
= [ 1 COOREGM  OMOBTOM | T.30000 | 7.200.00 .4 = L 1 £ 3
# [ 10 NO220M  MTRANM  0M0000  escose @ ar = -] 1 L
g 1400 2WOMZ0 DAOA0RM | 1.000.00 0,00 . i = [ 3 &
- = 108 40M20M  MTAIIM 180 amee @ i = B 3 &

*Ordem de preenchimento dos campos
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED
< Nota fiscal/Recibo Pessoa Fisica/Recibo Cartorio/Imposto
Para exemplificar o langamento de uma despesa, serda simulado a insercao de dados e
documentos na aba "Nota Fiscal". Para iniciar, clique no icone do campo "Agao":

Tipo de Documento (BB) | NOTAFISCAL ELETRONICA MANUAL

m Objeto de Repasse PDDE CUSTEIO
Chave de Acesso

E oves | I
Fomecedor/Prestador de Servicos MEI?  Sim Nao @

Nimero NF 225

*

caPr';"IesgSCher alrp](ej?caasdgz Data Emissao 17/07/2024 Data Entrega| 17/07/2024 Data Pagamento  17/07/2024 N O Ca SO da n Ota fisca | CO n te r
com as setas e salvar ©Tipo de Despesa | CUSTEIO - mais de uma natureza de
para concluir com a ©@Seriio incluidas 3 Pesquisas? Sm® Nio O despesa, selecionar a opgéo
etapa. “custeio/capital”.

ONota Fiscal possui imposte? Sim()  Nao @

VALOR DA NOTA FISCAL

TED Transf.Eletr-Disponivel {393) 71701

Valor total do pagamento
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Pesquisa Prévia: insercao das informagdes sobre os proponentes A, B e C e os
anexos das pesquisas de preco de cada proposta.

] T LB024 1801204 3 8O0 X 2 800,00 ﬁ ] 1 i

Selecione a fungdo “Pesquisa Prévia” para informar|  —
os dados dos fornecedores e anexar as pesquisas de | )
preco de cada proponente. E importante lembrar:

A ordem dos langcamentos das pesquisas de preco é
do menor (proponente mais vantajoso) para 0 maior.




Secretaria da - SAO PAULO

Educacao GOVERNO DO ESTADO

3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Pesquisa Prévia: insercao das informagdes sobre os proponentes A, B e C e os
anexos das pesquisas de preco de cada proponente.

[ 4en |
—mmmm kb Ot G Excn

MARSNI4000181  MIDE CLVEIRAFETORA 11387044481 (11) 2075-4000 iRl I AVISTA 280000 F 3

= Selecione a fun¢do “Editar” para preencher os

. —— campos obrigatérios indicados com a seta laranja.
W Caso ndo preencha todos os campos, a SED ndo
- _"_ disponibilizaa fungdo para anexar os arquivos.
B e
o
P o
. a— L
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Pesquisa Prévia: insercao das informacgdes sobre os proponentes A, B e C e os
anexos das pesquisas de preco de cada proponente.

Apds concluir o langcamento dos dados
obrigatoérios, clique em "Upload/Download

Docto". Neste momento, o sistema exibird uma
B tela para insercdo do arquivo. Anexe a pesquisa
de preco correspondente a cada proponente e

- clique em salvar para finalizar a etapa.
Dencrgdos Besquenidreng. 34
Uysicad Documento: EAttlinbi St | Hisftusttn gigund tAe
S

Downicad S0 argueo shast: &

Excius moguive anesado: B
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Itens: Categorizacao sobre o tipo de servigo contratado e/ou item adquirido e
subcategorizacao para detalhar/especificar o servico contratado e/ou item
adquirido.

Upload/Download | UploadDowndaad
'
4T 12012024 18012024 260000 260000 - X

Selecione a fungdo “Itens” para
abrir o campo do lancamento da
categorizacdo e subcategorizacao.
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''''''

Uinsdade Medela:

Luprfalae:

Vakod Urangmey

3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Itens: Categorizagao sobre o tipo de servico contratado e/ou item adquirido e
subcategorizacao para detalhar/especificar o servico contratado e/ou item

adquirido.
Abra o menu indicado com as setas
laranja, selecione a opgao
correspondente ao caso e salve o
— . langamento para concluir com a
. ‘ etapa.
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<~ Pesquisa Preco: Baixar o arquivo gerado sistemicamente,

3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

nomeado por

"Consolidacao de Pesquisa de Preco" e anexa-lo no campo "Upload/Download PP"
que sera mostrado no slide a seguir.

1ETA2024 18/012024 2500.00 2.800.00

e
re NF
k3 X

FCRETARA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO
PDDE PAULISTA
Secretana Escolar Digital
Compoidacdc de Pesguma Je Prego
DLOCO | - IDENTICAGAO DA UNIDADE DXICUTORA PROPRIAIVES)
0% Rain e l: T
bl
BLOCO If - IDENTIICACAD DOS PROPONENTES(Famecedones de tredulis ou prestadones de sorvigo ) |
T Bt Terw - S T} T1 b T e m——— T e b o Py T
[OP—— (PPRP—— 0 ngrapere )
De & Favputa 1AM X2 ard G Cwnpasa LU Seh e Peanens DI OB
BLOCO 1N - DENTIRCACAD DOS BENS ADQUIRIDOS QU PROSUZIDOS
@ v | 6 e o sestaiet ¢ st | G [= o= T= vow
s o g POl 48 UL S0 o PR ORS - —~
T e e L
B [ ——
e )
by
Smpmeraaawy L8
11 wwer fotw da Smgants | 4 s - .
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

= Upload/Download PP: Insercao do consolidado da pesquisa de preco sobre o
servico contratado e/ou item adquirido.

'r-l-l
ﬁ-w

UploadMiownioad  UpsoadiDawnkad
oL NF I

47 1012024 18012024 | 280000 280000 L
Descrighe: | R
Upload Documents: | [Escomer Arguve | Henhur aiguive escoliidy Selecione a fungdo “Upload/Download PP”
’ para abrir o campo pertinente a insergdo
m do arquivo e salvar o langamento para
finalizacdo da etapa.

Vale lembrar que a pesquisa
de preco devera conter a
assinatura do Diretor
Executivo da APM.
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Upload /Download NF: Insercao da nota fiscal sobre o servigo contratado e/ou
item adquirido.

Tulal da Total dos Pesqulsa UploadDownload Upload/Download Upload/Download
Emissdo ltens Prewa Justificativa (1.2)PP PP NF
4 1

247 18012024 18/01/2024 2.600.00 2.600,00

Descrigdo: | 247

Upload Documento: Escolher Arquivo | Menhum arguive escolhido Selecione a fun(;§0 “Upload/DownIoad NF”
para abrir o campo pertinente a insergao

do arquivo e salvar o langamento para
finalizagao da etapa.
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

= Upload/Download NF: Insercao da nota fiscal sobre o servico contratado e/ou
item adquirido.

g ~ M WOV 180224 280000 280000 4 - = 1) k3 | L |

O que deve constar no Upload da NF:

* Consultas CNPJ (Receita, Sintegra e Simples Nacional);

+ Comprovante de pagamento;

* Guias de impostos e seus comprovantes de pagamento;

« Anexo I e Declaragdao de Isencao (Notas de Servigo
prestadores optantes pelo Simples Nacional), quando houver.

* Nota fiscal (com os carimbos); / . . \
Acesse os links abaixo para
realizar a consulta do CNPJ:

« Emissdao de Comprovante de
Inscricdio e de Sijtuacdo
Cadastral

» Consulta Publica ao Cadesp

« Simples Nacional
N /



https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_Solicitacao.asp
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_Solicitacao.asp
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_Solicitacao.asp
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_Solicitacao.asp
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_Solicitacao.asp
https://www.cadesp.fazenda.sp.gov.br/(S(btdk5btflxqu32a4rvvkjjam))/Pages/Cadastro/Consultas/ConsultaPublica/ConsultaPublica.aspx
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Recibo Pessoa Fisica: insercao dos comprovantes das despesas e complementacao nos
lancamentos relativos ao fornecedor pessoa fisica.

Nem todos os dados migram automaticamente pelo BB Gestdo Agil. Algumas informacdes precisam ser
complementadas. Sdo elas: tipo de despesa (Custeio/Capital), imposto sobre a NF, Prestador/Fornecedor MEI,
Especificacdo dos itens da NF e Pesquisa de preco.

Receita Saldo Saldo Bancario Documentos Assinados Relacdo dos documentos gerados na PC Parecer Conclusivo(emitido pela DE)

Recibe Cartrie Imposto Outres Documentos Aguardande Categerizagdo Documentos Rejeitados @

=0

Mota Fiscal Recibo Pessoa Fisica

. JULAGAZRIEL PORFIDA 4/0872024 31DE2023 B

1037 Juu AG?E;E;R:OHF DA oa/0erz024 3nez023 00,82 Q 20 L] ES + F3 7]

1028 Ll AGAE;%A FEAE 030772024 31032023 w82  Q a2 ] F3 & F L

1028 JuL AGAEEE'E-IA PORFIDA 31082023 3032023 o082 Q A ] F ES i p

1087 e 3110872023 310312023 ooz Q 3 ] 3 & X L
Total s/ Glosa 181,84

*Ordem de preenchimento dos campos
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1 I.I Despesa Recibo Pessoa Fisica
. ™

Q,

Tipo de Despesa

Tipe do Documento BB

Categoria

Subcategoria

Numero Recibo

Data Emisséo

Serdo incluidas 3 Pesgquisas?

Recibo possui imposto?

VALOR DO RECIBO

Transferéncia enviada (470)

Valor total do pagamento

3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

- Recibo Pessoa Fisica: insercao dos comprovantes das despesas e complementacao
langamentos relativos ao fornecedor pessoa fisica.

RECIEQ PESSOA FISICA

Outros Documentos

04/09/2024 Data Pagamento | 31/03/2023
Sim Nao
Sim Néo

90,92 1029

90,92

nos

v

Na acao “editar”, abrird uma tela onde o prestador de contas devera
inserir a “Categoria”, "Subcategoria” e "Nimero Recibo”.
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

= Recibo Pessoa Fisica: insercao dos comprovantes das despesas e complementagcao nos
langamentos relativos ao fornecedor pessoa fisica.

Nos itens seguintes, basta replicar as mesmas instrugdes contidas a partir do

= - > |
Previa Prego PP RC
1] & &

L ]
20
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

= Recibo Cartorio: insercao dos comprovantes das despesas cartorarias.

Para os casos de despesas cartorarias, basta informar o nimero do recibo, no campo “Agao” e
salvar o registro, em seguida, realizar o upload do comprovante no campo “Upload/Download
Recibo”.

Receita Saldo Saldo Bancario Documentos Assinados Relagdo dos documentos gerados na PG Parecer Conclusivo(emitido pela DE)
Nota Fiscal Recibo Pessoa Fisica Recibo Cartorio | [REUTSG) Qutres Documentos Aguardando Catsgorizacia Documentos Rejeitados @
T T N

2710672022 2770672023 50441260000102 TABELIAQ DE NOTAS E DE PROTESTO DE LETRAS E TITULOS DE an E3 Q .

24/02/2023 240272023 50441369000108 TABEUIAO DE NOTAS E DE PROTESTO DE LETRAS E TITULOS DE 81.10 E3 Q L

211112023 211172023 50441388000108 TABELIAO DE NOTAS E DE PROTESTO DE LETRAS E TITULOS DE 811 F 3 Q L

24/02/2023 240272023 50441388000108 TABELIAO DE NOTAS E DE PROTESTO DE LETRAS E TITULOS DE 81,10 E3 Q ot

2710672023 2710672023 50441380000108 TABELIAD DE NOTAS E DE PROTESTO DE LETRAS E TITULOS DE a1 E3 O. |i

g 21/11/2023 21/1172023 504413809000108 TABELIAD DE NOTAS E DE PROTESTO DE LETRAS E TITULOS DE a1 E3 0. li
Total s/ Glosa 97,32
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

<~ Imposto: anexo das guias e comprovantes de recolhimento dos impostos
correspondentes as notas fiscais ja lancadas na plataforma, conforme mencionado
na parte trés do Manual, a partir da pagina 64.

Observacdo: Os estardo disponiveis para preenchimento apds a vinculagdo do imposto a NF.
Receita m Salda Saldo Bancéario Documenios Assinados. Relaghe dos documeantos gerados na PC Parecer Conclusivolemitido pela DE)

Mata Fiscal Reciba Pessoa Fisica Recibo Carlieia m Chatros Decumenios Aguardande Categorizagho Documentos Rejetados O _ﬁ

PODE
FALLISTA - L]
MANUTEMNCED

S N2 0220022 2 MO0 225000 &50 00 1720
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

% Outros Documentos Aguardando Categorizacao: vinculacao do imposto
correspondente a nota fiscal ja lancada na plataforma, conforme mencionado na
parte trés do Manual, a partir da pagina 64.

abdo Bancdiv OOurTttus Assnadin Ralicii Bus 20Cumarnos g sdon ns I Paeiur Canounve wnldo pels OF

L. o m o

Nota Facel Flacko Possas Flacs Rl Cantin

P [-:u..m.m.m.m.wn.um,..u.,h] Documentos Rejtats 0§

WA
e A Cwaarighe v s laa Taw e Vs Veentarte abegr e
ey W e Pugerian | THeRmehitem | WK tan el [ ooed Dungess  Cotuguotnnte [EE——— Verses
‘ Lwngerne
a ) S “ ! A
~ - Owres M barkady T VAV " r— wmn '
> hal) e
. rarie LN e R NP AEN) "N ‘ N .
L 19071 p
5 . e e a8 o - e on
® P Ome el G ' '
. [T . " .
' - e N e SENENCUAND MW 1 e P 1. "
. N o TRY eerreres 41'.1.‘:.5. ' S S — o
3 ~ IO YT Y e—— ey % me - me "
M) -
= - Dvee M D ek ..., . T W — W
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

= Documentos Rejeitados: recuperacao das notas fiscais excluidas e/ou modificadas no
sistema, possibilitando que estes langamentos migrem para aba "Nota Fiscal", sendo
contabilizado o valor da despesa no demonstrativo financeiro.

Os documentos constam nesta aba quando, por exemplo, ha erro sistémico de importacdao dos dados,
exclusdao de um lancamento na aba Nota Fiscal ou quando a categorizacao nao foi realizada corretamente.

Receda | m | Sakin Salde Danthrg Decumenion Arwrados Aelacho doq decursenion gersdons na P Parecer Conclusivoiemias pela DE)

[ o |

Medkar 0 v | Segeires Fites

Ao - |

ara

[ &) Carrepado L Tigss: CPFCHF) e Dlata Cartegaa Tigss
'. ﬂ Languerenic | ns S0 Ermproisic M o= Eincenle e Flerateridrin Blemmficidrn | |"agamenic Deupeas | Docurmends
Ra T
e |
I - i € 5 " T - TR T

3 - . ™ . SoE . PESE0E
. B ks . .
1953 =] T Fer LETEN R, by : -

BROEE 3558

Fola Faca Hecibo Pessos Fiace Hecibo C abéeo Irmpcale Cruhioa Dacumenios Aguand sndo Caegonizagbo

FhRLAH 3 4 " P . B i Facs
T e ekl O i Il | A B33 0O o raed-
g e phwiteize

d

Mgiatees 1 8 1 g
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3.2. LANCAMENTO DA DESPESA NA SED

< Documentos Rejeitados: No botao "Acao para carregar docto. Na PC" o
sistema abre uma tela contendo as informacdes do lancamento apagado e/ou
rejeitado e disponibiliza a acdo de "Desfazer Exclusdao" localizado no canto
inferior direito da tela, possibilitando que este langamento migre para aba "Nota
Fiscal", sendo contabilizado o valor da despesa no demonstrativo.

Wailer Liguido Sos Meny .30
& saAlRE & Nals Fises Wb MIGMEs BEra & Praseseso 0% Costad @
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3.3. LANCAMENTO DO SALDO NA SED

< Devolucao ao erario: insercdo dos dados e comprovante de transferéncia
correspondentes ao valor devolvido pela APM aos cofres publicos.

Receita Despesa “ Zaldo Bancario Documentos Assinados Relacdo dos documentos gerados na PG Parecer Conclusivo{emitido pela DE)

Setdo Reprogramace

Responsavel Inclusdo Critério de Devolugio GR - Nr. Aut. Banco Data de Devolugio Valor Devolvido Custeio{C) Valor Devolvido Capital{K) Valor Total Devolvido -m

Saldo Devolvido 0000000000000 27/00r2024 10.000,00 100,00 10.100,00
Tokal 10.000,00 100,00 10.100,00
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3.3. LANCAMENTO DO SALDO NA SED

= Saldo reprogramado: informacoes e disponibilizacao para reprogramacao do
saldo do exercicio correspondente a prestacdo. Para realizar esta acao, é
necessaria a inclusdo de uma justificativa.

Receita Despesa m Zaldo Bancario Documentos Assinados Relacde dos documentos gerados na PG Parecer Conclusivo{emitido pela DE)

Devolugio ao Erario Saldo Reprogramado

@Artigos da Lei

Saldo Reprogramado | Saldo disponivel Regrogramar |
Custeio {C) R 0,00 Saldo Custeio (C) R3 181.980.65
Capitl (K) 0,00 Saldo Capital {K) 51249427
Total Reprogramado R 0,00 Total Disponivel 3 Reprogramar R3 194 174.92

Menhum registro encontrado!

I e e e e e e

o| |
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3.4. LANCAMENTO DO SALDO BANCARIO NA SED

= Saldo/Extrato: insercao dos dados bancarios da APM, anexos dos extratos de
investimento e da conta corrente (de janeiro a dezembro*) e data de emissao
destes documentos.

Obs.: Os extratos deverdo abranger do primeiro ao Ultimo dia de cada més.

H ey Despeis o ] m Documentas Ayt Ralachs doa documanios garsdos ay PC Pascel Conchns emibds paly DE

) B I S R s e e S
i ] £ih] o0 2412255

Fo g rararid OOC-1L53 1.8 24123593 0.0 F Y Q vl

Fagaros 127041 /

O upload dos extratos devem ser
realizados em um Unico arquivo.
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3.4. LANCAMENTO DO SALDO BANCARIO NA SED

< Saldo/Extrato: insercao dos dados bancarios da APM, anexos dos extratos de
investimento e da conta corrente (de janeiro a dezembro) e data de emissao
destes documentos.

E| —

q Extrato Bancario Saldo (inclusdo manual)
[ |

Banco: o001

Agéncia: 00916

Conta/Dig: 000558753

I Saldo Atual Custeio: I

I Saldo Atual Capital: I

Saldo Atual Total: 48 627 96

Na acdo “editar”, abrira uma tela onde o prestador de contas
deverd inserir a “"Data”, “Saldo Atual Custeio” e “Saldo Atual
Capital”.

v
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3.5. LANCAMENTO DE DOCUMENTOS ASSINADOS NA SED

= Documentos: insercao de documentacao acerca da prestacdao de contas. Todos os
documentos devem estar devidamente assinados antes do upload.

Ha 5 possibilidades: demonstrativo de execucao de receita e despesa, parecer do conselho
fiscal, plano de aplicagao financeira, relacdao de bens e termo de doagao.

Obs: A relagdo de bens e o termo de doacdo sdo gerados somente quando ha aquisicdo de bens de capital.

Receita Despesa Saldo Saldo Bancario Relacéo dos documentos gerados na PC Parecer Conclusivo(emitide pela DE)

DEMOMSTRATIVO DE EXECU(}.&O DE RECEITA E DESPESA
PARECER DO CONSELHO FISCAL
PLANO DE APLICAQ;EO FINAMCEIRA (PAF) ou ATADE DESTINA(}.‘QO DOS RECURSOS

RELAGAQ DE BENS

T T
P PO L L P

TERMO DE DOAGAO
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3.5. LANCAMENTO DE DOCUMENTOS ASSINADOS NA SED

< Documentos: Os documentos demonstrativo de execucao de receita e despesa, relagcao
de bens e termo de doagdao podem ser gerados automaticamente, basta clicar nos botdes
destacados abaixo:

PRESTAR CONTAS - PDDE Paulista

«— Voltar a Pesquisa

@en <] ¥= PDDE CUSTEIO - 2024 [:] Enviar Prestagio de Contas para Avaliagio
ANDAMENTO Data Limite para envio da Prestagdo de Contas para a DE: A definir

TOTALIZADORES DE TODAS AS AQLE!ES DE REPASSE A

TOTALIZADORES AgﬁES DE REPASSE EM CURSO v

| Saldo
RS 129.672,84 ©129672,84 ¥0,00 R3 9420781 Cg420781 0,00 RS 35.465,03 ©35465,03 %00
5%
‘ Objetos de Repasse  Legenda dos Perfis e Status da PC

S Execucfio da Receita e Despesa | B Relacfio de Bens | [ Termo de Doacgio ) Solicita Reabertura PC
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3.6. RELACAO DOS DOCUMENTOS GERADOS NA PC

— Pagina onde se encontram todos os documentos anexados na prestacdao de
contas, desde pesquisas de preco e notas fiscais até os demonstrativos langados

em diferentes abas do modulo de prestacdo de contas.

Receita Despesa Saldo Saldo Bancério Decumentos Assinados Relagiio dos documentos gerados na PC Parecer Conclusive(emitido pela DE)

i P~ ~
Documento Unico: (®) Seleciio de Documentos: (_J

Selecione.

Qtde de Documentos selecionados: 163 de 163

[klurlllxxl Documento
Langamento Nota Fiscal Extenséio do Documento

DESPESA

DESPESA

DESPESA

DESPESA

DESPESA

DESPESA

DESPESA

DESPESA

Recido Pessoa Fisica

Recido Pessoa Fisica

Recido Pessoa Fisica

Recido Pessoa Fisica

Recido Pessoa Fisica

Recido Pessoa Fisica

Recido Pessoa Fisica

Recido Pessoa Fisica

107

107

107

107

108

108

108

Pesquisa de Preco
Pesquisa de Preco
Pesquisa de Preco
Pesquisa Prévia
Recibo
Pesquisa de Preco
Pesquisa de Prego

Pesquisa de Prego

pdf

pdf

pdf

pdf

pdf
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3.7. PARECER CONCLUSIVO NA SED

< Parecer conclusivo emitido pela Diretoria de Ensino: espaco do Parecer
Final da DE acerca da prestacao de contas do exercicio referido.

Este campo s6 é disponibilizado para consulta da unidade escolar apds a conclusdo
da analise pela Diretoria de Ensino.

Receita Despesa Saldo Saldo Bancario Documentos Assinados Relacdo dos documentos gerados na PG Parecer Conclusivo{emitido pela DE) |

Mostrar | 10 - | registros Fiitro
L " P ) Tipe M Perfl 1T It . It 11| Parecer IT Perfil
oz | Parecer Validador LEE fEmEE Cargo Validado Rafificador zEE Cargo
LUCIANE .
= - FERREIRA PINTQ p— DE-CAF- T THAISA FREITAS ) e CANDIDO JOSE
DE-CAF 111002024 S APROVAGRO S 11/02/2024 = 'Ecrluco SIM Dirigente 11/0272024 AEETae
COSTA

Registros 12 1de1 Anterior - Seguinte
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NA PRATICA: REALIZANDO LANCAMENTOS
SECRETARIA ESCOLAR DIGITAL (SED)
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APRESENTACAO

« Apos o término dos lancamentos no BB Agil, os dados migram automaticamente para a Secretaria
Escolar Digital (SED), apds o prazo de até 24 horas Uteis.

« Assim, a prestacdo de contas deve ser continuada e finalizada na SED pelos responsaveis que
possuem perfil de acesso ao modulo de prestacao de contas.

- Sem o término dos lancamentos nas plataformas BB Gestdo Agil e na SED, a prestacdo de contas
ndo sera finalizada.

« A seguir, confira como realizar vinculagcao de impostos, fretes e descontos na SED.

[




Secrefaria da -' SAO PAULO

Educagéio GOVERNO DO ESTADO

1. COMO VINCULAR O IMPOSTO LANCADO NO BB GESTAO AGIL A UMA NOTA FISCAL
DE SERVICO NA SED?

1.1. NOTA FISCAL EMITIDA POR MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)
a) Na aba “Nota fiscal”, clicar no icone “Editar item” ;g da nota fiscal

na qual havera a vinculagdao do imposto:

& 694 06/03/2023 10032023 230550 0.00 Z 0 -t

3

Observacdao: A vinculagdo dos
impostos deve ser realizada antes da
insercao dos itens na nota fiscal, pois
sO é possivel vincular os impostos de
a bandeira estiver amarela.
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b) No campo “Fornecedor/Prestador de Servicos MEI?” informe que a nota fiscal foi emitida por
MEI, em seguida, no campo “Nota Fiscal possui imposto”, selecione a opgao “Sim”, e clique em

“Salvar”:

Tipo de Documento (BB)

Objeto de Repasse

Chave de Acesso

CNPJ

Razao Social
Fornecedor/Prestador de Servigcos MEI?
Nimero NF

Data Emissao

©Tipo de Despesa

©Seriao incluidas 3 Pesquisas?
©Nota Fiscal possui imposto?
VALOR DA NOTA FISCAL
Transferéncia enviada (470)

Valor total do pagamento

NOTA FISCAL

PDDE MANUTENCAQ E SERVICOS 2023

49 263 666/0001-14

ERK ?\GOMERC\O E PRESTACAO DE SERVICOS EM GERAL
Sim o]

1
18/04/2023 Data Entrega | 18/04/2023 Data Pagamento | 19/04/2023
CUSTEIO -

Sim@® , Nao O

Sim @ ELI@]

10.721,56 550651

=)
=)
=]
=)

19253

=1

10721,56

=
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c) Acesse a aba “Outros documentos Aguardando Categorizagdo” e selecione o valor
a ser vinculado:

Mota Fiscal Recibo Pessoa Fisica Reciba Cartorio Qutros Documentos Aguardando Categorizacio Documentos Rejeitados @ g

'I'ﬂm M;iﬂ B i Razs Valor do Docto 'lw \J’IH wlt Pel'ﬂl'le

No Encontrado PESSOAJURIDICA  #6.384.111/0001- SAD PALLG SECRETARIADA 28112023 942,00 Custein(C) 942,00 {
'i o 0 NAQ HA 191122023 332,50 CusteioC 250,00 izl
IZ -~ Qutres N3o Encontrada MAO HA 2001212023 796,25 Cusieio(C) 0,00 796,25 =
BENEFICIARIO ’ -

. - ‘ Relagdo de Notas Fiscais para inclusdo de Impostos
(O sistema abrira _

a tela “Relagao

i i Responsvel Data de Datade | Tohalda Total | Total dos Valor
de Notas Fiscais
. ~ Inclusdo Emissdo Pagamento “ — Impostos | Categorizado
para inclusao de

Impostos” (S 2636 07122023 11122023 2.360,00
exibirad as notas

flscaIS 144 30011142023 30/11/2023 366145 0,00 120,00 0,00 |1'
disponiveis para — P R -
vinculagdo. W
k ) 694 06/03/2023 10/03/2023 2.305,50 0,00 0,00 0,00 |2’
15 03/02/2023  03/02/2023 11.876.50 000 210,00 0,00 w
Total

380,00 0,00
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d) Selecione a nota fiscal com o imposto a ser vinculado e digite o valor correspondente ao tributo
pago, apods, salve o lancamento.

Relagdo de Notas Fiscais para inclusao de Impostos
o . Total
esponsivel | o0 Data de Datade | Totalda | ol | Totaldos Valor
Inclusdo Emissdo | Pagamento NF Hons | mpostos | Categorizado
2636 50,00 0,00 =

07M212023 111272023 2.860,00 0,00

144 30M11/2023  30/1172023 366146 0.00 120,00 0,00 E
694 06/03/2023  10/03/2023 2.305,50 0,00 0,00 0,00 z
Tipo de Dot to (BB) | NOTAFISCAL ELETRONICA MANUAL
s 03/02/2023  03/02/2023  11.876.50 0,00 210,00 0,00 E
Objeto de Repasse | PDDE MANUTENCAO E SERVICOS 2023
Total 380,00 0,00

Chave de Acesso
CNPJ | 10.955.929/0001-28

Razao Social | CONCLUSIVO SERV MAQ DE OBRA EFETIVALTDA

( - \ FomecedoriPrestador de Servigos MEI? Sim = Nao
ATENCAO!

Nimero NF | 694
Caso seja informado
Data Emissdo | 064032023 Data Entroga 061032023 Data Pagamento 1010372023
que o prestador de
servigos é ME' o OTipo de Despesa | CUSTEIO -
’
sistema Oserdo incluidas 3 Pesquisas? Sim = Nao
disponibilizara @Nota Fiscal possui imposto?  Sim = Nio
apendas o campo VALOR DA NOTA FISCAL
correspon dente ao Transferéncia enviada (470) | 230550 553568000021676
INSS para

\ IMPOSTO RECOLHIDO
preenchimento.

INSS | 45110 ata Pagamento| 20122023 Tipo Pagamento Impostos (375)

Valor total do pagamento | 276660
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1.2. NOTA FISCAL NAO EMITIDA POR MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)

a) No campo “Fornecedor/Prestador de Servicos MEI?” informe que a nota fiscal NAO foi
emitida por MEI, em seguida, no campo “Nota Fiscal possui imposto”, selecione a opgao “Sim”,
e cligue em “Salvar”:
Tipo de Documento (BB) | NOTA FISCAL
Objoto de Repasse | PDDE MANUTENGAO E SERVIGOS 2023
Chave de Acesso
CNPJ 49 268 666/0001-14
Razao Social ERK SERVICES COMERCIO E PRESTACAQ DE SERVICOS EM GERAL
FomecedoriPrestador de Servigos MEI? Sim()  No ®
Numero NF il
Dota Emisséo | 18042023 | DataEntroga| 18042023 | Data Pagamento 18042023
OTipode Despesa = CUSTEID
©Serio incluidas 3 Pesquisas? Sim@® Nao QO
ONota Fiscal possui imposto?  Sim@ _ Nao ()
P ——

Transferéncia enviada (470) 10.721,56 550681000092530

Valor total do pagamento 1072156 '
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Nota Fiscal

W R [ e

B) para vincular um ou mais impostos a uma nota fiscal emitida por empresas optantes ou nao

Recibo Pessoa Fisica

-
& -

Outros:

Quiros

OQutros

Outros.

Recibo Cartério I Outros D

Nao
Encontrado
Nio
Enconirade
Nao
Encontrado
Nio

Encontrado

Néo
Encontrado

NAQ HA
BENEFICIARIO

NAQ HA
BENEFICIARIO
NAO HA
BENEFICIARIO
NAO HA
BENEFICIARIO

NAO HA
BENEFICIARIO

20122023

20122023

06/0412023

06/04/2023

18/04/2023

10658

107,00

8750

o

Valor do
Tipo Benet Razko & Tipo
. - o e ------

Custeio(C)

Custec)

Cusleio(C)

Custeio(C)

Custeio(C)

Fomecedor/Prestador de Servigos MEI? Sim

Numero NF 15

796,25

92,00

56,58

0,00

0,00

Nao

Data Emissdo | 30/09/2023

OTipo de Despesa ~ CUSTEIO

OSerio incluidas 3 Pesquisas?  Sim

ONota Fiscal possui imposto? ~ Sim

VALOR DA NOTA FISCAL

Nao

Nao

Transferéncia enviada (470)  5000.00

IMPOSTO RECOLHIDO

]

—1
=

Data Entrega | 30/09/2023

550294000107915

INSS | 300.00 Data Pagamento | 20/12/2023
ISS | 50,00 Data Pagamento  06/04/2023

PIS/COFINS/ICSLL 107,09 Data Pagamento ~ 06/04/2023

Valor total do pagamento 554,50

Data Pagamento  30/10/2023

Tipo Pagamento  Impostos (375)

Tipo Pagamento | Impostos (375)

Tipo Pagamento | Impostos (375)

Tipo Pagamento | Impostos (375)

optantes pelo simples nacional, basta repetir o procedimento acima para cada tipo de imposto recolhido.
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2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FISICA LANCADA NO BB
GESTAO AGIL NA SED?

10 Passo: Aba “Despesa” > sub-aba “"Outros documentos aguardando
categorizacao”;

Receita Saldo Saldo Bancario Documentos Assinados Relagao dos documentos gerados na PC Parecer Conclusivo(emitido pela DE)

Nola Fiscal = Recibo PessoaFisica = Recibo Cartorio | Imposto l Outros Documentos Aguardande Galegorizagio | Documentos Rejeilados @ [

=R [T e
Z -~ Outros NEo Encortrada BEI\’A\‘EA?CF\':R\S 27022023 4704 Custeio(C) 2474 000
g ~ Outros Nao Encontrado EE'Z‘:?;:R 5 28022023 5150 CusteiolC) 5158 0,00 =
F 3 ™~ Outros NEo Encortrada EE,\"\‘:‘?C"";RD 08032023 1220 Custeio(C) 1230 000 =0
g -~ Outros SE’Z‘SPJ;:"R 5 07IE2023 144,00 CusteiolC) 144.00 0,00 g
2 ™~ Outros NEo Encortrada BEI\T‘S?C"\‘;R\Q oTI0BIZ023 203,00 Custeio(C) 202,00 0,00 =
ﬁ' ~ N ssrz‘égcﬂiﬂ o 11/082023 1.248 85 Custein(C) 124085 0.00 =
# ~ Outros NEo Encortrada BE,\"\S‘?C"";RD 200812023 oo Custeio(C) 0.00
) ~ Outros NSo Encortrado BEr\T‘é?cF\‘fmo 20082023 002 CusteiolC) 0,00
F3 ™~ Outros NEo Encortrada BE,\"\‘:‘FDC""A&RD 04/10:2023 13811 Custeio(C) 138,11 000 =
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2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FISICA LANCADA NO BB

GESTAO AGIL NA SED?

20 Passo: Selecionar o item = categorizar valores” > selecionar “exercicio atua
e clicar em avancar;

III

Outros Documentos - Selecione o Exercicio para a categorizagio do valor

Exercicio Atual: @

Exercicio Anterior; (O

Valor do Docio Despesa ‘Valor Categorizado Exercicio Atual Valor Categorizado Exercicio Anterior
0,00 0,00

254,47 54,47
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2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FISICA LANCADA NO BB
GESTAO AGIL NA SED?

30 Passo: Clicar na aba “recibo pessoa fisica” e clicar no botdo &~

fiscal a qual se refere o imposto a ser categorizado;

acao” na nota

Relagio de Documentos de Despesa para inclusio de Impostos

Motas Fiscais Recibo Pessoa Fisica

Responsavel Numero Data Total do Total dos Valor = Excluii Status
Inclus3o Recibo Emiss3o Recibo Impostos Categorizado L Aprovagao
Editar tem
0 . i

NTONID
1111111111 CARLC\S 18/02/2024 211172023 4.645,53
PEDRO

Total s/ Glosa 4.645,53
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2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FISICA LANCADA NO BB

40 Passo: Inserir o valor do imposto e clicar em “salvar”;

RECIBO

TED Transf.Eletr. Disponivel (393)

INSS

155

IRRF

PISICOFINS/CSLL

Valor total do pagamento

464553

130,00

0,00

0,00

0.00

4.775,53

GESTAO AGIL NA SED?

1111111

Data Pagamento

21/11/2023

Tipe Pagamento | Impostos (375)
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2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FISICA LANCADA NO BB
GESTAO AGIL NA SED?

50 Passo: Tendo categorizado o imposto, a escola devera fechar a janela de “relacao

de documentos e despesa para inclusao de imposto” e a janela de “outros
documentos” e retornar para a sub-aba de “recibo pessoa fisica”,

vinculagdo do imposto no icone

VALOR DO RECIBO

TED Transf.Eletr. Disponivel (393)

INSS

155

IRRF

PISICOFINS/CSLL

Valor total do pagamento

464553

130,00

0,00

0,00

0,00

477553

11111111

Data Pagamento

2111172023

ou ao clicar no botao de “acao”

Tipo Pagamento | Impostos (375)

onde constara a

| Agdo |
Editar Hem

@

Obs.: Vale ressaltar que
0 sistema permite que a
categorizacao seja
editada ou excluida
para efetuar o
procedimento
novamente.
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3. COMO VINCULAR O IMPOSTO DE NOTAS FISCAIS PAGAS NO EXERCICIO
ANTERIOR NA PLATAFORMA SED?

10 Passo: Aba “Despesa” > sub-aba “"Outros documentos aguardando
categorizacao”;

Receila Saldo Saldo Bancario Documentos Assinados Relagao dos documentos gerados na PC Parecer Conclusivo(emitido pela DE)

Nota Fiscal Recibo Pessoa Fisica Recibo Cartario Imposto l Qutros Documentos Aguardando Categarizacio Documentos Rejeitados @ 3
- Categarizagio

N NAOHA o - ~ -
™ | oure | N Enoowte L . 270023 o704 Custeio(C) asmet 000 =1

— - ~ MAO HA - -
] Qutros N3 Encontrada SENERCARID 281022023 5159

NADHA

-~ Qutros Nao Encontrada BENEFICIARIO

08/0312023 12.30

N NAOHA S
N&o Encontrado BENEFICIARID 0TI062023 144,00

144,00 0,00 = ‘

£
#
Z
#
Fd ™~ Ouiros. Nio Encontrado BEI\’I\LERSC"\;&R\ 5 07ME"2023 203.00 CusteiolC) 203.00 000 =
#
2
#
#

. N NAO HA .
o~ Outros N&o Encontrada SENEFICARID 1170802022 1.240.85

= NAD HA = am
~ Outros Nio Encontrado BENEFICARIO 200812023 001 CusteiolC) 0,00 001

i N HA . o
- Qutros N&o Encontrado BENEFICIARIO 2000802023 0.03 CusteiolC) 0.00 003

NAOHA

o Outros. N&o Encontrado FEEEDET

0471002023 138,11 CusteiolC) 138,11 0,00
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3. COMO VINCULAR O IMPOSTO DE NOTAS FISCAIS PAGAS NO EXERCICIO

ANTERIOR NA PLATAFORMA SED?

20 Passo: Selecionar o item = categorizar valores” > selecionar “exercicio
anterior” e clicar em avancar;

Outros Documentos - Selecione o Exercicio para a categorizagao do valor

Exercicio Atual: O

Exercicio Anterior: @

Valor do Docto Despesa Valor Categorizado Exercicio Atual Valor Categorizado Exercicio Anterior
0,00 0.00

51,59 51,50
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3. COMO VINCULAR O IMPOSTO DE NOTAS FISCAIS PAGAS NO EXERCICIO
ANTERIOR NA PLATAFORMA SED?

=

39 Passo: Clicar no botao “acao” na nota fiscal a qual se refere o imposto a ser

categorizado;

Relagdo de Notas Fiscais para inclusiao de Impostos

FDDE

Responsavel o de Tuhl da | Totaldos | Total dos Valor = Excl
Inclusao Elmsan ltens Impostos | Categorizado Ag30
Editar ifem
0,00 =

044 FALULISTA - 221272022 Z3M2/2022 1.972.47 1.878,47
MANUTEN ‘.Au
PODE
= 12321 PAULISTA - 2022 172022 182022 223200 222200 0.00 0,00 =
MAMUTENCAD
FDDE
™~ 53 PALILISTA - 2022 170872022 1T/0B/2022 18.24320 1524820 0,00 10,00 =

MAMUTENGAD

BrmE
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3. COMO VINCULAR O IMPOSTO DE NOTAS FISCAIS PAGAS NO EXERCICIO
ANTERIOR NA PLATAFORMA SED?

40 Passo: Inserir o valor do imposto e clicar em “salvar”’;

IMPOSTO RECOLHIDO
INSS 50,00 Data Pagamento | 28/02/2023 Tipo Pagamento Pagamento de Boleto (109)
155 4415 Data Pagamento | 29/12/2022 Tipo Pagamento| Pagamento de Boleto {108)
IRRF 0,00
PIS/COFINSICSLL 0,00

Valor total do pagamento 207262

ATEN(;RO: Podemos observar no exemplo acima que, nos casos de Notas Fiscais que
tiveram outros impostos ja pagos anteriormente, o sistema preenchera automaticamente o
valor, impossibilitando que o mesmo seja alterado. Vale ressaltar que este valor € preenchido
de forma automéatica e ndo devera alterar o saldo no sistema.
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3. COMO VINCULAR O IMPOSTO DE NOTAS FISCAIS PAGAS NO EXERCICIO ANTERIOR
NA PLATAFORMA SED?

50 Passo: Tendo categorizado o imposto, a escola devera clicar na sub-aba
“imposto”, onde o sistema carregara os dados da nota fiscal tais como: numero
da nota, fornecedor MEI (quando for o caso), data de emissdao, data de
pagamento, total da NF, total dos itens, valor categorizado e a data do
langamento do imposto;

60 Passo: Dentro dos dados da nota fiscal, havera o item de “Upload/Download
Documento”, fazendo com que a escola insira os documentos pertinentes a essa
NF.

Receita Saldo Saldo Bancario Documentos Assinados Relagdo dos documentos gerades na PC Parecer Conclusivo(emitido pela DE)

Mota Fiscal Recibo Pessoa Fisica Recibo Cartorio Qutros Documentos Aguardando Categorizagdo Documentos Rejeitados @ ﬂ

aneeednr Data de Dande Tﬂidi maldns Data Langamento - g:::;g“j"g:f&z UploadDownioad Status
Emiss3o Qutros Documentos = [i——— J—
& 4 [ ] i

FDDE PAULISTA -

MANUTENGAD NAD 22122022 222022 202847 167847 2810272023 51,58
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4. COMO CORRIGIR O IMPOSTO VINCULADO A NOTA FISCAL?

a) Caso um imposto tenha sido vinculado a nota fiscal com valor incorreto, acesse novamente a aba
“Outros Documentos Aguardando Categorizagao”, selecione o valor vinculado, edite e salve o lancamento:

Relacédo de Notas Fiscais para inclusdo de Impostos
EH
Inclusiio Emissio | Pagamento NF Htens | ImPOStos | Categorizado
i | 2636 =

07122023 111272023 2.860.00 0,00 50,00 0.00

¥

Tipo de Documento (BB)  NOTAFISCAL ELETRONICA MANUAL
1

g 144 3012023 3012023 366146 000 120,00 0,00 =
-— Objeto de Repasse  PDDE MANUTENCAO E SERVICOS 2023
& 13 19/04/2023 2000472023 10.789.20 0,00 0,00 0,00 = b Chave de Acesso.
g 694 06/03/2023  10/03/2023 276660 0,00 461,10 461,10 4 CNPJ | 10.955.929/0001-28
T Razao Social =~ CONCLUSIVO SERV MAO DE OBRA EFETIVA LTDA
g 15 0M022023 03022023 1.87650 000 21000 0,00 r4
Fomecedor/Prestador de Servigos MEI?  Sim Nao
Total 841,10 461,10 ¢

NameroNF | 694

Data Emissao 06/03/2023 Data Entrega | 06/03/2023 Data Pagamento | 10/03/2023
@ipo de Despesa | CUSTEIO -
@Seréo incluidas 3 Pesquisas? Sim @ Néo
@Nota Fiscal possui imposto? Sim = Nao

VALOR DA NOTA FISCAL

N OVO Transferéncia enviada (470) 230550 553568000021676
lancamento
.. IMPOSTO RECOLHIDO
corrigido.

INsS | 35000 |[pata Pagamento | 20/122023 | Tipo Pagamento | impostos (375)

Valor total do pagamento | 2.655,50




Secretaria da -. SAO PAULO

Educacao GOVERNO DO ESTADO
b) Na hipétese do imposto ter sido vinculado a nota fiscal indevidamente, basta acessar a aba “Outros
Documentos Aguardando Categorizacao”, selecionar o valor vinculado e excluir o langamento:
Tipo de Documento (BB)  NOTAFISCAL ELETRONICA MANUAL Responsivel [ )| | Deterge Datade | Totatda | 'O2' | Total dos ‘ Valor - .
inchado | SBWS | Cierr Emissdo | Pagamento NF ::;'" impostos | Categorizado | A¥50 | Excuir
Objeto de Repasse PDDE MANUTENCAO E SERVICOS 2023 g
2 2636 0741222023 11122023 286000 0,00 50.00 0,00 =
Chave de Acesso o
1 1) 144 3071172023 30/1172023 366146 0,00 120.00 0.00 z
CNPJ 10.955.929/0001-28
. . [} B 13 19/042023  20/04/2023 1078820 0,00 0,00 0,00 |z
Razio Social CONCLUSIVO SERV MAO DE OBRA EFETIVALTDA
Fornecedor/Prestador de Servigos MEI?  Sim Nao E} g Ly 05NIR0 | 0SS 265550 0,00 350,00 350,00 4 .
e & n 15 03022023 030212023 187650 000 21000 0,00 =
Total 730,00 350,00
Data Emisséo 06/03/2023 Data Entrega |  06/03/2023 Data Pagamento | 10/03/2023
@Tipo de Despesa | CUSTEIO =
O@Serao incluidas 3 Pesquisas?  Sim Nio , ~ w . ,
O icone da agao “excluir” so
©@Nota Fiscal possuiimposto?  Sim Nao Sera’ ha bi Iitad o se 0
VALOR DA NOTA FISCAL lancamento estiver no status

Transferéncia enviada (470) | 2.305,50 553568000021676 “bandeira amarela”.

IMPOSTO RECOLHIDO

INSS pata Pagamento  20112/2023  Tipo Pagamento | Impostos (375)

Valor total do pagamento 2.655,50
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5. COMO VINCULAR O FRETE, DESCONTO E/OU DESPESAS ACESSORIAS/IPI DE
NOTAS FISCAIS NA PLATAFORMA SED?

10 Passo: Aba “Despesa” > sub-aba "Documentos Rejeitados”;

Eif\\

20 passo: Clicar no botao acao” na nota fiscal desejada;

Racaia m Saide Saido Bascaris DCoILmenlon ARSinases Rplaghe do8 documenmios geradons na PC Parecer Conchsivelemnas pela DE

Mioda Frcal Rzt b Pressana Frissca R Cartesn sl Cuisos Documenios Aguardandn Calegorizacho [ Documenios Regelades 0 ] #'

WaEn | 10 v sgats Filrs
Li]
o Carregaria - " iyl o e ata Murrsin T g Tipo Moiren
— e . st UTENCAD — . e — S N —— . . B (e
= Jea38 aamd Wb s £ SERwED 4312 plmen b TR ) VL SOWKE  IATE W Sty jrere e __._:<

[ 0 o
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5. COMO VINCULAR O FRETE, DESCONTO E/OU DESPESAS ACESSORIAS /IPI DE
NOTAS FISCAIS NA PLATAFORMA SED?

30 passo: Selecionar o item “frete” ou “desconto” e salvar;

Documentos Rejeitados.

Despesa | Documentos Rejeitados

Motivo rejeigio:  NFe - Valor NF<> Liguide dos Itens
Valor Nota Fiscal: 39,69
Valor Total dos Itens: 33,67
Valor Desconto dos ltens: 0,00
Valor Liquido dos ltens: 33,67
Diferenga: 6,02
Frete: 602
Despesa AcessérialPl: ] 0.00
Armredondamento de Desconto: [] 000

Total: 6,02

Caso a diferenga de valor nfo seja referente a nenhum dos motivos acima, exclua a Categorizagio no Gestéo Agil BB e refaga a Catagorizagdo.

== ===}
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5. COMO VINCULAR O FRETE, DESCONTO E/OU DESPESAS ACESSORIAS/IPI DE
NOTAS FISCAIS NA PLATAFORMA SED?

40 passo: Apods salvar o frete/desconto selecionado no passo anterior, o sistema

migrara o lancamento para a aba “despesa > nota fiscal” identificando o valor
correspondente do item selecionado.

Esta nota fiscal possui valor de

& 1 MOLECCIN  Free O valortotal dos itens Q & = i
devera ser igual o valor da nota

& ! 1 fiscal. Valor NF: 33,67; Frete: Q o = I

< 6.02;

g 251708 00/2023 15/08/2023 # &t = 5]

VALOR DO FRETE

Valor 6.02

Valor total do pagamento 3969
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6. PRAZOS

1. Qual o prazo para finalizacao das prestacoes de
contas pelas escolas?

15/03 do ano subsequente ao repasse (Artigo 2° da
Resolugdao SEDUC n° 06/2022)

2. Qual o prazo para finalizacdo das analises das
prestacoes de contas pelo Centro de Administracao,
Financas e Infraestrutura (CAF)?

60 dias apds o encerramento do prazo de envio das
prestacdes de contas pelas unidades escolares (§ 1° do
Artigo 7° da Resolugdao SEDUC n° 06/2022)

3. Qual o prazo para ratificagcao do parecer
conclusivo pelo Dirigente Regional de Ensino?

30 dias contados a partir do recebimento do parecer
conclusivo emitido pelo CAF (Artigo 8° da Resolugao
SEDUC n© 06/2022).
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