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O Núcleo de Prestação de Contas da Coordenadoria de Orçamento e Finanças da Secretaria da Educação do 
Estado de São Paulo apresenta este Tutorial da Prestação de Contas do Programa Dinheiro Direto na Escola 
Paulista (PDDE Paulista), com o objetivo de orientar os responsáveis pelos procedimentos da melhor maneira 
nas plataformas integradas BB Gestão Ágil e Secretaria Escolar Digital (SED). 

É importante esclarecer que a prestação de contas do PDDE Paulista concentrava-se unicamente no sistema da 
SED até o exercício de 2022. A partir do ano de 2023, foi adotada a solução BB Gestão Ágil, com o objetivo de 
otimizar o fluxo. Desde então, tornou-se necessário prestar contas em ambas as plataformas. 

Deste modo, neste documento, é possível encontrar o passo a passo a ser seguido em ambas plataformas 
para lançamentos e envio das prestações de contas. Por este motivo, o Tutorial está dividido em três partes: 
a primeira apresenta como realizar os lançamentos na plataforma BB Gestão Ágil, já a segunda e a terceira 
mostram, respectivamente, todas as funcionalidades e possibilidades de lançamentos na SED.

APRESENTAÇÃO
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 CONHECENDO O BB GESTÃO ÁGIL



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

1. COMO INICIAR O ACESSO À PLATAFORMA?

1º passo: Acessar o site www.bb.com.br; 
2º passo: Clicar em “acesse sua conta” e selecione a opção “pessoa jurídica” ou "setor 
público";
3º passo: Inserir a chave J e respectiva senha da conta bancária.

http://www.bb.com.br/


BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO AGIL

2. COMO INICIAR A PRESTAÇÃO DE CONTAS NO SISTEMA BB GESTÃO ÁGIL?
1º passo: No menu lateral esquerdo, acessar:

▪  Outras opções > gestão ágil > execução financeira da prestação de contas.



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

2º passo: Selecionar o programa que será executado.



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

3. COMO INICIAR A CATEGORIZAÇÃO DE UM LANÇAMENTO A CONTA CORRESPONDENTE?

1º passo: Selecionar o mês da prestação de contas e, em seguida, a despesa que será 
categorizada, isto é, que será enquadrada em um subprograma (categoria) e caracterizada de 
acordo com a natureza da despesa em custeio ou capital (subcategoria). 



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

2º passo: Selecionar o subprograma correspondente a despesa no menu “categoria”;

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

Obs: No campo destacado acima, caso a opção selecionada seja "SIM", a categoria e subcategoria 
previamente selecionadas serão replicadas em todos os lançamentos do mês. 



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

4. COMO INCLUIR O DOCUMENTO APÓS A CATEGORIZAÇÃO DO LANÇAMENTO?

Clicar em "INCLUIR 
DOCUMENTO"



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

4.1. COMO LANÇAR NOTA FISCAL ELETRÔNICA DE AQUISIÇÃO DE MERCADORIA (COM 
CHAVE DE ACESSO/DANFE)?



4.1. LANÇAMENTO DE NOTA FISCAL ELETRÔNICA DE AQUISIÇÃO DE MERCADORIA 
(DANFE)

BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

Para iniciar este tipo de lançamento, será necessário informar a chave de acesso da nota fiscal.

Onde localizar a chave de 
acesso da nota fiscal.



4.1. LANÇAMENTO DE NOTA FISCAL ELETRÔNICA DE AQUISIÇÃO DE MERCADORIA (DANFE)

BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

Preencher o 
campo obrigatório 

em destaque.



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

4.1. LANÇAMENTO DE NOTA FISCAL ELETRÔNICA DE AQUISIÇÃO DE MERCADORIA 
(DANFE)



4.2. LANÇAMENTO DE NOTA FISCAL DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇO (SEM CHAVE DE 
ACESSO)

🡺 Após a categorização e subcategorização do lançamento, ilustrado no slide 10 e 11, prossiga com 
a inclusão do documento, conforme abaixo: 

BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

4.2. LANÇAMENTO DE NOTA FISCAL DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇO (SEM CHAVE DE 
ACESSO)

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



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

4.3. COMO LANÇAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FÍSICA OU RECIBO CARTÓRIO? 

Selecione o campo "Outros Documentos da Despesa"



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

Em "Tipo de Documento", selecione 
"Outros Documentos"

4.3. COMO LANÇAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FÍSICA OU RECIBO CARTÓRIO? 



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

Será disponibilizado o menu "Tipo de Instrumento" com diversas 
opções, clique em "Impostos", "Recibo Pessoa Física" ou "Recibo 
Cartório".

4.3. COMO LANÇAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FÍSICA OU RECIBO CARTÓRIO? 



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

4.3. COMO LANÇAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FÍSICA OU RECIBO CARTÓRIO? 

Preencha os campos obrigatórios e clique em incluir para 
finalizar o lançamento.

Destaca-se que o nº do 
instrumento equivale ao nº 
da guia de recolhimento 
do imposto.



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

Clique aqui para inserir/editar as anotações 
referentes ao lançamento.

Clique aqui para abrir o 
detalhamento das anotações.

4.3. COMO LANÇAR IMPOSTOS, RECIBO PESSOA FÍSICA OU RECIBO CARTÓRIO?



BANCO DO BRASIL – BB GESTÃO ÁGIL

4.3. FINALIZAÇÃO DO LANÇAMENTO 

Após a conclusão da categorização, o 
ícone em destaque ficará azul.

Lançamento pendente de categorização 
será sinalizado em vermelho.



✔ É o Diretor Executivo quem movimenta a conta, mas ele pode atribuir 
um perfil para prestador de contas no sistema Gestão Ágil (para 
acessar o tutorial de atribuição de perfil, consulte a página inicial da 
SED).

✔ A senha é pessoal e intransferível, portanto não deve ser 
compartilhada.

ATENÇÃO:



 CONHECENDO A SECRETARIA ESCOLAR DIGITAL (SED)



• Nesta parte, você poderá consultar aba por aba do módulo de prestação de 
contas do ponto de vista de um "prestador de contas", ou seja, quem tem o perfil 
para realizar lançamentos na SED.

       ↪ Quem possui acesso?

• Diretor
• Vice-Diretor
• Gerente Organizacional Escolar

APRESENTAÇÃO



1. COMO INICIAR O ACESSO A PLATAFORMA SED? 

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

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

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


2. COMO ACESSAR A PRESTAÇÃO DE CONTAS NA PLATAFORMA SED?

1) No menu lateral esquerdo, acessar:

▪  Financeiro > Prestação de Contas > Prestar Contas.



2. COMO ACESSAR A PRESTAÇÃO DE CONTAS NA PLATAFORMA SED?

2) Preencha todas as informações abaixo para abrir a página de preenchimento da 

prestação de contas na SED.



3. APRESENTAÇÃO DA PÁGINA INICIAL DA PRESTAÇÃO DE CONTAS NA 
PLATAFORMA SED

1) O primeiro quadro consolida as informações sobre o repasse de recursos feito à 

unidade escolar.

Observação: o botão utilizado para encerrar a prestação de contas está localizado no 

canto superior direito da página.



3. APRESENTAÇÃO DA PÁGINA INICIAL DA PRESTAÇÃO DE CONTAS NA 
PLATAFORMA SED

Demonstrativo da 
receita e despesa, 

exibindo um resumo 
financeiro.

Itens de Capital 
lançados na 

plataforma SED.

Relação dos objetos 
de repasses 

(subprograma) do 
PDDE Paulista.

Relação dos status 
das prestações de 

contas na SED.

Registro das ações 
executadas na 

prestação de contas.

Solicitação de 
reabertura da 
prestação de 

contas.



3.1. LANÇAMENTO DA RECEITA NA SED

     ↪ Recursos PDDE Paulista: detalhamento dos repasses efetuados à escola 

dentro do exercício corrente (Transferido PDDE) e informação sobre o saldo 

reprogramado do exercício anterior.



3.1. LANÇAMENTO DA RECEITA NA SED

↪ Valores ressarcidos na conta: inserção de recursos financeiros devolvidos à 
conta do PDDE Paulista da APM onde ocorreu o débito indevido, passível de 
ressarcimento.

Para preenchimento deste campo, é necessário inserir:
- Data e tipo de transação bancária
- Valor discriminado entre custeio e capital
- Comprovante da transação bancária



3.1. LANÇAMENTO DA RECEITA NA SED

↪ Rendimentos Aplicação: inserção de recursos financeiros referentes à 
aplicação financeira durante o ano. Clique no botão "Novo" para adicionar um novo 
lançamento, preencha os dados solicitados e clique em "Salvar".



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Nota fiscal: inserção de todas as notas fiscais, previamente lançadas e migradas 
da plataforma BB Gestão Ágil, cujo os pagamentos foram realizados no exercício da 
prestação de contas.

ITENS QUE PRECISAM DE UPLOAD NA SED
• Anexos das 3 pesquisas de preço; 
• Anexos das notas fiscais, Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica, comprovante de 

pagamento e entre outros (Consulte o manual complementar para informações 
específicas). 



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Nota fiscal/Recibo Pessoa Física/Recibo Cartório/Imposto: inserção de todas as 
despesas, previamente lançadas e migradas da plataforma BB Gestão Ágil, cujo os pagamentos 
foram realizados no exercício da prestação de contas.

1. 2. 3. 4. 5.

*Ordem de preenchimento dos campos



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Nota fiscal/Recibo Pessoa Física/Recibo Cartório/Imposto
Para exemplificar o lançamento de uma despesa, será simulado a inserção de dados e 
documentos na aba "Nota Fiscal". Para iniciar, clique no ícone do campo "Ação":

No caso da nota fiscal conter 
mais de uma natureza de 
despesa, selecionar a opção 
“custeio/capital”.



↪ Pesquisa Prévia: inserção das informações sobre os proponentes A, B e C e os 
anexos das pesquisas de preço de cada proposta.

3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

É importante lembrar:

A ordem dos lançamentos das pesquisas de preço é 
do menor (proponente mais vantajoso) para o maior.



↪ Pesquisa Prévia: inserção das informações sobre os proponentes A, B e C e os 
anexos das pesquisas de preço de cada proponente.

3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Pesquisa Prévia: inserção das informações sobre os proponentes A, B e C e os 
anexos das pesquisas de preço de cada proponente.

Após concluir o lançamento dos dados 
obrigatórios, clique em "Upload/Download 
Docto". Neste momento, o sistema exibirá uma 
tela para inserção do arquivo. Anexe a pesquisa 
de preço correspondente a cada proponente e 
clique em salvar para finalizar a etapa.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Itens: Categorização sobre o tipo de serviço contratado e/ou item adquirido e 
subcategorização para detalhar/especificar o serviço contratado e/ou item 
adquirido.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Itens: Categorização sobre o tipo de serviço contratado e/ou item adquirido e 
subcategorização para detalhar/especificar o serviço contratado e/ou item 
adquirido.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Pesquisa Preço: Baixar o arquivo gerado sistemicamente, nomeado por 
"Consolidação de Pesquisa de Preço" e anexá-lo no campo "Upload/Download PP" 
que será mostrado no slide a seguir.  



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Upload/Download PP: Inserção do consolidado da pesquisa de preço sobre o 
serviço contratado e/ou item adquirido.

Vale lembrar que a pesquisa 
de preço deverá conter a 
assinatura do Diretor Executivo 
da APM.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Upload/Download NF: Inserção da nota fiscal sobre o serviço contratado e/ou 
item adquirido.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Upload/Download NF: Inserção da nota fiscal sobre o serviço contratado e/ou 
item adquirido.

O que deve constar no Upload da NF:

• Nota fiscal (com os carimbos);
• Consultas CNPJ (Receita, Sintegra e Simples Nacional); 
• Comprovante de pagamento;
• Guias de impostos e seus comprovantes de pagamento;
• Anexo I e Declaração de Isenção (Notas de Serviço 

prestadores optantes pelo Simples Nacional), quando houver.

Acesse os links abaixo para 
realizar a consulta do CNPJ: 
• Emissão de Comprovante de 

Inscrição e de Situação 
Cadastral

• Consulta Pública ao Cadesp
• Simples Nacional

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


3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Recibo Pessoa Física: inserção dos comprovantes das despesas e complementação nos 
lançamentos relativos ao fornecedor pessoa física.
Nem todos os dados migram automaticamente pelo BB Gestão Ágil. Algumas informações precisam ser 
complementadas. São elas: tipo de despesa (Custeio/Capital), imposto sobre a NF, Prestador/Fornecedor MEI, 
Especificação dos itens da NF e Pesquisa de preço.

1. 2. 3. 4. 5.

*Ordem de preenchimento dos campos



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Recibo Pessoa Física: inserção dos comprovantes das despesas e complementação nos 
lançamentos relativos ao fornecedor pessoa física.

Na ação “editar”, abrirá uma tela onde o prestador de contas deverá 
inserir a “Categoria”, “Subcategoria” e “Número Recibo”.

1.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Recibo Pessoa Física: inserção dos comprovantes das despesas e complementação nos 
lançamentos relativos ao fornecedor pessoa física.

Nos itens seguintes, basta replicar as mesmas instruções contidas a partir da página 38. 

2. 3. 4. 5.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Recibo Cartório: inserção dos comprovantes das despesas cartorárias.

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



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Imposto: anexo das guias e comprovantes de recolhimento dos impostos 
correspondentes às notas fiscais já lançadas na plataforma, conforme mencionado 
na parte três do Manual, a partir da página 64.

Observação: Os estarão disponíveis para preenchimento após a vinculação do imposto à NF.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Outros Documentos Aguardando Categorização: vinculação do imposto 
correspondente à nota fiscal já lançada na plataforma, conforme mencionado na 
parte três do Manual, a partir da página 64.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Documentos Rejeitados: recuperação das notas fiscais excluídas e/ou modificadas no 
sistema, possibilitando que estes lançamentos migrem para aba "Nota Fiscal", sendo 
contabilizado o valor da despesa no demonstrativo financeiro.

Os documentos constam nesta aba quando, por exemplo, há erro sistêmico de importação dos dados, 
exclusão de um lançamento na aba Nota Fiscal ou quando a categorização não foi realizada corretamente.



3.2. LANÇAMENTO DA DESPESA NA SED

↪ Documentos Rejeitados: No botão "Ação para carregar docto. Na PC" o 
sistema abre uma tela contendo as informações do lançamento apagado e/ou 
rejeitado e disponibiliza a ação de "Desfazer Exclusão" localizado no canto 
inferior direito da tela, possibilitando que este lançamento migre para aba "Nota 
Fiscal", sendo contabilizado o valor da despesa no demonstrativo.



3.3. LANÇAMENTO DO SALDO NA SED

↪ Devolução ao erário: inserção dos dados e comprovante de transferência 
correspondentes ao valor devolvido pela APM aos cofres públicos.



3.3. LANÇAMENTO DO SALDO NA SED

↪ Saldo reprogramado: informações e disponibilização para reprogramação do 
saldo do exercício correspondente à prestação. Para realizar esta ação, é necessária 
a inclusão de uma justificativa.



3.4. LANÇAMENTO DO SALDO BANCÁRIO NA SED

↪ Saldo/Extrato: inserção dos dados bancários da APM, anexos dos extratos de 
investimento e da conta corrente (de janeiro a dezembro*) e data de emissão 
destes documentos.
Obs.: Os extratos deverão abranger do primeiro ao último dia de cada mês.

O upload dos extratos devem ser 
realizados em um único arquivo.



3.4. LANÇAMENTO DO SALDO BANCÁRIO NA SED

↪ Saldo/Extrato: inserção dos dados bancários da APM, anexos dos extratos de 
investimento e da conta corrente (de janeiro a dezembro) e data de emissão destes 
documentos.

Na ação “editar”, abrirá uma tela onde o prestador de contas 
deverá inserir a “Data”, “Saldo Atual Custeio” e “Saldo Atual 
Capital”.



3.5. LANÇAMENTO DE DOCUMENTOS ASSINADOS NA SED

↪ Documentos: inserção de documentação acerca da prestação de contas. Todos os 
documentos devem estar devidamente assinados antes do upload.

Há 5 possibilidades: demonstrativo de execução de receita e despesa, parecer do conselho 
fiscal, plano de aplicação financeira, relação de bens e termo de doação. 

Obs: A relação de bens e o termo de doação são gerados somente quando há aquisição de bens de capital.



3.5. LANÇAMENTO DE DOCUMENTOS ASSINADOS NA SED

↪ Documentos: Os documentos demonstrativo de execução de receita e despesa, relação de 
bens e termo de doação podem ser gerados automaticamente, basta clicar nos botões 
destacados abaixo:



3.6. RELAÇÃO DOS DOCUMENTOS GERADOS NA PC 

↪ Página onde se encontram todos os documentos anexados na prestação de 
contas, desde pesquisas de preço e notas fiscais até os demonstrativos lançados 
em diferentes abas do módulo de prestação de contas.



3.7. PARECER CONCLUSIVO NA SED

↪ Parecer conclusivo emitido pela Diretoria de Ensino: espaço do Parecer 
Final da DE acerca da prestação de contas do exercício referido. 

Este campo só é disponibilizado para consulta da unidade escolar após a conclusão 
da análise pela Diretoria de Ensino.



NA PRÁTICA: REALIZANDO LANÇAMENTOS 
SECRETARIA ESCOLAR DIGITAL (SED)



• Após o término dos lançamentos no BB Ágil, os dados migram automaticamente para a Secretaria 
Escolar Digital (SED), após o prazo de até 24 horas úteis.

• Assim, a prestação de contas deve ser continuada e finalizada na SED pelos responsáveis que 
possuem perfil de acesso ao módulo de prestação de contas.

• Sem o término dos lançamentos nas plataformas BB Gestão Ágil e na SED, a prestação de contas 
não será finalizada.

• A seguir, confira como realizar vinculação de impostos, fretes e descontos na SED.

     

APRESENTAÇÃO



1. COMO VINCULAR O IMPOSTO LANÇADO NO BB GESTÃO ÁGIL A UMA NOTA FISCAL 
DE SERVIÇO NA SED?

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

haverá a vinculação do imposto:

Observação: A vinculação dos 
impostos deve ser realizada antes da 
inserção dos itens na nota fiscal, pois 
só é possível vincular os impostos de 
a bandeira estiver amarela.



b) No campo “Fornecedor/Prestador de Serviços MEI?” informe que a nota fiscal foi emitida por 
MEI, em seguida, no campo “Nota Fiscal possui imposto”, selecione a opção “Sim”, e clique em 
“Salvar”:



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

O sistema abrirá 
a tela “Relação 
de Notas Fiscais 
para inclusão de 

Impostos” e 
exibirá as notas 

fiscais 
disponíveis para 

vinculação.



d) Selecione a nota fiscal com o imposto a ser vinculado e digite o valor correspondente ao tributo 
pago, após, salve o lançamento.

ATENÇÃO!
 Caso seja 

informado que o 
prestador de 

serviços é MEI, o 
sistema 

disponibilizará 
apenas o campo 

correspondente ao 
INSS para 

preenchimento.



1.2. NOTA FISCAL NÃO EMITIDA POR MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)

a) No campo “Fornecedor/Prestador de Serviços MEI?” informe que a nota fiscal NÃO foi 
emitida por MEI, em seguida, no campo “Nota Fiscal possui imposto”, selecione a opção “Sim”, e 
clique em “Salvar”:



B) para vincular um ou mais impostos a uma nota fiscal emitida por empresas optantes ou não 
optantes pelo simples nacional, basta repetir o procedimento acima para cada tipo de imposto recolhido.



2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FÍSICA LANÇADA NO BB 
GESTÃO ÁGIL NA SED?

1º Passo: Aba “Despesa” > sub-aba “Outros documentos aguardando 
categorização”;



2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FÍSICA LANÇADA NO BB 
GESTÃO ÁGIL NA SED?

2º Passo: Selecionar o item    “    categorizar valores” > selecionar “exercício atual” 
e clicar em avançar; 



2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FÍSICA LANÇADA NO BB 
GESTÃO ÁGIL NA SED?

3º Passo: Clicar na aba “recibo pessoa física” e clicar no botão      “ação” na nota 
fiscal a qual se refere o imposto a ser categorizado;  



2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FÍSICA LANÇADA NO BB 
GESTÃO ÁGIL NA SED?

4º Passo: Inserir o valor do imposto e clicar em “salvar”;



2. COMO VINCULAR O IMPOSTO PARA RECIBO DE PESSOA FÍSICA LANÇADA NO BB 
GESTÃO ÁGIL NA SED?

5º Passo: Tendo categorizado o imposto, a escola deverá fechar a janela de “relação 
de documentos e despesa para inclusão de imposto” e a janela de “outros 
documentos” e retornar para a sub-aba de “recibo pessoa física”, onde constará a 

vinculação do imposto no ícone                     ou ao clicar no botão de “ação” 

Obs.: Vale ressaltar que 
o sistema permite que a 

categorização seja 
editada ou excluída para 
efetuar o procedimento 

novamente.



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

1º Passo: Aba “Despesa” > sub-aba “Outros documentos aguardando 
categorização”;



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

2º Passo: Selecionar o item “      categorizar valores” > selecionar “exercício 
anterior” e clicar em avançar; 



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

3º Passo: Clicar no botão      “ação” na nota fiscal a qual se refere o imposto a ser 
categorizado;  



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

4º Passo: Inserir o valor do imposto e clicar em “salvar”;

ATENÇÃO: Podemos observar no exemplo acima que, nos casos de Notas Fiscais que 
tiveram outros impostos já pagos anteriormente, o sistema preencherá automaticamente o 
valor, impossibilitando que o mesmo seja alterado. Vale ressaltar que este valor é preenchido 
de forma automática e não deverá alterar o saldo no sistema.



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

5º Passo: Tendo categorizado o imposto, a escola deverá clicar na sub-aba 
“imposto”, onde o sistema carregará os dados da nota fiscal tais como: número 
da nota, fornecedor MEI (quando for o caso), data de emissão, data de 
pagamento, total da NF, total dos itens, valor categorizado e a data do 
lançamento do imposto;

6º Passo: Dentro dos dados da nota fiscal, haverá o item de “Upload/Download 
Documento”, fazendo com que a escola insira os documentos pertinentes a essa 
NF.



4. COMO CORRIGIR O IMPOSTO VINCULADO À NOTA FISCAL?

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



b) Na hipótese do imposto ter sido vinculado à nota fiscal indevidamente, basta acessar a aba “Outros 
Documentos Aguardando Categorização”, selecionar o valor vinculado e excluir o lançamento:

O ícone da ação “excluir” só 
será habilitado se o 
lançamento estiver no status 
“bandeira amarela”.



1º Passo: Aba “Despesa” > sub-aba “Documentos Rejeitados”; 

2º passo: Clicar no botão      “ação” na nota fiscal desejada;  

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



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

3º passo: Selecionar o item “frete” ou “desconto” e salvar; 



4º passo: Após salvar o frete/desconto selecionado no passo anterior, o sistema 
migrará o lançamento para a aba “despesa > nota fiscal” identificando o valor 
correspondente do item selecionado. 

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



6. PRAZOS

1. Qual o prazo para finalização das prestações de 
contas pelas escolas?

15/03 do ano subsequente ao repasse (Artigo 2º da 
Resolução SEDUC nº 06/2022)

2. Qual o prazo para finalização das análises das 
prestações de contas pelo Centro de Administração, 
Finanças e Infraestrutura (CAF)?

60 dias após o encerramento do prazo de envio das 
prestações de contas pelas unidades escolares (§ 1º do 
Artigo 7º da Resolução SEDUC nº 06/2022)

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

30 dias contados a partir do recebimento do parecer 
conclusivo emitido pelo CAF (Artigo 8º da Resolução SEDUC 
nº 06/2022).
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