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Etapa 1.  Fase de Execução - Instruções Remanejamento de Despesas 

No processo de remanejamento das despesas, é fundamental destacar que a prioridade deve ser sempre a execução 

das despesas conforme os valores originalmente previstos no Plano de Trabalho, assegurando o cumprimento integral de 

suas diretrizes e objetivos. 

Essa etapa é essencial para garantir a correta aplicação dos recursos, em consonância com o planejamento 

previamente aprovado. 

Somente após atendidas todas as necessidades da unidade escolar e verificada a conformidade com o Plano de 

Trabalho, poderá ser considerado o remanejamento de saldos entre os segmentos de Custeio. 

Nesses casos, o procedimento deverá respeitar o limite do Plano de Trabalho, sendo indispensável a aprovação da 

APM nos casos das EMEB’s, e do conselho responsável nos casos das Entidades, registrada em ata,  com as alterações e 

justificativas apresentadas, além da validação no Portal pela SE-332.

Dessa forma, reforça-se que o remanejamento constitui uma medida excepcional, destinada apenas a ajustar a 

execução orçamentária quando necessário, sem comprometer a finalidade original dos recursos.

https://www.youtube.com/watch?v=CXyfk_nanN0&list=WL&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=i2p_oVL3t4I&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=25
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No Portal, os remanejamentos deverão ser realizados de acordo com a necessidade, mediante o correto preenchimento 
das informações, conforme orientações a seguir:

1. Selecione a aba 

“Planejamento”;

2. Após, localize o 

segmento de origem 

do remanejamento 

conforme os itens 

relacionados e clique 

em:                                  

“Remanejar Recurso”

Verifique no segmento se há saldo 
remanescente atualizado

Verifique se há saldo remanescente 
atualizado no segmento para realizar 

o  pedido do remanejamento
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Em seguida, preencha os campos com as informações necessárias, observando que o campo “Item de Origem” já virá 
previamente preenchido:

1. Selecione o “Item de Destino” para o qual será realizado o remanejamento;
2. Após clicar em “OK”, o sistema exibirá automaticamente o campo “Valor a Remanejar”, destinado ao preenchimento do valor a ser remanejado;
3. Informe de forma clara e objetiva a justificativa do remanejamento no campo “Motivo do Remanejamento” (preenchimento obrigatório)
4. Após o preenchimento, clique em “Remanejar” e, na sequência, confirme a operação selecionando a opção “SIM”.

No campo “Valor Remanejável” será possível 
visualizar o valor disponível, de acordo com o valor 
remanescente indicado na aba “Planejamento”

Indicar exatamente a mesma nomenclatura constante na 
aba “Plano de Trabalho”. Essa padronização é 
indispensável para garantir a correta vinculação entre as 
etapas do processo

Incluir o valor 
que será 
remanejado

Preenchimento automático

Atenção: Preenchimento Obrigatório
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ATENÇÃO! 

Para que os remanejamentos sejam devidamente autorizados, devem ser observados os 
seguintes critérios:

1. Apresentar justificativa clara e fundamentada, evidenciando a real necessidade do remanejamento no 
campo “Motivo do Remanejamento”;

- Após o pedido, a equipe da SE-332 irá analisar o pedido aprovando ou rejeitando a solicitação pelo 
Portal.

2. Verificar os valores remanescentes na aba “Planejamento”, garantindo que não prejudiquem outros 
segmentos da mesma categoria;

- Certifiquem-se de que o saldo esteja atualizado.

3. Remanejamentos relativos a contabilidades e diárias especiais não serão autorizados.
- Por se tratarem de valores já comprometidos com finalidades previamente definidas, não será 

permitido o remanejamento das opções acima.
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ATENÇÃO!

É vedada a inversão entre categorias distintas (Custeio ↔ Capital)

Despesas de custeio: destinadas à aquisição de materiais de consumo e à contratação de serviços para o bom 
funcionamento e manutenção da unidade escolar. 

Despesas de capital: destinadas à aquisição (ou produção) de bens cuja durabilidade seja superior a dois anos, 
conforme normatizado no Decreto Municipal 17.368/2011, em seu artigo 2º: 

Art  2º Para efeitos do disposto neste Decreto, consideram-se: I – Bens Patrimoniais Móveis: os 
bens destinados aos serviços da Administração que, em razão de seu uso corrente, possuem 
durabilidade e utilização superior a 2 (dois) anos, inclusive os que se encontram em 
repartições pertencentes a outras esferas do Poder Público, ou em entidades particulares, a 
título de cessão, autorização, permissão ou concessão de uso.

Considerando que esses recursos provêm de origens diferenciadas em termos de rubricas do orçamento público, é 
terminantemente proibido o uso de recursos de custeio para despesas de capital e vice-versa. 

Só poderão ser gastos em despesas das categorias previstas no Plano de Trabalho e dentro dos saldos disponíveis em 
cada um de seus segmentos.
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1. Na aba “Planejamento”, selecione o item “Rendimento Líquido”;

2. Clique em:  “Remanejar Recurso”;

3. Preencha os campos conforme orientado no “slide 6”.

Nos remanejamentos de “Rendimentos Líquidos”, não é necessária aprovação, pois a liberação ocorre automaticamente 
após o preenchimento. Para isso, siga os passos abaixo:

Saldo 
remanescente 

disponível

Considerando o campo 
obrigatório, padronize 

como: Rendimento Líquido
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Observe que na aba “Planejamento”, na seção “Remanejamento”, é possível acompanhar todos os pedidos realizados, 

incluindo o status de cada solicitação, permitindo maior controle e transparência sobre o andamento dos remanejamentos

Aprovação automática

Aguardando 
aprovação da seção 

SE-332



10

Na aba “Planejamento”, seção “Despesas”, será exibido um quadro de distribuição de valores, destinado ao enquadramento 
dos recursos.

No entanto, neste momento, não será necessário realizar as distribuições, portanto, favor desconsiderar esta etapa.

ATENÇÃO:

Neste momento, não será necessário realizar as distribuições

Ressalta-se que a distribuição dos valores ocorrerá em 

momento oportuno. 

Solicitamos que aguardem novas orientações a respeito.
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Nesta etapa, iremos registrar na plataforma as informações referentes aos lançamentos e recebimentos dos repasses 
diretamente no sistema.

Acompanhe, a seguir, o passo a passo para realizar o registro e informar o recebimento dos repasses:

Etapa 2. Fase de Execução - Instruções Lançamentos dos Repasses

1. Selecione a aba 
“Financeiro” 

 
2. Clique em 

“Receitas”

3. Clique na aba 
“Itens de Receita” 
e então na opção 
“Novo item de 
receita”.

https://www.youtube.com/watch?v=CXyfk_nanN0&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=10


4.  Será exibida a janela “Item de Receita”, onde incluiremos os dados do repasse. 

     No campo “Identificação”, preencha com informações do seu repasse

     5.   No campo “Valor”, preencha com o valor total previsto para repasse

12



6.  Após o preenchimento do campo valor, seguimos preenchendo os campos restantes.
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Em “Fonte de Recurso” selecione a fonte de 
recurso de seu repasse: “Prefeitura do Munícipio 

de São Bernardo do Campo”

No campo Natureza da Receita 
selecione “Repasse”

Em “conta”, selecione a conta onde o 
repasse é recebido.

Já em “Documento de crédito”, preencha com o 
número que você encontra em seu extrato 

bancário na transação de crédito de seu repasse

Após o preenchimento dos 
campos, clique em “Parcela”



7.  Ao clicar em parcela, surgirá um novo campo para preenchimento em “Parcelas”.

Preencha com o valor 
total previsto para 

repasse

Preencha de acordo 
com a data prevista 
para o seu repasse

Preencha com a data da competência de seu 
repasse, podendo ser o primeiro ou o último 

dia do mês de competência

Você pode utilizar o campo observações caso deseje 
realizar alguma observação neste item de receita que 

está sendo cadastrado

Ao finalizar os 
preenchimentos clique 

em confirmar

14



Finalizados os procedimentos anteriores, você já registrou o seu próximo repasse!
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Após o recebimento de seu repasse você deve informar o recebimento no sistema. Para isso clique na aba “Contas a Receber”.

16



Em “Contas a Receber” pesquise pela data referente ao seu repasse, essa pesquisa pode ser pelas datas de: vencimento, 

liquidação, competência ou conciliação e após escolher o tipo de data, clique em “Pesquisar”.

17



Ao clicar em “Pesquisar”, o sistema mostrará o repasse cadastrado anteriormente. Para editar, se necessário, clique em 

“Opções” e em “Editar”.

18



Será exibida a janela “Editar Parcela do Item de Receita”, onde poderão ser corrigidos os campos “Valor”, 
“Vencimento” e “Competência”. Você pode utilizar o campo observações caso deseje realizar alguma observação 
neste item de receita.
 

Após as correções clique em “Confirmar”
19



Para informar o recebimento clique em “Opções” e em “Receber”.

20



Será exibida a janela “Registrar recebimento”, onde preenchemos a data de recebimento e novamente o número de 
documento de transação.
 

Preencha novamente com o número de documento de transação

Preencha com a data de recebimento do repasse

Após o preenchimento 
clique em “Confirmar”

21



  Após clicar em “Confirmar”, o seu repasse foi recebido no sistema.
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Caso seja preciso editar alguma informação, a mesma não poderá ser realizada caso o repasse tenha sido recebido ou 
conciliado. Para desfazer o recebimento, clicamos em “Opções” e em “Estornar”, finalmente, na janela que se abriu, 
confirme o estorno clicando em “Sim”. Após as correções realize o processo de recebimento novamente, explicado no 
slide 20-21.

 

23



Esse procedimento pode ser realizado sempre que houver um repasse previsto e, após o recebimento do valor 
em conta, deverá registrá-lo no sistema.

 

24
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Iniciaremos agora as instruções para lançamento do Rendimento Líquido. 

1. Selecione a aba “Financeiro” e clique em: “Receitas”.

Etapa 3. Fase de Execução - Contas a Receber - Rendimento Líquido

      ATENÇÃO! Não é permitido somar todos os 
rendimentos do mês e realizar um único lançamento 
totalizado, pois cada rendimento deve refletir o 
movimento individual apresentado no extrato 
bancário. 

Data Descrição Valor (R$)

10/07/2025 Rendimento aplicação financeira 12,45

25/07/2025 Rendimento aplicação financeira 13,20

🧾 Exemplo prático:

No extrato bancário do mês de julho constam os seguintes 

lançamentos de rendimento:

Nesse caso, deverão ser realizados dois lançamentos distintos no 

Portal das Parcerias:

●    Um lançamento com a data 10/07/2025 e valor R$ 12,45;

●    Outro lançamento com a data 25/07/2025 e valor R$ 13,20.

Dessa forma, o controle financeiro ficará fiel ao extrato bancário e 

facilitará a conciliação e a conferência da prestação de contas.

https://www.youtube.com/watch?v=HDqgkxDDatk&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=11


2.  Para realizar o lançamento de rendimento líquido no sistema, clique na aba “Criar Rendimento Líquido”.

26



3.  Nesta aba, iremos informar a qual conta este rendimento se refere, informar a fonte de recurso, informar o 
valor do rendimento, podendo ser negativo ou não e a data do rendimento. Finalizando clique em “Salvar”.

27

Selecione a 
qual conta este 
rendimento se 

refere

Informe o valor 
do rendimento

Informe a 
Fonte de 
Recurso

Informe a 
data do 

rendimento

Clique em 
“Salvar”
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Após salvar a criação do rendimento líquido, é possível verificar o registro acessando novamente a aba “Contas a Receber”.

Aqui está constando o rendimento líquido que acabamos de lançar, ao realizar lançamento, ele automaticamente já constará 
como recebido.



Ao atualizar a página pressionando “F5” no teclado, é possível acessar a aba “Planejamento” e verificar que o Rendimento 
Líquido foi adicionado nessa aba como item de aquisição.

Após lançar o Rendimento Líquido, será possível remanejá-lo para o segmento desejado conforme instruções da Etapa 1.  
Instruções Remanejamento de Despesas 

29
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Etapa 4. Fase Execução - Transferências Entre Contas

1. Selecione a aba “Financeiro” e 

clique em “Contas Bancárias”.

2. O procedimento de 

transferência deve ser 

realizado na conta de origem.

3. Como exemplo, vamos 

registrar uma transferência da 

“Conta Corrente” para a 

“Conta Investimento” 

(Aplicação).

4. Na linha correspondente à 

Conta Corrente, clique no 

ícone que representa 

“Movimentações da Conta”.

As aplicações e resgates realizadas entre a conta corrente e a conta poupança ou conta investimento deverão ser registradas no 

Portal das Parcerias, para que sejam devidamente contabilizadas no sistema e posteriormente conciliadas com os extratos bancários.

Vamos ao passo a passo de como registrar transferências bancárias no Portal das Parcerias:

https://www.youtube.com/watch?v=CXyfk_nanN0&list=WL&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=LNpcN59OQ-c&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=13
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4.  Clicar na aba “Transferências”

5. Clicar em “Nova Transferência”
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6. Após clicar em “Nova Transferência”, será exibida a janela “Transferir para outra Conta”.  Nessa etapa, selecione a Fonte de 

Recurso correspondente.

7. Em seguida, preencha os Dados da Transferência, informando a data da transferência e o valor, de acordo com o extrato 

bancário.

Preencha com o 
valor da 

transferência de 
acordo com o 

extrato bancário

Preencha com a 
data da 

transferência de 
acordo com o 

extrato bancário

Selecione a Fonte 
de Recurso a ser 

usada na 
transferência



Após selecionar a “Fonte de Recurso” e preencher os “Dados da Transferência”, em “Conta de Destino” selecione a 
conta de destino clicando em “Escolher Fonte de Recurso”, após isso, selecione a fonte de recurso no campo que surge 
abaixo, clique em “Transferir” e confirme a transferência clicando em “Sim”.

33
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Novamente na aba de “Transferências”, aqui podemos pesquisar para verificar o cadastro realizado, preenchendo Data 
Inicial, Data Final e clicando em “Pesquisar”.
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Não é possível editar a informação de uma transferência. Sendo assim, caso seja realizado algum lançamento incorreto, será 

preciso excluí-lo manualmente, clicando no ícone de lixeira.

A exclusão deve ser realizada tanto na conta que recebeu o crédito quanto na conta que teve o débito, pois a exclusão não é 

automática na conta oposta, diferentemente do que ocorre no momento do cadastro da transferência.

Para confirmar a 
exclusão clique 

em “Sim”
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Agora vamos iniciar a 
importação!

1. Selecione a aba 
“Financeiro” e clique em: 
“Contas Bancárias”.

2. Clique no ícone

Clique aqui 
para assistir

Antes de iniciar 
a Conciliação 
bancária, será 
necessário 
realizar a 
importação de 
extrato no 
formato OFX. 

Para gerar um 
extrato OFX, 
acesse o 
Internet 
banking do seu 
banco.

Etapa 5.  Fase de Execução - Conciliação Bancária - Importação de extrato OFX

Observação: Nos casos de conta investimento, não é possível gerar o extrato no formato “.OFX” pelo banco, somente conta corrente e conta poupança. 
Nesses casos, será necessário criar os extratos diretamente no portal, conforme demonstrado no vídeo tutorial. Para assistir ao vídeo clique aqui

https://www.youtube.com/watch?v=boiz9ItoxJQ&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=boiz9ItoxJQ&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=S6nXnf0uTUk&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=14
https://www.youtube.com/watch?v=te1G5bL4jdw&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=19
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3. Clique em “Importar Extratos” 
4. A janela importar extrato será apresentada
5. Clicar em Escolher (Nesse momento será necessário selecionar o extrato “.OFX” gerado a partir do internet banking 
salvo em seu computador)
6. Após selecionar o arquivo, clicar em “Preprocessar”



7. Será exibida a janela “Importar Extrato Bancário”. Nessa janela, será apresentado o período referente ao extrato 
que está sendo importado. No exemplo abaixo, foi importado apenas o mês de janeiro.

8. No campo “Saldo Final do Dia” informar o saldo do último dia importado, no exemplo abaixo, foi informado o saldo 
do dia 31/01/2025

a
Verifique se as datas dos 
lançamentos importados 
estão de acordo com as 
datas apresentadas no 

extrato bancário importado.

9. Para finalizar o processo 
clique em “Importar”. Será 
apresentada uma janela para 
confirmar, clicar em “Sim”

38



Após a confirmação da importação do extrato, para conferir os lançamentos importados, siga os passos abaixo:

1. Ainda dentro da aba “Financeiro”, selecionar a aba “Conta Corrente Banco”, 

2. Preencha o período e clique em Pesquisar

39
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Todos os lançamentos importados serão listados. Observe que o saldo final do dia 31/01 confere com o saldo 
informado nas etapas anteriores. Sempre conferir o saldo final!  

     ATENÇÃO! Ao importar um novo extrato bancário, verifique sempre a última data já importada. Por exemplo, se 
a importação anterior foi realizada até 31/01/2025, a próxima deve iniciar a partir de 01/02/2025, garantindo a 
sequência correta dos lançamentos e evitando divergências nos saldos.
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Etapa 6.  Fase de Execução - Conciliação Bancária - Conciliação Banco vs Sistema

Vamos abordar agora todas as opções existentes para realizar a Conciliação Bancária, iniciando pela opção “Conciliações 
Pendentes Banco x Sistema”.

Quando devo utilizar a opção Conciliações Pendentes Banco x Sistema?

Deve ser utilizada quando a conciliação envolver um único lançamento do extrato bancário que 
corresponda a um ou mais lançamentos registrados no sistema.

Exemplo: Foram lançadas no sistema duas despesas do mesmo fornecedor, cada uma no valor de R$ 5.000,00. No entanto, foi realizado um único pagamento no valor total de R$ 
10.000,00. Nesse caso, haverá um lançamento no extrato bancário e dois lançamentos no sistema. Diante dessa situação, deve-se utilizar a opção “Conciliações Pendentes Banco vs 
Sistema”, a fim de relacionar corretamente o único pagamento registrado no extrato às duas despesas cadastradas no sistema.

https://www.youtube.com/watch?v=7ECSP3BkXgM&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=16
https://www.youtube.com/watch?v=7ECSP3BkXgM&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=16
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Agora vamos ao passo a passo para realizar a Conciliação utilizando a opção “Conciliações Pendentes Banco vs Sistema” - um 
lançamento do banco para um ou mais lançamentos do sistema. 

1. Na aba “Financeiro” clicar em “Contas Bancárias”
2. Na opção Conta Corrente  selecionar o ícone 
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3.  Clicar na aba “Conciliações Pendentes Banco vs Sistema”

4.  Informe as datas Inicial e Final correspondentes ao período em que deseja realizar a conciliação.

5.  Após clicar em “Pesquisar”, o sistema exibirá todos os lançamentos do extrato bancário dentro do período informado, os quais deverão ser conciliados com 
um ou mais lançamentos cadastrados no sistema

6.  No exemplo abaixo, será realizada a conciliação de um débito de R$ 250,00 presente no extrato bancário com os lançamentos registrados no sistema.
Para localizar os lançamentos correspondentes, clique no botão “Pesquisar Lançamento”. 
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7.  Informe as datas Inicial e Final correspondentes ao período e clique em “Pesquisar” lançamentos 
8.  Selecione um ou mais lançamentos do sistema que, somados, correspondam ao valor exibido no extrato bancário
9.  Clicar em “Utilizar Lançamentos Selecionados”
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10.  Após selecionar os lançamentos correspondentes, os itens escolhidos serão exibidos em lista. Para finalizar o processo de 
conciliação, clique no botão “Conciliar”.

Pronto Conciliado!
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Etapa 7.  Fase de Execução - Conciliação Bancária - Conciliação Sistema vs Banco

Agora vamos falar sobre a opção “Conciliações Pendentes Sistema x Banco”.

Quando devo utilizar a opção Conciliações Pendentes Sistema x Banco?

Quando a conciliação a ser realizada refere-se a um lançamento do sistema para um ou mais lançamentos do 
banco

1.  Clicar na aba “Conciliações Pendentes 
Sistema vs Banco”

2.  Informe as datas Inicial e Final 
correspondentes ao período em que deseja 
realizar a conciliação.

3.  Após clicar em “Pesquisar”, o sistema exibirá 
todos os lançamentos do sistema dentro do 
período informado, os quais deverão ser 
conciliados com um ou mais lançamentos do 
extrato.

4.  No exemplo ao lado, será realizada a 
conciliação de uma despesa de R$ 50,00 com 
dois lançamentos no extrato, ou seja, essa 
despesa foi paga em duas vezes.

Para localizar os lançamentos correspondentes, 
clique no botão “Pesquisar Lançamento”.

https://www.youtube.com/watch?v=7ECSP3BkXgM&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=16
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5.  Informe as datas Inicial e Final correspondentes ao período e clique em “Pesquisar” lançamentos 
6.  Selecione um ou mais lançamentos do extrato que, somados, correspondam ao valor lançado no sistema
7.  Clicar em “Utilizar Lançamentos Selecionados”
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8.  Após selecionar os lançamentos correspondentes, os itens escolhidos serão exibidos em lista. Para finalizar o processo de 
conciliação, clique no botão “Conciliar”.

Pronto Conciliado!
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Essa opção que acabamos de ver  “Conciliações Pendentes Sistema vs Banco”, deverá ser utilizada para os casos de pagamentos com multas e 
juros conforme o exemplo a seguir:
➔ Foi registrada uma despesa no valor de R$ 100,00, porém o pagamento foi efetuado com juros e multa no valor de R$ 10,00, totalizando 

R$ 110,00 no extrato bancário. Nesse caso, o lançamento no sistema permanecerá no valor de R$ 100,00, pois deve refletir apenas o valor 
devido da despesa, sem considerar encargos ou penalidades.

Sendo assim temos: 

Despesa 100,00           D 110,00 - C 10,00 = 100,00

Juros e Multas

Observação:

A conciliação dos juros e multas só pode ser realizada após o respectivo ressarcimento. Nesse sentido, é importante que qualquer valor debitado indevidamente da 
conta da parceria seja ressarcido o quanto antes, evitando assim lançamentos pendentes de conciliação. Vale destacar que a não conciliação dos lançamentos no 
sistema não impede o envio da prestação de contas, porém, a despesa poderá ficar com o status de “não aprovada” até que o ressarcimento e a conciliação sejam 
regularizados.

O valor do crédito a 
ser lançado, 
referente ao 

ressarcimento, 
deverá ser idêntico 
ao valor do débito 

correspondente, caso 
contrário não será 
possível realizar a 

conciliação bancária.



Etapa 8.  Fase de Execução - Conciliação Bancária - Conciliação Banco a Banco

Agora vamos falar sobre a opção “Conciliações Banco x Banco”.

Quando devo utilizar a opção Conciliação Banco a Banco?

Quando a conciliação a ser realizada não se referir a um lançamento do sistema, mas sim a dois ou mais lançamentos importados 
do extrato bancário, deverá ser efetuada com o intuito de conciliar as devoluções de tarifas bancárias e demais estornos.

1.  Clicar na aba “Conta Corrente Banco”
2.  Informe as datas Inicial e Final correspondentes ao período em que deseja realizar a conciliação.
3.  Clicar em “Pesquisar”
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https://www.youtube.com/watch?v=SwxuwtKys7Y&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=17
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4.  Após clicar em pesquisar o sistema irá exibir todos os lançamentos do extrato bancário referentes ao período 
selecionado.

No exemplo abaixo, será realizada a conciliação da tarifa no valor de R$ 28,00, que já foi ressarcida à conta da parceria.
Para isso, clique no ícone 

Lembrete:

A conciliação de uma tarifa bancária só pode ser realizada após o respectivo ressarcimento. Por isso, é importante que qualquer valor debitado 
indevidamente seja ressarcido o quanto antes à conta da parceria, evitando assim lançamentos pendentes de conciliação.
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5.  Informe as datas Inicial e Final correspondentes ao período e clique em “Pesquisar” lançamentos 
6.  Selecione o lançamento correspondente ao reembolso
7.  Clicar em “Utilizar Lançamentos Selecionados”

8.  O sistema retornará para a tela anterior. Observe que o status mudou para Conciliado!
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Nos casos em que houver duas ou mais tarifas e apenas um reembolso correspondente ao valor total, a conciliação deverá 
ser realizada da seguinte forma:

clique sobre o lançamento do reembolso no ícone        e, em seguida, selecione as tarifas correspondentes que serão conciliadas.
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Etapa 9.  Fase de Execução - Conciliação Bancária - Conciliação Múltiplas Entradas

Agora vamos falar sobre a opção “Conciliação Múltiplas Entradas”.

Quando devo utilizar a opção Conciliação Múltiplas Entradas?

Quando a conciliação a ser realizada refere-se a mais de um lançamento do banco para mais de um lançamento no 
sistema

1.  Clicar na aba “Conciliação de múltiplas entradas”
2. Clicar em “Pesquisar Extrato” 

https://www.youtube.com/watch?v=_Q6rh1CH7Z4&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=18
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3.  Informe as datas Inicial e Final correspondentes ao período e clique em “Pesquisar” lançamentos 
4.  Selecione os lançamentos do extrato que a serem conciliados
5.  Clicar em “Utilizar Lançamentos Selecionados”
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8.  Agora selecionaremos os lançamentos do Sistema clicando em “Pesquisar Lançamento” 
 

   9.  Informar data inicial e data final, selecionar os lançamentos do sistema, clicar em “Utilizar Lançamentos Selecionados”
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9.  Após selecionar os lançamentos correspondentes, os itens escolhidos serão exibidos em lista. Para finalizar o 
processo de conciliação, clique no botão “Conciliar”.
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Etapa 10.  Fase de Execução - Assinatura Digital

Para acessar os relatórios e coletar as assinaturas digitais, siga as etapas abaixo:

1. Clique em “Relatórios”;

2. Em seguida, selecione “Anexos TCESP”.
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https://www.youtube.com/watch?v=4pEYO5H8foY&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=26


Preencha as informações solicitadas e clique no 

formulário Desejado, neste caso, o “Anexo 

RP10” que corresponde ao nosso 

“Demonstrativo Integral das Receitas e 

Despesas” para abrir o formulário.

O documento 

correspondente será exibido 

para visualização. 

Em seguida, abra o arquivo: “Adicionar PDF para assinar”
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Perceba que abrirá uma janela pedindo as seguintes informações:

1. “Nome do Documento” - Correspondente ao Documento que foi selecionado

2. “Signatário” - Correspondente a quem irá assinar a Prestação de Contas

Após o preenchimento das informações acima, observe que os nomes serão incluídos em ordem de assinatura

Clique em: “Criar Documento”
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Pronto! Seu relatório já está disponível.

Clique em “Visualizar” para abrir e revisar todas as informações antes de concluir o processo de assinatura.

O status “Assinar” indica que o documento 

permanece pendente de assinatura. Clique sobre 

o documento para abri-lo e proceder com a 

assinatura digital.

Indica a quantidade de 

assinaturas que estão  

pendentes
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Ao clicar em “Assinar”, o 

documento será 

disponibilizado e o sistema 

solicitará uma breve 

sequência de etapas para 

concluir a assinatura.

Como esse processo 

envolve procedimentos de 

segurança como 

confirmação por e-mail e 

inserção de código de 

confirmação, 

recomendamos a consulta 

ao vídeo explicativo, que 

apresenta o passo a passo 

detalhado conforme 

disponibilizado no slide.

ASSINATURA DIGITAL

https://www.youtube.com/watch?v=4pEYO5H8foY&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=26
https://www.youtube.com/watch?v=4pEYO5H8foY&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=26
https://www.youtube.com/watch?v=4pEYO5H8foY&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=26
https://www.youtube.com/watch?v=4pEYO5H8foY&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=26


Após a conclusão do processo de assinatura, abra o 

documento assinado e verifique a última página, onde 

consta o Relatório de Assinatura.

Esse relatório apresenta todas as informações 

relacionadas à assinatura, como data, horário, status e 

outros detalhamentos pertinentes.

Observe que o status foi alterado com um “check” indicando que o documento foi assinado e já 

está pronto para o envio com as outras documentações.
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No Portal das Parcerias é possível também assinar digitalmente os demais documentos de Prestação de Contas, emitidos por meio 

de outras origens, como atestados, declarações, relatórios, listas, entre outros.

Para o procedimento o solicitante deve clicar em “Assinatura Digital” no menu à esquerda e em seguida em “Novo Processo”.
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Na próxima tela, devem ser inseridos o “Nome do documento” e os “Signatários” e escolhida a ordem de assinatura.
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Após o preenchimento das informações acima, seguir as orientações dos slides 62, 63 e 64.

Clique em: “Criar Documento”
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Iniciaremos o processo de envio da Prestação de Contas para análise.

➢ Nesta etapa, é fundamental que todas as informações estejam devidamente conferidas, organizadas e anexadas ao processo antes do envio, 

a fim de evitar pendências e a necessidade de devolutivas para correção.

1. Na aba “Prestação de 
Contas”, acesse a seção 
“Pesquisar”;

2. Informe o mês e ano 
correspondentes ao 
período da Prestação 
de Contas que será 
enviada e clique em 
“Pesquisar”;

3. Em seguida, selecione a 
opção “Criar Prestação 
de Contas”.

Etapa 11.  Fase de Execução - Envio Prestação de Contas Para Análise 

Serão exibidas na página 

as despesas referentes ao 

período pesquisado.

https://www.youtube.com/watch?v=L6DuZiWd5Dc&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=27
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Ao prosseguir, será exibida uma janela para o preenchimento das seguintes 
informações:

● Data Inicial e Data Final: esses campos serão preenchidos 
automaticamente pelo sistema.

● “Identificação” - Informe:  
Prestação de Contas – (mês correspondente).

● “Copiar o Checklist de Documentos de outra Prestação de Contas”:
 neste primeiro envio, selecione a opção “Não quero copiar o checklist de 
documentos de outra Prestação de Contas”,
 pois o checklist ainda não foi criado. Esse procedimento será detalhado nas 
etapas seguintes.

Após preencher todos os campos, confirme a criação. Logo em seguida, o sistema 
exibirá uma mensagem indicando que a Prestação de Contas foi criada com 

sucesso.
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Após criação, acesse a aba “ Prestação de Contas Registradas”. 

Observe que a prestação recém-criada surgirá relacionada com o status “Em Construção”, indicando que ainda 

está em fase de elaboração

Clique em “Opções” - “Visualizar” 
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Na página seguinte, será possível visualizar no corpo da página todas as despesas pagas no período 

correspondente, além de algumas abas de apoio que permitem complementar as informações necessárias para o 

envio da Prestação de Contas.

Observe que este item não foi conciliado. 

Embora isso não impeça o envio da Prestação de Contas, o processo 

poderá retornar com pendências. 

Recomenda-se realizar a conciliação antes do envio.

Despesa conciliada
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Despesa Conciliada e 

liquidada

➢ Após visualizar as despesas, utilizaremos os menus destacados abaixo 
como suporte às etapas restantes antes do envio das documentações. 
Recomendamos assistir ao vídeo disponibilizado no link, conforme 
indicado no slide 67, que detalha o funcionamento de cada aba. 
Contudo, destacamos a seguir alguns pontos importantes:

Atenção – Aba “Checklist”

Conforme orientações do 1º Manual enviado, neste primeiro momento (exercício de 
2025), solicitamos que o envio das documentações pendentes seja realizado no mesmo 

local em que as pastas foram originalmente criadas.

A inclusão dos documentos diretamente na aba “Checklist” ficará prevista para o 
exercício de 2026, conforme a disponibilização e implementação dessa funcionalidade.

Antes do envio da Prestação de Contas, recomenda-se conferir as abas 

indicadas, a fim de evitar eventuais irregularidades. Para apoio, assista ao vídeo 

disponível no link acima.

Conciliação pendente, necessário corrigir antes do envio

Para os casos em que ainda não houve a liquidação inserir 

documentações
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1. Clique em “Enviar para Análise”.

2. Será exibida uma janela para preenchimento das seguintes informações:

3. “Usuário destinatário”: PRESTAÇÃO DE CONTAS - EDUCAÇÃO - SECRETARIA DA 
EDUCAÇÃO - (Basta começar a digitar que a opção aparecerá automaticamente.)

○ “Observações”: insira no campo o texto referente ao envio, informando claramente o 
período da Prestação de Contas encaminhada.

4. Após o preenchimento, confirme a ação clicando em “Sim”.

Verifique no canto superior direito a mensagem “Sucesso”, que confirma o 
envio realizado corretamente.

Após as conferências finais, prossiga com o envio da Prestação de Contas conforme 

as instruções abaixo:
ATENÇÃO
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