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A proposta de utilizagdo dos formuldrios Google para envio e recepgdo das prestacdes de contas
referentes aos recursos utilizados pela APPF repassados pelo Governo Federal através do Programa
Dinheiro Direto na Escola tem como principal objetivo o encaminhamento das documentacdes
digitalizadas de forma mais organizada a partir das unidades educacionais.

Dessa forma, a recepcao de cada prestacao de contas chegara mais ordenada e formatada conforme
as necessidades que o processo exige.

O processo sera totalmente mediado pelo formuldrio Google, orientando o usuario da unidade a
entrar com as informacgdes relativas ao recurso utilizado. Porém, antes de realizar o acesso ao
formuldrio de envio, as documentacdes a serem encaminhadas deverao ser organizadas e nominadas
numa sequéncia prépria que facilitard esse processo.

A ferramenta de manipula¢do de arquivos PDF chamado “PDF24” (consulte “como utilizar o PDF24”)
permitird aos usudrios a compilacdo de arquivos PDF de multiplos arquivos em arquivos de multiplas
paginas, visto que os arquivos de cada fase serdo Unicos, com 1 ou iniUmeras paginas. Essa ferramenta
é gratuita e podera ser instalada em cada unidade educacional, permitindo a realizacdo das tarefas
necessarias na composi¢cdo da documentagao a ser encaminhada.

Todo o processo serd composto por trés fases: de preparo, transmissao e finalizacdo.

Fase de preparo

Esta fase é destinada a montar toda a documentacdo da prestacdo de contas conforme a organizacao
exigida pelo processo.

Partiremos pela criacdo de uma pasta para destinar os arquivos que comporao a prestacdo de contas,
e nela serdo ordenados todos os arquivos, conforme as orientagbes a seguir. Faremos a nominagdo
deles com o nome apropriado e tipo de arquivo adequado, essa fase é a de maior importancia para
0 sucesso do envio.

A ordenacdo dos arquivos é de suma importancia, pois toda a documentacdo ficara disponivel para
ser anexada ao formulario na ordem necessaria. Ao fim dessa fase preliminar teremos uma pasta com
os arquivos organizados conforme a imagem abaixo.
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Todos os arquivos serdo nominados numa sequéncia de vinculacdo que respeitada, garantird um
processo mais eficiente. O primeiro arquivo a ser anexado serd o oficio de encaminhamento, a ser
nominado com a seguinte combinagdo “A001 Oficio PDDE Basico APPF CMEI NONONONONO”, esse
arquivo devera ser produzido no formato PDF. O formulario Google somente aceitard arquivo no
formato solicitado. Para as demais prestacdes de contas os procedimentos serdo exatamente os

7] || = | sistema pdde

Arquivo [EEGIGES

Compartilhar  Exibir

« v 4 || > EsteComputador > Documentos 5 documentos » sistema pdde
Nome Data de modificacéo Tipo Tamanho
# Acesso rapido

R @ ADD1 Oficio PDDE Basico APPF CMEI Nononononon 1 Firefox PDF Docu.. 93 KB

I Area de Trabalho _
EZE| ADO2 Anexo 3 PDDE Baisco APPF CMEI Nonononenon 1 Planilha do Micro... 51KB

4 Downloads . .
@ AD03 Bens Adquirides PDDE Basico APPF CME| Nononenenon 1 Firefox PDF Docu. KB
= Documentos [ AD04 Ata Plano de Aplicacio PDDE Basico APPF CMEI Nonananonon 1 Firefox POF TIKB
&) Imagens @ ADDS Consolidagéo da Pesquisa de Precos PDDE Basico APPF CMEI Nononononon 1 Firefox PDF 4 KB
&), Parcial 2 & ADDG Ata Consolidagio PDDE Basico APPF CMEI Nononenanon 12, Firefox PDF 75 KB
£ Meu Drive @ ADDT Ata Prestagio de Contas PDDE Basico APPF CMEI Nononononon 12 Firefox PDF 0 kB
& Google Drive (G: m A008 Declaracéo PDDE Basico APPF CMEI Nononononon 1 Firefox PDF Docu. 3 KB
@ ADD3 Termo de Doagée PDDE Basica APPF CMEI Nenanononon 1 Firefox PDF Docu.. 83 KB

& modelos parcial 12 -
& AD10 Material Permznente PDDE Basico APPF CME| Nononononon 1 Firefox PDF Docu.. 8 KB
e Parcial1 @ AD11 Notas Fiscais PDDE Basico APPF CMEI Nononononon 1 Firefox PDF Docu. 19 kB
sistema pdde @ AD12 Extratos BB PDDE Basico APPF CMEl Nencnencnon 1 Firefox PDF Docu. 70 KB
SISTEMA PDDE m A3 Fotos Bens Adquiridos PDDE Basico APPF CMEI Nononononon 1 Firefox PDF Docu.. 69 KB

@, OneDrive - Personal

[ Este Computador
| Area de Trabalho
|| Documentos
4 Downloads
=] Imagens
b Musicas

J Objetos 3D

B Videos
2, Disco Local (C:)

& Google Drive (G)
= depinformacoess (\
= sappf$ (\\vmprdfsn
= sctefe§ (\wmprdfsr
= appfS (\\wmprdfsne
= deS (\wmprdfsrv-s

e Rede

mesmos.

Ordem Descricao da composi¢cdao do documento Tipo de arquivo
Arquivo composto como Oficio de Encaminhamento da

A001 prestacdo de contas, utiliza-se o modelo em Word, porém salvo PDF
em PDF.
Arquivo composto com a planilha Excel do demonstrativo da

A002 execucdo da receita e das despesas (ANEXO Ill), esse arquivo XLS ou XLSX
serd salvo em formato Excel.
Arquivo composto da identificacdo dos bens adquiridos, utiliza-

A003 . . PDF
se uma planilha Excel, mas sera salvo em PDF.
Arquivo composto com a ata de plano de aplicacdo, utiliza-se o

A004 , . PDF
modelo em Word, porém sera salvo em PDF.
Arquivo composto com a consolidacdo da pesquisa de pregos,

A005 . . . . PDF
utiliza-se uma planilha Excel, porém sera salva em formato PDF.
Arquivo composto com a ata de aprovacao da pesquisa de

A006 consolidac¢do de preco, utiliza-se um modelo Word, porém sera PDF
salvo em formato PDF.
Arquivo composto com a ata de aprovacao da prestacdao de

A007 contas, utiliza-se um modelo Word, porém serd salvo em PDF
formato PDF.
Arquivo composto com a declaragdo de aprovacgao da prestacao

AOOS de contas, nesse documento vocé qualifica a composi¢cdo dos PDF
membros dos conselhos da APPF e CMEl/escola, utiliza-se um
modelo Word, porém serd salvo em formato PDF.

A009 Arquivo composto com o termo de doacdo, utiliza-se um PDF

modelo Excel, porém sera salvo em formato PDF.
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Arquivo composto com a listagem dos materiais permanentes
A010 com suas indicagbes de placas patrimoniais, utiliza-se um PDF
modelo Word, porém serd salvo em formato PDF.

Arquivo composto com as notas fiscais e seus comprovantes de
AO011 pagamento, organizam-se os arquivos por ordem cronoldgicas, PDF
escaneando-os no formato PDF.

Arquivo composto com os extratos bancdrios da conta corrente
A012 e da(s) conta(s) investimento(s), organizam-se os arquivos por PDF
ordem cronoldgica, escaneando-os no formato PDF.

Arquivo composto com as imagens dos produtos que constam
do termo de doacdo e dos servicos de custeio envolvidos em
obras, nesse caso, com imagens do antes e depois da obra
efetuada.

A013 PDF

Preparando a Prestagdo de Contas para a viagem digital

Para a prestacdo de contas do PDDE serdo utilizados apenas dois tipos de arquivos, em formato PDF
ou XLS. Porém todos deverao conter todas as pdginas num Unico arquivo para cada fase da prestacdo
de contas. Por exemplo, na fase da secdo 13, onde serdo encaminhados os extratos bancarios, tanto
da conta corrente como da conta investimento, a organizacao dos arquivos de cada més devera ser
gerada cronologicamente do més de dezembro do ano anterior até o més de outubro de 2023, a
principio, e posteriormente serdo incorporados os extratos dos meses de novembro e dezembro do
atual ano, visto que o processo de prestacdo de contas se dard no periodo que tais extratos ainda ndo
estardo disponiveis. Mas, depois deverdo, obrigatoriamente, compor os documentos da presta¢do de
contas.

Uma ferramenta de tratamento de PDF que sera muito Util para isso é o “PDF24”, é um conjunto de
programas que permitirdo ao usuario a composi¢cdo dos arquivos com a quantidade de paginas
necessdrias a gera¢do do arquivo Unico que a se¢do exige.

Em cada secdo o arquivo serd nominado conforme as instrugdes e segundo o tipo do recurso utilizado
gue serd encaminhada a Presta¢do de Contas.

Como exemplo, na prestagdo de contas do PDDE Basico, todos os arquivos que compordo a prestagdo
de contas terdo no nome de cada um a indicagao do tipo do recurso, no caso, PDDE Basico. O arquivo
gue sera incorporado nessa prestacdo de contas tera o registro da sequéncia numérica indicando o
arquivo na fase, por exemplo “A001”, seguido pelo indicativo do contetido do arquivo “OFiClO”,
depois disso, qual é o recurso dessa prestacdo de contas “PDDE BASICO” e seguido pelo nome da
unidade “APPF CMEI NONONONONONON?”, ficando assim o primeiro arquivo que sera inserido no
sistema de prestag3o de contas: “A001 OFiCIO PDDE BASICO APPF CMEI NONONONONONON.PDF”.

Fique atento(a) a essa fase da preparacdo dos arquivos que comporao a presta¢do de contas de cada
recurso utilizado pela unidade educacional.

Para acessar o sistema de envio de prestacdo de contas é necessdrio atribuir um cliente google,
exclusivamente, vinculado ao dominio @educacao.curitiba.pr.gov.br.
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Google

Fazer login

Prosseguir para Formularios Google

E-mail ou telefone
[ @educacao.curitiba.pr.gov.br

Esqueceu seu e-mail?

N&o estd no seu computador? Use uma janela de
navegacao privada para fazer login. Saiba mais

Criar conta Avancar

Portugués (Brasil) - Ajuda Privacidade Termos

Imagem da tela inicial do sistema de envio de prestagdo de contas

Wy S Rt ot

CURITIBA

— - =
~ 1 ’ Entrega Eletronica de Prestagéo de
Atencao! Contas do Programa Dinheiro Direto na

Escola - PDDE/FNDE

E necessdrio selecionar essa ; E—— @

caixa para dar continuidade ao e, 10 emal sscladas ot o ooge i eltdos qando voce
izer upload de arquivos e enviar este formulario.

processo de preenChimento * Indica uma pergunta obrigatéria

do formuldrio de envio da

Enviar por e-mail *

prestacdo de contas.

0 Registrar i curitiba.pr.gov.br como o e-mail a ser incluido na

minha resposta
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Fase de Transmissao
Fase A001- Inserindo o arquivo com o Oficio de Encaminhamento da Prestagéo
de Contas

Acessando o sistema de envio da prestacdao de cotas do PDDE os procedimentos serdo comuns aos
trés sistemas, diferenciando apenas na indicagdo de qual recurso que a prestacdo de contas que sera
inserida pertence. Essa necessidade ocorrerd tanto no PDDE Qualidade (PDDE Educagdo Conectada
ou PDDE Emergencial COVID19) e no PDE Estrutura (PDDE Sala de Recursos ou PDDE Escola Acessivel).

Anexar o Oficio de encaminhamento da prestaciio de contas do PDDE Qualidade - Anexar o Oficio de encaminhamento da prestag&o de contas do PDDE Qualidade -
Educac&o Conectada/Emergencial Educagéo Conectada

0 arquivo gerado como oficio devera ser i as orif

segundo o modelo disponivel no site da Coordenadoria de Recursos Financeiros
Descentralizados, na area do FNDE/PDDE - Programas do Governo Federal e devera estar
em formato PDF.

0 arquivo gerado como oficio devera ser i as oris

segundo o modelo disponivel no site da Coordenadoria de Recursos Financeiros
Descentralizados, na drea do FNDE/PDDE - Programas do Governo Federal e devera estar
em formato PDF.

Esta é uma Prestacio de Contas do PDDE Qualidade, dos recursos recebidos do: * Essa prestagéo de contas faz parte dos recursos do PDDE Estrutura: *

(O PDDE Educagdo Conectada (O PDDE Sala de Recursos

() PDDE Escola Acessivel

(O PDDE Emergencial/Covid19

Segunda tela onde mostra a diferenciagéo entre o sistema de envio do PDDE Bdsico com os demais sistemas de envio, tanto do PDDE
Qualidade, como do PDDE Estrutura.

Nesta fase, serd inserido o arquivo contendo o Oficio de Encaminhamento da prestacdo de contas,
ele devera estar em formato PDF e ser nominado conforme o recurso e orientagdo contida no quadro

abaixo:

Fase Nome do arquivo Formato

A001 Oficio PDDE BASICO APPF “nome da unidade”,

A001 Oficio PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”,
A001 Oficio PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”,
AQO1 A001 Oficio PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”,
A001 Oficio PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Fase

Serd necessario indicar o nome da unidade geradora da prestagdo de contas, qual o NRE de vinculagdo
da unidade educacional e anexar o arquivo. Para isso, basta clicar sobre o bot3o:

X, Adicionar arguivo
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L Inserir arquiVO Q, Pesquisar no Drive ou colar URL I+ X

1L
Tl

Fazer upload Meu Drive Recente

(@ Uma copia do arguivo selecionado serd enviada. Apos serem enviados, os arquivos ndo podem ser editados nem removidos.

Procurar

ou arraste um arquivo até aqui

Surgira a janela de “inserir arquivo” que possibilitara a busca do arquivo com o oficio, que estara na
pasta previamente organizada. Bastara clicar sobre o arquivo indicado e clicar no botdo “abrir” e
seu upload sera concluido com a indicacdo conforme a imagem a seguir.

Inclua o arquivo gerado como Oficio de encaminhamento da prestagéo de contas *
do PDDE Basico

[T A001 Oficio PDD...| X

Para seguir na inclusdo dos arquivos, basta clicar no botao “préxima”.
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Fase A002- Inserindo o Demonstrativo das Despesas e Pagamento Efetuados —

Anexo Il

Nesta fase, serd inserido o arquivo contendo o Demonstrativo da Execu¢do da Receita e da Despesa
e de Pagamentos Efetuados — ANEXO Il da prestacdo de contas, ele devera estar em formato XLS
(Excel) e ser nominado conforme o recurso e orientacdo contida no quadro abaixo:

Fase

Nome do arquivo Formato
A002 Anexo 3 PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou
Fase A002 Anexo 3 PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou XLS OU
A002 A002 Anexo 3 PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou XLSX

A002 Anexo 3 PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A002 Anexo 3 PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Para isso, basta clicar sobre o bot3o:

T

[L¥]

Surgira a janela de “inserir arquivo” que possibilitara a busca do documento com o oficio que estara
na pasta previamente organizada. Bastara clicar sobre o arquivo indicado e no botdo “abrir” e seu

Adicionar arguivo

upload sera concluido com a indicagao, conforme a imagem a seguir.

Inclusdo do arquivo com a Planilha do Demonstrativo das Despesas da Unidade

Arquivo gerado em formato Excel (.xls ou .xlsx)

0 arquivo devera ser nominado com a seguinte orientacéo, A002 Anexo 3 PDDE BASICO
APPF ...

Inclua o arquivo gerado como Planilha do Demonstrativo das Despesas da -
Unidade da prestagéo de contas do PDDE Basico

b4 A002 Anexo3P.. | X

Voltar Proxima Limpar formulario
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Para seguir para a proxima fase, basta clicar no botdo “préxima”.

A partir de agora, em cada fase na sequéncia, repetird os mesmos procedimentos para incluir cada

Fase A003 — Inserindo a Identifica¢Go dos Bens Adquiridos

arquivo ja organizado.

Nesta fase, sera inserido o arquivo contendo a Identificacdo dos Bens Adquiridos ou Produzidos da
prestacdo de contas, ele devera estar em formato PDF e serd nominado conforme o recurso e
orientagdo contida no quadro abaixo. As unidades que ndo adquiriram nenhum bem de capital devem
seguir para a proxima fase sem anexar nenhum arquivo.

Fase Nome do arquivo Formato
A003 Bens adquiridos PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou

Fase A003 Bens adquiridos PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou

A0O3 A003 Bens adquiridos PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF

A003 Bens adquiridos PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A003 Bens adquiridos PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com a Identificacdo dos Bens Adquiridos

Arquivo gerado em formato PDF. Caso ndo tenha adquirido nenhum item de Capital avance
para a proxima etapa.

0 arquivo devera ser nominado com a seguinte orientagéo, A003 Bens Adquiridos PDDE
BASICO APPF ...

Inclua o arquivo gerado como Identificacdo dos Bens Adquiridos da prestacédo de
contas do PDDE Basico

[I4 A003 Bens Adqui..| X

Voltar Proxima Limpar formulario

Para seguir para a proxima fase, basta clicar no botdo “préxima”.
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Fase A004 — Anexando a Ata do Plano de Aplicacéo

Nesta fase, sera inserido o arquivo contendo a Plano de Aplicagdo da prestacao de contas, ele devera

estar em formato PDF e serd nominado, conforme o recurso e orientagdo contida no quadro abaixo.

Fase Nome do arquivo Formato
A004 Plano de Aplicagio PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou

Fase A004 Plano de Aplicagdo PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou

A004 A004 Plano de Aplicagdo PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF

A004 Plano de Aplicagdio PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A004 Plano de Aplicagdo PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com a Ata do Plano de Aplicagao

Arquivo gerado em formato PDF

0 arquivo devera ser nominado com a seguinte orientacé@o, A004 Plano de Aplicacao PDDE
BASICO APPF ...

Inclua o arquivo gerado como Ata do Plano de Aplicagao da prestagao de contas *
do PDDE Basico

IE A004 AtaPlano .. | X

Voltar Proxima Limpar formulario
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Fase A0O5 — Anexando a Planilha de Consolidagdo da Pesquisa de Precos

Nesta fase, serd inserido o arquivo contendo a Planilha da Consolidagao da Pesquisa de Pregos da
prestacdo de contas, ele, por mais que seja originalmente uma planilha feita em EXCEL, devera ser
finalizado em formato PDF, através do menu “Salvar como” e sera nominado conforme o recurso e
orientacdo contida no quadro abaixo. As despesas utilizando os recursos das cotas custeio e/ou
capital podem gerar mais de uma planilha, porém serdo unidas num Unico arquivo que compora o
gue serd transmitido nessa fase. Para isso, vocé utilizou o programa PDF24. As unidades educacionais
gue nado utilizarem os recursos disponiveis, ndo inserem nenhum arquivo nesta fase.

Fase Nome do arquivo Formato

A005 Pesquisa de Precos PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou

A005 Pesquisa de Pre¢os PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou
AO005 Pesquisa de Pre¢os PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou
AQ005 Pesquisa de Pre¢os PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
AO005 Pesquisa de Precos PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Fase
A005

PDF

Inclusdo do arquivo com a Planilha de Consolidacao de Pregos

Arquivo gerado em formato PDF

0 arquivo devera ser nominado com a seguinte orientac@o, A005 Pesquisa de Precos PDDE
BASICO APPF ...

Inclua o arquivo gerado como Planilha de Consolidagao de Pregos da prestagdo *
de contas do PDDE Béasico

BB A005 Consolidag... X

Voltar Proxima Limpar formulario
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Agora, sera inserido o arquivo contendo a Ata de Consolidagdo de Pregos da Prestagdo de Contas,

Fase A006 - Anexando a Ata de Aprovagdo da Planilha de Consolidagdo da
Pesquisa de Pregos

ele devera estar em formato PDF e ser nominado conforme o recurso e orienta¢do contida no quadro

abaixo.
Fase Nome do arquivo Formato
A006 Ata Consolidagéo PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou
Fase A006 Ata Consolidagéio PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou
A0O6 A006 Ata Consolidagdo PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF

AQ006 Ata Consolidagdo PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A006 Ata Consolidagdo PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com a Ata da Aprovagdo da Planilha de Consolidagdo de

Pregos

Arquivo gerado em formato PDF

0 arguivo devera ser nominado seguinte a seguinte orientagéo, A006 Ata Consolidacao
PDDE BASICO APPF ...

Inclua o arquivo gerado como Ata de Aprovacdo da Planilha de Consolidacdo de *
Precos da prestacdo de contas do PDDE Basico

B8 A006 Ata Consol.. X

Voltar Proxima Limpar formulario
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Fase A0OO7 — Inserindo a Ata de Aprovagdo da Prestagdo de Contas

Nesta fase, sera inserido o arquivo contendo a Ata de Aprovacao da Prestacao de Contas, ele devera

estar em formato PDF e ser nominado conforme o recurso e orientacao contida no quadro abaixo.

Fase Nome do arquivo Formato
A007 Ata de Aprovagéo PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou

Fase A007 Ata de Aprovagédo PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou

AOO7 A007 Ata de Aprovagdo PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF

A007 Ata de Aprovagdo PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A007 Ata de Aprovagédo PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com a Ata de Aprovacgao da Prestacdo de Contas

Arquivo gerado em formato PDF

0 arquivo devera ser nominado com a seguinte orientagdo, A007 Ata de Aprovagao PDDE
BASICO APPF ...

Inclua o arquivo gerado como Ata de Aprovacao da prestagao de contas do PDDE *
Basico

lad AOO7 Ata Presta.. | X

007 Ata Prestagao de Contas PDDE Basico APPF CME] Teste.pdf

Voltar Proxima Limpar formulario
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Fase AOO8 — Inserindo a Declaragdo de Aprovagdo da Prestagdo de Contas

Nesta fase, sera inserido o arquivo contendo a Declara¢ao de Aprovagao da Prestacido de Contas, ele
deverd estar em formato PDF e ser nominado conforme o recurso e orientacdo contida no quadro

abaixo.
Fase Nome do arquivo Formato
A008 Declaragdo PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou
Fase A008 Declaragéo PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou
A008 A008 Declara¢éo PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF

A008 Declaragdo PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A008 Declaragéio PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com a Declaragao da Prestacdo de Contas

Arquivo gerado em formato PDF

0 arquivo devera ser nominado com a seguinte orientagé@o, A008 Declaragdao PDDE BASICO
APPF ...

Inclua o arquivo gerado como Declaragao da prestacédo de contas do PDDE %
Basico

BB A008 Declaragdo.. X

Voltar Proxima Limpar formulario
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Fase A009 — Inserindo o Termo de Doagdo

Agora, serd inserido o arquivo contendo o Termo de Doagdo, ele devera estar em formato PDF e ser
nominado conforme o recurso e orienta¢do contida no quadro abaixo.

Fase Nome do arquivo Formato
A009 Termo de Doagdio PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou

Fase A009 Termo de Doagéo PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou

A009 A009 Termo de Doagdio PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF

A009 Termo de Doagdo PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A009 Termo de Doagéo PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com o Termo de Doagao da Prestacdo de Contas

Arquivo gerado em formato PDF. Caso ndo tenha adquirido nenhum item de Capital avance
para a proxima etapa.

Se houver arquivo esse devera ser nominado com a seguinte orientagéo, A009 Termo de
Doagédo PDDE BASICO APPF ...

e Doac&o da prestacao de contas do PDDE

Basico.

3 A009 Termode.. | X

Voltar Proxima Limpar formulario

CRFD — MANUAL DO SISTEMA DE ENVIO DAS PRESTACOES DE CONTAS DO PDDE

17




Fase A010 — Anexando a Lista de Material Permanente

Nesta fase, serd inserido o arquivo contendo a Relagao de Material Permanente, ele deve estar no
formato PDF e ser nominado conforme o recurso e orientagdao contida no quadro abaixo.

Lembramos que o processo de patrimoniamento ocorre paralelamente ou antecipadamente a
entrega da prestacdo de contas e a informacdo dos numeros das placas patrimoniais é de
responsabilidade da unidade, que quando ndo informada nesse documento, devera ser reenviada
contendo a numeracgdo repassada pelo NAA/SME. A ndo informag¢do dos numeros das placas
patrimoniais na relacdo de material permanente é passivel de glosa.

Fase Nome do arquivo Formato

A010 Material Permanente PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou
A010 Material Permanente PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”,

ou

Fase

AO10 A010 Material Permanente PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, PDF
ou

A010 Material Permanente PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A010 Material Permanente PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com a lista de Material Permanente da Prestacdo de Contas

com a Indicag8o das Placas Patrimoniais

Arquivo gerado em formato PDF. Caso ndo tenha adquirido nenhum item de Capital avance
para a proxima etapa.

Se houver arquivo esse devera ser nominado com a seguinte orientagdo, ADT0 Material
Permanente PDDE BASICO APPF ...

Terial Permanente da prestagio de contas do
PDDE Basico

d A010 Material Pe..| X

Voltar Proxima Limpar formulario
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Fase A011 — Anexando a Notas Fiscais

Nesta fase, serd inserido o arquivo contendo as Notas Fiscais, ele devera estar em formato PDF e ser
nominado conforme o recurso e orienta¢do contida no quadro abaixo.

Vale ressaltar que a sequéncia das notas fiscais, contidas no arquivo PDF, deve estar em ordem
cronoldgica dos pagamentos efetuados. Caso contenha uma carta correcdo, essa deverd ser
posicionada logo apds a nota fiscal a qual esta relacionada.

Fase Nome do arquivo Formato
A011 Notas Fiscais PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou

Fase A011 Notas Fiscais PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou

AO11 A011 Notas Fiscais PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF

AO011 Notas Fiscais PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A011 Notas Fiscais PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com a(s) Nota(s) Fiscal(ais) da Prestacdo de Contas

Arquivo gerado em formato PDF. Caso a unidade possua mais de uma nota fiscal o arquivo
gerado devera conter todas as notas fiscais.

0 arquivo devera ser nominado com a seguinte orientagdo, A071 Notas Fiscais PDDE
BASICO APPF ...

Inclua o arquivo gerado com a(s) nota(s) fiscal(ais) da prestacdo de contasdo  *
PDDE Basico

4 A011 Notas Fisc...| X

AD11 Notas Fiscais PDDE Basico APPF CMEI Teste.pdf

Voltar Proxima Limpar formulario
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Fase A012 - Inserindo os Extratos da Conta Corrente e da Conta Investimento

Nesta fase, serd inserido o arquivo contendo Extratos da(s) Conta(s) Corrente e da(s) Conta(s)
Investimento, ele deverd estar em formato PDF e ser nominado conforme o recurso e orientacao
contida no quadro abaixo.

A sequéncia do posicionamento dos extratos devera obedecer a cronologia de dezembro de 2022
(ultimo extrato consolidado do ano anterior) até dezembro de 2023 (os extratos de novembro e
dezembro de 2023 serdo inseridos na prestacdo de contas posteriormente, pois a consolidacdo destes
ocorrerd ap6s o periodo de entrega da prestacdo de contas). Porém, essa entrega posterior é de
responsabilidade da unidade educacional responsavel pela utilizacdo dos recursos.

Fase Nome do arquivo Formato
A012 Extratos BB PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou

Fase A012 Extratos BB PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou

AO12 AO012 Extratos BB PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF

AO012 Extratos BB PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A012 Extratos BB PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Inclusdo do arquivo com os extratos bancarios da Prestacdo de Contas

Arquivo gerado em formato PDF. Caso a unidade possua mais de uma conta corrente o
arquivo gerado devera conter todas as conta correntes ativas.

0 arquivo devera ser nominado com a seguinte orientagéo, A012 Extratos BB PDDE BASICO
APPF ...

Inclua o arquivo gerado com os extratos bancarios da prestacdo de contas do »
PDDE Basico

led A012 Extratos B.. | X

Voltar Proxima Limpar formulario
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Fase A013 — Inserindo as Fotos dos Bens Aquiridos e/ou Servicos de Engenharia
(antes e depois)

Nesta ultima fase de envio da prestacdo de contas, serd inserido o arquivo contendo as Fotos dos
Bens Adquiridos e dos Servigos Efetuados, ele deverd estar em formato PDF e ser nominado
conforme o recurso e orientacdo contida no quadro abaixo.

As fotos deverdo contemplar os bens permanentes adquiridos e, no caso dos servicos, as fases que
antecedem a execucgdo (antes) e como ficou o local apds a execugdo do servico (depois).

Fase Nome do arquivo Formato

A013 Fotos PDDE BASICO APPF “nome da unidade”, ou

A013 Fotos PDDE QUALIDADE EDUCACAO CONECTADA APPF “nome da unidade”, ou
A013 Fotos PDDE QUALIDADE EMERGENCIAL COVID19 APPF “nome da unidade”, ou PDF
A013 Fotos PDDE ESTRUTURA SALA DE RECURSOS APPF “nome da unidade”, ou
A013 Fotos PDDE ESTRUTURA ESCOLA ACESSIVEL APPF “nome da unidade”

Fase
A013

Inclusdo do arquivo com a(s) foto(s) dos bens de patriménio da Prestacéo de

Contas

Arquivo gerado em formato PDF. Caso a unidade possua mais de uma foto o arquivo
gerado devera conter todas as fotos geradas.

Se houver arquivo esse devera ser nominado com a seguinte orientagéo, A013 Fotos PDDE
BASICO APPF ...

Inclua o arquivo gerado com a(s) foto(s) dos bens de patriménio da prestacdo de *
contas do PDDE Basico

&4 A013 Fotos Bens...| X

AD13 Fotos Bens Adquiridos PDDE Basico APPF CME] Teste.pdf

Voltar Limpar formulario
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Ao clicar no botdo “Enviar” sua prestacao de contas foi transmitida adequadamente. Caso tenha mais
uma prestag¢ao a ser transmitida, relativa ao outros recursos, bastard seguir passo a passo como vocé
fez a pouco.

A organizagdo dos arquivos feita previamente é parte do sucesso de uma boa transmissao.

O sistema de envio de prestacdo de contas através dos formuldrios do Google Ihe da esse eixo
estrutural para e, além de organizar sua prestacdo de contas, também permite colocar cada parte no
lugar certo.

Entrega Eletrénica de Prestagao de
Contas do Programa Dinheiro Direto na
Escola - PDDE/FNDE

Sua resposta foi registrada.

Enviar outra resposta

Este formuldric foi criado em Secretaria Municipal de Educagdo de Curitiba - PR. Denunciar abuso

Google Formularios

Ao se deparar com a imagem de “Sua resposta foi registrada”, vocé concluiu a transferéncia de
todos os arquivos de sua prestagdo de contas. Bom trabalho!

Todas as documentagdes transmitidas, juntamente com os orcamentos obtidos para compor a
pesquisa de preco, deverdo compor a prestacdo de contas fisica que ficard na guarda da unidade
educacional para eventual consulta, por parte da CRFD/SME, FEAC/SMF ou FNDE.
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Fase de Finalizagéo

Esta fase se caracteriza por organizar toda a documentagdo ja transmitida em documentacdo
impressa para ser arquivada na unidade. Essa prestacdo de contas deverd ser disponibilizada, a
gualgquer momento, quando solicitada pela Secretaria Municipal da Educacdo (SME), Coordenadoria
de Recursos Financeiros Descentralizados (CRFD), Secretaria Municipal de Finangas (SMF), Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), ou qualquer drgdo de fiscalizacdo que requerer
oficialmente.

A documentacdo digitalizada sempre devera ter a documentacao fisica espelhada e guardada de
forma identificada pela origem do recurso, sendo PDDE Basico, PDDE Qualidade — Educacao
Conectada, PDDE Qualidade — Emergencial COVID19, PDDE Estrutura — Sala de Recursos e PDDE
Estrutura — Escola Acessivel.
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Como Utilizar o PDF24

A ferramenta PDF24 estd disponivel no endereco https://tools.pdf24.org/pt/creator, de forma
gratuita, é um programa para Windows de facil utiliza¢do, é intuitivo e permitira juntar varios arquivos
em um Unico de multiplas paginas.

Ao abrir o programa, vocé terd uma tela igual a de baixo.

7 PDF24 Launcher — * I
~
[*4 § LIKE US ON
- . - f
Caixa de Criador PDF Comprimir ficheiros Ferramentas de aCEbOOk
ferramentas PDF ficheiro

facebook.com/PDF24
n A E Tl

@ HH P
Importar de o

Leitor PDF Assistente da Reconhecer texto digitalizador ou h
impressora PDF camars ‘@;
v

e 8 X 8= 16 .
Capturar ecrd Ferramentas online Conversor de PDF PDF24 Fax
de PDF Online

B4

Enviar um Fax

# Acerca do PDF24 Creator »* Definigdes * Procurar por atualizacies

Ao clicar em caixa de ferramenta surgird uma nova janela contendo a caixa de ferramentas.

& PDF24 Toolbox - 8 %
LN
oy, ¥
‘,4@-.-_ Caixa de ferramentas PDF24 F— T
— O que pretende fazer?
. i3 P s @ G
o - |} b
{"-:f Proteger PDF »Jg.‘nil Desbloquear PDF ﬁi Dividir PDF % Rodar paginas PDF (:'rf- Remover paginas PDF —1*,:5—‘ Exirair paginas PDF
— > S —_—
. M . T Criar candidatura de ol
Ordenar paginas PDF Imagens para PDF Y\ POF para imagens B ewanimagens sePOF || Crigr candklatur Gy oorPoF

Otimzar POFs para a @é Adcionaruma marea | | SR Adelonarnimeros de i@' Sobreposigio POF %‘] Comparar PoFs %f Assinar POF

Lo

. Anotar PDF @ Censurar PDF ~“gl Reconar FOF “@ Aplanar PDF “g ) Enviarum Fax “g" Captura de ecrd
k. Importar e digiakizader | | ~ilga. Cia. Remover metadados i o L.  Alfar lamanho da
¥ ok W) criarfawra W Bar W " Editar meladados POF W Péginas por folha G pagina POF
o g s Abrir assistente de <= Abrir o Compressor i s Abrir ferramentas de
W Abnr o Criador POF24 g " Awnir o Leilor FDF24 W mpretan por W s § " Abrir PDF24 OCR B o
L. Awnir gestor de o . Avii ferramentas POF L. . .
& impressorg remota & Abrir o Fax PDF24 & el & Abrir definicoes % Gerir perfis de saida

Para iniciar a organizacdo dos arquivos PDF a serem transmitidos, primeiro, deve-se criar uma pasta
para organizar cada uma das prestagdes de contas dos recursos utilizados.

Nessa pasta serdo salvos todos os arquivos que comporao a presta¢do de contas, eles poderdo ser
baseados nos modelos fornecido: arquivos do tipo Word, arquivos do tipo Excel, arquivos do tipo
Imagem (JPG) e arquivos do tipo PDF.
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https://tools.pdf24.org/pt/creator

Todos os documentos gerados em DOC (Word) deverdo ser impressos e assinados pelas pessoas
indicadas nos modelos. Esses arquivos serao escaneados e salvos em PDF.

Salvar como x
4+ > Este Computador » Area de Trabalho 3 Sistema PDDE v | B ' Pesquisar Sistema PDDE
Organizar » Mova pasta Ez = 0
~
[ Este Computadar L) Nome Data de modificacio Tipo Tamanho
I Area de Trabalhc |j 000 extrato dezembro 2022 Firefox PDF Docu... 13 KB
2 Documentos m 001 extrate janeire 2023 Firefox PDF Docu... 13 KB
* Downloads m 002 extrate fevereiro 2023 Firefox POF Docu... 13KB
m 003 extrato margo 2023 Firefox PDF Docu... 13 KB
&=| Imagens . B
m 004 extrato abril 2023 Firefox PDF Docu... 13KB
b Misicas i 005 extrato maio 2023 Firefox PDF Docu... 13KB
~# Objetos 3D m 006 extrato junho 2023 Firefox PDF Docu... 13KB
B videos m 007 extrato julho 2023 Firefox PDF Docu... 13 KB
tis Disco Local (C:) m 008 extrato agosto 2023 Firefox PDF Docu... 13 KB
& Google Drive (G: m 009 extrato setembro 2023 Firefox PDF Docu... 13KB
. m 010 extrato outubro 2023 Firefox PDF Docu... 13KB
== depinformacoes
= sappfS (Vwvmprd
= cctefel Mumnre ¥
Mome: | AD01 Oficic PDDE BASICO APPF CMEI Menonononon| ~
== Tipo: | PDF v
A Ocultar pastas Cancelar

No programa PDF24 vocé podera salvar em formato PDF atribuindo o nome conforme orientacées
anteriores e de acordo com a fase de transmissdo e o documento a ser criado.

| [ [ | = | sistema PDDE

T » Sistema PDDE

Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho
s Acesso rapide

. 3 000 extrato dezembro 2022 Firefox PDF Docu... 13 KB
I Area de Trabalha #

i 001 extrato jansiro 2023 Firefox PDF Docu... 13 KB
‘_’ Downloads 002 extrato fevereiro 2023 Firefox PDF Docu... B
| Documentos i D03 extrato margo 2023 Firefox PDF Docu... B

=) Imagens i 004 extrato abril 2023
3 005 extrato maio 2023
£ Meu Drive + @ 006 extrato junho 2023
m 007 extrato julho 2023
@ 008 extrato agosto 2023

m 009 extrato setembro 2023

Firefox PDF Docu...
Firefox PDF Docu...

* 3
e 3
* 13K
* 13K
Firefox PDF Docu... 13 KB
13K
13K
13K

& Parcial 2

Firefox PDF Docu...
Firefox PDF Docu...
Firefox PDF Docu...

& Google Drive (Gi #
& | modelos parcial 12

o/ Parcial 1

@ 010 extrate outubro 2023 Firefox PDF Docu... 13 KB
SISTEMA PDDE m A0D1 Oficio PDDE BASICO APPF CMEI N.. Firefox PDF Docu... 13 KB
Sistema PDDE 11 oficio Documento do Mi.. 0KB

@ OneDrive - Personal

[ Este Computador
[ Area de Trabalho

Documentos
J Downloads

=) Imagens

D Musicas

B Objetos 30

B videos

i, Disco Local (C)

£ Google Drive (G)
depinformacoess (\
sappfS (\wmprdfsn
sctefeS (\wmprdfsr

HHHH

appfs Qvmprdfsry

H

de$ (wmprdfarv-st

2 Rede

13itens 1 item selecionado 12,7 KB
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= | Sistema PDDE

Arquivo Inicio

Compartilhar Exibir

1+ > Sistema PDDE
~
ome ata de modificagio ipo amanho
N, Data d dificagé Tip Tz h
3 Acesso ripido
= lirea de Tiabalho # m 000 extrato dezembro 2022 27/09/2023 14:38 Firefox PDF Docu.. 13 KB
rea de Trabalho :
001 extrato janeiro 2023 27/09/2023 14:38 Firefox PDF Docu... 13 KB
uﬁ extrato fevereiro 3 irefox OCU...
¥ Downloads 002 f 2023 27/09/2023 14:38 Firefox PDF DI 13 KB
Documentes oy (03 extrato margo 2023 27/09/2023 14:38 Firefox PDF Docu... 13 KB
=] Imagens - m 004 extrato abril 2023 27/09/2023 14:38 Firefox PDF Docu... 13KE
@ Parcial 2 Ed i 005 extrato maio 2023 27/09/2023 14:38 Firefox PDF Docu... 13KB
& Meu Drive - mm 006 extrato junho 2023 27/09/2023 14:38 Firefox PDF Docu.., 13 KB
& Google Drive (G # m 007 extrato julho 2023 27/09/2023 14:38 Firefox PDF Docu... 13KB
[ro: ] extrato agosto 3 irefox OCU...
del 12 3 008 g 2023 27/09/2023 14:38 Firefox POF D 13KB
modelos parcial 12 :
[ro: ] extrato setembro 3 irefox OCU...
@ . " g 009 bro 2023 27/09/2023 14:38 Firefox POF D 13KB
& Parcial 1 ol e —— e R — i
sistema pdde @ oficio . Abrir Mi... 0KEB
SISTEMA PDDE ) PDR24
o Onel 0 | @ Mover para o OneDrive
neDrive - Personal
P Verificar Virus
[ Este Computador
T 12 Compartilhar
I Area de Trabalho =
Documentos Conceder acesso a >
* Downloads B9 Adicionar para o arquivo...
= @8 Adicionar para "Sistema PDDE.rar"
magens
JS B8 Comprimir e enviar por e-mail...
Musicas
@ Comprimir para "Sistema PDDE.rar" & enviar por e-mail
_# Objetos 3D
B Videos Enviar para >
‘i Disco Local (T3) Recortar
& Google Drive (G:) Copiar
== depinformacoess (i Criar atalho
= sappfs (\wmprdfsn Excluir
= sctefeS (\wmprdfsr Renomear
= appfs (\vmprdfsrv Propriedades
= deS (\\wmprdfsne-st
Q Rede

Na pasta do recurso a ser transmitido, quando possuir varios arquivos que precisam ser unificados, o
processo de criagao passa primeiro pela sele¢do multipla dos arquivos e depois, clicando no botao
direito do mouse, escolha a opcdo “PDF24”. A seguir surgira a tela abaixo, selecione a opgdo “Juntar”.

314:38 Firefox PDF Docu... 13 KB
% POF2% FileTool X
314 -3 ile Tools
314 = u a 211 Selecione uma ferramenta
314 g 000 extrato dezembro 2022... 2
= (=.=] »~ ket °
m 001 extrato janeiro 2023.pdf . . tw Eher
@i 002 extrato fevereiro 2023.... Juntar Comprimir Abrir na Caixa de '
- ferramentas
m 003 extrato margo 2023.pdf
@i 004 extrato abril 2023.pdf = oo % That you use
—_

m 005 extrato maio 2023.pdf
m 006 extrato junho 2023.pdf
m 007 extrato julho 2023.pdf
m 008 extrato agosto 2023.pdf
fm 009 extrato setembro 2023...

m 010 extrato outubro 2023.pdf

Enviar por e-mail
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Enviar por Fax

&= POF

Imprimir para PDF

Converter para PDF
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Converter para...

PDF it
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Converter para PDF
online

Abrir no Criador

Aplicar perfil
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the free
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O préximo passo é selecionar a qualidade do novo arquivo.

E em seguida, atribuir o nome final do arquivo a ser criado.

13 Ki
13

B
B

Baixa qualidade

A Selecione um perfil

Apenas montar

Média qualidade
Melhor qualidade

Personalizado...

Boa qualidade

Muito boa qualidade
Fax gualidade

13K
13

Salvar como

A || » EsteComputador » AreadeTrabalho » Sistema PDDE

Organizar v Nova pasta
0 Este Computador ~  Nome Data de modificagdo
[ Area de Trabalhc mm 00D extrato dezembro 2022
Documentos i 001 extrato janeire 2023
@ DD2 extrato fevereiro 2023
< Downloads
mm 003 extrato margo 2023
[& Imagens
i 004 extrato abril 2023
b Misicas i 005 extrato maio 2023
B Objetos 30 @ 006 extrato junho 2023
& Videos i 007 extrato julhe 2023
iy Disco Local (C) @ 008 extrato agosto 2023
& Google Drive (G: mm 009 extrato setembro 2023

m 010 extrate outubro 2023

= depinformacoes -
= sappf§ (\wmprd

= setefeS Nvmnre

ADD1 Oficio PDDE BASICO APPF CMEI M...

v o 2 Pesquisar Sistema PDDE

Tipo Temanho

Firefox PDF Docu.. 13K8
Firefox PDF Docu.. 13KB
Firefox PDF Docu... 13K8
Firefox PDF Docu.. 13K8
Firefox PDF Docu.. 13KB
Firefox PDF Docu... 13K8
Firefox PDF Docu.. 13K8
Firefox PDF Docu.. 13KB
Firefox PDF Docu... 13K8
Firefox PDF Docu.. 13K8
Firefox PDF Docu.. 13KB
Firefox PDF Docu... 13K8
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