Orientagdes para acessar portal do cidadao e solicitar/prestar contas de adiantamento

Acessar o site da prefeitura, aba servidor e clica em adiantamento
(http://187.9.92.34:90/portalcidadao/#!/login)

Informa CPF e senha, clica na opg¢do adiantamento — prestacdo de contas
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Pagina Inicial

# Pagina Inicial

=

Processos Catalogo de Servigos Fala Cidadao Adiantamento - Prestacéo de
Contas
Servico de Adiantamento - Prestacéo de
Contas

Servico de Processos Ver Catalogo de Servigos Solicitagdes do Cidadao

Preenche exercicio 2022 e seleciona unidade gestora 201 — Municipio de Pitangueiras:
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Adiantamento

# | Adiantamento

Exercicio * Unidade Gestora *

| 100
201 - MUNICIPIO DE PITANGUEIRAS

Clica na lupinha para visualizar adiantamentos realizados pelo portal, ou clica no botdo + para
incluir nova solicitagdo.

Alterar data caso necessario, (perguntar na contabilidade data do empenho, isso se for pedido
urgente).

No campo favorecido, descrever o nome do solicitante e selecionar embaixo.


http://187.9.92.34:90/portalcidadao/#!/login
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Inclusdo de Adiantamento

Data Unidade Gestora

20/08/2021 201 - MUNICIPIO DE PITANGUEIRAS

Requisitante

MARCOS ANTONIO FERREIRA

Matricula e Nome do Favorecide

Favorecido *
[ marcos L
1764 - MARCOS ANTONIO FERREIRA L.
Dotagao
Mostrando 1 de 1 regisiros.
e - o P a
Vinculo *
Vinculo L °
Secretaria
187.9.92.34:90/atendimentofornecedor/ -

Campo natureza selecionar o tipo de adiantamento. Para pequenas despesas selecionar
material, para viagem, seleciona viagem, no momento servigo ndo esta sendo utilizado.
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Data Unidade Gestora

20/08/2021 201 - MUNICIPIO DE PITANGUEIRAS

Requisitante

MARCOS ANTONIO FERREIRA

Favorecido *

1764 - MARCOS ANTONIO FERREIRA [ J

Natureza * Dotagéo *

[ Senvico v] Dotagéo » Q

Senico
Viagem

Vinculo -

Secretaria

Secretaria

Valor * Justificativa * °
)

Valor Justificativa -

Campo dotacdo, clicar na lupinha ao lado, selecionar a Unica dota¢do que estiver demonstrada
(vai depender da natureza do adiantamento selecionada).

Busca de Dotacdes

Codigo Destriio Unidade Orgamentaria

317 MATERIAL DE CONSUMO 021301

FECHAR




Preenche o valor e no campo justificativa descreve: ADIANTAMENTO PARA PEQUENAS
DESPESAS ou ADIANTAMENTO DE VIAGEM. S6.
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MARCOS ANTONIO FERREIRA [ ]

Natureza * Dotagéo *

Material v 217 -3.3.90.30.00 - MATERIAL DE CONSUMQ - Q

Vineulo *

01.110.00 - GERAL [ J

Secretaria

02.13.01 - DEPARTAMENTO DE ADM. DE IBITIOVA

Valor * Justificativa *

1.500,00 ADIANTAMENTO PARA PEQUENAS DESPESAS

4
35/255

Confirma.

Clica em relatérios, adiantamento. O sistema vai baixar o relatério, ai é s6 imprimir.

Relatérios

ADIANTAMENTO

AO DE CONTAS
DESPESA COM VIAGEM

FECHAR

= CERW27200_20082021145205.pdf

MUNICIPIO DE PITANGUEIRAS

ADIANTAMENTO




Para alterar senha, no canto superior direito, clica nas 3 bolinhas (mais a¢des) e em alterar
senha:

= MARCOS ANTONIO FERREIRA
g © Dados Cadastrais
Adiantamento

@  Excluir Conta
# | Adiantamento

@  Alterar Senha

Exercicio * Unidade Gestora * © Dados Municipio

2021 201 - MUNICIPIO DE PITANGUEIRAS
O Ssair

Nenhum registro encontrado

Digita a senha atual e nova senha, confirma. OBS: A senha deve possuir no minimo cinco
caracteres e atender 2 do(s) requisito(s) a seguir: letras e nimeros, oito caracteres, letras
maiusculas e minusculas, caracteres especiais.
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Alterar Senha

# | Dados Cadastrais / Alterar Senha

Importante!
Senha Atual *
Antes de criar uma nova senha para sua conta, recomendamos que vocé Nova Senha
crie uma senha exclusiva e que néo use para nenhum outro site.
FOME s s s s PRECISA DE AJUDA?

A senNha deve possuir No minimo cinco caracteres e atender 2 do(s) requisito(s) a seguir: letras e numeros.
oito caracteres, letras maidsculas e mindsculas, caracteres especiais.

Confirmar Senha *

. ]
@ CANCELAR + CONFIRMAR

Para langar notas/cupons de Prestacdo de Contas

Na tela inicial de adiantamentos, procurar o adiantamento com situagdo “Presta¢do Pendente
Comprovacdo” e clicar em PRESTACAO DE CONTAS



b 20 125000 Prealag e Pendenie Compitviil  ANDERION BLvEInG

nade | L 1. 19000

Clica no + (novo) para inserir dados da nota fiscal/cupom.

Preenche data, CNPJ, descreve o nome do Fornecedor, preenche n2 da nota, valor, marca o
tipo de despesa e se a opgdo selecionada for OUTROS, descreve no campo ao lado os itens da
nota. Confirma.

OBS: Campo viagem ndo precisa preencher, no momento nao sera utilizado.
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Inclusdo de Prestagao de Contas

Data * CNPJ * Fornecedor *

07/10/2021 45.370.707/0001-28 PREFEITURA

Documento . Viagem

123456 50,00 Viagem

Descrigdo * Tipo de Despesa *

MATERIAL HIDRAULICO (EXEMPLO) OUTROS

Selecione
Alimentacdo
Combustivel
Hospedagem

2
29 /8000

Pedagio

Valor Adiantamento Total Langado Diferenga

FECHAR CONFIRMAR 4

—~ g
- G Empenhos | SMA.. j manual portal do ... | @. Sem titulo - Paint

Repita o procedimento para todas notas.

Clica em voltar para cair na tela inicial e clica em relatdrios - prestacdo de contas.



Relatérios

ADIANTAMENTO

FECHAR

= CERW27300_07102021171929.pdf

COMPROVAGAO

Requisitante Matricula

Anderson Silvério 2708

Funcionario CPF Adiantamento | Data
ANDERSON SILVERIC 172.182.408-10 2021735 | 2410012021

Cargo Matricula

AGENTE ADMINISTRATO 2796
Descrigao
ADIANTAMENTO EXGLUSIVO PARA PEDIDO DE GERTIDAO DE OBITO

Empenho Despesa
20215644 2.2.90.36.00 - QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-P

Itens da Despesa
Data N Doc. Descrigho Fomecedor

osnozat | 1204s87 Materiel sl 5L 18 PREFEMURA

ooz | 12488 MATERIAL HIDRAULICO (EXEMPLO) PREFEMURA

Total da Despesa

Totais

Comprovado

Diferenga

= CERW27300_07102021171929.pdf

Empenho Despesa Ficha
2021/5644 3.3.90.36.00 - OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS-P 58
Itens da Despesa
Data N° Doc Descriggo Fornecedor Valor
06/10/2021 | 1234567 Material tal, tal, tal PREFEITURA 100,00
07/10/2021 123456 MATERIAL HIDRAULICO (EXEMPLO) PREFEITURA 50,00
Total da Despesa 150,00
Totais
Adiantamento 1.250,00
Comprovado 150,00
Diferenga 1.100,00 I

OBS: Essa diferenca em destaque acima é o valor a ser devolvido, o depdsito/transferéncia
tem que ser exatamente nesse valor.

Junte os documentos, faga a devolugao quando houver, protocole no balcao a prestacdo em
até 30 dias da data do pagamento.



