PASSO A PASSO

VARGEM GRANDE D0 SUL

"A Pérola da Mantiqueira”

ADM 2021-2024



1.CADASTRO

1. Acesse o site:
https:/ [sistemas.vgsul.sp.gov.br/portalcidadao

Portal Cidadao

2. Cligue em "ENTRAR", e no primeiro acesso
do fornecedor, clique em 'REGISTRAR-ME"



3. Preencha todos os campos: 'DADOS PESSOAIS’,
"ENDERECO", "'FOTOS" e "DADOS DE ACESSO"

4. Um e-mail de confirmacdo serd encaminhado
' para o e-mail cadastrado para realizar a validagéo.

5. O fornecedor deve encaminhar um e-mail para
"grupo.ti@vgsul.sp.gov.br” solicitando a liberagéo
do cadastro, incluindo no corpo do e-mail seu
nome (empresa) e o CNPJ.

6. A liberacdo para acesso do sistema poderd
demorar até 02 (dois) dias Uteis.



2. AGESS(

1. Entre novamente no Portal Cidaddo, clique em
"ENTRAR" e acesse com o seu e-mail ou CPF/CNPJ

e a senha criada.

Bem vindo ac portal do cidadfo
Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul-SP

. Acesso a partir de um ponto central a servicos e informagbes da administracdo pablica

SERVIQOS - ITENS MAIS USADOS

2. Em Inicio, Servigos - Itens mais usados , clique
B em "Consulta de Fornecedores®




3. GONSULTAR EMPENHOS

1. Ao acessar o portal, clique em EMPENHOS.

Desta forma, todos os pagamentos efetuados, assim como
a data de vencimento, pagamento e o valor pago de cada
nota ao fornecedor

2. Ao clicar no nUmero de empenho, o fornecedor terd acesso a
todos os dados referente ao empenho selecionado, como por
exemplo o nUmero da ordem de compra

Dados do empenho



04. RELATORIO DE RECEBIMENTOS

Imprimir conta corrente Imprimir valcres a receber Imprimir valores recebidos Imprimir valores retidos

I.'Ao clicar em RELATORIO, o fornecedor deve
selecionar o periodo desejado.

2. Em seguida clicar em “IMPRIMIR VALORES
RECEBIDOS’, o sistema entdo gerard um
relatério em PDF com todos os pagamentos do
periodo selecionado, incluindo os niUmeros das
notas fiscais e a data.



4. COMO SABER SE A MINHA NOTA JA ESTA NA
TESOURARIA?

l. Todos empenhos listados no Portal
Cidaddo, sdo inseridos através do
Departamento de Contabilidade. Com
iIsso, a partir do momento em que o
empenho €& mostrado, a nota ja se
encontra na tesouraria para pagamento.

5. ESEMINHA NOTA NAO ESTIVER NA
TESOURARIA?

1. No pedido de compraq, é informado a divisdo a
qual o servico/compra foi solicitado. Portanto é
um compromisso que cada divisdo encaminhe a
Nota Fiscal para o pagamento. Reitere o envio da
nota a divis@o responsavel.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM GRANDE DO SUL

ESTADO DE SAO PAULO
PEDIDO DE COMPRA

CNPJ: 46.248.837/0001-55 PRACA WASHINGTON LUIZ N° 643 BAIRRO CENTRO

ORDEM DE COMPRA NUMERO: - N° ATA: N° EMPENHO:

DOTACAO: VLR.DOTACAO:

DIVISAO: DEPTO DE OBRAS VENCIMENTO:

E. DESPESA: FORMA PGTO.:

LICITACAO: NRO.MODALIDADE: MODALIDADE: RESERVA:
PRAZO ENTREGA:

NOTAS FISCAIS QUE VIEREM SEM O NUMERO DA ORDEM DE COMPRA NAO SERAO ACEITAS PELO DEP. FINANCEIRO

2. A divis@o responsdvel pode ser consultada no
pedido de compra enviado para o fornecedor.

6. COMO SABER QUANDO A NOTA SERA PAGA?

1. As notas sdo pagas nos respectivos dias descritos
na ordem de compra. Lembrando que o prazo para
pagamento é contado a partir da entrega do
produto/servico.

FICOU COM ALGUMA DUVIDA?

Entre em contato com o Departamento de Tesouraria :

3641-9021 ou 3641-9023




