
Consulta do
Fornecedor

PASSO A PASSO



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




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



3. Preencha todos os campos: ''DADOS PESSOAIS'',
''ENDEREÇO'', ''FOTOS'' e ''DADOS DE ACESSO''


4. Um e-mail de confirmação será encaminhado
para o e-mail cadastrado para realizar a validação.
 

6. A liberação para acesso do sistema poderá
demorar até 02 (dois) dias úteis. 

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



2. ACESSO
1.  Entre novamente no Portal Cidadão, clique em
''ENTRAR'' e acesse com o seu e-mail ou CPF/CNPJ
e a  senha criada. 

2.  Em Inicio, Serviços - Itens mais usados , clique
em ''Consulta de Fornecedores''   



3. CONSULTAR 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 número de empenho, o fornecedor terá acesso a
todos os dados referente ao empenho selecionado, como por
exemplo o número da ordem de compra



04. RELATÓRIO DE RECEBIMENTOS 

1. Ao clicar em RELATÓRIO, o fornecedor deve
selecionar o período desejado.

2. Em seguida clicar em ''IMPRIMIR VALORES
RECEBIDOS'', o sistema então gerará um
relatório em PDF com todos os pagamentos do
período selecionado, incluindo os números das
notas fiscais e a data.



4. COMO SABER SE A MINHA NOTA JÁ ESTÁ NA      
 TESOURARIA? 
1. Todos empenhos listados no Portal
Cidadão, são inseridos através do
Departamento de Contabilidade. Com
isso, a partir do momento em que o
empenho é mostrado, a nota já se
encontra na tesouraria para pagamento.  

5.  E SE MINHA NOTA NÃO ESTIVER NA
TESOURARIA? 
1. No pedido de compra, é informado a divisão a
qual o serviço/compra foi solicitado. Portanto é
um compromisso que cada divisão encaminhe a
Nota Fiscal para o pagamento. Reitere o envio da
nota a divisão responsável. 



FICOU COM ALGUMA DÚVIDA? 
Entre em contato com o Departamento de Tesouraria  : 

3641-9021 ou 3641-9023

6. COMO SABER QUANDO A NOTA SERÁ PAGA?
1. As notas são pagas nos respectivos dias descritos
na ordem de compra. Lembrando que o prazo para
pagamento é contado a partir da entrega do
produto/serviço.

2. A divisão responsável pode ser consultada no 
pedido de compra enviado para o fornecedor. 


