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1. OBJETIVO

O presente manual destina-se especificamente as Unidades Gestoras
(UGs) e aos seus agentes envolvidos com suprimentos de fundos na
Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual e tem como
objetivo oferecer um roteiro simplificado e orientativo quanto ao correto
preenchimento dos dados no Sistema de Acompanhamento de
Adiantamentos (SAA).

Serdo abordadas todas as funcionalidades disponiveis no sistema
relativas a solicitacdo de concessao, aplicacdo e prestacdo de contas do
suprimento de fundos, além da apresentacdao do fluxograma do
processo, desde a requisicdao inicial até a efetiva baixa de
responsabilidade do adiantamento.

A ferramenta permite as UGs cadastrar, editar e acompanhar a
tramitacdo do processo de adiantamento, abrangendo as situacdes
classificadas como “a comprovar”, “a aprovar” e “em andamento”, bem
como gerenciar as respectivas presta¢bes de contas. O sistema também
viabiliza o controle de prazos, o acompanhamento de restitui¢des, saldos,
registros contabeis e a disponibilizacdo de relatorios gerenciais,

subsidiando a tomada de decisdo e a governanc¢a administrativa.

E imperioso destacar que a situacdo de cada UG quanto & execucdo e
prestacdo de contas dos adiantamentos sera objeto de avaliacdo na
prestacdao de contas anual dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Estadual, nos termos do art. 9°, inciso V, alinea “a”, e do art. 10, inciso V,
alinea “b”, da Instru¢cdo Normativa n°® 006/2003, do Tribunal de Contas do
Estado do Tocantins, que regulamenta a responsabilidade dos
ordenadores de despesa da Administracao Publica Direta e Indireta.



2. ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao sistema se dara pela via portal de sistemas da CGE, selecione
“Sistema de Acompanhamento de Adiantamentos” na secdo de
Governanca e Gestao ou pelo endereco :

contratservice.com.br+12portaldesistemas.to.gov.br+12portaldesistemas.

to.gov.br+12.

e —
PORTAL DE SISTEMAS : : TOCANTINS
L) T ———

S

0000

Portal de Sistemas

Sistemas
Acompanhamento da et
Execucio Orcamentdria e do IR
PPA
COVERMARCA E GESTAD @ GOVERMANCA E GESTAD @
Sistema de Sistema de
Acompanhamento de Acompanhamento
Convénios e Parcerias Processual da CGE
sovemancaccestio  (@T)  covenmancarcestio (@)
Sistema de Gestdio de Sistema de Ordem
Talentos Cronoldgica de Pagamentos
GOVERMANGA E GESTAD @ GOVERMAMCA E GESTAD @

Sistemna de Sisterna de
Acompanhamento de Acompanhamento de
Adiantamentos Contratos

GOVERMANCA E GESTAD @ GOVERNANGA E GESTAD @
Sistema de Gestdo de Acesso Sistema de Gestdo de
& Informacgae Atividades e Informacoes
sovesmancaccestio (g covemmancarcestio (R
ABRIR (2
Gerenciamento de Agbes
GOVERMANGA E GESTAD @

> para o primeiro acesso sera designado um servidor da UG que ficara responsavel
por cadastrar os demais agentes envolvidos na insercao dos dados pelo sistema.

Acompanhamento de
adiantamentos

ST M B R AT O BOLENAMENIOS

Primeiro acesso do usuario:

login: >matricula funcional sem
o digito

senha: >matricula funcional
sem o digito

ApOs o cadastro orientamos a
altera¢do da senha.

Caso o usuario nado se lembre da
senha, serd necessario clicar
“Esqueci minha senha”.
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3. ACESSO DO USUARIO

No menu >Administragcéo >segurang¢a >usudrio sera cadastrado o acesso dos
servidores no sistema.

B Adiantamento « ™ suprido/Atestador ~ | g Administracio -

0 SEGURANGA & NOTIRCACDES
B Usuidrios A Comumnicadas
2 usudnio (Orgao) & Lista de notifi

B alterar senha <1 Erviar natificacio

¥ Escolher UG & Solidtagio ~ B Adiantamento ~+ W Suprido/étestador ~ % Administracdo ~

& Usudrio (Orgao)

£ ‘altar

Usudria: *

Senbha: *

Confierne & senha *

Namm

CPF®

E-mail *

Ativo @ Sim O M

Nome Podar Poder Exetutive

Orglo Controlsdoria-Geral do Edlsdo W

Grupos O Financeire 0 Aestado O Sugride O Consulta

Uridades Geiloras
L

Contreladoria-Caral do Estade & s
L]

i

L~}

* Campos obrigatdrios

>Administragdo >Seguran¢a> Usudrio

Os “Grupos” de acesso sao de acordo com o nivel de acesso e funcionalidade permitidas.

O usuario podera ter cadastro em outro 6rgdo ou entidade, situacao que devera solicitar a
CGE a alteracdo do 6rgdo ou entidade de lotacao.
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4. CADASTRO

O perfil “Financeiro” cadastrara ou atualizara o nome do ordenador de despesa, a
conta bancdria de adiantamento do 6rgdao ou do fundo vigente, o atestador e o
suprido .

F EwchaUc L Solotaclo - B Adentamento - W Supridoliestator - Mg Adminitraglo -

el © = =8 + Vet
sou

+ Mewe

e Thuds Sanior Atk

>Administragcdo >Cadastro >d6rgéao

O cadastro do nome do ordenador de despesa sera utilizado na minuta da Portaria
de concessao de suprimento de fundos.

= EscolhaUG L Solidtacdo ~ B Adiantamento ~ T Suprido/Atestador ~ ¥ Administragio «

+ Incluir
Unidade Gestora Controladoria-Geral do Estada v
Mimers do Baneo *
Agincia "
Tipo de conta * Cartido Corporative L4

Himaero da Conta ™

Mome da Conta ™
* Campos chrigatérios

>Administragdo >Cadastro >Conta Bancaria

A conta bancaria refere-se ao nUmero da conta corrente do suprimento de fundos do
orgao/entidade ou do fundo da UG.



ApOs o cadastro de acesso ao sistema do usuario, o perfil “Financeiro” fara o cadastro do
“Atestador” ou “Suprido”. A inclusdo do nome do suprido e do atestador sdo na mesma ficha.

A ficha permite que o mesmo servidor tenha cadastro como suprido e atestador.
Para as informacdes dos dados do “Suprido” sera necessario e obrigatorio a inclusdao de
documentos em formato “PDF”: CPF, comprovante de residéncia e certificado de capacitacao

em suprimento de fundos.

Esses documentos poderdo ser baixados e anexados ao processo de suprimento de fundos,
gue houver uma nova concessdo de adiantamento.

# Escolher UG A Solicitaglo B Adiantaments ~ ™ supridosatestader ~ % administragio ~

Supistal Al adar O suprido @ arestador () Ambas
Unidlade Gostora Contreladeria - Geral do Evtade v
Home

Matricula *

=

Telafome ) 9 SO09-0550
* Campos obrigatérios

>suprido/atestador > inserir/editar >suprido/atestador >novo *atestador

= Escolber LG - Solicitacko ~ Adiantamento ~ Suprido/Atestador = "o Administracio ~

B Suprido/atestad... =

SupridelAtestadar ® Supride ) Atestader () Ambos
Uriduda Gastors Contruadonia-Gersl do Eitada

Mama *

Matriula *

CPF*

R Selecionar Arguive..
Teletone [99) 9-9999.9999
Cargo

Lotagis

Situado Regular com Fessabeas v
et Selecionar Arguive..
CEP 9
Endorogn

Rmars

Bairng

Cidade

(V73

PDF do Ender
o Selecionar Arquive..

>suprido/atestador >inserir/editar >suprido/atestador >novo *suprido



Apos a inclusdo dos dados do nome do suprido, sera necessario informar o namero e
a validade do cartao de pagamento.

Cartiio corporativo

Registres nio encontrades

Suprido R

Banco ™ N </ RIMENTO DE FUNDOS v
Cartio

Validade COTEEEE H

* Campos obrigatdrios

>Suprido/Atestador >Adicionar ou Editar Suprido
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5. SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Para incluir a Solicitacdo de Concessao de Adiantamento - SCA, precisa que o agente
publico “Suprido” e “Atestador” estejam cadastrados para essa funcionalidade.

= Escolha UG Solic B Adiantamento ~ ™ Suprido/Atestador ~ g Admiinistrag3o -

@ Editar Solicitagio

= Escolher UG B Adiantamento ~ W SupridodAtestador ~ g Administraglo -

4 ssntificagio

Ara
Heimeres

Uridade Gestara Corkroladone Gersl do Erisdo =
Finatidads *

Munisciph ®

Conts Bancirs * o

Sapride®

Wakr s Salacitaghe

% i Shgue

Lt de Salpet

it da Solkitacho * Admasa
Aglicacha

Prostachs *

Mo PRCUE 0000000000000

4 Finslisde © Drclarags

Finatidade ™ Destinad a stonder  junidade adminivtrativa - localk comentet du pequena villo @ pronta pagamenta
e, pEF LS naturass o urplings, nlo poeam - al

o

Declars

Evtens txprter cla logralag b apbcdel s soptinento de Turton, emosspecal s i oo Dt o valorn

T el o teruponsdnesl el guarda oo ut sl de =aterd o adours

Chuse recul capacitaglo certificads

4 Plano de Trabalho

 ter

Codige Dotacas 4 Elgiments Valar
g 0412211002187 000,00
(N 04.122. 1100 2187 4,000
' & 04.126.1100.2252 @ Ca
e Pe d ']

» & 04.136,1100 2353

>Solicitagdo >Nova Solicitagdo

Os dados serdo incluidos pelo agente (suprido) que solicita o adiantamento, as informacdes
serdo aproveitados para a minuta de portaria de concessao.



* Selecione a finalidade da despesa do suprimento de fundos.

* O processo digital devera ser aberto antes da solicitacdo, para que seja informado o NUP
do processo.

* O solicitante devera declarar se esta apto a ter um adiantamento.

¢ Selecione o numero da conta corrente bancaria em que sera liberado o recurso.

¢ Informar no plano de aplicagdo a classificagdo orcamentaria, o elemento de despesa e o
valor que sera aplicado.

¢ Informe o percentual de saque, caso necessite.

e Descreve a destinacdo do recurso que sera aplicado.

O formulario de Solicitagdo de Concessdo de Adiantamento- SCA tera um numero
sequencial no sistema apds sua inclusao, que gerara o arquivo em formato docx
ficando disponivel na pasta de downloads na area de trabalho do PC.

O solicitante dever incluir o formulario de SCA no Sistema de Gestao de Documentos
(SGD) e no processo digital de solicitacdo de suprimento de fundos.

A solicitagdo SCA ficara pendente até que seja analisada e declarada deferida ou ndo
pelo agente “Financeiro”, que verifica se ndo consta impedimento perante as
vedacdes prevista no art. 2° da Lei Estadual n® 1.522/2004, e se possui recurso
financeiro para liberacdo do adiantamento.

10
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6. ANALISE DA SOLICITACAO

O agente “Financeiro” podera utilizar como pesquisa uma das op¢des de consulta.

+ Escolher UG - Solidtagio ~ B Adiamtamento ~ W SupridofAtestadar ~ %o Administragio -

0 SEGURANCA A NOTIRCAGDES & CADASTRO QL CONSULTA

28 Usudrio (Orgda) a Lista de = ISilua;ﬁ-_r.u!
notificagoes " adiantaments
P Anerar senha

<] Emviar notificacio A Siuaches dos

B Corta Banciria responsaveis
[ Caixa de saida
Tipos de Conta
Bancéria

>Administragdo >Consulta

O sistema disponibiliza relatério da situacao da prestacdo de contas do adiantamento
por responsavel, mostrando se consta PC regular com ressalvas, regular, suprimento
com pendéncias e outras situacdes.

®

®
®
©
©
o}

o
>Administragdo >Consulta >Situa¢do dos responsdveis

O sistema disponibiliza relatério por especificagdo da situacdao do adiantamento
como: em andamento, prestado contas, em atraso, em diligéncia, em analise,
encaminhado ao TCE, em tomada de conta especial, baixa de responsabilidade e
baixa por prescricao.

D cotmun M Owtonlo @ Exportaio =

R R R

R B R

73

>Administragdo >Consulta >Situa¢do do adiantamento




Encontrada alguma impropriedade, o agente “Financeiro” notificara o solicitante
para que apresente os documentos ou regularize sua situacao.

A notificacdo sera enviada para o e-mail cadastrado do usuario e ficara como alerta
para o destinatario.

Adarmaenerito - W Suprdaditestador - S Administracio -

0 SEGURANCA & HOTIRCACDES 8 CADASTRO

& Usudrio (Orglo) g lisade A Orghios
notificagbes

P precac senha W Subitens

] Exaar notifcacso

I Cona Barciria
[ Caixa de saida
Tipos de Comta
- Bancinia

Tipos de
OO0

i
adanamento

>Administragdo >Notificagdes

Tanto o agente “Financeiro” ou “Suprido” poderdo enviar e receber notificacdes.

2 Escolher UG L. Solicitaciio ~ B Adiantamento - W SupridoiAtestador ~ @ Administragla ~

ENVIAR NOTFICAGRD

Tide*

[re—
Arquive  EGIr Imsers Visuslizar Formatar Tabels Femamenias
¢ paragrafo ~ B I EFEEEZE EvEvEE £ B
D stinat bris s Todes Perfl Potsonalizmdy
G
Usabries
Data de expirnglo ™
Linik a
* Eampos chrigaticies

>Administragcdo >Notificagées >Enviar Notificagébes

Opcao de listar as notificacdes enviadas e recebidas.

# Escolher UG X Solicitaglio ~ [ Adiantamento ~ W SupridovAtestador « @i Admintstragio «

Flagitios ko encontrades

>Administragdo >Notificagdo >Lista de notificagdes
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7. CONCESSAO DE ADIANTAMENTO

A analise da solicitacdo de concessdao de adiantamento sera declarada deferida ou
indeferida, pelo agente “Financeiro”, o sistema disponibilizara a declaracado,
conforme decisao, para ser anexado a declaracdo no processo.

g Administracko «

2 Eccolber UG L Solictagio - | [ Adntamento » TR Suprida/Atestadar «

@ Editar Solicitagdo

>Solicitagdo > Editar solicitagdo

4 Deforimonto
Deferida S W
Dt do Deferimente =

0V2025 B

Justificativa falta financeuri se

Apés o deferimento da SCA o sistema disponibilizarda minuta de portaria de concessao
preenchida, necessitando de confirmacdo dos dados. O tramite da portaria sera pelo
SGD e o numero gerado sera informado no sistema, ap6s sua assinatura.

ApOs a assinatura na portaria de concessao, o sistema apresentara a minuta do
extrato da portaria para que seja publicado no diario oficial.

4 Autorizagio

Portaria Autorizada [
D da Assinatura = =
o 140272025 &
4 Confirmacho
Portaria Confirmada w
Nimero da Portaria DL EAGEADM
DOt do Crédita 27M06/2025

>Solicitagdo >Editar Solicitagdo

A autorizacdo para os procedimentos contabeis de empenho e pagamento se dara
ap6s assinatura da portaria. A data da confirma¢do do crédito na conta do
suprimento de fundos sera apos a liquidacdo da ordem bancaria.
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8. LIBERACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

A partir da confirmacdo da data do crédito, o agente “Financeiro” informara o
numero das ordens bancarias - OBs com seus respectivos valores no sistema
selecionando o adiantamento pelo numero da portaria de concessao.

2 Escolher UG Solici ~ B adianamento -~ W Suprido/Atestador ~ g Administracio ~

# EDITAR Q, CONSULTAR & MEUS ADIANTAMENTOS
=, Novo Adiantamento B Semn Pendéncia (Da UG) B Sem Pendéncia

88 Em Andamento - Da UG B Com Pendéncia (Da UG) 8 Com pendéncia

8 Com Pendénda - Da UG @ Encerrado (Da UG) & Encerrado

& Encerrado - Da UG

# Escolher UG & Solicitagio ~ B Adiantamento ~+ ™ Suprido/Atestador ~ % Administraglio ~

Conta 2 |L3615-3.600010-X - SUPRIMENTO DE FUNDOS )
Adisntaments 2,733 Supriments - Portasiac 0L2025/GGADM
Dacurmenta Avitio de crédito (OB} w

Hdmero® 225OB00018E o NUmero do comprovante de
pagamento (auto. pag.)

Histdrica erddite nesta dala
i )

Data do Langaments * 10/032025 B OD/MMAAAA Nome do beneficiario do pagamento
Déhite/Créditn D/C) Crédits
Valor * 3.000,00

* Campos obrigatdrios

>Adiantamento > Langamento > Movimentag¢do Financeira
e 1T
0 Exrorio + [ + Vol
Lon et B Habiram - L Ve e (=




.

9. APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

A partir da confirmacdo da data do crédito, o agente “Suprido” fara os lancamentos
dos gastos feitos com o suprimento de fundos no sistema.

Para cada movimentacdo bancaria feita com o cartdao de pagamento, seja para
pagamento da despesa, do tributo(quando houver), da devolu¢do do recurso, da
transferéncia ou da retirada em espécie sera registrado no sistema.

B MovimentacBo F... =

8 s (LD

1 O (BOCUME T FIEEA

DRFCVAHTE. W

i l 130028 + 17.37
=3 C e O (VA CUIRTE
=3 TOCANTINSACRIL

CNPY: 4D 613 407000112

y

PALMAS TO '

&
[c,tmronmﬁi: RS Zﬂﬁ,m

1303028 M OD/MMAAAA ey 7788 VIR
D 0OC 193845 PO 00825426

Datas do Laramentn *

DiEbioC rddite [TIC] Detsites % i
H
Wales ¥ TA00D

* Camnpos obrigatdrios

>Adiantamento > Langamento > Movimenta¢do Financeira

’ — Nome do credor que recebeu
o pagamento
H /\Data do pagamento
£ cielo 13,0328 = 1727

VIA CLENTE
TOCANTING ACRIL
CHPJ: 49 615407000112
PALMAS TO '

4 O DOCUMENTD FISCA
E W

3
[ummumﬂi: RS 24&@ Numero da autorizagdo do
i

i 7759 Vish
¢ poc: 193648 Pos co8aSEaE pagamento

O sistema permite a visualizacao do controle de saldo total do cartao.

Conka - L3815 LEOOD10-X - SUPSSMENTOD DE FURDOS
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Para cada lancamento cadastrado na movimentacdo financeira, sera identificado e
registrado o documento que originou a despesa, seja uma nota fiscal de bem ou
servico, uma DAM, um comprovante de saque, de transferéncia ou de deposito,
informado como débito, apresentando o numero e data do documento.

Adusniamenis
Supsime o Spaimanls - Podtaria: QL2025C0ADM W
Cancilisg bo bancis 193645 - Data 1302025 - Vistor: 240,00 L
Dotagha ® ALZTLI0021ET « 3330 « Matedial de Conduims bl
Decumenis'Comprovanies
Tipa™ Picta fincal w
Credor Tecanting acriien comengio & serviges Lids [~ | Nome do credor no documento fiscal
Hdmers 58 [-] | Numero do documento fiscal |
Data *
s 13082025 @ OD/MMIAAAL
Desorigho Resumida wlaca soilics adesivada °
4
Waler

240,00

ens sy DatumeranComprovanis

Indimdo-gamenitem e
&

Gasts ' lacs acriics sdevada o

Supsriments Suspriareent - Porlaria BLOCUSTOADH W

DotagBa” ALTTY VO T - TG00 - Material de Conbams W

Substom *

Hem

[ [, Wiakor Tatal

>Adiantamento > Langamento > Gastos

O sistema permite a visualizacdo do controle de saldo por cada dotacdao
orcamentaria e elemento de despesa.

i B - Pl AU RS

e s
o= i o Ty S— - [

o

4

"

o

3

L. <3 Y v )
O P Bt Ce———— e Bt

“

"

“

“

"
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10. PRESTACAO DE CONTAS

Ao finalizar os lancamentos dos dados da aplicagdo do recurso, o sistema
disponibilizara o formulario - PCA, no formato editavel contendo os lancamentos na
movimentacdo financeira e os gastos, para cada elemento de despesa.

No menu Adiantamento > em andamento - o suprido visualizara os adiantamentos
liberados que estdo com a situa¢gdo em andamento.

# Escolher UG & Solicitagdo ~ B Adiantamento ~ ™ Suprido/Atestador ~ %o Administrago ~

& EmaAndamento.. °?

B Gerar Formuldrio - PCA 4 Voltar

Ao gerar formulario - PCA o sistema libera no downloads pasta zip contendo os
arquivos para cada elemento de despesa.

TR
Controladoria-Geral da Eslado TOCANTINS A
COVERRD DO ESTADO
T —
Unisads 3 o
Costnckadoris-Geral do Exisda
Home do Susrida Musem Fusconal
|
e ey
Portaia oe Corcrnsa - Frooeusa 1
i o b P, oe Apkario Parioas s Prestacio o8 Conss Tiares 013 preteaiie d% coras:
Wn1ers ALOWTTS 5 PROATORS ABOATOIS 5 $LETTIS 1LOTRa1S
Classiicacia Drrameniinia Deacricla da Natssza da Deipess
4112211002187 1.3.00.¥ - Ouieoa Servigon de Teceiros - Pewana Jurides
FIALALHTS ki |
“omD Detifarmsato igantan) Dats Crige: Daben )
1 AvBES G Craons AL 000,80
2 IR POTIgeeag B Bas, Diae 0250001 LLLBTr RE T
a dcho Lermis GE3NEI3350 Do 13 WIS M
& | Carimbon cormores . Doo DoIisE0E e Rl
§ | Helcho Lamis SE3ERIIENEE. Dok ELNTRES il
& | Contesmasm-Cersl 05 Enlsge, Dae ] L]
TOTAL RE Ll & e
SALOD HA CONTA mY [
5 DCovnh sef descebs o deer SRsalienn b1 SRrents i deieiat
gt
Arungsem Fepdesas
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11. SITUACAO DO ADIANTAMENTO

O sistema permitira a atualizacao da situa¢do do adiantamento.

Ao criar o adiantamento o sistema informara com a situacao “Em andamento”

Situacao Em andamento bt

. X Prestado Contas
Visualizar o Processo

Em atraso
Data Em diligéncia

Assinatura * Em analise

Encaminhado ao TCE
e

B DDO/MM
Em Tomada de Contas Especial

Dias Prorrogacio Baixa de responzabilidade

>Adiantamento > em andamento (UG)

O sistema fara uma critica de ALERTA quando os prazos nao forem obedecidos
ficando na situacao de “Em atraso” ;

Quando entregue o processo com a prestacdo de contas do adiantamento a
situacdo devera ser informada como “Prestado Contas” ;

Quando o processo estiver em analise ou em diligéncia a situacdo devera ser
informada como “Em analise” ou “Em diligéncia”, conforme o caso;

Quando a analise da prestacao de contas do suprido estiver aprovada, a situacao
sera informada como “Baixa de responsabilidade” , apds todos os
procedimentos contabeis estiverem concluidos.

LEMBRETE: importante ao final o adiantamento ser conciliado com o sistema
contabil.




12. DISPOSICOES GERAIS

Compete a unidade gestora detentora dos respectivos recursos financeiros inserir,
controlar e efetivar a baixa, no Sistema de Acompanhamento de Adiantamentos, das
informacdes relativas a concessao, aplicacdo e presta¢ao de contas dos suprimentos
de fundos, incluindo os lancamentos de movimentacdo financeira, de gastos e de
regularizacao, assegurando a veracidade das informac¢fes e com responsabilidades
definidas internamente.

A Geréncia de Controle de Adiantamento e Recursos Descentralizados, por meio do
Regimento Interno, compete: prestar assisténcia e orientagdo técnica aos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo Estadual relativas a adiantamentos, tais como:
cadastro do suprido e inclusdao de dados no Sistema de Acompanhamento de
Adiantamentos e identificar servidor em alcance via sistema e alertar os gestores dos
orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual para as providéncias necessarias.

Para orientacao e duvida no sistema falar com :
Valéria Maria Almada G. de Carvalho Fontes (Gerente) - 3901-7549
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