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Manual de Adiantamento

Passo a Passo Completo da Secretaria de
Desenvolvimento Rural — SDR
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Estado da Bahia

Perfil Usuario

1. Ao abrir o sistema Gestor, clique em "Adiantamento" para acessar a pagina inicial do
processo.

Pe eco

BEM VINDO AO SISTEMA DE ADIANTAMENTO

Instrugdes Normativas:

SOR - Secretaria de Desenvolvimento Rural |
© Copyright 2015 - 2025 | APG

1.1 Em seguida, clique em "Cadastro", onde sera exibida a op¢do “Solicitagdo”.

p - gestor Menu Cadastro Autorizagio Consulta Geral € sex.

BEM VINDO AO SISTEMA DE ADIANTAMENTO

Instrugdes Normativas:

SOR. Secretaria de Desenvolvimento Rural | &
© Copyright 2015 - 2025 | APG

2. Cligue em "Novo" para iniciar o cadastro da solicitacdo.

’. [ 1=ke) 1

Listagem - Solicitagao
(-] 'l

AgBes N sa Solicitante Beneficidrio Finalidade Alinea Valor Status Data

SOR - Secretaria de Desenvolvimento Rural | &
© Copyright 2015 - 2025 | APG

— .
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Estado da Bahia

2.1 Preencha as seguintes informacdes:
- Solicitante e Beneficiario: Caso vocé seja o beneficidrio, insira o seu nome.
- Unidade Gestora, Finalidade, NiUmero SEI, Prazo e Alinea.

"ecec0o

¥ Cadastro Solicitacao

Solicitante* .

© Apenas pessoas com cartéo de adiantamento estéo aptas para serem beneficiadas pelo adiantamento.

Beneficiario* .

Unidade Gestora* .
Ordenador de Despesa

Finalidade*

Seit
Exercicio* v
Prazo (Dias)*

Alinea* v

2.2 Na secao Dotagoes, insira:
- Unidade Orcamentdria, Funcdo Programatica, Projeto/Atividade, Natureza da Despesa,
Destino da Despesa e Valor.
- Apds preencher, clique em "Gravar".

Dotacdes
— e e e - -]
va\w

2.3 Apos clicar em “Gravar” aparecera a mensagem informando que a solicitagcdo esta
aguardando autoriza¢do do Ordenador de Despesa, conforme a imagem:

10.63.30.83 diz

A solicitagso esté aguardando autorizagio do Ordenador de Despesa

Assessoria de Planejamento de Gestao - APG



Estado da Bahia

2.3 Com a solicitagdo salva, clique em "Imprimir Solicitacdo" e anexe o documento no sistema
SEI.
OBS: SA é possivel clicar em imprimir solicitacdo apds autorizacdo do Imediato e Mediato.

’ 90000 ‘
Listagem - Solicitagao
Acdes " sa Solicitante Benaficidrio Finolidade  Alinea Valor Status Data
- - — - . — - - - e - - —
SOR. Secretaria de Desenvolvimento Rural | 7
© Copyright 2015 - 2025 | APG
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Requisi¢cdo de Adiantamento

Dados da Solicitagao

RA

SEI (N° Processo)

Orgéo/Entidade SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL
Unidade Gestora SUAF

Unidade Requisitante SDR/DG/DA/CRH

Prazo 90

Dados do Responsavel

Responsavel
Matricula
Endereco
RG

CPF

N° Cartéo de Adiantamento

Infor des Ci

ALINEA"B" - DE PRONTO PAGAMENTO, ISTO E, AS QUE OCORRAM A CONTA DE

Alinea (Base Legal) CREDITOS EXTRAORDINARIOS OU QUE DIGAM RESPEITO A PROJETOS OU ATIVIDADES
RELATIVOS A CALAMIDADE PUBLICA, COMOCAO INTESTINA, GRAVE PERTURBACAO DA
(o}

Finalidade teste

Crédito Orcamentario - Dotagdes

——r

dotacdo para esta

Historico de Alteracdes

R

12/08/2025 & 16:44 SOLICITACAO AUTORIZADA PELO AUTORIZADOR
e SOLICITACAO AUTORIZADA PELO ORDENADOR
12/08/2025 a 16:39 DE DESPESA
12/08/2025 2 16:34 CADASTRO - VALOR ATUAL R$ 0,00
Faz ario as i dos servidores abaixo:

Servidor Beneficiario

Chefe Ordenador de despesa
Chefe Autorizador

Secretario ou Servidor Designado

Ordenador da Despesa

Documento gerado em 12/08/2025 - 16:44 por
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Autorizacdo do Imediato

3. O imediato ird acessar a solicitacdo e clicar em "Autorizar", enviando-a para o mediato.

e5ecs L=

EUZIMAR CORDEIRO CARNEIRO Aguardando Mediato
Listagem - Aguardando autorizag&o do Ordenador de despesa H BN
AgSo N sa ‘Solicitante Beneficiario Finalidade Alinea Valor Status Data
-
Consutar 20250001 teste este AUNEA'®'  R$000 12/08/2025, 1651
— |
=1 ) {
1 ]
Devolver
SOR - Secretaria de Desenvoivimento Rural | & |
® Copyright 2015 - 2025 | APG

Autorizacdo do Mediato

4. 0O mediato analisara a solicitagdo e, se tudo estiver correto, autorizara o envio ao PED, onde
a Coordenacdo Orcamentaria dara continuidade ao processo.

Autorizagao
90000 Aquardando Imediato
OSNI CARDOSO DE ARAUJO |
Listagem - Aguardando autorizagao do Autorizador A
Agdo N S8 Solicitante [ Finalidade Alinea Valor Status Data
.
Consulter ALNEATE Aguardando Autorizador
 —
Autorizar
I
SDR - Secretaria de Desenvolvimento Rural |22 | 5
© Copyright 2015 - 2025 | APG

5. No menu "Consulta", é possivel acompanhar todas as etapas do tramite.

Listagem - Solicitagao

= =
Agoes N sa Solicitante. Beneficidrio Finalidade Alinea Valor. Status. Data
20250001 ALINEA "B RS000 12/08/2025, 1651

Excluir
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Histérico da Solicitagao

Comprovagao

6. Apods passar pelo PED, Liquidacdo e NOB, a solicitacdo retorna ao beneficiario para
comprovacao do uso do valor solicitado.
No menu de cadastro, clique em "solicitagdo" e depois em “Comprovar".

Acdes. L sa Solicitante Beneficidrio Finalidade inea Valor Status Deta Prazo
Consultar o LINE 08/2025,1651 101
Comprovar

SOR - Secretaria de Desenvolvimento Rural |
© Copyright 2015 - 2025 | APG

7. No resumo, é possivel visualizar:
- Total das dotacdes, valor total dos itens de comprovacao, valores das DAEs e valor a
devolver, se aplicavel. No preenchimento dos Itens de Comprovacgao, insira os dados de
CNPJ, CPF ou Numero SEI (qualquer uma das opgoes).

Resumo

Valor Total das Dotagdes: RS 0,00

Valor Total dos Itens de comprovagao: R$ 0,00
Valor Total dos DAEs: R$ 0,00

Valor a Devolver: R$ 0,00

Itens de Comprovagao

00 0

0000 12/08/2025 O Pessoa Fisica (Cf v Digite o CPF Cartao v 00000 n

Caso haja devolucao, preencha a DAE no campo correspondente.

DAE
o - TR
Namero do DAE Valor n
Novo DAE
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AgDes N sa Solicitante Beneficidrio Finalidade Alinea Valor Status. Data Prazo
— 202500018 PTTC R YT conciuico ) 65 101172025
[Er— |
| imprimi Comprovacdo |

SOR - Secrotaria de Desenvolvimento Rural | 7
© Copyright 2015 - 2025 | APG

Assessoria de Planejamento de Gestao - APG



Estado da Bahia

Passo a Passo PED
Execucido Orcamentaria

Cadastrar PED

1.1. Ao acessar "Adiantamento", a pagina inicial sera aberta. Cligue em "Ceo" e selecione a
opgao PED.

BEM VINDO AO SISTEMA DE ADIANTAMENTO

Instruges Normativas:

SOR - Secretaria de Desenvolvimento Rural |
© Copyright 2015 - 2025 | APG

1.2. Ao clicar em PED mostrara a opc¢ado “Inserir PED”, onde vocé ird clicar para prosseguir.
Ap0s isso serd direcionado para a Diretoria de Finangas onde sera liquidado.
conforme anexo abaixo:

teste RIQUECIANO VIRGENS MACEDO SOARES AUNEAE 0 12/08/2025 88 1651

Detalhes da Solicitagao

Solicitante:
RIQUECIANO VIRGENS MACEDO SOARE ROSA VIRGINIA CARVALHO SOUZA
Ordenador de despesa:
EUZIMAR CORDEIRO CARNEIRO

Unidade Gestora:

Dotagoes

Unidade Orgamentiria
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Passo a Passo Liquidacao e NOB
Diretoria de Financas

Cadastrar N° de Liquidagdo

1.1. Ao acessar "Adiantamento", a pagina inicial sera aberta. Clique em "Financeiro" e
selecione a opc¢do “Liquida¢do”, depois em “inserir N° Liquidagao”.

mento - bahiater_ceo financeiro
90000

Listagem - Aguardando Liquidagdo

$0R - Secretaria de Desenvolvimento Rural |
© Copyright 2015 - 2025 | APG

1.2.Insira o Numero de Liquidacdo e clique em "Cadastrar N° de Liquidagao".

o - bahiater_ceo_financeiro
[ ] e
Detalhes da Solicitagao

Solicitante:

RIQUECIANO VIRGENS MACEDO SOAR!

Dotagoes

-
b st Conclr
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Cadastrar o NOB

1.3. Apds confirmar a liquidagdo, siga para a NOB, conforme ilustrado na imagem abaixo

nto - bahiater_ceo_financeiro
90000

Listagem - Aguardando NOB

202500018 ALINEA 0

SOR.- Secretaria de Desenvolvimento Rural | &7
© Copyright 2015 - 2025 | APG

fto - bahiater_ceo_financeiro Autorizagso Financeiro Ceo
® @6

Detalhes da Solicitagdo

Solicitante: Beneficidrio:

Autorizador Ordenador de despesa: Status:
Aguardando NOB

Alinea: Unidade Gestora:

ALINEA 'B SUAF

Data da Solicitagao: Nimero de Liquidago:

12/08/2025 35 16:51 000000 0000000

Exercicio: Prazo: Data do NOB

90 28/08/2025

Dotagoes

T

[ERIEUMIYCLN  Exibir Histérico  Cancelar
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Analise / Conclusdo da Solicitagdo

2. Apods a comprovagado realizada pelo beneficidrio, em financeiro selecione a opgao
"Analise".

o - bahiater_ceo_financeiro
00000

Listagem - Aguardando Anélise

1]
3

Imprimir Comprovagio

SOR - Secretaria de Desenvolvimento Rural | &
© Copyright 2015 - 2025 | APG

2.1.Cligue em "Autorizar" para concluir o processo de adiantamento.

Concluir Solicitagso

Tem certeza que deseja concluir a solicitagso selecionada?
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