Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

TROCA DE
GESTAO NO
SISTEMA
- CIDADES

Nesse manual serdo descritos os procedimentos para

cadastrar e substituir os responsaveis no sistema
CidadES.

Elaborado pela Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéao.
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CADASTRAR NOVOS RESPONSAVEIS

Quem pode fazer isso?
O Gestor (ou "Ordenador de Despesas"), o Contabilista Responsavel ou o
Responsavel pelo Controle Interno de cada UG.
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Como fazer isso?

@ Entre no CidadES. @ Clique no numero da UG e escolha
a opcao Responsaveis da UG:

7
@ O novo responsavel cadastrado recebera,
por e-mail, a confirmacéo de cadastro.
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SUBSTITUIR RESPONSAVEIS
Quem pode fazer isso? AN

O Gestor (ou "Ordenador de Despesas"), o Contabilista Responsavel ou o
Responsavel pelo Controle Interno de cada UG.

Como fazer isso?

Entre no CidadES e escolha @ Clique no nimero da UG e escolha
a sua UG. a opcao Responsaveis da UG:

Entrar com certificado digital

@ V4 até a pessoa que vocé deseja substituir e, na coluna Agodes, clique
em Substituir:
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@ O novo responsavel cadastrado recebera,
por e-mail, a confirmacéo de cadastro.
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