ABASE SISTEMAS E SOLUCOES

Manual DIARIAS E ADIANTAMENTOS - Contabilidade

Ao acessar o sistema GESPAM-WEB com seu usudrio e senha, abrira a parte dos médulos.

Passo 1: Acessar a contabilidade, ano em, EXERCICIO, dia, em DATA DE LANCAMENTO, sua unidade,
em ENTIDADE A PROCESSAR, podendo pesquisar na lupa, ao lado.
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Passo 2: Acessar o médulo DIARIAS E ADIANTAMENTOS
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Abrir o menu ao lado esquerdo.
Selecionar a opgdo LANCAMENTOS, e escolher qual opgio deseja, DIARIA OU ADIANTAMENTO.
Ir em incluir.
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Passo 3: Selecionar o SERVIDOR, CARGO, RUBRICA, SUBVINCULO, e descrever o cargo em DESCRICAO
DE CARGO.

No quadro a baixo, descrever o motivo da diaria.

Nos Campos a baixo, DATA SAIDA, informar a data em que o servidor saira e retornara.

Onde o calculo sera feito automaticamente de acordo com os valores informados em CADASTRO DE
TIPO DE DIARIAS.
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E em INCLUIR, adicionar o numero de pernoites se houver, e o tipo de didria.
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Depois de empenhado, pode ser feita a baixa da didria em EFUTUAR BAIXA OU fazer o estorno em
ESTORNAR BAIXA, assim como a reimpressao.
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QUALQUER DUVIDA, CONTATE NOSSO SUPORTE.
TELEFONE: 55 3535 - 4900
WHATSAPP: +55 51 9251-4876



