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Fluxo

Responsavel

Referéncia

Observagao

1. Requerer a confecgéo
do cartao corporativo

Titular de
unidade
administrativa
e jurisdicional
ou Servidor
indicado

Resolugao
TJAL n°
47/2023/

Oficio

Antes da primeira requisicdo do suprimento de
fundos, devera ser enviado oficio a Diretoria Adjunta
de Contabilidade e Finangas (DICONF), via intrajus,
solicitando o cadastro para obtengdo do cartdo
corporativo com os seguintes dados:

- Nome completo do suprido;

- CPF;

- RG, 6rgao emissor, UF e data de emisséo;
- Estado civil;

- Data de nascimento;

- Data de ingresso no cargo publico;

- Especificagdo do cargo que ocupa;

- Endereco residencial;

- Telefone residencial, comercial e celular.

- Indicagdo se ja é cliente do Banco do Brasil (banco
credenciado)

Caso o interessado ja seja portador do cartdo
corporativo, seguir para o Fluxo 3.

2. Cadastrar o
requerente no Banco
do Brasil

Diretor
Financeiro

Resolugao
TJAL n°
47/2023/

Oficio

Sera realizado o cadastro do requerente, com o
preenchimento do formulario do Banco do Brasil,
devolvendo-o, por meio de intrajus, para que seja
colhida sua assinatura (inclusive certificado digital).

O requerente devera devolver o documento
assinado, também via intrajus. Em seguida, a
DICONF colhera as demais assinaturas e remetera
o formulario ao banco.

Apés, sera aguardada a confirmagdo do banco
relativa a confeccdo do cartdo corporativo e o
requerente sera avisado para que se dirija a agéncia
(Agéncia do Livramento, 6° andar, Centro, Maceid),
para retirada do cartdo e criagao de sua senha.

3. Requerer suprimento
de fundos para uso
do cartao corporativo

Requerente

Resolugao
TJAL n°®
47/2023/

D.DACF.01

De posse do cartao corporativo, quando entender
necessario, o Requerente ira solicitar o suprimento
de fundos, via intrajus, acessando o icone de
suprimento de fundos, preenchendo o respectivo
formulario padrao, que servira para a instauragéo de
processo administrativo no Sistema Administrativo
Integrado - SAl, conforme se observa o passo a
passo constante no item 1 do Manual de Requisi¢gao
de Suprimento de fundos “Requisicdo de
Suprimento de Fundos” (D.DACF.01).
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Fluxo Responsavel Referéncia Observagao
R.?jzlfiﬁo O Requerente ira abrir Processo Administrativo no
. intrajus acessando o icone do SAl, observando o
4. Abrir Processo 47/2023/ .
Administrativo no SA Requerente D DACFOQ1/ |P@sso a passo cons_tante no item 2 do Manual de
I5roceséo Requisicdo de Suprimento de fundos — “Abertura
o . de Processo Administrativo” (D.DACF.01).
Administrativo
Ao analisar as informagbes e os dados do
Requerente, é verificado se 0 mesmo se encontra
em efetivo exercicio de seu cargo e n&o responde a
sindicancia ou Processo Administrativo disciplinar,
5. \Verificar se o Resolugao observando o que consta na Resolugdo TJAL n°
Requerente encontra- Diretor de TJAL n° 47/2023.
se em efetivo Gestéo de 47/2023/
exercicio de seu Pessoas Processo Caso responda, os autos sdo devolvidos ao
cargo Administrativo | Requerente para que eventuais irregularidades
sejam sanadas.
Caso nédo responda, os autos seguem para
DICONF.
Ao analisar as informagbes e os dados do
Requerente, é verificado se o mesmo foi declarado
em alcance (aquele que possui prestagdo de contas
Resolucio pendentes), observando o que consta na Resolugao
6. Verificar se o TJAL ?1° TJAL n°® 47/2023.
Requerente tenha Diretor
. . . 47/2023/ ; ~ .
sido declarado em Financeiro Processo Caso esteja em alcance, os autos serdo devolvidos
alcance o . ao Requerente para que eventuais irregularidades
Administrativo .
sejam sanadas.
Caso néo esteja em alcance, os autos seguem para
autorizagao da Presidéncia.
Analisar e decidir quanto a concessdao do
suprimento de fundos.
7 De!|t?era_r quanto a Caso deferida, encaminhar a Direcdo Geral para
solicitagao de . Processo o .
e Presidente S . edicao de portaria.
utilizagéo de Administrativo
suprimento de fundos Caso indeferida, os autos serdao remetidos a
DICONF para arquivamento e comunicagdo ao
suprido.
Resolugao
" . TJAL n°® = o
8. Emitir portaria de . Observar o que consta na Resolugdo TJAL n
. - 1 Diretor Geral 47/2023/ : .
liberacdo de crédito Processo 47/2023, lavrando-se a respectiva portaria.
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Uma vez creditado o valor no cartdo corporativo,
9. Empenhar, liquidar, e utilizando o Sistema Integrado de Administragdo
' : ’ ~ Financeira e Contabil do Estado - SIAFE, a DICONF
creditar no cartao . Processo ) . -
. Diretor S ; encaminha os autos e envia um Oficio ao
corporativo o valor de Fi . Administrativo/ . .

) inanceiro o requerente, agora suprido, comunicando acerca
suprimento de fundos SIAFE/ Oficio das dat ist iodo d licaco —
autorizado as datas previstas para o periodo de aplicagéo

permissao para utilizacdo do cartdo corporativo por
um periodo de até 30 (trinta) dias corridos.
Resolugao
TJAL n° O Suprido ira realizar a aquisicao do produto/
s 47/2023/ servigo, observando o passo a passo constante no
10. Ege;l:ggjts(y:fao Suprido Processo item 4 do Manual de Requisicao de Suprimento de
Servico Administrativo/ |fundos — “Realizagdo da Aquisi¢ao do Produto/
D.DACF.01/ |Servigo” (D.DACF.01). Também, observando a
Portaria STN n° | Portaria STN n° 448/2002 — Naturezas de despesas.
448/2002
Resolugao O Suprido ira realizar a prestagdo de contas do
TJAL ne produto/ servigo adquirido — no periodo de até 60
11. Efetuar a prestagao 4712023/ (sessenta) dias corridos ap6s a liberagcdo dos
de contas da Suprido P recursos —, observando o passo a passo constante

S . rocesso ; L .

aquisicao realizada Administrativo/ | ™ item 5 do Manual de Requisicdo de Suprimento
D DACF.01 de fundos — “Prestacao de Contas” (D.DACF.01) e
' ' encaminhara os autos a DICONF.
A DICONF verificara se todos os requisitos
Resolugao financeiros e contabeis foram atendidos, realizando
12. Efetuar a conciliagdo TJAL n° as devidas contabilizagbes e observando o que
bancaria e os Diretor 472023/ consta na Resolugédo TJAL n° 47/2023.
langamentos Financeiro Processo
contabeis Administrativo Em seguida os autos sdo encaminhado a Diretoria
de Controle Interno — DIACI para analise da
prestacédo de contas.
A Diretoria de Controle Interno verifica se a
Resolugao prestacdo de contas atende a Resolugdo TJAL n°
13. Analisar a prestagao Diretor de TJAL n° 47/2023.
de contas Controle 47/2023/ ] B _
Interno Processo Apés analise, a DIACI emite um parecer acerca da

Administrativo

prestacdo de contas analisada, que sera submetida
ao Presidente para tomada de decisao.
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Fluxo Responsavel Referéncia Observagao
A decisdao sera publicada do Diario da Justica
Eletrénico — DJE, aprovando ou nao a prestacao de
contas.
Se aprovada, segue diretamente para o Fluxo 15.
14. Analisar, emitir Presidente/ Processo
decisao e publicar . Administrativo/ | Se rejeitada, sera dada oportunidade ao suprido
~ Diretor Geral .
prestagédo de contas DJE para exercer 0 seu direito de apresentar o
contraditorio e ampla defesa.
Caso aprovada, segue para o Fluxo 15.
Caso rejeitada, sera instaurada a tomada de contas.
15. Arquivar os autos .Dlreto_r Pr_ogessq A DICONF dara baixa e arquivara os autos.
Financeiro Administrativo
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Titular de unidade ou Servidor Indicado

Sarar as
irreguiarcades

Unidade Administra

ke Suprido

Requere

Presidandia

Indieferido

DICONF

DAGP

Direcio Geral

ControleInterno

Histérico de Alteragcoes

Data Revisao Descrigao das alteragoes Aprovagao

Renato Barbosa

22/08/2024 00 Validagao pelo Gestor Pedrosa Ferreira
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