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O presente manual visa orientar os passos a serem seguidos para requerer suprimento de fundos no
modulo disponivel no INTRAJUS.
1. Requisi¢cao de Suprimento de Fundos

Primeiramente, deve-se clicar em “Intrajus”, localizado no Portal do Poder Judiciario de Alagoas, e proceder
com o seguinte passo-a-passo:

C & taljusbr Qa e »w % 0O e

PODER
ﬂ"N PR srio rvos

I\I ALAGOAS
INfCIO INSTITUCIONAL SERVICOS LEGISLAG.’QD E NORMAS IMPRENSA E REDES SOCIAIS

Telefones do Poder Judiciirio Assédio nao! Conciliacio

22 Vara de Porto Calvo leva a juri acusado de tentativa de feminicidio

Julgamento ocorre nesta quinta-feira (20), menos de trés meses apés o crime

Destaques

:
- 1 Peticionamento

INSCRICOES Eletrénico £t

PREVEN'CAO 5 'ENFRENTAMENT : 3 @Jurisprudéncias
AO ASSEDIO E A DISCRIMINAGAG Tl B
eCocrdenadDHa
da Mulher

@Adogéo
@ Precatérios

Comissoes de Enfrentamento ao Assédio: inscrigoes comecam @ Sl
segunda (17)

Certiddes de
1° grau
Certiddes de
2° grau
Certidio de
Juizados

Consulta
Processual

Atos

Protocolo

00000600

Custas Web

Administrativo

1° passo: Acesse o intrajus com usuario e senha:

C @& intranet.tjal.jus.br/login.php e =2 w 0O o H
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2° passo: No intrajus, clique no icone “Suprimento de Fundos”:

€« - C @ intranettjaljus.br/index.php o 2 Y% » 0O o i

ﬂ a 51’& Servicos Judiciais p Consultas
])OD Pelicio ica consulias, ele Ramaie, processos, sndereqs, sic
AL"AL JUDIC (
|

» DE

Quarta-feira, 19.de julho de 2023 E¥AWebmail 4 Inicio .

Bem vindo(a), Sr.(a)

Sair da Intranet

Servigos
INSCRICAO ELEICAC Atendimento Virtual Atendimento NOVO SISTEMA DE Antigo - Oficios Online Memorandos Online -
comISSAo DAGP CGJ Online OFICIOS Descontinuado
- Iel - .2 L)
=y 1;-.;([-‘50 - Oficio m Dficio Iemo
=— Aberta m == ==
GCA - Gestdo de Narcaticos Andnimos Relatorios de viagens Biblioteca Digital Biblioteca Forum Revista dos Tribunais
Pessoas e Alcodlicos Proview RT Conhecimento Online

Anénimos

iscaA 9. wis i FORUM

Serasajud CNIB - Central Relatério Pessoal Softplan - Portal de Portal de Aquisicdes e Portal do Servidor
Nacional de Ponto Atendimento ao Gestao de Contratos
Indisponibilidade de Cliente
@ Central ¢ =2 oBg
Necional e =X @ =, 8,0 E
SR N Indls?mélbrhdade TE [ == 7y
e Bens
Consulta Processo Envio DJE Malote Digital Solicitagdo de Férias GLPI - DCEA Relatério Setorial
Administrativo Ponto Biométrico -
Unidade

|15

sl s )

Suprimentos de
Fundos

&
R

2
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3° passo: Em seguida, acesse o sistema (https://suprif.tjal.jus.br/login) com CPF e senha de 06 digitos
(apenas numeros):

& > C @ supriftaljusbr/login = v & 0O ° i

Acesso ao Sistema

["] Relembrar Acesso

4° passo: Clique em “Novo Pedido”:

& > C & suprf.tjaljus.br/solicitante/consumo/novo aQ 2 % 0O o 2

PODER
ﬁ@ JUDICIARIO Solicitante (Alterar) Maceid - Tribunal de Justica - Departamento Central de Engenharia e Arquitetura - DCEA (Allerar) n
~ DE ALAGOAS

MNovo Pedido Consultar Pedidos

lecione o SubElemento

Selecione o Elemento Sele:

Justificativa

1) Declaro estar ciente da legistagio fiscal vigente
L Declaro esiar ciente da resolugdo 47-2023 e da lei (14 133)
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5° passo: Selecione o elemento (material de consumo ou servigo),o subelemento e a Unidade Orgamentaria:

& > C & suprf.tjaljus.br/solicitante/consume/novo e 2 % 0 ° 5

‘: N )DEF
A-:‘ Ry | L DICIARIC Solicitante (Alterar) Maceit - Tribunal de Justica - Departamento Central de Engenharia e Arquitetura - DGEA (Alterar) n
- \ 5

Novo Pedido Consultar Pedidos

#t Consumo

" EEaaS S EEES LS LS IIEaSE DI DL IIILSE IIILES DIEaIE DEEIaSS BEEESS S SEaaa e E—
Selecione o Elemento Selecione o SubElemento Unidade Orcamentaria

¥ v Selecione uma unidade v

S S S SIS SIS S SIS S S S SIS S SESS SSS SSaa e Seeees  —
Valor Grau

Justificativa

O Dedlaro estar ciente da legislagdo fiscal vigente
L Declaro estar ciente da resolugio 47-2023 e da lei (14.133)

6° passo: Insira o valor, observado o limite disponivel; e selecione o grau de jurisdicdo, de acordo com a
lotagdo do solicitante:

e 1°grau: Féruns e Juizados;
e 2°grau: TJAL, ESMAL e Almoxarifado — DCMP.

&« > C & supriftjaljus.br/solicitante/consume/novo Q =2 % 0O o

Novo Pedido Consultar Pedidos

# Consumo

Salecione o Elements Selacione o SubElements

MATERIAL DE CONSUMD v MATERIAL DE EXPEDIENTE v

S S EESEE EESEES EEEES S e E— ﬁ
Valor Disponivel Vslor Grau

Dasericko:

Justificativa
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7° passo: Clique em “+”, localizado no canto superior, para incluir o elemento/ subelemento no pedido:

<« =2 C @ suprif.fal.jus.br/sclicitante/consumao/novo

a e+ 0@

MNovoPedido  Gonsultar Pedidos.

Ht Consumo

Selecione o Elzments Selecione o SubElemento Unidade Orgam
MATERIAL DE CONSUMO £ MATERIAL DE EXPEDIENTE A d v
Valor Disponivel Valer Grau I
A
Justificativa
A
3)

€« - C & suprif.gal.jus.br/solicitante/consumao/nove e =2 % 0O e
ﬁla Bl RO I do Justiga i
~ 1 OA

Solicitsnte (Aherar) Maceis - Tribunal d

NovoPedido  Consular Pedidos

# Consumo

Seleione o Elemento Selecione o SubElement Unidade Orgamentéria
v v~ Selecions ums unidsde v
vialar Grau
- e DS S . S S S I I I SIS SIS G S S S—
Pedido
Elemento SubElemento Grau Valor Solicitado Excluir
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL DE EXFEDIENTE 500.00 n I
——e-— e - e . . . S S . S . DS D S e E—
Justficativa
4
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8° passo: Em seguida, insira a “justificativa”, selecione “declaro estar ciente da Legislagéo fiscal vigente” e
“declaro estar ciente da Resolugéo n° 47/2023 e da Lei n°® 14.133/2021”;

€« - C & suprif.fal.jus.br/solicitante/consumo/novo aQ 2 #« 0 o

| ! O,
Nowo Pedido Consultar Pedidos.

Pedido
Elemento SubElemento Grau Valor Solicitado Excluir
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL DE EXFEDIENTE x 500.00 n
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Nota: Cligue em “+”, localizado no canto superior, para incluir mais elemento(s)/ subelemento(s) ao pedido,
se for o caso, repetindo do 5° ao 8° passo:

& > C & suprf.tal.jus.br/solicitante/consumo/novo
ODER
&lau DICIARIO

. L

Solicitants (Atarar

ar « 0@
Maceid - Tr

Nowo Pedida  Consultar Pedidos.
# Consumo
Selesione o Elementa

Selecione o SubElements

Pedido

Elements

SubElements
MATERIAL DE CONSUMO

Grau Valor Solicitado
MATERIAL DE EXPEDIENTE
MATERIAL DE CONSUMO

Excluir
2 500.00 n
MATERIAL DE EXPEDIENTE g 100,00 n

RRECRIERRREORLY

e —

Declaro estar cieniz da legislagdo fiscal vigente
Declaro estar ciente da resolug3o 47-2023 e da lei

4

9° passo: E, por fim, clique em “salvar” para que seja criada a requisicdo do suprimento de fundos:

& > C @& suprf.tal.jus.br/solicitante/consumo/novo

@D

Qa e % 0@
Maceid - Tri

) 4 - Tribunal de Justics - Departamento Central de Engenharia = Armuitstura - DCEA (Alterar) n
NovoPedido  Consultar Pedidos.

# Consumo

Selecions o Elzmento

Selecione o SubElements

Solicitante (Aterar

- - ~
vaior Gra
v
Pedido
Elemento SubElemento Grau Walor Solicitada Exsluir
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL DE EXPEDIENTE 2 500,00 n
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL DE EXPEDIENTE 00.00 n
Justificativa
RCRRRODRRO00K

Declaro estar ciente da legislagh,

4
Declaro estar ciente da resolug3o 47-2023 e da kei (14.133)
I
I 1
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& > C @& suprif.taljus.br/solicitante/consumo/lista Q =2 #« 0O e
@@ ‘II ".“ i. -.‘ \_ etura - DCEA (Alterar)

Nota: Vale ressaltar que o Requerente/Suprido podera solicitar até R$ 10.000,00, sujeito a atualizagdes
legais; limitado ao saldo de cada subelemento.
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2. Abertura do Processo Administrativo

Primeiramente, devem ser repetidos o0 1°, 2° e 3° passo do item “1. Requisicdo de Suprimento de Fundos” e,
em seguida, clicar em “Consultar Pedidos” para ter acesso a “Listagem de Requisicdes” com as Requisi¢cdes
de suprimento de fundos abertas pelo usuario,bem como, a Requisi¢do recentemente criada (de acordo
com a numeragao gerada) e, proceder com o0 seguinte passo-a-passo:

€« - C & suprf.gal.jus.br/solicitante/consumoy/lista a =2 % 0 o

{t R
- AL

\Gi —
Nowo Pedido  Gonsultar Pedidos.
—

it Busca de requisicbes

Data da Solicitacao: 12/07/2024
i i — — — — — — — — — — — — — — —
i mre =
Data da Solicitagdo: 29/05/2024
Data da Sdiiitagao: 24/04/2024
Data da Solicitagio: 04/04/2024
Data da Solicitagio: 04/03/2024
£ Requisico: 255 [ — m

Data da Solicitagdo: 18/01/2024

1° passo: Na Requisicdo recentemente criada, clique em “solicitagbes” para baixar o formulario do
comprovante de pedido em PDF:

&« > C & supriftjal.jus.br/solicitante/consumo/lista Q 2 % 0O o

~i- 1 !

# Busca de requisicoes

#t Listagem de Requisices

5 Requisico: 314 SOLICTAGOES & m
Data da Sclicitago: 1210712024
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PODER,
JUDICIARIO
DE ALAGOAS

SOLICITACAD DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Solicitacao N®: 314
Data da Solicitacao: 12/07/2024

Dados Pessoais do Suprido

[Nome:

|[Endereco: Nio Cadastrado
|l:nmplementn: Wao Cadastrado

RG: Nao Cadastrado
CPF:

Email:
Telefone:

Dados Funcionais do Suprido

Matricula: ~ = _

Lotacao: Maceid - Tribunal de Justica
|

l:a.;'gn.fFum;i'm: 7

Justificativa da Solicitacao:

materiais de consumo efou efetuar pagamentos com servigos

Abertura de processo administrativo visando realizar aquisictes de

esporadicos, de acordo com o interesse e conveniéncia deste TJAL.

Classificacao Funcional-progamatica de despesa

Exercicio Financeiro: 2024
Unidade Orcamentaria: Maceio

Valor
Elemento Sublemento Solicitadn
MATERIAL DE COMSUMO MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS 5 000,00
IMOVEIS
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO 3.000,00
SERVICOS DE TERCEIRCS - PESSOA OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA T
JURIDICA JURIDICA b

WValor Total: dez mil reais

Declaro estar ciente da legislacao fiscal vigente (INSS, 155, IRRF) e a resoluc3o I [do TJAL

Esta copia quando impressa serd considerada ndo controlada




b

~

PODER, N .
h UDICIARIO Manual de Requisi¢ao de Suprimento de Fundos
| E ALAGOAS

Processo Caddigo Folha n°

Gestao Contabil e Financeira D.DACF.01 13/30

2° passo: No Portal do Poder Judiciario de Alagoas, clique em “Intrajus”:

C & taljusbr Qa e »w % 0O e

€ Acesso a Informagio Q Transparéncia | Estatistica i Licitagbes @ Ouwvideria G & Intrajus

P\\IJI]

l\I AL, mﬂ\\
INfCIO INSTITUCIONAL SERVICOS LEGISLAG.’RDENORMAS IMPRENSA E REDES SOCIAIS

Telefones do Poder Judiciirio Assédio nao! Conciliacio

22 Vara de Porto Calvo leva a juri acusado de tentativa de feminicidio

Julgamento ocorre nesta quinta-feira (20), menos de trés meses apés o crime

Destaques
ki
Peticionamento

INSCRICOES P — Hletronico =
@Jurisprudéncias
eComdenadDHa
da Mulher
@Adogéo
@Precaténos

Comissoes de Enfrentamento ao Assédio: inscrigdes comecam @ Hapelachs
segunda (17)

Certiddes de
1° grau
Certiddes de
2° grau
Certidio de
Juizados
Consulta
Processual

Atos

Protocolo
Custas Web

00000600

— R Administrativo

3° passo: Acesse o intrajus com usuario e senha:

C @ intranet.gal.jus.br/login.php o~ 2 ¥ 0O e 5

N PODER.
A“A JUDICIAR]

Intrajus

senha

ENTRAR
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4° passo: No intrajus, clique no icone “Virtualizagdo Administrativa (SAl) Acesso ao Sistema”:

€ > € @ intranettjaljus.br/index.php o 2 %+ % 0O o

Serw os Judiciais p Consultas

\ua consutas. elc Raimas, processos, endereqos, sic

PODER.,
AN|[4N JUDICIARIO
~ DE ALAGOAS

¥

Quarta-feira, 19.de julho de 2023 E¥dWebmail ~ # Inicio &%

Bem vindo(a), Sr.(a)

Sair da Intranet

Servigos
INSCRICAO ELEICAC Atendimento Virtual Atendimento NOVO SISTEMA DE Antigo - Oficios Online Memorandos Online -
comISSAo DAGP CGJ Online OFICIOS Descontinuado
L .2 L)
&_ Insericao EET Novo ) Oficia Wemo
== Aberta = — —
—
Virtualizagao - Requisicdo de SEEU - Sistema Penhora Online Portal de Gravagdes Portal de Gravagdes
Administrativa (SAIl - Pagamento de Eletrdnico de Polycom - Antigo Polycom
Acesso ao Sistema) Precatério Execucéo Unificado

\| § Ee mme o

5° passo: Apos, clicar em “Clique aqui para acessar o sistema SAI”:

&« > C & taljus.br/findex

hp?pag=novoprotocolo/novoprot 12 3 & 0O o

[1]Ir para Contedda [2] Ir para Proj 3 3] Ir para o Ma site HM1Ir para o rodapé

CORREGEDORIA ESMAL UIZADOS 0(:-';:;':‘3 Informacgio Q Transparéncia i+ Estatistica i= Licitacdes @ Quvideria

oo

INICIO INSTITUCIONAL SERVICOS LEGISLACAO E NORMAS IMPRENSA E REDES SOCIAIS

Telefones do Poder Judicidrio édio nao! Conciliacdo

Sistema Administrativo Integrado - SAl

SISTEMA ADMINISTRATIVO INTEGRADO - SAl

Acesso ao Sistema Formuldrios e Anexos Consulta de Processos Classes Processuais

Acesse o Sistema (Navegador rec: dado Google Ch

——— e —— —
Cllque aqui para acessar o sistema SAI-
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6° passo: Acesse 0 sistema com usuario (apenas letras) e senha (podendo ser nimeros e letras):

€& - C & grptaljusbr/grp/autenticacao.faces ® % & 0O o E

Entrar com certificado digital @
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7° passo: Clique em “Registro Protocolo” e em seguida em “Criar” para abertura do processo administrativo:

8 grp.tjaljus.br/grp/home.faces

a.
/.

Meus Processos.

-

T
B

Assinatura
Digital/Eletrénica

Registro Protocolo I

== __

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTICA

m X

Consulta de
Processos
Pendentes

E &

Consulta de
Processos

Controle de

Re tro Protocol
egistro Protocolo Eo

, e o
- = L]

Empenhos
[Consultas]

Processo
Eletrdnico

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTICA
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” o« LTS

8° passo: Selecione o “Tipo”, “Grupo”, “Assunto” e clique na setinha para MAXIMIZAR a tela:

< c 2% grp.tjaljus.br/grp/home.faces G % & G

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS

TRIRIINAL DE JUSTICA

Registro Protocolo - X
L& Registro Protocolo

[ oo | comcear || o]

Rﬁrade L Resposta ioobim -
Tipo ® AQUISICOES v
Grupo  AQUISICOES, CONTRATOS E ATAS EM GERAL vI
Assunto * SUPRIMENTO DE FUNDOS (NOVQ) bt
I Sintese * SUPRIMENTO DE FUNDOS (NOVQ)
— — — — — — — — ]

prioridade | Nenhum o~
Documentos

| Dmenio ] Oberssio ] A

ﬁ ANEXO Suprimentos de Fundo - SUPRI

% Informacdes Adicionais

9° passo: Clicar em “anexar” para anexar o formulario de solicitagdo de suprimento de fundos (formulario do
comprovante de pedido em PDF baixado no 1° passo):

L ¢ % grptjaljusbr/grp/home.faces @ x I 0O

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTICA

Registro Protocolo
L Registro Protocolo Criando = & X ©

Requerente * - Resposta  Nenhum
Tipo * AQUIL
Grupo = AQUIL

Assunito

I EIKS

Sintese

Prioridade Nenhum ov
Documentos

| Owseacio | Amewve /

— A

¥ InformacBes Adicionais
Dados Gerais 11
PRAZOS: 30 dias para aplicagdo do numerdrio
PRAZOS: 30 dias para prestar contas
Declaro estar ciente da legislacdo fiscal vigente ™[]
Declaro estar ciente da resoluclo 47/2023 %]
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10° passo: Preencha a “Identificagdo” e o “Titulo” e, posteriormente clique em “+ adicionar” e ao abrir a
janela (pasta da rede), selecione o “comprovante de pedido” que sera anexado e clique em “abrir”;

€« =2 € % grpaljus.br/grp/home.faces & W R o

Identificacdio  Solicitagdo

Titulo  Suprimento de Fundos

o Adicionar |

Arquivo

@ Aorir %

4 J 5 EsteComput... > Downloads v & | Pesquisar em Downloads ]

Organizar v Nova pasta Bz~ m
Fa e Hrlned e g L2 e

A Nome L)

Observaco  Suprimentos de Fundo - SUPRI = Fete Compllador
[ Area de Trabalho ~ Haje (5)
Documentos [ sal

¥ Downloads ) data (2)
(=] Imagens 2] data (1)
b Misicss ¥ data

B Objetos 30 Caderno
B videos ~ Ontem (3)

v <

Abrir ) Cancelar

11° passo: Clique em “anexar:

€« > C 25 grp.tjaljus.br/grp/home.faces G & & a

~~~~jor -le Documento

Identificacdo  Solicitacdo

Titulo |Suprimento de Fundos
Arquivo  Documentos/resolucao/2024//Cadernc_20240821122505098. pdf
Tamanho 946,9 KiB

| & adicionar

Limite de upload: true

Observacdo
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12° passo: Preencha as caixas relativas as declaragdes (“Declaro estar ciente da legislagao fiscal vigente" e
"Declaro estar ciente da resolugéo 47/2023"), clique em “salvar” para gerar o n°® do processo administrativo
virtual que, em seguida, sera encaminhado automaticamente a Diretoria Adjunta de Gestdo de Pessoas —
DAGP:

< C % grpAaljus.br/grp/homefaces e % & o

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTICA

Registro Protocolo
iplmgiatro Protocolo . Criando = &) % ©
| En
= WRequerente * Nenhum v Resposta  Menhum v
Tipe = AQUISICOES v
Grupo = AQUISICOES, CONTRATOS E ATAS EM GERAL v
v

Assunto = SUPRIMENTO DE FUNDOS (NOVOQ)
Sintese ® SUPRIMENTO DE FUNDOS (NOVO)

Prioridade  Nenhum @ v

Documentos
I N T Y I
5 :

/i =ANEXO Caderno_2024082112250 ‘ §i  Remover
I o
@® Adicionar Anexo

¥ Informagdes Adicionais

Dados Gerais 11
PRAZQS: 30 dias para aplicacdo do numerdrio
PRAZOS: 30 dias para prestar contas

Declaro estar ciente da legislagdo fiscal vigente *
Declaro estar ciente da resolucio 47/2023 * [ I
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3. Acompanhamento do Processo Administrativo

Uma vez aberto o processo administrativo, os autos seguem para a Diretoria Adjunta de Gestdo de Pessoas
- DAGP, a fim de que seja verificado se o Requerente/ Suprido encontra-se em efetivo exercicio de seu
cargo e nao responde a sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Havendo pendéncias, o processo é devolvido ao Requerente/ Suprido para que sejam sanadas eventuais
irregularidades.

Nao havendo pendéncias, os autos seguem para o setor financeiro, em seguida para autorizagado da
Presidéncia deste Poder Judiciario.

Conforme Art. 8° da Resolugcdo n° 47, de 19 de dezembro de 2023, a solicitagdo para concessido do
Suprimento de Fundos sera dirigida ao Presidente do Tribunal de Justica, a quem cabe decidir quanto a
conveniéncia e oportunidade da concessao.

ApoOs a emissao de Portaria de liberacdo de crédito, os autos seguem para a Diretoria Adjunta de
Contabilidade e Finangas - DICONF. E, quando o valor solicitado estiver disponivel para utilizagdo, a
DICONF encaminha os autos e envia um Oficio ao Requerente/ Suprido, comunicando acerca das datas
previstas para o periodo de aplicagdo (permissdo para utilizagdo do cartdo corporativo durante 30 dias
corridos).

Caso a concessao seja indeferida, os autos serdo remetidos a DICONF para arquivamento e comunicacao
ao suprido.

4. Realizagao da Aquisi¢cao do Produto / Servigo

Antes de realizar as compras, convém consultar o Departamento Central de Material e Patrimonio — DCMP
(Almoxarifado) para saber se o produto a ser adquirido esta disponivel em estoque, e a Subdirecdo-Geral,
para saber se ha cobertura contratual que contemple o fornecimento do produto/ servigo pretendido.

Nota: E sugerido que antes da Subdiregado-Geral ser consultada, seja verificado o Portal da Transparéncia
(https://www.contratosgov.com.br/Transparencia?hsCliente=tjal) para obter informac¢des acerca da eventual
existéncia de contratos e atas de registro de precgos vigentes que contemple o fornecimento do produto/
servigo pretendido.

Nao havendo disponibilidade em estoque e ndo havendo cobertura contratual para o objeto, podera ser
adquirido o produto/ servigo, de acordo com as necessidades emergenciais da unidade requisitante.

Nota: As Notas Fiscais e cupons fiscais deverao ser emitidos em nome do Tribunal de Justica do Estado de
Alagoas (CNPJ 12.473.062/0001-08), conforme imagem ilustrativa:
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Nos casos de MATERIAIS DE CONSUMO - Devera ser emitido pelo Estabelecimento, cupom fiscal ou
Nota Fiscal com o CNPJ do TJAL, mediante cartdo corporativo, preferencialmente, na modalidade crédito a
vista, ou ainda, por meio de saque.

Nos casos de SERVICOS PESSOA JURIDICA - Devera ser emitido pelo Estabelecimento, Nota Fiscal com
o CNPJ do TJAL, mediante cartdo corporativo, preferencialmente, na modalidade crédito a vista, ou ainda,

por meio de saque.

Havendo retengdo do Imposto Sobre Servigo -

ISS, o suprido de imediato comunicara a DICONF para que

seja emitido o boleto bancario do referido imposto, devolvendo-o para que o préprio suprido efetue o

pagamento, anexando por fim, juntamente com toda documentagédo quando da prestagéo de contas.

Ressalta-se que deve-se pagar ao prestador do servigo apenas o valor liquido, abatendo-se o valor do ISS,

se houver.
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Nos casos de SERVICOS PESSOA FiSICA —Além da Nota Fiscal, ou na impossibilidade de emiss&o, deve-
se preencher o Recibo de Pagamento de Autébnomo — RPA e enviar a DICONF para calculo do INSS, além
de retencao de ISS, se for o caso.

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMG - RFA
[ S e e | T TS
IJ’:"E e L I 9090 60024050 |

R P i (6 T, P PR AR P06 8P

oo Hanordios | Censullaiies teferents mis de Maiod2008 AMPORTAARN A2 160438
- & - & - yim ml, weiecenlos & qualia esie & binla ® nove cenlewes - & - & -

crm A : 4§ 1.830,00

RS LEB000
R§ 207 60
RETTTH
R$ 12K

RE 28541
s s RS 160499

;s-"—r’é’u il
=Ty e
I A 2008 [ Ewnen Gilas da Sika E

Em se tratando de mais de um produto/ servigo, as NFs e cupons fiscais deverao estar dispostos em ordem
cronoldgica, para fins de prestacdo de contas, e atestados por servidor suficientemente identificado, dando
conta de que os servicos foram efetivamente prestados ou de que o produto foi recebido pela unidade
requisitante.

Finalizados os 30 dias corridos da aplicagdo, o que nao for utilizado, automaticamente sera bloqueado e
nao podera ser utilizado.

Em seguida, sera destinado o periodo de 30 dias para prestacao de contas.

5. Prestagao de Contas

Primeiramente, devem ser repetidos o 1°, 2° e 3° passo do item “1. Requisi¢do de Suprimento de Fundos” e,
em seguida, clicar em “Consultar Pedidos” para ter acesso a “Listagem de Requisi¢bes”, localizar a
Requisi¢do do suprimento de fundos que foi criada (de acordo com a numeragao gerada) e proceder com o
seguinte passo-a-passo:

€ > C & suprifaljusbr/solicitante/consumo/lista 2% »00 :

B e

Solicitante (Alterar) Maceio - Tribunal de Justica - Departamento Central de Engenharia e Arquitetura - DCEA (Alterar) ﬂ

Novo Pedido Consultar Pedidos

Ht Busca de requisictes

Pesquisar por nimero da requisigdo

I #it Listagem de Requisicoes

a

a Solicitacdo: 19/07/2023

st a da Solicitacdo: 22/05/2023
——— e S E—

Data
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1° passo: Clique na Requisigdo que foi criada:

€ > e

“

@ suprifijaljus.br/solicitante/consumoy/lista

2 v » 0@ :
PODER
kll I»!t"[\.\\‘\\‘

- DE ALAGOAS

Solicitarite (

erar)

Macei6 - Tribunal de Justica - Departamento (Alterar) u

Novo Pedido Consultar Pedidos

Ht Busca de requisicdes

Pesquisar por nimero da requisicdo

Ht Listagem de Requisices

— e —

‘ CADASTRAR
Data da Solicitacdo: 19/07/2023 J

EEEREERRE 2 da Solicitagao: 22/05/2023

2° passo: Clique em “inserir nota fiscal”:
€ > cC

8 suprif.ijaljus.br/sclicitante/consumo/lista

2 v » 0@
Ht Busca de requisi¢des

Pesquisar por nimero da requisicio

tit Listagem de Requisicdes

‘ CADASTRAR ‘

. s N -
190702

Histérico
de
Valor Valor Valor prestacdo -
Elemento SubElemento  Solicitado Aprovado Devolvido Remanejar Subelemento de contas PrestaEEo de Contas Prestacao
MATERIAL MATERIAL i N Wk X

DE

- :
CONSUMO ) ik ——

»
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3° passo: Preencha o formulario de prestagédo de contas, indicando o “valor consumido” (gasto), o numero

da NF ou cupom fiscal, alguma observacéo, se necessario, e, em seguida, clique em “confirmar”:

&« > C & supriftjaljus.br/sclicitante/consumo/lista
Ht Busca de requisigdes

e v » 0@

Pesquisar por nUmero da requisicdo

CADASTRAR ‘

Ht Listagem de Requisicdes

e R

Histérico
de
prestacdo
Prestacao

Valor Valor Valor
Remanejar Subelemento de contas Prestacdo de Contas

Elemento SubElemento  Solicitado Aprovado Devolvido
»

£ Requisic da. 226

MATERIAL MATERIAL
DE '
CONSUMO

Prestar Conta

— — —
Valor Pendente r‘Ja!c-rConsumidc |

L=

Valor Solicitado Valor Aprovado

r Numero NF I
- — 2

r Observaces

I
|
1

— — —

CANCELAR
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4° passo: Clique em “visualizar” para se certificar de que a NF ou cupom fiscal foi preenchida(o)
adequadamente e, por fim, tendo sido preenchidas e registradas todas as informagdes, clicar em “finalizar
prestacao de contas”:

&« > C & supriftjaljus.br/sclicitante/consumo/lista = Y #» 0O o

Ht Busca de requisigdes

Pesquisar por nUmero da requisicdo

Ht Listagem de Requisicdes CADASTRAR ‘
Data da Sollotagdoc 150772
Histérico
de
Valor Valor Valor prestacdo
Elemento SubElemento  Solicitado Aprovado Devolvido Remanejar Subelemento cunﬁh Iresta;ao de Contas ' [ -TFYIEY - W—
g | it | T | ‘l |m
) CONSUMO I

Nota: A depender da quantidade de itens a ser prestado contas, ou seja, a depender da quantidade de NFs
ou cupons fiscais a serem inseridos, repita 0 2°, 3° e 0 4° passo.

Nota: Nao havendo créditos disponiveis no subelemento pretendido, clique em “remanejar subelemento”,
selecione o subelemento condizente com o objeto adquirido e insira o valor a ser remanejado e, por ultimo,
clique “confirmar”:

&« > C & supriftjaljus.br/sclicitante/consumo/lista = Y #» 0O o

Ht Busca de requisicoes

Pesquisar por nimero da requisicdo

Ht Listagem de Requisi¢des CADASTRAR ‘
Dista da Saliceacioc 19/072023
Histérico
de
Valor Valor Valor prestacéo
Elemento SubElemento  Solicitado Aprovado DevanT— m}aﬂem-nl— de contas Prestagdo de Contas Presta¢do
MATERIAL MATERIAL N I
e I REMANEJAR SUBELEMENTO & INSERIR NOTA FISCAL (31
L e P
CONSUMO ——— — —]
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Remanejar Subelemento

el e e —

subElemento I

Selecione v I

Valor Disponivel(Valor
restante da prestagao Saldo SubElemento
de contas) selecionado Valor Remanejado

0,00

———

CANCELAR l_

Nota: Somente apds autorizagdo da DICONF, com o subelemento estando disponivel para preenchimento
com o valor e o n° da NF ou cupom fiscal, € que poder-se-a executar o 2°, 3° e 0 4° passo.

5° passo: Ao finalizar o passo anterior, clique em “prestacdo de contas” para baixar o formulario de
prestacao de contas em PDF:

RSN & it taljusbifsolidmte/consumoflist 2w » 0@ :

o
‘L\ I :m [\\ 1o

~d [

terar) Macei6 - Tribunal de Justica - Departamento ~ (Alterar) n
Novo Pedido Consultar Pedidos

Ht Busca de requisicbes

Pesquisar por numera da requisicdo

Solicitante (Al

BUSCAR

Ht Listagem de Requisicdes

Data da Solicitacdo: 19/07/2023

— — — —
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PODER.
JUTHCIARIO
DE ALAGOAS

Solicitag o ME:

PFRESTACAD DE CONTAS

Data da Solichtaghe:
Data oo Recabimasto:

Data do preenchiments fa prestacds da contas:
Dades Pessoals do Supride

Mo
Endarwego:
Complemento:
RG:

CPF:

Email:
Talefene:

Dados Funcienais do Supride

Matricula:

Levkaia Macsd - Teibunal da juctica - Depararanto Central do

Endgeiadia @ Arquitatun - DCEA
Cargo/Fungda: .

DESPESAS REFERENTES A APLICACAD

Graw de Jurisdiclo da Despeca: 2
Elwirisiis da Daspasa: MATERIAL D€ CONSLEG
Subslamants da Despoia: FERRLAMINTAS
Wador Solicitado
Walor Aprowmde:

Valor Ahatida

Mumare Nota Fiscal Data de Criagds

Documantn oemdo te SERoma de Controls Finantesrn - SISO0HF, Mdduls de Suprimsnin de Fandos por

am

6° passo: De posse do formulario de prestacdo de contas em PDF, execute do 2° ao 6° passo do “item 2.
Abertura do Processo Administrativo” do referido MANUAL e, posteriormente, localize e abra o processo
administrativo virtual que originou o crédito do suprimento de fundos, clicando em “consulta de processos

pendentes”:

*

-4

Controle de
Processo

L

Gerenciador de
Processos

Assinatura
Digital/Eletrénica

L
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Alteracio de
Senha

T——
-

Empenhos
[Consultas]

-

Meus Processos

@

Preferéncias do
Usudrio

Consulta de
Processos
Pendentes

b4

Encaminhamentos
Maltiplos

Consulta de
Processos

Licitaces

[Consultas] Materiais

&

Registro Protocolo Processos
Detalhada(nova)

Consulta de

—
-

Matenais Processo
[Consultas] Eletrénico
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7° passo:

Primeiramente, maximize a janela, posteriormente, insira o “exercicio” € o “numero” do processo

que originou o crédito do suprimento de fundos e, por fim, clique em “recuperar”:

Exercicio
et I—
Tipo  Todos
Grupo | Todes

Assunto

Origem

Dep. Atual  Todos

Requerente

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTIGA

Consulta de Processos Pendentes

Nimero 3 Volume =
—————— —— —— — —

v| Rétulo

v| Formato Todes -
Prioridade  Todos v
Situagdo  Todos -

m

Nenhum registro a ser exibido

8° passo: Clique no processo que originou o crédito do suprimento:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTIGA

_ Consulta de Processos Pendentes =8 A e
[ EER vinculadse - | reltivios | T O @+ @ G B
Exercicio 20xx Ndmero 1234 3 Volume s
Dats Aberturs 2
Tipo | Todos v Rétulo
Grupe  Todos v Formato Todos v
Assunto Prioridade  Todos v
Origem Situagio  Todos v
Dep. Atual  Todos ~
Requerente
Data Situagio do
_--“"'“- m""“-
® AQUISICOES | SUPRIMENTD DEFUNE X XXXXXX 1f DARAD - DIRETORIA AD 14/07/2023 ® aguardando A
1 ragistro

Consulta de Processos Pendentes

9° passo: Clique no icone para “anexar documento”:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS

TRIBUNAL DE JUSTICA

Consulta de Processos Pendentes

Consulta de Pro... ) Detalhamento Pr... )

[F7] Detalhamento Processo (Pendent

o tas =G Xe
B Vinculados ~ |atdrios v Q1|jj@@ 1K < 1lder > A

AQUISICGES 2023/  Vol. 1 capa Pendente no prazo -

Processo| B4 Regu

Processo
Grupo
Assunto
Formato
Abertura

Sintese
Observagdo
Anexos

Solicitante
Abertura

erente | Atividades | gy Requerentes| o Juntada | (7] Informagdes adicionais (Aba) | ¢ Anexos | [ Histdrico [ e-Mail | [i] Interessado

Os campos dests aba ndo podem ser alteradas!

Aqumg'éss 2023/3023 Vol. 1 Data Abertura |p6/07/2023 09:27 Usudrio Abertura XXXXXXX
AQUISICEES, CONTRATOS E ATAS EM GERAL Prazo 30 Dias Previsdo de Encerramento | 17/08/2023 09:27
SUPRIMENTO DE FUNDOS (NOVO) Versfo do Fluxe 1 Data Termino  14/07/2023 08:43
Resposta por Rétulo
PROTOCOLG ADMINISTRATIVO
SUPRIMENTO DE FUNDOS (NOVO)
Email cPF Telefone

Acesso Interno
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10° passo: Preencha os campos “identificacdo” e “titulo”, selecione o “tipo”, clique em “adicionar” e execute
0 10° ao 11° passo do “item 2. Abertura do Processo Administrativo” do referido MANUAL.:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS

TRIBUNAL DE JUSTICA
Consulta de Processos Pendentes

Consulta de Pro... ) Detalhamento Pr... ) Anexar Document..,

)

k. Anexar Documento Criando = (& #, &

- — — —
Identificacdo  Prestagdo de Contas

Titulo  Suprimento de Fundos
Tipo ® ANEXO [DOCUMENTOS] .
Situacdo  Nenhum v Controle de acesso ® publico il

Arquive = Tamanho
]
l noad [ paer—]

‘———l

Observacio

Nota: Além de anexar ao processo o formulario de prestacdo de contas em PDF, obtido no 5° passo do
“item 5. Prestagdo de Contas” do referido MANUAL, deverdo, TAMBEM, ser ANEXADOS a(s) Nota(s)
Fiscal(is) e/ou Cupom(ns) Fiscal(is), devidamente atestado(s) e, a critério do Requerente/ Suprido,
quaisquer outro documento pertinente, repetindo, posteriormente, o 9° e 10° passo do mesmo item (5.
Prestacao de Contas).

11° passo: Clique no icone “andamentos”:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTICA

Consulta de Processos Pendentes
Consulta de Pro... ) Detalhamento Pr... ) .

[:7] Detalhamenta Processo (Pandentes) =0 x4 e
| J Vinculados v Relatérios 4 e N == 1€ < idet > n

AQUISICOES 2023/ Vol. 1 Capa Pendente no prazo
@ Processo | B} Requerente| (y Atividades| a4 Requerentes &l Juntada | [T Informacées adicionais (Aba) 7 Anexos E-d Histérico | [ e-Mail | [ Interessado

@&

12° passo: Por fim, selecione a “situagdo” do processo, preencha o campo “despacho”, conforme modelo
disposto na imagem ilustrativa e clique em “encaminhar” para que o processo seja encaminhado a DICONF
objetivando a analise da prestagéo de contas:

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE ALAGOAS
TRIBUNAL DE JUSTIGA

Consulta de Processos Pendentes

AQUISIGOES 2023/ Vol. 1

Encaminhamenta
Departamento atual DARAD - DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAQ Responsavel  {nenhum) v
_P I — — — — — — "
Situacde ¥ Em Andlise - Pendente Sim v Paginas
Resposta  Nenhum v Certificado  Nio

Despache  Encaminho os autos 3 DICONF para analise da prestacio de contas em anexo.
I S S S S S E— E— J

“Encaminhar para
Préxime | DICONF - DIRETORIA ADJUNTA DE CONTABILIDADE E FINANGAS [] v Prazo g Certificado  Nephum
Procedimento
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Processo

Caddigo

Folha n°

Gestao Contabil e Financeira

D.DACF.01

30/30

Nota: A DICONF verificara se todos os requisitos foram atendidos. Caso nao estejam regulares, o processo
sera devolvido para o Requerente/ Suprido para sanar eventuais pendéncias. Em estando regulares, a
DICONF encaminhara os autos ao Controle Interno, que em seguida, encaminhara os autos a Dire¢ao Geral
para confecgao de Portaria aprovando a prestagao de contas, que finalmente, devolvera os autos a DICONF

para arquivamento.

Histérico de Alteragoes

Data Revisado Descrigao das alteragdes Aprovagéao
22/08/2024 00 Validag&o pelo Gestor Renato Barbosa Pedrosa
erreira
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