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O presente manual visa orientar os passos a serem seguidos para requerer suprimento de fundos no 
módulo disponível no INTRAJUS. 
 
 

1. Requisição de Suprimento de Fundos 
 
Primeiramente, deve-se clicar em “Intrajus”, localizado no Portal do Poder Judiciário de Alagoas, e proceder 
com o seguinte passo-a-passo: 
 

 
1º passo: Acesse o intrajus com usuário e senha: 
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2º passo: No intrajus, clique no ícone “Suprimento de Fundos”:
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2º passo: No intrajus, clique no ícone “Suprimento de Fundos”: 
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3º passo: Em seguida, acesse o sistema (
(apenas números): 
 

 
4º passo: Clique em “Novo Pedido”:
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3º passo: Em seguida, acesse o sistema (https://suprif.tjal.jus.br/login) com CPF e senha de 06 dígitos 

4º passo: Clique em “Novo Pedido”: 
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) com CPF e senha de 06 dígitos 
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5º passo: Selecione o elemento (material de consumo ou serviço),o subelemento e a Unidade Orçamentária: 
 

 
 
6º passo: Insira o valor, observado o limite disponível; e selecione o grau de jurisdição, de acordo com a 
lotação do solicitante: 
 

 1º grau: Fóruns e Juizados; 
 2º grau: TJAL, ESMAL e Almoxarifado – DCMP. 
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7º passo: Clique em “+”, localizado no canto superior, para incluir o elemento/ subelemento no pedido:  
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8º passo: Em seguida, insira a “justificativa”, selecione “declaro estar ciente da Legislação fiscal vigente” e 
“declaro estar ciente da Resolução nº 47/2023 e da Lei nº 14.133/2021”: 
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Nota: Clique em “+”, localizado no canto superior, para incluir mais elemento(s)/ subelemento(s) ao pedido, 
se for o caso, repetindo do 5º ao 8º passo: 
 

 
 
9º passo: E, por fim, clique em “salvar” para que seja criada a requisição do suprimento de fundos: 
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Nota: Vale ressaltar que o Requerente/Suprido poderá solicitar até R$ 10.000,00, sujeito a atualizações 
legais; limitado ao saldo de cada subelemento. 
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2. Abertura do Processo Administrativo 
 
Primeiramente, devem ser repetidos o 1º, 2º e 3º passo do item “1. Requisição de Suprimento de Fundos” e, 
em seguida, clicar em “Consultar Pedidos” para ter acesso à “Listagem de Requisições” com as Requisições 
de suprimento de fundos abertas pelo usuário,bem como, a Requisição recentemente criada (de acordo 
com a numeração gerada) e, proceder com o seguinte passo-a-passo: 
 

 
 
1º passo: Na Requisição recentemente criada, clique em “solicitações” para baixar o formulário do 
comprovante de pedido em PDF: 
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2º passo: No Portal do Poder Judiciário de Alagoas, clique em “Intrajus”: 
 

 
 
3º passo: Acesse o intrajus com usuário e senha: 
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4º passo: No intrajus, clique no ícone “Virtualização Administrativa (SAI) Acesso ao Sistema”:
 

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

 
 
 
 
 
 

Manual de Requisição de Suprimento de Fundos

Código

Gestão Contábil e Financeira D.DACF.01

Esta cópia quando impressa será considerada não controlada

4º passo: No intrajus, clique no ícone “Virtualização Administrativa (SAI) Acesso ao Sistema”:

5º passo: Após, clicar em “Clique aqui para acessar o sistema SAI”: 
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4º passo: No intrajus, clique no ícone “Virtualização Administrativa (SAI) Acesso ao Sistema”: 
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6º passo: Acesse o sistema com usuário (apenas 
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6º passo: Acesse o sistema com usuário (apenas letras) e senha (podendo ser números e letras):
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letras) e senha (podendo ser números e letras): 
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7º passo: Clique em “Registro Protocolo” e em seguida em “Criar” para abertura do processo administrativo:
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7º passo: Clique em “Registro Protocolo” e em seguida em “Criar” para abertura do processo administrativo:
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7º passo: Clique em “Registro Protocolo” e em seguida em “Criar” para abertura do processo administrativo: 
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8º passo: Selecione o “Tipo”, “Grupo”, “Assunto” e clique na setinha para MAXIMIZAR a tela: 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de Requisição de Suprimento de Fundos 

Processo Código Folha nº 

Gestão Contábil e Financeira D.DACF.01 18/30 

 

Esta cópia quando impressa será considerada não controlada 

10º passo: Preencha a “Identificação” e o “Título” e, posteriormente clique em “+ adicionar” e ao abrir a 
janela (pasta da rede), selecione o “comprovante de pedido” que será anexado e clique em “abrir”:  

 

 
 
 
11º passo: Clique em “anexar: 
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12º passo: Preencha as caixas relativas às declarações (“Declaro estar ciente da legislação fiscal vigente" e 
"Declaro estar ciente da resolução 47/2023"), clique em “salvar” para gerar o nº do processo administrativo 
virtual que, em seguida, será encaminhado automaticamente à Diretoria Adjunta de Gestão de Pessoas – 
DAGP: 
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3. Acompanhamento do Processo Administrativo 
 
Uma vez aberto o processo administrativo, os autos seguem para a Diretoria Adjunta de Gestão de Pessoas 
- DAGP, a fim de que seja verificado se o Requerente/ Suprido encontra-se em efetivo exercício de seu 
cargo e não responde à sindicância ou processo administrativo disciplinar. 
 
Havendo pendências, o processo é devolvido ao Requerente/ Suprido para que sejam sanadas eventuais 
irregularidades. 
 
Não havendo pendências, os autos seguem para o setor financeiro, em seguida para autorização da 
Presidência deste Poder Judiciário. 
 
Conforme Art. 8° da Resolução nº 47, de 19 de dezembro de 2023, a solicitação para concessão do 
Suprimento de Fundos será dirigida ao Presidente do Tribunal de Justiça, a quem cabe decidir quanto à 
conveniência e oportunidade da concessão. 
 
Após a emissão de Portaria de liberação de crédito, os autos seguem para a Diretoria Adjunta de 
Contabilidade e Finanças - DICONF. E, quando o valor solicitado estiver disponível para utilização, a 
DICONF encaminha os autos e envia um Ofício ao Requerente/ Suprido, comunicando acerca das datas 
previstas para o período de aplicação (permissão para utilização do cartão corporativo durante 30 dias 
corridos). 
 
Caso a concessão seja indeferida, os autos serão remetidos à DICONF para arquivamento e comunicação 
ao suprido. 
 
 

4. Realização da Aquisição do Produto / Serviço 
 
Antes de realizar as compras, convém consultar o Departamento Central de Material e Patrimônio – DCMP 
(Almoxarifado) para saber se o produto a ser adquirido está disponível em estoque, e a Subdireção-Geral, 
para saber se há cobertura contratual que contemple o fornecimento do produto/ serviço pretendido. 
 
Nota: É sugerido que antes da Subdireção-Geral ser consultada, seja verificado o Portal da Transparência 
(https://www.contratosgov.com.br/Transparencia?hsCliente=tjal) para obter informações acerca da eventual 
existência de contratos e atas de registro de preços vigentes que contemple o fornecimento do produto/ 
serviço pretendido. 
 
Não havendo disponibilidade em estoque e não havendo cobertura contratual para o objeto, poderá ser 
adquirido o produto/ serviço, de acordo com as necessidades emergenciais da unidade requisitante. 
 
Nota: As Notas Fiscais e cupons fiscais deverão ser emitidos em nome do Tribunal de Justiça do Estado de 
Alagoas (CNPJ 12.473.062/0001-08), conforme imagem ilustrativa: 
 



 
Manual de Requisição de Suprimento de Fundos

Processo 

Gestão Contábil e Financeira

 

Esta cópia quando 

 
Nos casos de MATERIAIS DE CONSUMO 
Nota Fiscal com o CNPJ do TJAL, mediante cartão corporativo, preferencialmente, na modalidade crédito à 
vista, ou ainda, por meio de saque. 
 
Nos casos de SERVIÇOS PESSOA JURÍDICA 
o CNPJ do TJAL, mediante cartão 
por meio de saque. 
 
Havendo retenção do Imposto Sobre Serviço 
seja emitido o boleto bancário do referido imposto, devolvendo
pagamento, anexando por fim, juntamente com toda documentação
 
Ressalta-se que deve-se pagar ao prestador do serviço apenas o valor líquido, abatendo
se houver. 
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Nos casos de MATERIAIS DE CONSUMO -  Deverá ser emitido pelo Estabelecimento, 
om o CNPJ do TJAL, mediante cartão corporativo, preferencialmente, na modalidade crédito à 

 

Nos casos de SERVIÇOS PESSOA JURÍDICA - Deverá ser emitido pelo Estabelecimento, 
 corporativo, preferencialmente, na modalidade crédito à vista, ou ainda, 

Havendo retenção do Imposto Sobre Serviço - ISS, o suprido de imediato comunicará à DICONF para que 
seja emitido o boleto bancário do referido imposto, devolvendo-o para que o próprio suprido efetue o 
pagamento, anexando por fim, juntamente com toda documentação quando da prestação de contas.

se pagar ao prestador do serviço apenas o valor líquido, abatendo
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Deverá ser emitido pelo Estabelecimento, cupom fiscal ou 
om o CNPJ do TJAL, mediante cartão corporativo, preferencialmente, na modalidade crédito à 

Deverá ser emitido pelo Estabelecimento, Nota Fiscal com 
corporativo, preferencialmente, na modalidade crédito à vista, ou ainda, 

ISS, o suprido de imediato comunicará à DICONF para que 
o para que o próprio suprido efetue o 
quando da prestação de contas. 

se pagar ao prestador do serviço apenas o valor líquido, abatendo-se o valor do ISS, 
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Nos casos de SERVIÇOS PESSOA FÍSICA 
se preencher o Recibo de Pagamento de Autônomo 
de retenção de ISS, se for o caso. 
 

 
Em se tratando de mais de um produto/ serviço, as NFs e cupons fiscais deverão estar dispostos em ordem 
cronológica, para fins de prestação de contas, e atestados por servidor suficientemente identificado, dando 
conta de que os serviços foram efetivamente 
requisitante. 
 
Finalizados os 30 dias corridos da aplicação, o que não for utilizado, automaticamente será bloqueado e 
não poderá ser utilizado. 
 
Em seguida, será destinado o período de 30 dias para p
 
 

5. Prestação de Contas 
 
Primeiramente, devem ser repetidos o 1º, 2º e 3º passo do item “1. Requisição de Suprimento de Fundos” e, 
em seguida, clicar em “Consultar Pedidos” para ter acesso à “Listagem de Requisições”, localizar a 
Requisição do suprimento de fundos que foi criada (de acordo com a numeração gerada) e proceder com o 
seguinte passo-a-passo: 
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Nos casos de SERVIÇOS PESSOA FÍSICA –Além da Nota Fiscal, ou na impossibilidade de emissão
se preencher o Recibo de Pagamento de Autônomo – RPA e enviar à DICONF para cálculo do INSS, além 

 

Em se tratando de mais de um produto/ serviço, as NFs e cupons fiscais deverão estar dispostos em ordem 
cronológica, para fins de prestação de contas, e atestados por servidor suficientemente identificado, dando 
conta de que os serviços foram efetivamente prestados ou de que o produto foi recebido pela unidade 

Finalizados os 30 dias corridos da aplicação, o que não for utilizado, automaticamente será bloqueado e 

será destinado o período de 30 dias para prestação de contas. 

 

Primeiramente, devem ser repetidos o 1º, 2º e 3º passo do item “1. Requisição de Suprimento de Fundos” e, 
em seguida, clicar em “Consultar Pedidos” para ter acesso à “Listagem de Requisições”, localizar a 
Requisição do suprimento de fundos que foi criada (de acordo com a numeração gerada) e proceder com o 
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Além da Nota Fiscal, ou na impossibilidade de emissão, deve-
e enviar à DICONF para cálculo do INSS, além 

Em se tratando de mais de um produto/ serviço, as NFs e cupons fiscais deverão estar dispostos em ordem 
cronológica, para fins de prestação de contas, e atestados por servidor suficientemente identificado, dando 

prestados ou de que o produto foi recebido pela unidade 

Finalizados os 30 dias corridos da aplicação, o que não for utilizado, automaticamente será bloqueado e 

Primeiramente, devem ser repetidos o 1º, 2º e 3º passo do item “1. Requisição de Suprimento de Fundos” e, 
em seguida, clicar em “Consultar Pedidos” para ter acesso à “Listagem de Requisições”, localizar a 
Requisição do suprimento de fundos que foi criada (de acordo com a numeração gerada) e proceder com o 
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1º passo: Clique na Requisição que foi criada:
 

 
2º passo: Clique em “inserir nota fiscal”:
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1º passo: Clique na Requisição que foi criada: 

2º passo: Clique em “inserir nota fiscal”: 
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3º passo: Preencha o formulário de prestação de contas, indicando o “valor consumido” (gasto), o número 
da NF ou cupom fiscal, alguma observação, se necessário, e, em seguida, clique em “confirmar”:
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reencha o formulário de prestação de contas, indicando o “valor consumido” (gasto), o número 
da NF ou cupom fiscal, alguma observação, se necessário, e, em seguida, clique em “confirmar”:
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reencha o formulário de prestação de contas, indicando o “valor consumido” (gasto), o número 
da NF ou cupom fiscal, alguma observação, se necessário, e, em seguida, clique em “confirmar”: 
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4º 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 informações, clicar em “finalizar 
prestação de contas”: 
 

 
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 o 2º, 3º e o 4º passo.
 
Nota: Não havendo créditos disponíveis no subelemento pretendido, clique em “remanejar s
selecione o subelemento condizente com o objeto adquirido e insira o valor a ser remanejado e, por último, 
clique “confirmar”: 
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4º 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 informações, clicar em “finalizar 

: 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 o 2º, 3º e o 4º passo. 

: Não havendo créditos disponíveis no subelemento pretendido, clique em “remanejar s
selecione o subelemento condizente com o objeto adquirido e insira o valor a ser remanejado e, por último, 
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4º 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 informações, clicar em “finalizar 

 

: A depender da quantidade de itens a ser prestado contas, ou seja, a depender da quantidade de NFs 

: Não havendo créditos disponíveis no subelemento pretendido, clique em “remanejar subelemento”, 
selecione o subelemento condizente com o objeto adquirido e insira o valor a ser remanejado e, por último, 
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Nota: Somente após autorização da DICONF, com o subelemento estando 
com o valor e o nº da NF ou cupom fiscal, é que poder
 
5º passo: Ao finalizar o passo anterior, clique em “prestação de contas” para baixar o formulário de 
prestação de contas em PDF: 
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: Somente após autorização da DICONF, com o subelemento estando disponível para preenchimento 
com o valor e o nº da NF ou cupom fiscal, é que poder-se-á executar o 2º, 3º e o 4º passo.

5º passo: Ao finalizar o passo anterior, clique em “prestação de contas” para baixar o formulário de 
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disponível para preenchimento 
á executar o 2º, 3º e o 4º passo. 

5º passo: Ao finalizar o passo anterior, clique em “prestação de contas” para baixar o formulário de 
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6º passo: De posse do formulário de prestação de contas em PDF, execute do 2º ao 6º passo do 
Abertura do Processo Administrativo
administrativo virtual que originou o crédito do suprimento de fundos, clicando em “consulta de processos 
pendentes”: 
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6º passo: De posse do formulário de prestação de contas em PDF, execute do 2º ao 6º passo do 
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 
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6º passo: De posse do formulário de prestação de contas em PDF, execute do 2º ao 6º passo do “item 2. 
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 
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7º passo: Primeiramente, maximize a janela, posteriormente, 
que originou o crédito do suprimento de fundos e, por fim, clique em “recuperar”:
 

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

 
9º passo: Clique no ícone para “anexar documento”:
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7º passo: Primeiramente, maximize a janela, posteriormente, insira o “exercício” e o “número” do processo 
que originou o crédito do suprimento de fundos e, por fim, clique em “recuperar”: 

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

ícone para “anexar documento”: 
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insira o “exercício” e o “número” do processo 
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10º passo: Preencha os campos “identificação” e “título”, selecione o “tipo”, clique em “adicionar” e execute 
o 10º ao 11º passo do “item 2. Abertura do Processo Administrativo
 

 
Nota: Além de anexar ao processo o formulário de prestação de contas em PDF, obtido no 5º passo do 
“item 5. Prestação de Contas” do referido MANUAL, deverão, 
Fiscal(is) e/ou Cupom(ns) Fiscal(is), devidamente atestado(s) e,
quaisquer outro documento pertinente, repetindo, posteriormente, o 9º e 10º passo do mesmo item (5. 
Prestação de Contas). 
 
11º passo: Clique no ícone “andamentos”:
 

 
12º passo: Por fim, selecione a “situação” do pro
disposto na imagem ilustrativa e clique em “encaminhar” para que o processo seja encaminhado à DICONF 
objetivando a análise da prestação de contas:
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10º passo: Preencha os campos “identificação” e “título”, selecione o “tipo”, clique em “adicionar” e execute 
item 2. Abertura do Processo Administrativo” do referido MANUAL:

: Além de anexar ao processo o formulário de prestação de contas em PDF, obtido no 5º passo do 
do referido MANUAL, deverão, TAMBÉM, 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 9º e 10º passo do mesmo item (5. 

11º passo: Clique no ícone “andamentos”: 

12º passo: Por fim, selecione a “situação” do processo, preencha o campo “despacho”, conforme modelo 
disposto na imagem ilustrativa e clique em “encaminhar” para que o processo seja encaminhado à DICONF 
objetivando a análise da prestação de contas: 
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10º passo: Preencha os campos “identificação” e “título”, selecione o “tipo”, clique em “adicionar” e execute 
do referido MANUAL: 

 

: Além de anexar ao processo o formulário de prestação de contas em PDF, obtido no 5º passo do 
, ser ANEXADOS a(s) Nota(s) 

a critério do Requerente/ Suprido, 
quaisquer outro documento pertinente, repetindo, posteriormente, o 9º e 10º passo do mesmo item (5. 

 

cesso, preencha o campo “despacho”, conforme modelo 
disposto na imagem ilustrativa e clique em “encaminhar” para que o processo seja encaminhado à DICONF 
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Nota: A DICONF verificará se todos os requisitos foram atendidos. Caso não estejam regulares, o processo 
será devolvido para o Requerente/ Suprido para sanar eventuais pendências. Em estando regulares, a 
DICONF encaminhará os autos ao Controle Interno, que em seguida, encaminhará os autos à Direção Geral 
para confecção de Portaria aprovando a prestação de contas, que finalmente, devolverá os autos à DICONF 
para arquivamento. 
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