
REQUISIÇÃO DE SUPRIMENTO – UNIDADE REQUISITANTE 

1 – Acessar o site por meio do endereço: http://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-
tecnologia-da-informacao/sei/ 

- Em seguida digitar usuário e senha, e ACESSAR. 

2- Clicar em iniciar processo do lado esquerdo da tela 

3 – Escolher o tipo de processo: Orçamento e finanças: Suprimento de fundos 

 

4 - Preencher os campos: 

- Protocolo: automático 

- Especificação: “SUPRIMENTO DE FUNDOS DA [NOME DA UNIDADE] – RESPONSÁVEL [NOME DO 
RESPONSÁVEL]; 

- Classificação por assunto: Suprimento de fundos; 

- Interessados: preencher com o nome da unidade requisitante; 

- Selecionar o Nível de acesso: público; 

- Clicar em “Salvar”. 

http://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-


 

5 - Clicar no número do processo criado; 

6 - Clicar em incluir o documento ; 
7 -  Escolher o tipo de documento  “ Requisição para Concessão de Suprimentos de Fundos’ .  

 

8- Preencher os campos: 

- Texto inicial: marcar “nenhum”; 

- Descrição “SUPRIMENTO DE FUNDOS DA [NOME DA UNIDADE] – RESPONSÁVEL [NOME DO 
RESPONSÁVEL; 

- Interessados: preencher com o nome da unidade requisitante; 

- Destinatário: Seção de Prestação e Tomadas de Contas; 



- Classificação por assunto: Suprimento de fundos; 

- Selecionar o Nível de acesso: público; 

- Clicar em “Salvar”. 

9 – No documento criado clicar em editar conteúdo para preencher as informações necessárias 
entre “colchetes” [     ] e informações da tabela. 

 

10 – Após modificações clicar em “salvar” ; 

 

11 – Assinar o documento clicando no ícone  .  



Obs.: Esse procedimento deverá ser realizado somente nos casos do documento ter sido criado 
diretamente pelo responsável da Unidade Requisitante (Secretário ou Juiz). Se o documento tenha sido 
criado por outro servidor é necessário disponibilizá-lo em um bloco de assinatura para que o Secretário o 
Juiz assine. 

Para criar um bloco de assinatura, incluir o documento no bloco e disponibilizá-lo consulte o manual 
avançado do SEI (fls. 11 a 15) ou o POP – Procedimento Operacional Padrão (fls. 62 a 64).  

Os manuais básicos e avançados e POP estão disponíveis no seguinte endereço eletrônico: 
http://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-tecnologia-da-informacao/sei/sei-2/ 

 

11 – Após assinatura da autoridade competente que assinou o ofício, encaminhar o processo clicando 

no ícone . 

- No campo Unidades preencher: Sec-Prestacao-Tomadas-Contas.  

- Os demais campos não necessitam de marcação; 

- Clicar em “enviar”. 

 

http://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-tecnologia-da-informacao/sei/sei-2/


USO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAIS/SERVIÇOS PELO 
SERVIDOR RESPONSÁVEL PELO SUPRIMENTO 

1- Realizar consulta por e-mail ao setor competente pela ata de registro de preço ou contrato a 
fim de verificar disponibilidade do material conforme ORDEM DE SERVIÇO Nº 03/2016; 

2- Após retorno do setor competente, no caso de atendidos os critérios do art. 3º da Ordem de 
Serviço (item 1), imprimir o e-mail em PDF8, conforme demonstrado a seguir:  
a) Abrir o e-mail de resposta; 
b) Selecionar arquivo => imprimir => pdf8 => imprimir; 
c) Na tela abaixo, clicar em OK na caixa de diálogo aberta; 

 
d) Na segunda tela de diálogo, clicar em YES; 

 

 
e) Em seguida será aberta a tela do arquivo em pdf. Selecionar arquivo => salvar como. Essa 

opção permitirá que o arquivo seja salvo no local do computador selecionado pelo usuário. 
Nota.: salvar num local de fácil localização, pois o arquivo será inserido posteriormente no 
SEI. 

3 - Criar um documento do tipo externo; 



 

4-Preencher as informações, conforme tela abaixo: 

- Tipo de documento: e-mail; 
- Data do documento: dia em que o documento está sendo gerado no SEI; 

         - Número/Nome da árvore: consulta + material ou serviço que está sendo consultado.  
         Exemplo: consulta de exaustor; 

- Remetente: Nome da Unidade Requisitante (comarca); 
- Destinatário: Seção de Prestação e Tomadas de Contas/Secretaria de Finanças; 
- Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 
- Nível de Acesso: público; 
- Anexar arquivo: escolher o arquivo de consulta com a resposta do setor competente salvo em pdf 
(itens 1 ao 2); 
- Clicar em confirmar dados. 

 



 

5- Criar um documento do tipo “PEDIDO DE AQUISIÇÃO COM SUPRIMENTO DE FUNDOS”; 

 
 

6-Preencher as informações, conforme tela abaixo: 

- Texto inicial: Nenhum; 
- Descrição: Pedido de aquisição de material/serviço com verba de suprimento de fundos; 
- Interessados: Nome da Unidade Requisitante (comarca); 
- Destinatário: Seção de Prestação e Tomadas de Contas/Secretaria de Finanças; 
- Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 
- Nível de Acesso: público; 
- Clicar em confirmar dados. 



 
 
 

7- Clicar no ícone para  preencher as informações; 
Nota.: todos os campos do documento deverão ser preenchidos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8- Clicar em salvar; 

 

9- Assinar o documento clicando em ; 
 

10- Criar um documento do tipo documento externo para incluir os orçamentos no SEI; 

 
 

11- Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo: 
- Tipo de documento: Cotação de Preços; 
- Data do documento: dia em que o documento está sendo gerado no SEI; 
- Formato: Digitalizado nesta Unidade; 
- Tipo de Conferência: Cópia simples; 
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante (comarca); 
- Interessado: Seção de Prestação e Tomadas de Contas/Secretaria de Finanças; 
- Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 
- Nível de acesso: público; 



- Anexar arquivos: anexar os orçamentos salvos em pdf; 
- Confirmar dados; 

 

 
 
 
 

12 – Enviar o processo Secao de Prestacao e Tomadas de Contas 

 

AUTORIZAÇÃO DO USO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA AQUISIÇÃO DE 
MATERIAIS/SERVIÇOS PELO SERVIDOR RESPONSÁVEL – SEÇÃO DE PRESTAÇÃO E 

TOMADAS DE CONTAS (NÃO É O SUPRIDO QUE EXECUTA ESSA ETAPA) 

1 – Receber o processo e analisar as informações; 
2 – Sendo possível a aquisição do material ou serviço por meio da verba de suprimento de 
fundos, cria um documento do tipo externo e preenche as informações conforme tela abaixo: 

- Tipo de documento: planilha;  
- Data do documento: data em que foi preenchida as informações na planilha; 
- Formato: nato digital;  
- Remetente: Sec Prestação e Tomadas de Contas;  
- Interessados: Unidade que solicitou a informação;  
- Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 
- Nível de Acesso: público;  
- Anexar arquivo: anexar a planilha do material já salva do formato excel para o pdf;  



- Confirmar dados; 
 

 

 

3 – Em seguida criar um documento do tipo “AUTORIZAÇÃO”; 



 

4– Preencher os campos conforme demonstrado na tela abaixo: 

- Texto inicial: marcar “texto padrão”. Em seguida clicar na seta ao lado e selecionar “Autorização 
de aquisição Sup. Fundos”; 

- Descrição: Aquisição de material/serviço com suprimento de fundos; 

- Interessados: Nome da Unidade Requisitante; 

      - Destinatário: Nome da Unidade Requisitante; 

      - Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 

- Nível de Acesso: público; 

- Confirmar dados; 



  

 

5- Clicar no ícone para editar o documento e incluir as informações da resposta; 

6-  Clicar em salvar; 

7  - Assinar o documento . 

8 – Enviar o processo para a Unidade Requisitante clicando no ícone . 

 

 



PRESTAÇÃO SE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS PELO SERVIDOR RESPONSÁVEL  

INCLUSÃO DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO 

1. Quadro Demonstrativo 
1.1 Criar um documento do tipo “Finanças Demonstrativo de Despesa – Sup. Fundos” 

 
 

1.2 Preencher os campos necessários e confirmar dados e confirmar dados 

 
 

1.3 Clicar no ícone para  preencher as informações necessárias; 



 
 

1.4 Após inclusão das informações clicar no botão “salvar” 

1.5 Assinar o documento clicando em  

2 . Notas fiscais e consultas de validação 

2.1 Criar um documento do tipo “externo” 

 

 

 

 
 
 
 



 
 

2.2 Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo: 
- Tipo de documento: Nota fiscal; 
- Data do documento: dia em que o documento está sendo gerado no SEI; 
- Número/nome na árvore: Notas fiscais 
- Formato: Digitalizado nesta Unidade; 
- Tipo de Conferência: Cópia simples; 
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante; 
- Interessado: Nome da seção de destino; 
- Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 
- Nível de acesso: público; 
- Anexar arquivos: anexar as notas e consultas de validação digitalizadas no formato pdf; 
- Confirmar dados; 

 
 

3. Recibo de prestação de serviço pessoa física, guia de ISS e INSS (quando houver) 



3.1 Criar um documento do tipo “externo” 
3.2 Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo: 

- Tipo de documento: Recibo 
- Data do documento: dia em que o documento está sendo gerado no SEI; 
- Número/nome na árvore: Recibo Pessoa Física, Guia de ISS e INSS 
- Formato: Digitalizado nesta Unidade; 
- Tipo de Conferência: Cópia simples; 
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante; 
- Interessado: Nome da seção de destino; 
- Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 
- Nível de acesso: público; 
- Anexar arquivos: anexar o recibo, a guia de ISS e de INSS digitalizadas no formato pdf 
(importante digitalizar os três documentos em um único arquivo para facilitar a inclusão no 
SEI); 
- Confirmar dados; 

 
 

4. Comprovante de pagamento à pessoa física – Documento assinado pelo servidor 
4.1 Criar um documento do tipo “Finanças Comprovante Pagamento PF – Sup. Fundos” 



 

4.2 Preencher os campos necessários e confirmar dados e confirmar dados  

 

4.3 Clicar no ícone para  preencher as informações necessárias; 



 
4.4 Após inclusão das informações clicar no botão “salvar” 

4.5 Assinar o documento clicando em  
 

5. Guia de recolhimento do saldo não utilizado 
5.1 Criar um documento do tipo “externo” 
5.2 Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo: 

- Tipo de documento: Guia 
- Data do documento: dia em que o documento está sendo gerado no SEI; 
- Número/nome na árvore: Guia de Recolhimento 
- Formato: Digitalizado nesta Unidade; 
- Tipo de Conferência: Cópia simples; 
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante; 
- Interessado: Nome da seção de destino; 
- Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 
- Nível de acesso: público; 
- Anexar arquivos: anexar a guia de recolhimento digitalizada em PDF; 
- Confirmar dados; 



 
 

6. Extrato Bancário 
6.1 Criar um documento do tipo “externo” 
6.2 Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo: 

- Tipo de documento: Extrato 
- Data do documento: dia em que o documento está sendo gerado no SEI; 
- Número/nome na árvore: Extrato Bancário 
- Formato: Digitalizado nesta Unidade; 
- Tipo de Conferência: Cópia simples; 
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante; 
- Interessado: Nome da seção de destino; 
- Classificação por assunto: Suprimento de Fundos; 
- Nível de acesso: público; 
- Anexar arquivos: anexar a guia de recolhimento digitalizada em PDF; 
- Confirmar dados; 

 



7. Checklist 
7.1 Criar um documento do tipo “Finanças Checklist - Sup. Fundos” 

 
7.2  Preencher os campos necessários e confirmar dados e confirmar dados 

 

7.3 Clicar no ícone para  preencher as informações necessárias; 



 
7.4 Após inclusão das informações clicar no botão “salvar” 

7.5 Assinar o documento clicando em  
 
8. Envio do processo de suprimento de fundos para Seção de Prestação e Tomadas de 

contas 
8.1 Após a inclusão de toda a documentação referente à prestação de contas, o servidor 
responsável enviará o processo para a autoridade competente (Secretário/Juiz) por meio de despacho 
ou ofício; 
8.2 A autoridade competente (Secretário/Juiz) poderá enviar o processo por meio de despacho ou 
ofício à Seção de Prestação e Tomadas de Contas. 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 


