REQUISICAO DE SUPRIMENTO — UNIDADE REQUISITANTE

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

- Em seguida digitar usuario e senha, e ACESSAR.
2- Clicar eminiciar processo do lado esquerdo da tela

3 —Escolher o tipo de processo: Orgamento e finangas: Suprimento de fundos
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Sel! Produgdo Para saber+ Menu Pesquisa

Administrac3o > Iniciar Processo

Controle de Processos.
Iniciar Processo é__—--—"
Escolha o Tipo do Processo: @

Retomo Programado
Pesquisa orgamento e finangas: Suprimento de fundos

Base de Conhecimento Orgamento e Finangas: Suprimento de Fundos]
Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido.

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatistcas »

Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos. »
Inspegao Administrativa

Relatérios »
Infra »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura o
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

jus br/sei/controlador.php _gerariacao_origem=proced;

4 - Preencher os campos:

- Protocolo: automatico

- Especificagdo: “SUPRIMENTO DE FUNDOS DA [NOME DA UNIDADE] — RESPONSAVEL [NOME DO
RESPONSAVEL];

- Classificacdo por assunto: Suprimento de fundos;
- Interessados: preencher com o0 nome da unidade requisitante;
- Selecionar o Nivel de acesso: publico;

- Clicar em “Salvar”.
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Para saber+ Menu Pesquisa SECR-TECNOLOGIA-NFORM
Administracao > Iniciar Processo
Controle de Processos.
Iniciar Processo
Retomo Programado
(L ® Automstico
Base de Conhecimento
Informado
Textos Padrio
Msdeics FaoEs Tipo do Processo:
BRI Orgamento e Financas: Suprimento de Fundos v
Blocos de Reunido "
Blocos Inermcs Especificagio
e [SUPRIMENTO DE DEALFREDO ESPONSAVEL RESPONSAVEL>
Processos Sobrestados Classificagdo por Assuntos:
‘Acompanhamento Especial [ ]
Acompanhamento Ouvidoria 05.03.06.01 - Suprimento de fundos I ox
Marcadores *8
Pontos de Controle. -
Esialicicss 4 Interessados
Arquivamento [
Desarquivamento o I PEX
Localizadores » 28
Grupos » L
Inspegao Administrativa -
R S Qbservagdes desta unidade:
Infra »
e 4

Incial o apicaiv 4o SE% 1o 300 cota. - L

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do Sigioso Fresino; ® Piblico

c6digo abaixo para sincroniza.-lo com sua conta.
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5 - Clicar no nimero do processo criado;

7 - Escolher o tipo de documento “ Requisicdo para Concessao de Suprimentos de Fundos’ .

6 - Clicar em incluir o documento
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Gerar Documento
P CorsutanAncaments Escolha o Tipo do Documento: @
[fundo ]
Prestago de contas de suprimento de Fundos.
Relatério de Concessdo de Suprimento de Fundos
‘Suprimento de fundos
, gerarBiacao. _escolher_tipo&acao escolher_tipodiid 7298d T 7 sistemas _unidade atual=1234infra h..

8- Preencher os campos:
- Texto inicial: marcar “nenhum”;

- Descrigdo “SUPRIMENTO DE FUNDOS DA [NOME DA UNIDADE] — RESPONSAVEL [NOME DO
RESPONSAVEL;

- Interessados: preencher com o nome da unidade requisitante;

- Destinatério: Se¢do de Prestacdo e Tomadas de Contas;



- Classificacdo por assunto: Suprimento de fundos;
- Selecionar o Nivel de acesso: publico;

- Clicar em “Salvar”.

9 — No documento criado clicar em editar contetido para preencher as informacfes necessarias
entre “colchetes” [ ] e informagdes da tabela.
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5] 7000071-54.2018.8.08.0000 @
B Requisi¢do para Concessdo de Suprimentos de
B Pedido de Aquisi¢do com Suprimento de Fundo
Re

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PIES v
SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA
COORDENADORIA DE CONTABILIDADE
SECAO DE PRESTAGAO DE TOMADAS DE CONTAS.

# Consuttar Andamento

Requisigio para Concessio de Suprimentos de Fundos N© 2/2018 - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 18 de janeiro de 2018.
Senhor (a) Secretério (a),

Solicito a V. 5. a concessio de verba de suprimento de fundos, em favor do servidor [NOME DO SERVIDOR], ocupante do cargo de [NOME DO
CARGO], portador do CPF [N2 DO CPF] e matricula [N2 DA MATRICULAJ, para fazer face a despesas miudas de pronto pagamento, informando que o nimero da
Agéncia Bancéria do Banco do Estado do Espirito Santo- Banestes é [N© DA AGENCIA] e que o nimero da conta de movimentagdo de suprimento de fundos desta
Secretaria é [N2 DA CONTA].

Outrossim, esclarego que somente serdo adquiridos materiais ou realizados servigos, por conta do adiantamento ora solicitado, mediante a
resposta negativa acerca de sua disponibilidade ou possibilidade de realizag#o, apés consulta ao setor competente.
Informo ainda que o servidor indicado encontra-se em efetivo exercicio nesta Secretaria e n3o responde a inquérito administrativo.

Por fim, informo a natureza e os valores dos recursos solicitados:

Elemento de Despesa 12 Instancia (R$) | 22 Instancia (R$)
Material de Consumo

Outros Servigos de Terceiros PF.
Outros Servigos de Terceiros P..
Total

10 — Ap6s modificagdes clicar em “salvar” ;
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Senhor (a) Secretério (a),

Solicito a V. 5.2 a concessio de verba de suprimento de fundos, em favor do servidor [NOME DO SERVIDOR], ocupante do cargo de [NOME DO CARGO), portador do CPF [N2 DO CPF] e matricula [N® DA MATRICULA], para
fazer face a despesas miidas de pronto pagamento, informando que o nimero da Agéncia Bancaria do Banco do Estado do Espirito Santo- Banestes é [N2 DA AGENCIA] e que o nimero da conta de movimentagéo de suprimento de fundos
desta Secretaria & [N2 DA CONTA].

Outrossim, esclarego que somente sero adquiridos materiais ou realizados servigos, por conta do adiantamento ora solicitado, mediante a resposta negativa acerca de sua disponibilidade ou possibilidade de realizago,
apés consulta ao setor competente.

Informo ainda que o servidor indicado encontra-se em efetivo exercicio nesta Secretaria e ndo responde a inquérito administrativo.

Por fim, informo a natureza e os valores dos recursos solicitados:

Elemento de Despesa 12 Instancia (R$) | 22 Instancia (R$)
Material de Consumo

Outros Servicos de Terceiros PF.

Outros Servicos de Terceiros PJ.
Total

Obs.: No caso de ituicdo de servidor ével, preencher os dados abai;

Matricula:

11 - Assinar o documento clicando no icone * .



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

Para criar um bloco de assinatura, incluir o documento no bloco e disponibiliza-lo consulte o0 manual
avancado do SEI (fls. 11 a 15) ou 0 POP — Procedimento Operacional Padrdo (fls. 62 a 64).

Os manuais basicos e avancados e POP estdo disponiveis no seguinte endereco eletrbnico:
http://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-tecnologia-da-informacao/sei/sei-2/

11 - Ap0s assinatura da autoridade competente que assinou o oficio, encaminhar o processo clicando
%

no icone Y .

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

- Os demais campos ndo necessitam de marcag&o;

- Clicar em “enviar”.

/2 s - processo x (2 58~ rocesso % e — . e e iR > D - ()l | O )
€« C | @ Seguro | https:/sistemas.tjesjus.br/sei/controla hp?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorns edimento_escolher_tipo&id_procedimento= atualizar_arvore=18infra, =R I
i Apps [) NFSe-NotaFiscalc: [Y) hitpsi/sigefessefaz- A Secretaria de Estadc [ PessoaFisica- Santa  [Y) Colégio Notarialdo © £ Secretaria de Estado ¥ SAL-Sistemade Ac- [l Certidso Negativac- T8 SEI/TJES

'PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.

- 5 SECR-TECNOLOGIAINFORM
seill oies Para saber+ Menu Pesquisa
L] 7000072-39.2018.8.08.0000 Enviar Processo
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Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de natficagio
Retorno Programado
Data certa

Prazo em dias
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