USO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA AQUISICAO DE MATERIAIS/SERVICOS PELO
SERVIDOR RESPONSAVEL PELO SUPRIMENTO

1- Realizar consulta por e-mail ao setor competente pela ata de registro de pre¢o ou contrato a

fim de verificar disponibilidade do material conforme ORDEM DE SERVICO N° 03/2016;

Apos retorno do setor competente, no caso de atendidos os critérios do art. 3° da Ordem de
Servico (item 1), imprimir o e-mail em PDF8, conforme demonstrado a seguir:

a) Abrir 0 e-mail de resposta;

b) Selecionar arquivo => imprimir => pdf8 => imprimir;

C) Natela abaixo, clicar em OK na caixa de dialogo aberta;

doPDF 8 - Save PDF file

2
Fie name
[c:\Users\PACOSILVA\Documents\5C86832.pdf Browse... «
PDF optons Save options
" High quality [V Open POF in reader
& Medum T~ Aways use this foder
€ smalest fie lde Marataizes/ES Enc: Re: Solicitagdo de capacitor de partida para motor de portdo eletréni
I™ Embed fonts. Cancel Help

Want to send created PDF via email? You can do it with novaPDF.

With novaPDF Pro the PDF file can be.
default emai dhent or a SMTP server. Try it now:

linformamos que na data de 11/03/2019 ha disponibilidade de saldo anual (artigo 24, inciso Il, da Lei n° 8.666/93) pal
sent via email to e gro

o total de R$ 80,00 para a Comarca de Marataizes, conforme orcamento mais vantajoso.
www.novapdf.com

< > e difere do limite previsto no artigo 6°, alinea “a” do Ato 646/07, reforcado pelo artigo 23, alinea “f’ do mesmo Ato, a cad

~TTOITETTIOS AMUE GUe CoTSTIur TeSpUNSanTigaue Uo SupITao; enTespecrar & observancia dos seguintes controles:
|- Realizagdo da despesa dentro do periodo de aplicagdo previsto no artigo 17 do Ato n° 646/07 e constante na ordem de aviso do suprimento de fundos;
Il - Aplicacdo dos recursos dentro do limite previsto no artigo 6°, alinea “a” do Ato 646/07, reforcado pelo artigo 23, alinea “f" do mesmo Ato.
Obs.: O prazo de 30 dias devera ser contado a partir da data de emissao da ultima nota fiscal, ainda que em il de nu
Il - Valor empenhado para cada tipo de despesa, conforme Ato n° 646/07, artigos 21 e 22 e respectivas alineas
IV — A aquisic@o devera ser realizada junto ao fornecedor que tiver apresentado o menor preco.

Atendidas as condicdes supra, a aquisicdo pode ser realizada mediante a utilizacéo de verba de suprimento de fundos, lembrando, por oportuno, a obrigatoriedade de nota fiscal eletronica.
Atenciosamente,
Secdo de Prestacdo e Tomadas de Contas

>>> Juizado de Direito Marataizes-ES 11/03/2019 15:44 >>>

d) Nasegunda tela de didlogo, clicar em YES;

orur o - save rur me

File name

[ €:\sers\PACOSILVADocuments\5Ca6882.pdf

PDF options- ‘Save options.

 igh quaiity ¥ Open POF in reader

@ Medum I~ Aways use this folder

 Smalest fie e Marataizes/ES Enc: Re: Solicitagio de capacitor de partida para motor de portio eletrénico 250
™ Embed fonts oK Cancel Help

Want:to add wa k2 Vou Gant o It with NOVaPDE: ipn(grmamos que na data de 11/03/2019 ha disponibilidade de saldo anual (artigo 24, inciso Il, da Lei n° 8.666/93) para ac

(std or Pro) and add them to the
entire PDF document. Try it now:

o total de R$ 80,00 para a Comarca de Marataizes, conforme orcamento mais vantajoso.
www.novapdf.com

< > e difere do limite previsto no artigo 6°, alinea “a” do Ato 646/07, reforcado pelo artigo 23, alinea “f" do mesmo Ato, a cada 30

AU que CoTTSTITD UUSUpTTOU; enTespecrar @ observancia dos seguintes controles:
| - Realizacdo da despesa dentro do periodo de aplicacéo previsto no artigo,

Save 752 ['undos;

Il - Aplicacao dos recursos dentro do limite previsto no artigo 6°, alinea‘a"dg — . .. .. ... = . -

Obs.: O prazo de 30 dias devera ser contado a partir da data de emiSsa| (. cersipacosiLvAPocuments\5Ca6382.pdf already exists. Do you want to replace it? ferentes.

1l - Valor empenhado para cada tipo de despesa, conforme Ato n® 646/07, ai

IV — A aquisicdo devera ser realizada junto ao fornecedor que tiver apresent: e

Atendidas as condi¢des supra, a aquisicdo pode ser realizada mediante a —%‘ lobrigatoriedade de nota fiscal eletronica.
Atenciosamente, N

Secéo de Prestacdo e Tomadas de Contas

>>> Juizado de Direito Marataizes-ES 11/03/2019 15:44 >>>
Tlustrissimo(a) Sr(a)., boa tarde!

Sirvo-me da presente missiva eletrénica para encaminhar a Vossa Senhoria 01 (um) orgamento nos termos da Ordem de Servigo n°. 03/2016, publicada no DJES em 15/08/2016, e solicito autorizagdo para adquirir 01 (um) capacitor de parti

portio eletronico 250VAC, de 15 micro-farads, através da verba de suprimento de fundos disponibilizada para a Comarca de Marataizes n°. 07/2019, em razdo da impossibilidade de fornecimento IMEDIATO do mesmo, conforme mensage
considerando a imperiosa necessidade e URGENCIA para a manutengio do portio eletrénico da garagem dos juizes no Forum de Marataizes/ES.

Atitulo de esclarecimento, deixo de encaminhar outros 02 orgamentos porque os materiais estdo em falta nos demais estabelecimentos comerciais de Marataizes que emitem nota fiscal eletrénica.

Certa de vossa proverbial atengdo, antecipo meus agradecimentos e coloco-me & disposigo para quaisquer esclarecimentos necessarios.

e) Em seguida serd aberta a tela do arquivo em pdf. Selecionar arquivo => salvar como. Essa
opcao permitira que o arquivo seja salvo no local do computador selecionado pelo usuario.

Nota.: salvar num local de facil localizacdo, pois 0 arquivo sera inserido posteriormente no
SEl.

3 - Criar um documento do tipo externo;
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2giu
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[ Finangas: CHECKLIST BENS E SERVI( Ato de Encerramento de Exercicio
% Nota de Empenho 2019NE00022 (0106 Autorizacdo
[ Informacéo COORD-EXEC-ORCAM-FIM Aviso
“% Nota de liquidagdo 2019NL00752 (0108
< Nota de liquidacao 2019NL00753 (0108 Consuita
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Despacho
# Consultar Andamento Férias Servidores
Financas: CHECKLIST BENS E SERVIGOS COMUNS
Informac&o
Memorando
Oficio
Parecer
Pedido de Aquisicdo com Suprimento de Fundos
R ¢céo para Ci de de
Fundos
Solicitacdo de Empenho
Solicitacéo de Reserva
Solicitacdo
Termo de Encerramento de Tramite Fisico

4-Preencher as informagdes, conforme tela abaixo:

- Tipo de documento: e-mail;
- Data do documento: dia em que o documento est& sendo gerado no SEl;

- Nimero/Nome da &rvore: consulta + material ou servi¢o que esta sendo consultado.
Exemplo: consulta de exaustor;

- Remetente: Nome da Unidade Requisitante (comarca);

- Destinatério: Secéo de Prestacdo e Tomadas de Contas/Secretaria de Finangas;

- Classificag@o por assunto: Suprimento de Fundos;

- Nivel de Acesso: publico;

- Anexar arquivo: escolher o arquivo de consulta com a resposta do setor competente salvo em pdf
(itens 1 ao 2);

- Clicar em confirmar dados.
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Produgo
. Tipo do Documento: Data do Documento:
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Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Pablico
‘ »




Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

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

[/ s proceso x = | o
3 C | @ Seguro | https//sistemas.tjes jus.br/s: &i.. €3 | %
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€I raiucto

J8{7000071-54 2018 8.08.0000 L3 Gerar Documento
[ Requisi¢o para Concesso de Suprimentos de
[B Pedido de Aquisicdo com Suprimento de Fundo

& Consultar Andamento

Pedido de Deferimento

Pedido de Didria para Magistrados
Pedido de Diéria para Servidores
Pedido de Prorrogagéo de Prazo
Pedido de Reajuste

Pedido

_gerarBiacao _escolher_tipo&acao_s  escolher_tipo&id ¢ 238id 18id | 3infra,_sistema=: , unidade 2 h

6-Preencher as informaces, conforme tela abaixo:

- Texto inicial: Nenhum;

- Descrigdo: Pedido de aquisicdo de material/servico com verba de suprimento de fundos;
- Interessados: Nome da Unidade Requisitante (comarca);

- Destinatério: Secéo de Prestacdo e Tomadas de Contas/Secretaria de Finangas;

- Classificag@o por assunto: Suprimento de Fundos;

- Nivel de Acesso: publico;

- Clicar em confirmar dados.
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para preencher as informagdes;

documento deverdo ser preenchidos.
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[1201500229893 % © ©
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% Nota Fiscal E AUTENTICIDADE DA NF
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[ Financas: CHECKLIST BENS E SERVI(
“% Nota de Empenho 2019NE00022 (0106
[ Informagdo COORD-EXEC-ORCAM-FIP
“% Nota de liquidacgo 2019NL00752 (0108
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B

& Consultar Andamento

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUGAO ORCAMENTARIA
COORDENADORIA DE CONTABILIDADE
SEGAO DE PRESTACAO DE TOMADAS DE CONTAS

Pedido de Aquisigdo com Suprimento de Fundos N2 1/2019 - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 14 de marco de 2019.
A Segio de Prestacio e Tomadas de Contas

Encaminho a V. S.2 o pedido de aquisi¢do via Suprimento de Fundos [n2 sei] para ofs) item(s) abaixo descritos. Acrescento
justificativa que caracteriza a aquisicdo como imprevisivel e excepcional, a fim de atender ao disposto na Ordem de Servico n? 03/2016, do
Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo.

item Descrigio do produto/servig

Descrigdo dos motivos e ci areal idade da demanda




8- Clicar em salvar;

8 httpsy/sistemas.jes jus.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizarélid_procedimento=90547&id_documento lema=100000100&infra_unidade_atual=2320&infra_hash=dc9444709:
Salvar | | Assinar || 4 ' - B- 1 5 100%
53 AutoTaxt
AN
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SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUGAO ORGAMENTARIA
COORDENADORIA DE CONTABILIDADE
SEGAO DE PRESTAGAO DE TOMADAS DE CONTAS

Pedido de Aquisigdo com Suprimento de Fundos N2 1/2019 - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 14 de margo de 2019.

A Segiio de Prestagio e Tomadas de Contas

Encaminho a V. 5.2 o pedido de aquisigdo via Suprimento de Fundos [n¢ sei] para ofs) item(s) abaixo descritos. Acrescento justificativa que caracteriza a aquisigdo como imprevisivel e excepcional, a
fim de atender ao disposto na Ordem de Servigo n® 03/2016, do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo.

[ item | ig | Descrigio do produto/servico | Descrigdo dos motivos e ci ancias que justifiquem a real i da demanda |

| [ |

[ [ [ [ ]
Em conformidade com a Ordem de Servico n® 03/2016, anexo:

i Consulta prévia ao setor responsavel pela gestéo da ata de registro de prego, contrato ou fornecimento do material ou servico, atestando:

a) a indisponibilidade do fornecimento do material ou servico pelo Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo; ou

) a impossibilidade, i iéncia oui ica de de material; ou

A\ 3 inavietdneia da rahartirs rantratisl i ats da ranictrn da nrarne fam antrana rasianalizads

4

9- Assinar o documento clicando em * ;

10- Criar um documento do tipo documento externo para incluir os orgamentos no SEl;
PTromm = o5

& C | @ Sequro | httpsy/sistemasesjusbr

on

B %
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[0 Requisi¢o para Concessdo de Suprimentos de
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

]

# Consultar Andamento

Acérdéo

Acordo de Cooperago Técnica - Extrato
Acordo de Cooperagdo Técnica
Acordo de Cooperagdo

Agrupamento de Requisicdes

Ajuste de Pagamento

Alegagdes Finais

Alteragdes Especiais/Fora de Prazo
Alvara

Analise Juridica

Analise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratagéo
Analise

Anexo

Anotagéo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulagdo

Apélice de Seguro

Apostila

Apostilamento

Apresentagdo

Apropriagdo de Passivos
Arbitramento

Arta Arsfin

_escolher_tipoBiacao, _escolher_tipodd, 7238d 7 1 23, =23 h

11- Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo:
- Tipo de documento: Cotac&o de Precos;
- Data do documento: dia em que o documento esté sendo gerado no SEl;
- Formato: Digitalizado nesta Unidade;
- Tipo de Conferéncia: Copia simples;
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante (comarca);
- Interessado: Secdo de Prestacdo e Tomadas de Contas/Secretaria de Financas;
- Classificacdo por assunto: Suprimento de Fundos;
- Nivel de acesso: publico;



- Anexar arquivos: anexar 0s orcamentos salvos em pdf;
- Confirmar dados;
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& Consultar Andamento ICOMARCA DE ALEGRE (COMARCA-ALEGRE) pelri
Interessados
SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS (SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS) PEx
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Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agobes

Confirmar Dados

=)

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

AUTORIZACAO DO USO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA AQUISICAO DE
MATERIAIS/SERVICOS PELO SERVIDOR RESPONSAVEL — SECAO DE PRESTACAQ E
TOMADAS DE CONTAS (NAO E O SUPRIDO QUE EXECUTA ESSA ETAPA)

1 —Receber o processo e analisar as informagdes;
2 - Sendo possivel a aquisicdo do material ou servico por meio da verba de suprimento de
fundos, cria um documento do tipo externo e preenche as informagdes conforme tela abaixo:
- Tipo de documento: planilha;
- Data do documento: data em que foi preenchida as informac@es na planilha;
- Formato: nato digital;
- Remetente: Sec Presta¢do e Tomadas de Contas;
- Interessados: Unidade que solicitou a informacéo;
- Classificacdo por assunto: Suprimento de Fundos;
- Nivel de Acesso: publico;
- Anexar arquivo: anexar a planilha do material ja salva do formato excel para o pdf;



- Confirmar dados;

e ——————— -

€ > C | @ Seguro br/se I o trolard _controlar8iid_ 37238infra_sistema=1000001008infra... ¥ |

Apps [} NFSe-NotaFiscalc: [) https//sigefessefaz: A Secretaria de Estadc Y Pessoa Fisica- Santz [ Colégio Notarial do £ Secretaria de Estadc ¥ SAL-SistemadeAc [} Certiddo Negativace T8 SEI/TJES

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

sei! . PO PR | SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS v [EEIN DS |
i producso

7000071-54.2018.8.08.0000 Gerar Documento

e e Lot Escolh o oo doDacumentc:
|

D emo

Acérddo

Acordo de Cooperagio Técnica - Extrato

Acordo de Cooperagdo Técnica

Acordo de Cooperagdo

Agrupamento de Requisices

Ajuste de Pagamento

Alegagdes Finais

Alterades Especiais/Fora de Prazo

Awvara

Analise Juridica

Andlise de Riscos

Andlise de Viabilidade da Contratagao

Andlise

Anexo

Anotagdo de Responsabilidade Técnica-ART

Anteprojeto de Lei

Anulacdo

Apolice de Seguro

Apostila

Apostilamento

Apresentacdo

Apropriago de Passivos

Arbitramento

Arta Arsfinn

, escolher_tipo&acao.  escolher_tipodid. = 1 _sistema= ,_unidade_atual= h. ~

C | @ Seguro | https://: Jbr/sei/c 2 edimento =procedimento_ a0_re _controlar&id_procedimento=3723&infra_sistema=100000100&... £§ % | }

Apps [} NFSe-NotaFiscalc: [} httpsi/sigefessefaz: A Secretoria de Estadc Y Pessoa Fisica-Santz  [J Colégio Notarialdo ¢ £ Secretaria de Estadc ¥ SAL- Sistemade Acr [Jl] Certiddo Negativa o [ Novo Etios 2019 pre-

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

selﬂ Producio Para saber+ Menu Pesquisa
Registrar Documento Externo
[ Requisico para Concess3o de Suprimentos de
B Pedido de Aquisicdo com Suprimento de Fundo
Tipo do Documento: Data do Documento:
£ Consuttar Andamento Paniha v] a0z
Namero / Nome na Arvore:
Tipo de Conferéncia:
5 Nato-digtal oo shnoies -
@ Digitalizado nesta Unidade
s R =
OE PRESTAGAG E TOMADAS DE CONT? \CAG-TOWADAS CONTAS) | P&
Interessados:
[ ]
DE STURA) X PEIX
8
Classificag3o por Assuntos:
[
105.03.06.01 - Suprimento de fundos PR
*8
QObservagdes desta unidade:

3 —Em seguida criar um documento do tipo “AUTORIZAGCAQO”;
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]
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4—Preencher os campos conforme demonstrado na tela abaixo:

- Texto inicial: marcar “texto padrdo”. Em seguida clicar na seta ao lado e selecionar “Autorizacao
de aquisi¢édo Sup. Fundos”;

- Descricdo: Aquisi¢do de material/servico com suprimento de fundos;
- Interessados: Nome da Unidade Requisitante;

- Destinatario: Nome da Unidade Requisitante;

- Classificag@o por assunto: Suprimento de Fundos;

- Nivel de Acesso: publico;

- Confirmar dados;
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Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Pibiico

5- Clicar no icone @ para editar o documento e incluir as informac6es da resposta;

6- Clicar em salvar;

4

7 - Assinar o documento *

8 — Enviar o processo para a Unidade Requisitante clicando no icone .



