Pedido de adiantamento no ERP

(Acessar pela administracdo do Tribunal de Justica)

Acesse o Programa “Pedido de Compra” na Pasta “Empenhos [Adiantamentos]”.

Empenhos
[Adiantamentos]

Pedido de Compra

1. Cliqgue em Criar:

| Pedido de Compra

Preencha os seguintes campos:

a) Tipo de pedido: Adiantamento.

[.J Pedido de Compra

Padido * 2g23
Tipo de Pedido | Adiantamento il

b) Local fisico (comarca solicitante): caso ndo apareca preenchido, pesquise utilizando o filtro,
informando no campo LOCAL o nome da comarca no formato “%nome da comarca”, clique em
Filtrar e depois sobre a comarca para selecionar.

Local Fisico ™

Cadigo Tipo Todos il
Predio  Todos L
Unidade Todos L
Local  =Lcriciuma
Respansdwvel
abreviatura
Servidores Exige Projetoy MNenhum » | Mow, Material?  MNenhuom S
Maow. Patrimdnio?  mMenhum ~ Processos
2004000 COMARCA DE CRICIUMA
1 reqgistro

OBS: Apods consultar o local fisico, é possivel anotar o cddigo para usar nos préximos pedidos,
Neste caso, basta digitar o cédigo do local + TAB.



c) Especificacdo: descreva o objeto do pedido (ex. “Adiantamento de despesa para atender a
situacOes excepcionais referentes a manutencgGes prediais de pequeno vulto.”).

Especificacdo *

2. Clique em Salvar. A situagao do pedido passara para “Digitado” e serd gerado o numero do
pedido.

3. Acesse o vinculado “Itens do Pedido de Compra” para cadastrar o tipo de item que serd
solicitado. Em um mesmo pedido de compra pode ser solicitado mais de um item (despesa com
materiais e com servicos). Portanto, se o pedido for para materiais para e servicos os

procedimentos devem ser repetidos para o segundo item.

Vinculados + Relatirios + L = N D

+| AnexacSo & Manutancie da Dacumeants

| @ Itens do Pedido de Compra

W@ Garar Ordem de Fornecimanto

y  Ordens / Licitagdes Relacionadas ao Pedido

a) Clique em Criar para incluir um item ao pedido.

Pedido de Compr... ) Itens do PEdidD..._)
¥ Itens do Pedido de Compra

[ Locakear | crar |

b) Na aba Item, informe o cédigo do produto + TAB:
33319 — Material de consumo/pagamento com cheque
33320 — Material de consumo/pagamento com cartdo
33321 - Servico/pagamento com cheque

33322 — Servico/pagamento com cartdo

) It=m | @8 Destinos - UE

Produto 23313 g
Descricio - ADIANTAMENTO MATERIAL DE CONSUMO - PAGTO CHEQUE/DINHEIRO, CONFORME ARTS. 68 E 69 DA LEI M. 4.320, DE 17 DE MARGO DE 1964 E RESOLUCAD N. 43/2010-GP

OBS: Algumas comarcas participam do projeto piloto para implantagdo do cartdo de pagamento
para as despesas de adiantamento, por isso constam os itens de material de consumo e servigos
de terceiros com pagamento pelo cartdo e com cheque. Ao selecionar o item deve ser observado
o tipo de despesa e a forma de pagamento.



Também é possivel pesquisar pela classificagdo “adiantamento” e selecionar o tipo:

Filtro de produto x

Produto
Produto 2 Tipo  Menhum o
Classificacdo 123 - ADIANTAMENTO hd
Descricéo [*]
Descricdo Abraviada &
T T S N

33320 ADIANTAMENTO MATERIAL DE CONSUMOC - PAGTD CARTE\.D_. C UNIDADE DOF

33219 | ADIANTAMENTO MATERIAL DE CONSUMD - PAGTO CHEQUE/D UNIDADE| DOF

33322 | ADIANTAMENTO SERVICO - PAGTO CARTAD, CONFORME ARTS UNIDADE| DOF

33321 | ADIANTAMENTD SERVICD - PAGTO CHEQUE/DINHEIRD, CONF UNIDADE DOF

LA o ¥ ¥ R
Registros: 4

O campo “descricdo complementar” pode ser usado para detalhar o item solicitado.

c) Informe o fornecedor (nimero de inscricdo do responsavel no ERP, que aparece na capa do
pedido):

Fornecedor

Caso ndo saiba o numero clique na lupa para pesquisar. Pode ser informado o nome completo
no campo NOME ou usando o tipo Pessoa Fisica informe o CPF.

Filtro Cadastro Geral X
e

Inscrigéo a Situagde Menhum il
Nome
Pessoa Fisica hd

CPF

Menhum registro a ser exibido.

d) Informe a quantidade (1) e o prego (valor solicitado) e clique em Salvar. Caso tenha mais de
um item para cadastrar, repita o procedimento (clique em Criar novamente para incluir o novo
item).

Quantidade ¥ 1,0000
Unidade uNIDADE

Embalagem

Preco 500,0000

4.Retorne a capa do “Pedido de compra” para finalizar e enviar o pedido.



 ftens do Pedido... )

% Itens do Pedido de Compra
Localizar
[tocalicar ) Giter | |

Clique em Fechar pedido e depois em Solicitar andlise e confirme o envio. A situa¢do do pedido
passara para “Em analise Solicitacdo de Compra”.

Historicos Automaticos x

Pedido: 2023 /923

Histdrico

Em andlise Solicitacdo de Compra
Data Histdrico ® 21/07/2023

Descricao

Situacdo Em andlise Solicitacio de Compra

A partir desta situacdo a DOF fard a andlise do pedido e processara o empenho para pagamento.
A situagado final do pedido é “Em compra”, quando é gerado o empenho.

Para consultar o histérico do pedido e o nimero do empenho vinculado ao pedido de compra,
acesse o relatério “Relagdo — Histérico de Pedido de Compra”.

——— (=) (= (=

@J Relagdo - Historico do Pedido de Compra

@ Relatdrio - Pedido de Compra - Requerente

O relatdrio apresenta o nimero do empenho na coluna Observacao da situagdo Empenhado.



Data Sltuacio Obsarvacio
12/07/2023 1003732 Digitadao

12/07/2023 11:51:40 Fechado

1200712023 00:00:00 Em andlise Solicitacio de Registro do histdrico: Em analise

Compra Solicitagio de Compra, realizade com
sucessol
12/07/2023 00:00:00 Aguardando Reserva Registro do histdrico: Aguardando

Re=arva, realizado com sucesso!
1200712023 11:58:33 Reserva Realizada

12/07/2023 11:59:05 Em ordem Incluido na ordem de formecimento:
2023/ 1626 [ADM.2].
12/07/2023 11:59:07 Em ordem Incluido na ordem de formecimento:
i £ )
12/07/2023 11:59:53 Empenhado Incluido no empenho: 2023 / 999998
[ADM.2].
1200712023 12:00:03 Empenhado Incluldo no empenho: 2023 [ 990000

Apds o pagamento e a disponibilizagdo dos recursos na conta de suprimento ou no limite do
cartdo, sera incluido automaticamente o cadastro do recurso antecipado no programa
ADIANTAMENTOS/SUPRIMENTOS — RESPONSAVEL na situacdo “Liberado para Prestacdo de
Contas”, o qual poderd ser localizado através do niumero do empenho e onde devem ser
langados os comprovantes das despesas e realizada a presta¢do de contas.

As orientagGes para esta atividade estdo disponiveis no manual de prestacdo de contas de
adiantamentos.

OBS: Na capa da prestagao de contas consta a data do pagamento do empenho. Quando for
cartdo de pagamento, o limite é liberado 1 (um) dia util apds a data do pagamento.

Situacio Liberado para Prestacdo de Contas

Usudrio Inclusio ADMINISTRADOR SIGEF

Data Empenho  31/03/2023
Data Pagamento 10/04/2023



