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PREFEITURRA Geral do Municipio

DA REQUISICAO DE ADIANTAMENTO (MATERIAL, DESPESA
JUDICIAL E CORRELATOS, SERVICOS DE TERCEIROS - PJ)

A solicitacdo de adiantamento devera ser devidamente formalizada
através da abertura de novo Processo Administrativo (“4.1 Requisicao
Adiantamento - Despesas Judiciais”, “4.3 Requisicao de Adiantamento -
Material de Consumo” e “4.4 Requisicdo de Adiantamento - Servigos de
Terceiro (PJ)"), contendo todos os dados do portador do cartdao corporativo,
do adiantamento e da modalidade de aplicagao.

< 1° passo - abertura:

Para dar inicio ao pedido de requisicdo, importante mencionar 2
(duas) situagOes distintas, a saber:

% 1.1 SERVIDOR NAO RESPONSAVEL PELO PROCESSO DE
ADIANTAMENTO:

Na pagina inicial da plataforma “Prefeitura Agil”, clicar em “Novo”, e,
posteriormente, em “Proc. Administrativo”:

Memorando

Circular
Oficio

Mala Direta

= Fiscalizacio

Proc. Administrativo

B Documento

I Andlise de Projeto
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% 1.2 SERVIDOR RESPONSAVEL PELO PROCESSO DE
ADIANTAMENTO:

Dentro do Processo de Adiantamento criado, instauar o Processo de

Requisicao através do icone GERAR, conforme imagens abaixo:

{ (O Ocultar notificacdes

+ Responder | 44M Encaminhar & @ Arquivar + Parar de acompanhar | # Adicionar Nota Interna

Prefeitura de Juiz de Fora
- Vitorio Furusho

Gerar novo

Pedido de e-SIC
Protocolo Servidores
Mala Direta
Fiscalizacdo

Ato oficial

Proc. Administrativo
Documento

Analise de Projeto

lirenciamentn amhisental
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+» 2° passo - escolha do Tipo processual:

Em Tipo, escolher uma das 3 (trés) opgdes disponiveis, de acordo
com a modalidade de requisicdo (4.1 Requisicao Adiantamento - Despesas
Judiciais', 4.3 Requisicao de Adiantamento - Material de Consumo ou 4.4

Requisicao de Adiantamento - Servigos de Terceiro):

& Novo Proc. Administrativo

— 2.2 RequisicBo de Marerials & Servicos - para Consumo Interno
04. REQUISICAO DE ADIANTAMENTO

— 4.2 Requisigio Adiantamento - Didrizs de Viagens

— 4.3 Requisicio de Adiantamento - Material de Consumo

— 4.4 Requisicdo de Adiantamenta - Servigos de Tarceiro () Para assinatura digital, apenas arquivas PP % @

05. OUTROS TIPOS DE PROCESSOS

— 5.1 Doagdo de bens materials inserviveis

— 5.2 Outros Tipos de Processos
06. EXECUGAO DA DESPESA

Assunto*:

Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

Prefeitura de Juiz de Fora

1 A modalidade de adiamento de despesas judiciais somente estara disponivel para o DEIN da PGM.
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+» 3° passo - encaminhamento:

Nessa etapa, atentar-se também para as 2 (duas) situacdes a seguir

descritas:

» 3.1 SERVIDOR NAO RESPONSAVEL PELO PROCESSO DE
ADIANTAMENTO:

Em “Para”, devera ser escolhido o DEIN/UNEI correspondente, que,
apés o recebimento do presente Processo de Requisicao, devera
encaminhar para o titular da UG, Autarquia ou Fundagdo (conforme o caso),
sendo imprescindivel a vinculacgdgo do Processo de Adiantamento

anteriormente criado, através da utilizagdo do comando # 2.

» 3.2 SERVIDOR RESPONSAVEL PELO PROCESSO DE
ADIANTAMENTO:

Nesse caso, o responsavel pelo DEIN/UNEI devera encaminhar para o

Titular da UG, Autarquia ou Fundacgao.

& Novo Proc. Administrativo

Dispasitivo Legal: Lei n° 12.027/2010, com alteracdes posteriores, e Decreto n°12.212/2015

Natureza da Despesa®:

Nimero do Processo de Adiantamento aberto:
Tipo:

— 43 Requisiggo de Adientamento - Material de Co... v
Justificativa da Compra*:

© PROCESSO DEVERA SER ENVIADO PARA O
DEIN/UNEI RESPONSAVEL COM A DEVIDA AUTORIZAGAD.

ANTES DE ABRIR A REQUISICAO E
NECESSARIO:

Dados do Adiantamento

Valar do Adiantamento (RS Saldo Existente (RS):

B I u = = =~ | B~ & - I bid > &~

sria). (Chefe do DEIN/UNEI ou setor financeire correspondente)

solicito liberagdo do recurso financeiro para fazer face as despesas por meio de adiantamento, conforme valor

natureza espacificados
Quantidade de Volumes Fisicos: P

2 Para maiores informagdes sobre como utilizar o comando #, verificar a Circular n® 31.224/2021
(Prefeitura Agil).
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+» 4° passo - assunto:

No campo assunto, adotar o seguinte padrao:

% Processo de Requisicdo - SIGLA DA UG/AUTARQUIA/FUNDACAO -
Servidor - Exercicio financeiro
«» Exemplos:

e Processo de Requisicdo — SS — Ticio Caio Semprénio - 2021

e Processo de Requisicdo - MAPRO - Caio Semprénio Ticio - 2022

Tipo*:

— 4.3 Requisiggo de Adiantamento - Material de Co... v
Justificativa da Compra*:

© PROCESSO DEVERA SER ENVIADO PARA O
DEIN/UNEI RESPONSAVEL COM A DEVIDA AUTORIZAGAO.

ANTES DE ABRIR A REQUISICAO E
NECESSARIO:

Verificar se a demanda ndo tem Registro de Preco -
Fee - Dados do Adiantamento
Seruma demanda urgente

Pelo menos 3 orcamentos
Valer de Adiantamento (RE): Saldo Existente (R$): Valor a Dispenibilizar:

- selecione setor -

’=|Evlﬁv‘o° ﬁlll ki ""',-‘“v

Nigmero do Processa Fisico:
Sria). (Chefe do DEIN/UNEI ou setor financeiro correspondente)

Solicite liberagdo do recurso financeiro para fazer face &s despesas por meio de adiantamente, conforme valor e

natureza especificados.
Quantidade de Volumes Fisicos: P

Assunto®: [

Atenciosamente,

(0 Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto.

Faca o upload dos documentos marcados com * a seguir:

L o) B
e e e T (T
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+» 5° passo - preenchimento dos dados:

Ato continuo, preencher os dados da requisicao, tais como Natureza

de Despesa e Numero do Processo de Adiantamento aberto:

Dispositivo Legal: Lei n® 12.027/2010, com alteracdes posteriores, e Decreto n® 14.577/2021
Natureza da Despesa™:

- selecione -

NUmero do Processo de Adiantamento aberto:

Justificativa da Compra*:

Dados do Adiantamento

Valor do Adiantamento (R$): Saldo Existente (R$): Valor a Disponibilizar:
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% 6° passo - modelo inicial e documentos obrigatorios:

Por fim, ajustar o texto inicial para o setor correspondente, e anexar

pelo menos 3 (trés) orcamentos, conforme imagem abaixo:

) -

sria). (Chefe do DEIN/UMEI ou setor financeiro correspondente)

Solicito liberagdo do recurso financeiro para fazer face as despesas por meio de adiantamento, conforme valor e
natureza especificados.

O Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto.

Faca o upload dos documentos marcados com * a seguir:
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