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Guia de Procedimento Patrimonial

Transferéncia de Carga Patrimonial

Senhoras e Senhores servidores, este Guia de Procedimento de Transferéncia de Carga Patrimonial tem como objetivo expor as acdes que

devem ser realizadas para a efetivacdo da transferéncia no SUAP.

Importante destacar, que essa acao estd relaciona aos bens permanentes como computadores, armarios, poltronas, centrais de ar, mesas,

entre outros, eles sao identificados pela numeragao da etiqueta patrimonial.
Este guia visa atender dois grupos, a saber:

1. O que vai agregar o bem a sua carga patrimonial;

2. Vai repassar a outrem o bem que esta na sua carga patrimonial.

GRUPO 01: Recebimento de bem patrimonial.

No SUAP, é por meio da “Requisicao Patrimonial” que se verifica se o servidor possui alguma solicitacdo de aceite de material. Para

verificar é necessario acessar com usuario e senha no SUAP, no respectivo sitio <https://suap.ifap.edu.br/>.
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12 Passo: Logar (adicionar usuario e senha validos) no sitio do SUAP. Caso esteja habilitado o mddulo “Patriménio” é possivel verificar a

existéncia de “Requisicao de transferéncia”.

( ) H PATRIMONIO

" _ REQUISICOES DE
SRSINICIC TRANSFERENCIA DE

PATRIMONIO DO SEU CAMPUS

Al

Bs DOCUMENTOS/PROCESSOS

&1 ENSINO Indica a necessidade de analise

& PESQUISA (aceite/recusa) da Requisicao de

REQUISICAO DE

TRANSFERENCIA DE N . . .
SATRIMONIG Transferéncia do bem patrimonial

Aguardando sua aprovacio

il EXTENSAO

1% GESTAO DE PESSOAS

{= ADMINISTRACAO \ pelo servidor.

L1 TEC. DAINFORMACAO
= CENTRAL DE SERVICOS

L DES. INSTITUCIONAL

@ COMUNICAGAO SOCIAL

¥ SEGURANCA INSTITUCIONAL
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1.1 Passo: Caso nao esteja habilitado o mddulo “Patriménio” na tela inicial, proceder conforme as instrucdes abaixo:

Inicio » Requisigoes de Transferéncia

Requisicoes de Transferéncia

Adicionar Nova Requisicado © Ajuda

4°: cligue em “aguardando aprovacao do servidor”.

Texto Campus de Origem: Campus de Desi tipo: Situacdo:
Filtrar
T
@ INICIO ¥
B/ DOCUMENTOS/PROCESSOS Tedo Enviadas 324 Recebidas 5 Aguardando Aprovacio do Servidor 1 Aguardando PA Campus Origem 328 A
£ ENSINO . " L ~
1°: clique em “Administragao J
€ PESQUISA Mostrando 1 Requisicdo de Transferéncia
il EXTENSAO Datado
# Nimero Pessoade Origem Pessoa de Destino Tipo Data da Requisi¢do e Sltuacdo
%% GESTAO DE PESSOAS
Q 4916 Nome do servidor / SIAPE Nome do servidor / SIAPE Mesmo 2020-07-15 = Aguardando aprovagio do servidor de destino
campus 15:52:29.133114 ihthich
Cadastros
Mostrando 1 Requisicdo de Transferéncia
Reservas de Salas
Almoxarifado
2°: cligue em “Patrimonio”. ]
[ 3°: clique em “RequisicOes de transferéncia”. J
Pagina 3

Guia de Procedimento Patrimonial



SERVICO PQBLICQ FEDERAL )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

Inicio » Requisigoes de Transferéncia

Requisicoes de Transferéncia

Adicionar Nova Requisicao © Ajuda

Texto Campus de Origem: Campus de Destino. tipo: Situacao:
Filtrar
@ INICIO
B DOCUMENTOS/PROCESSOS 324 Recebidas 5 | Aguardando Aprovacio do Servidor 1 Aguardando P, 328 A &
£ ENSINO
& PESQUISA Mostran . ~li {
Q Mostrando 1 Re; 5°: clique no icone da “lupa”. ]
il EXTENSAO Datado
# Nufnero Pessoade Origem Pessoa de Destino Tipo Data da Requisicdo Sltuacéo

2% GESTAO DE PESSOAS

Cadastros

Reservas de Salas

Almoxarifado

916 [ Nome do servidor / SIAPE ] [ Nome do servidor / SIAPE ] Mesmo

campus

strando 1 Requisicdo de Traﬂsferén&a

Servidor responsavel pela
guarda patrimonial atual do
bem permanente.

Para quem se deseja transferir
o0 bem permanente.

2020-07-15
15:52:29.133114

Acelte

Aguardando aprovagdo do servidor de destino

Guia de Procedimento Patrimonial
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Importante! Apds clicar no icone da lupa ficara disponivel o inventédrio que se deseja transferir, pode haver apenas um ou varios itens, mas
todos terao sua descricdo e o nimero de etiqueta de identificacao, entdo para maior seguranca patrimonial, faz-se necessario verificar se essas

informacdes no SUAP sdo compativeis com as do material fisico.

Inicio Requisicdes de Transferéncia Requisicao #6916

I Dados Gerais
Requisicao #6916
es n:| Alan Santo
i Aguardando aprovacéo do servidor de destino ( RE
s e Destinof Marcos Sous3

no: RE

Inventarios -
icdo
) Mesmao campus
4 INICIO »: Teste para Formulagdo do
© Para aprovar, vacé deve selecionar os itens desejados e clicar no botdo "Aprovar apenas selecionados”. _(r}l”ﬂ Cfie l?ro(.:edlmcento d;‘ . -
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS Caso deseje rejeitar todos os itens, vocé deve clicar no botédo "Aprovar apenas selecionados” sem nenhum item selecionado. Vriilguisnma de:argd Patrimonia

Para prosseguir, vocé ainda deve Deferir/Indeferir esta requisi¢do.

&3 ENSINO

@ PESQUISA / N ] \
Cédigo 79: duas opgdes.

il EXTENSAO

do
— . Elemento de
Inventarin Elemento Sala Valor Sltuacdo . .
18: GESTAO DE PESSOAS e % = & Indeferir/ cancelar: caso haja
o. H H ) . *
/ 6°: clique para selecionar o bem. Despesa incompatibilidade nas
5101 - NOBREAK NET 4+, USM 1400BIFX, EQUIPAMENTOS i informagdes.
Cadastros POTENCIA 1400VA FREQUENCIA: 60HZ TENSAO  DE 5 COBEM-RE- 39800 | Pendente
-ENTRADA: 115/127/220V- SAIDA: 115V~ COM  PROCESSAMENTOS e 3
Recarvasdetalas CABO PARA BATERIA EXTERNA COR PRETA. DE DADOS

BLOCO (A) (RE)

Almoxarifado

| ¢ Aprovas apenas selecionas: sem

< Aprovar apenas selecionados 4/// divergéncias.

o _
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Atencao! Apds selecionar o bem patrimonial e clicar em “Aprovar apenas selecionados”, serd habilitado um novo botdo, “Deferir”. Esse

procedimento de duas etapas, demonstra a importancia e a sensibilidade da andlise do inventdrio na movimentacao do bem publico, além disso, é

uma ferramenta de controle de diminuicao de ricos.

Dito isto, para finalizar a requisicao de transferéncia, realizar o deferimento do bem.

Inventarios avaliados com sucesso. Para prosseguir, vocé deve Deferir/Indeferir esta requisigio.

Inicio Requisicdes de Transferéncia Requisicdo #6916

e Dados Gerais
Reqmsu;ao #6916 [ 9°: clique para selecionar o bem. ]

Alan Santo
I Aguardando aprovacio do servidor de destino IndetanE ( m: RE
e Destino: |Marcos Sousal
L. no: RE
Inventarios i
] o: Mesmo campus
# INicio [ o: Teste para Formulagio do
© Para aprovar, vocé deve selecionar os itens desejados e clicar no botdo "Aprovar apenas selecionados”, _?”‘3 ?E I?ro;edlmcento ﬁ; . -
B DOCUMENTOS/PROCESSOS Caso deseje rejeitar todos os itens, vocé deve clicar no botéo "Aprovar apenas selecionados” sem nenhum item selecionado. V:zl;sui’sncwa deCarga fatumonia
£1 ENSINO Para prosseguir. vocé ainda deve Deferir/Indeferir esta requisicdo.
@& PESQUISA
. Codigo
il EXTENSAO Elemento de do
[] | Iny Elemento Sala Valor Situacdo
32 GESTAO DE PESSOAS [ 8°: clique para selecionar o bem. de
Despesa
SALA23-
Cadastros 5101 - NOBREAK NET 4+, USM 1400BIFX, ) EQUIPAMENTOS ANEXO
POTENCIA 1400VA, FREQUENCIA: 60HZ TENSAO  DE 35 COBEM-RE- 39800 PR
-ENTRADA: 115/127/220V- SAIDA: 115V~ COM PROCESSAMENTOS REITORIA - £ i
Reservas de Salas CABO PARA BATERIA EXTERNA COR PRETA. DE DADOS BLOCO (A)
(RE)

Almoxarifado

Aprovar apenas selecionados

Guia de Procedimento Patrimonial
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Localizacao dos Itens

Escolha uma op¢io

‘ cobem|

e . .
10°: clique para selecionar a sala onde
SALA 23 - ANEXO COBEM - RE - REITORIA - BLOCO (A) (RE)

ird ficar o bem patrimonial.
SALA 23 - COBEM - RE - REITORIA - BLOCO (A) (RE)

11°: cligue em “Salvar”.

Apés o recebimento é encaminhado um e-mail automatico para o servidor que realizou a transferéncia do bem, informando que

o servidor de destino deu o aceite na requisicao de transferéncia.
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GRUPO 02: Repasse de bem patrimonial vinculado a sua carga patrimonial.

Neste grupo, estd inserido os servidores que apresentem na sua carga patrimonial do SUAP algum bem permanente e quer ira transferir a

outrem.

Dentre as situacdes que pode ocorrer isso, destaca-se a mudancga dos responsaveis de coordenacdo, diretoria, pré-reitoria; troca de bens

entre setores, entre outros.

12 Passo: acessar o “Termo de Responsabilidade” para verificar qual(is) o(s) bem(ns) estdo na carga patrimonial do servidor.
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= Tipo
4 INiCIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

w

il EXTENSAO

£ ENSINO @ . .
_ 5°: clique em “Enviar”. ]
& PESQUISA

Servidor: [ Nome e Matricula Siape do servidor ]

dgfermo:” I:%esponsabihdade I o H u HH ” v
4°: selecionar “Responsabilidade”.

2% GESTAO DE PESSOAS

1°: clique em “Administracao”. j

Cadastros

Reservas de Salas.

Almoxarifado

E 2°: clique em “Patrimonio”. }

3°: clique em “Termos” }

Guia de Procedimento Patrimonial
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Realizado esse procedimento ficara disponivel o Termo de Responsabilidade o qual lista os bens da carga patrimonial do servidor. Esse
procedimento permite a quem ird repassar os bens realizar o inventério patrimonial dos bens que consta no inventario do SUAP com o bens que

encontram-se no setor, com objetivo de reduzir qual incongruéncia patrimonial posterior.

22 Passo: iniciar uma “Requisicdo de Transferéncia”. Nesse procedimento que é selecionado o bem que que se pretende repassar. Pode

ocorrer de forma unitaria ou em lotes de bens.

Inicio »» RequisicGes de Transferéncia
Requisicoes de Transferéncia © Aiuda
[ 4°: cligue em “Adicionar Nova Requisicao”. ]
Texto: Campus de Situacdo:
Filtrar
# INiclo
B DOCUMENTOS/PROCESSOS Todos Enviadas 324 Recebida 4 Aguardando Aprovacao do Servidor 0 Aguardando PA Campus Origer 328 Aguardando PA Campus Destine 0
£J ENSINO '
e PESQUISA 1 2 3 4 .. 84 BS5 Mostrando 1687 Requisigdes de Transferéncia
il EXTENSAO Biasta do
# Numero Pessoade Origem Pessoa de Destino Tipo Data da Requisicido Situacdo
= = Acelte
2% GESTAO DE PESSOAS
o. H u N XA Lorenzo Manteiro Anaisse {2338380) 2020-05-12 .
1 . C||que em AdmInIStra(;aO . ] (SeFvidon) Mesmo campus 16:17:02.912365 - | Deferida
Cadastros Qo 4852 Maria de Fatima dos Santos Brito Maria de Fatima dos Santos Brito s 2020-04-27 | Deferid
(1892357) (Servidor) (1892357) (Servidor) ESMOCAMPUS — 13.95:50.865344 kLl
Reservas de Salas I 1 Vil Pi (2030759) M Al dre C de S 2020-04-27
Sraei nagre into arcos exandre Costa de Sousa & 7 .
T Q6851 icarvidon {1B08915) (Servidor) Mesmo campus | 11.47.02 469064 | Deerida
2°: clique em “Patrimbnio”. Diego Samaro Belo Barriga (1039317)  \, . 2020-04-20 | Deferida
(Servidor) P 16:38:37.073737
6) 2020-04-09 >
3°: cliqgue em “Requisicdo de Transferéncia”. 1 Mesmocampus | 50,17.57.375583 | Deterica
) Mesmocampus 2200400 0 - | Deferida
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32 Passo: Preencher as informacdes da “Requisicdo de Transferéncia”.

Inicio »» Requisicdes de Transferéncia »» Requisitar Transferéncia

Requisitar Transferéncia

5=rvidorde0r:§=mda Escolha wmia one [ Selecionar o servidor que o bem permanente estd sob sua responsabilidade, atual responsé}/el.
it scolha uma opca
5’”“‘”"0’;‘;:;?? Escolh [ Selecionar o servidor ao qual ficara responsavel pelo bem, posterior responsavel. }
Descrigdo:
[ Informar o motivo da Requisi¢ao patrimonial. ]
&

Tipo de Selecéo de Itens: @ Inventarios (O Toda a carga do servidor de origem (CRétulos O Salas

Inventarios: ecolha imaoumas oocaes | NO tipo de selegao de itens o servidor escolhera se encaminhara por unidade ou lote os itens.]

Para buscar, digite parte do nimero de tOmuoaoveTarTo

Enviar
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3.1 Passo: Caso marque o tipo de selecdo de itens “inventario” basta adicionar o nUmero da etiqueta patrimonial no campo “inventarios” e

selecionar o correspondente bem. Pode-se adicionar mais de um inventario antes de clicar em “Enviar”.

Inicio »» Requisigdes de Transferéncia » Requisitar Transferéncia

Requisitar Transferéncia

Servidor de Origem da

Carga:* Escolha uma opcéo

Servidor de Destino da
Carga: *

Descricdo:

Buscando...

8966 - APARELHO DE AR CONDICIONADO DE FORRO, TIPO CASSETE, CAPACIDADE DE 48.000 BTU/H, TENSAQ DE 220 V. CICLO QUENTEE FRIO, BRANCO ,
CONTROLE REMOTO SEM FIO.

18966 - POLTRONA DE ESCRITORIO FIXA

" = 28966 - ESTATISTICA GERAL E APLICADA - REVISTA AMPLIADA - MARTINS/DOMINGUES
Tipo de Selecao de ltens:

38966 - CADEIRA U o i i } , ) ) o B
Adicione o numero da etiqueta patrimonial e selecione o item esteja incluso no “Termo

8964 de Responsabilidade”. Pode adicionar mais de um bem patrimonial.

Inventarios:

Para buscar, digite parte

//»[ Por fim, depois de selecionar todos os itens, clique em “Enviar”. ]
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3.2 Passo: Caso marque o tipo de selecdo de itens “toda a carga do servidor de origem” serd selecionado automaticamente todos os bens

listados no Termo de Responsabilidade para a Requisicdo de transferéncia.

M Apéds criada a Requisicao de Transferéncia o servidor de destino receberd um e-mail informando que existe uma requisicao

pendente de recebimento.

Importante! O inicio da requisicao de transferéncia no SUAP é apenas o inicio da mudanca da responsabilidade patrimonial, sendo ainda
necessario o aceite da mesma pelo servidor de destino. Além disso, pela boa pratica patrimonial e zelo do bem publico, sempre é sugerido que
ocorra um inventario de quem vai enviar como quem ta recebendo os bens para tentar evitar inconsisténcias na transferéncia, como numeracao

patrimonial do bem constante da sala divergente no descrito no termo de responsabilidade.

COORDENACAO DE BENS E MATERIAIS - COBEM.,

CIUT - o Ll o Tel=Ye I o aT=T oL o I o= 1w g T 0 o] oY= T Pagina 13



	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14

