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INTRODUCAO

1.1 Identificacao

O Sistema Unificado de Administracdo Publica tem como objetivo
facilitar o fluxo de processos administrativos do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnolgia de Mato Grosso - IFMT.

1.2 Objetivo do Sistema

O sistema SUAP permite a informatizacao dos processos
administrativos do Instituto Federal do Mato Grosso. Possui as seguintes
caracteristicas:

& Aumento de desempenho do gerenciamento de processo
administrativo;

Plataforma de autenticacao centralizada;

Gerenciamento de perfis administrativos no sistema SUAP;
Atribuicdo de papéis (perfis) de responsabilidade.

Integracao dos moddulos protocolo, almoxarifado e patrimonio,
entre outros mdédulos.
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1.3 Propdsito

Este documento de usudrio - visao sistémica visa apresentar os
requisitos do sistema SUAP, fornecendo a equipe/usudrios as informacodes
necessarias e essenciais para entendimento da operacionalidade do
sistema Unificado de Administracao Publica - SUAP - Médulo Almoxarifado
e Patrimonio.

1.4 Publico Alvo

& Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacao do IFMT;
& Servidores responsaveis alocados nos setores (Pré-Reitoria,
Campi, Diretoria, Departamento) do IFMT.

1.5 Escopo do Sistema SUAP - MODULO ALMOXARIFADO
O Sistema SUAP Médulo Almoxarifado permite:

& Cadastrar Empenho;

& Cadastrar Item de Empenho;

& Cadastrar Material;

& Receber Material;

& Realizar Saida de Material de Consumo;

& Realizar Pré-Carga - Alocar material permanente a um servidor
responsavel;

& Realizar Requisicbes de Material;



& Gerar Relatérios.

O Sistema SUAP Mdédulo Patrimdnio permite:

Realizar movimentacao de carga de materiais;
Realizar busca de inventarios;

Atender requisicao de transferéncia de materiais;
& Entre Campus diferente;

& Mesmo Campus

Registrar cautela;

Registrar baixa;

Registrar plano de contas

Gerar relatérios.
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2. Funcionalidade do Sistema SUAP - Médulo Almoxarifado

O moédulo Protocolo do SUAP objetiva gerenciar o fluxo de processo
do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso. O
médulo Almoxarifado depende de abertura de processo para realizar o
cadastro de empenho. Logo apds o cadastro de empenho - tipo
permanente torna-se possivel realizar a pré-carga (Almoxarifado) para
posteriormente realizar a operacdo de efetuar carga (Patrimdnio), como
observa-se na figura a seguir (Fig. 1).

2.1 Médulo Patrimonio - Requisicoes de Transferéncia

A requisicao de transferéncia realiza-se através do menu:
Administracdo — Patrimonio —» Requisicdes de Transferéncia.

No momento de adicionar nova requisicao, verificar as seguintes
etapas envolvida no processo:

- Aguardando Aprovacao do Servidor: o servidor que receberd carga
de inventario no sistema. O servidor deve acessar o sistema e aprovar os
itens selecionados e logo em seguida, deve deferir a requisicao;

- Aguardando PA Campus Origem (tipo de transferéncia entre
campus diferentes): o usuario com perfil de Contador do Campus, deve
inserir o nUmero de PA para prossequir a requisicao para préoxima etapa -
aguardando PA Campus Destino;

- Aguardando PA Campus Destino (tipo de transferéncia entre
campus diferentes): o usudrio com perfil de Contador do Campus de
destino, deve inserir o nUmero de PA para deferir a requisicao (etapa
final).



Protocolo Almoxarifado Patriménio
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Figure 1: Diagrama de atividade - efetuar entrada de material.
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Inicio » RequisicBes de Transferéncia

Requisicoes de Transferéncia @ Ajuda

‘ Qualquer 151 ‘ Exades) 0 Recebidas | 0 Aaian

PA Campus Origem ©

Buscar: Filtrar por campus origem: Filtrar por campus destino: Filtrar por tipo: Filtrar por status:

Ir Todos j Todos :| Todos j Todos j
Figura 2: Requisicao de transferéncia.

Apés clicar no botdao Adicionar Nova Requisicdo (em destaque na
figura 2), o usudrio deve preencher o formuldrio de requisicao abaixo.



Inicio » Requisicbes de Transferéncia » Requisitar Transferéncia

Requisitar Transferéncia

Servidor de Origem da | Alexandre Canto Melo (2276488)
Carga: *

Servidor de Destino da | Brisida Regina de Almeida Alcantara (2323893)
Carga: *

Descricido:  Teste de transferéncia.

Tipo de Selecio de ltens: * glnventérios' Toda a carga do servidor de origem ™ Rétulos *

Inventdrios:  Procurar

E possivel selecionar mais de umitem
Para buscar, digite parte do nimero de tombo do inventario

Figura 3: Formulario de Requisicdo de transferéncia.

2.2 Mdédulo Patrimonio - Aprovacao do Servidor

A etapa de aprovacao do servidor, consiste em acessar o sistema
SUAP - médulo Patriménio e realizar a aprovacao dos itens transferidos e

em seguida deferir a requisicao.

Inicio + RequisicBes de Transferéncia

Requisicoes de Transferéncia

Mmmmﬂsﬁ @ Ajuda

Qualquer 33 Enviadas 1 Recebidas 1 Aguardando Aprovacio do Servidor 1 ‘ Aguardando PA Campus Origem ndo PA Campus Destina
Buscar: Filtrar por campus origem: Filtrar por campus destino: Filtrar por tipo: Filtrar por status:
Ir Todos :I Todos _'I Todos

Mostrando 1 Requisicio de Transferéncia

Opcdes  Nimero  pessoa origem ety Tiso Data da Requisicio

Q 454 Alexandre Canto Melo - 2276488 Brisida Regina de Almeida Alcantara- 2323893 Entrediferentes campi  10/07/2017 10:18

Mostrando 1 Requisicio de Transferéncia

Figura 4: Aba aguardando aprovacao do servidor.

:I Todos :|

DatadoAceite  gipuacso

| Aguardando aprovagao do servider de destino |

O servidor acessa o sistema SUAP, e verificar a requisicao com a
situacao aguardando aprovacao do servidor de destino. O servidor acessa
a requisicao e realiza a aprovacao e defere a requisicao, como observa-se

nas figuras 5 e 6.



Requisicao #454

Aguardando aprovagéo do servidor de destino
Dados Gerais

Pessoa de Origem  Alexandre Melo Campusde Origem RTR
Pessoa de Destino  Brisida Alcantara Campus de Destino  TGA
Tipo de Requisicdo  Entre diferentes campi

Descrigio  Teste de transferéncia,

Inventarios

Para aprovar, vocé deve selecionar os itens desejados e clicar no bato "Aprovar apenas selecionados'.
C: seje rejeitar todos os itens, vocé deve clicar no botao "Aprovar apenas i " sem
fosseguir, vocé ainda deve Deferir/Indeferir esta requisicdo.

hventirio Elemento de Despesa oamtaCementolf s Valor  Situagio

ASSESSORIA DE
78515 - TEORIAS DA COMUNICACAO DE MASSA, MCQUAIL, D. 6A ED. EDITORA PENSO, 2013 - LIVRO ggt%gﬁsyggmms 12311.0402 COMUNICAGAO - REITORIA 6531 | Pendente

(RTR)
76514 - WIKIBRANDS - COMO REINVENTAR SUA EMPRESA EM UM MERCADO ORIENTADOPARAOS  COLECOESEMATERIAIS (oo 0 s <rroniA, | ot | T
LIENTES, DOVE, M.: MOFFITT, S. REVISAO TECNICA, EDITORA BOOKMAN, 2012 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS - (RTR) B
78513 - RELACOES PUBLICAS - PROFISSAO E PRATICA, LATTIMORE, D.; BASKIN, O.; HEIMAN, S. T; COLECOES E MATERIAIS 12311.0402 ésos’a?i‘?l%l:gAEo _REITORIA 5715 Eery
OTH, E. L. 3A ED. EDITORA PENSO, 2012 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS . (RTR) : e
78512 - PROPAGANDA E PROMOCAO - UMA PERSPECTIVA DA COMUNICACAO INTEGRADA DE COLECOES E MATERIAIS 12311.0402 ésosfslis"?l%l:gAEO _ REITORIA 12309 Pandenta
IARKETING - SERIE A, BELCH, G. E; BELCH, M. A, 9A ED. EDITORA BOOKMAN, 2014 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS : Ta :
378500 - CUMUNILALAU EMPRESARIAL, TUMASI, U.; MEUEIRUS, J. B. 4A EU. 2U14 - EDITURA ATLAS - CULELULS E MAITERIAIS =
S U 123110402 (c'gmuchcAo RETORIA | 69.08 | Pendente
378499 - COMO PLANEJAR E EXECUTAR UMA CAMPANHA DE PROPAGANDA, PUBLIO,M.A. - 2AED. | COLECOESEMATERIAIS oo o0 ’C‘Sosms&'é'ﬁgfo, ORI wiis |
2013, EDITORA ATLAS - LIVRO BIBLIOGGRAFICOS R :
378498 - BRANDING ANALITICO - METODOS QUANTITATIVOS PARA GESTAO DA MARCA, TOMIYA, E. H. COLECOES E MATERIAIS 12311.0402 éSOSaiSI?lRCI:(?AEO _REITORIA 4145 Pendents
EDITORA ATLAS, 2014 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS ! RTR) : S
378497 - ADMINISTRAGAO DE MARKETING, KOTLER, P; KELLER, K. L. 14A ED. SAO PAULO, EDITORA COLEGOES E MATERIAIS AEEssRIDE
PEARSON EDUCATION DO BRASIL, 2012 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS e (cbgz:umoac/&o- RETORIA | deen | SRS
Resumo por Elemento de Despesa
Despesa Cédigo do Plano de Contas Valor
COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS None 144377
Total: 144377
Historico
Situagdo Alteradoem Alterado por
Aguardando aprovagao do servidor de destino 10/07/2017 10:18 Hebert Silva

Figura 6: Aprovar apenas itens selecionados - parte 2 de 2.

Apéds clicar no botao Aprovar apenas selecionado (em destaque na
figura 6), o usudrio deve deferir a requisicao conforme figura 7.



Inventdrios avaliados com sucesso. Para prosseguir, vocé deve Deferir/Indeferir esta requisicdo.

Inicio » Requisigdes de Transferéncia + Requisicao #454

Requisicao #454

Aguardando aprovacso do servidor de destino
[ Deferir ] Indeferir

Dados Gerais

Pessoa de Origem  Alexandre Melo Campusde Origem RTR
Pessoa de Destino  Brisida Alcantara Campus de Destino  TGA
Tipode Requisicio  Entre diferentes campi

Descri¢io Teste de transferéncia.

Inventarios

Para aprovar, vocé deve selecionar os itens desejados e clicar no botdo "Aprovar apenas selecionados”.
Caso deseje rejeitar todos os itens, vocé deve clicar no botdo "Aprovar apenas selecionados” sem nenhum item selecionado.
Para prosseguir, vocé ainda deve Deferir/Indeferir esta requisicéo.

Cédigo do Elemento

| Inventirio Elemento de Despesa de Despesa Sala Valor  Situacao

378497 - ADMINISTRACAO DE MARKETING, KOTLER, P: KELLER, K. L 14A ED. SAO PAULO, EDITORA COLECOESEMATERIAIS 1,01 040 é?ﬁ?&?ﬁ&%, REMORIA 16768 | Aprovad
PEARSON EDUCATION DO BRASIL. 2012 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS ! o ; provado
378498 - BRANDING ANALITICO - METODOS QUANTITATIVOS PARA GESTAQ DA MARCA, TOMIYA,EH. | COLECOESEMATERIAIS 49311 00) é?ﬁiﬁ?ﬁ&%, RETTORIA 4145 | Aprovad
EDITORA ATLAS, 2014 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS coM : provado
378499 - COMO PLANEJAR E EXECUTAR UMA CAMPANHA DE PROPAGANDA, PUBLIO, M. A. - 2A ED. COLECOES E MATERIAIS ASSESSORIADE
2013, EDITORA ATLAS - LIVRO S s 123110402 &?;UNICACAO- REITORIA 6468 | Aprovado
378500 - COMUNICACAO EMPRESARIAL, TOMASI, C.; MEDEIROS, J. B. 4A ED. 2014 - EDITORA ATLAS - COLECOES E MATERIAIS ASSESSORIADE

; z = 123110402 COMUNICACAO - REITORIA 6908 | Aprovado
LIVRO BIBLICGRAFICOS e

Figura 7: Deferir requisicao pelo servidor de destino.

Os inventarios sao avaliados pelo servidor de destino. Para
prosseguir, deve deferir ou indeferir a requisicao conforme em destaque
na figura 7. O processo de transferéncia do tipo mesmo campus
encerra-se quando o servidor clica no botao Deferir.

Nota: Caso o tipo de requisicao for ENTRE CAMPUS DIFERENTE, torna-se
necessario preencher o nimero de PA de origem e numero de PA de
destino para finalizar o processo de transferéncia entre campus diferente.

2.3 Mdédulo Patrimonio - Aguardando PA Campus de Origem
Quando a transferéncia for do tipo entre campus diferente, torna-se

necessario o servidor com perfil contador do campus registrar o nimero
de PA do Campus de Origem e o niumero de PA do Campus de Destino.

Infcio » RequisigBes de Transferéncia

Requisi¢oes de Transferéncia

 Adicionar NovaRequisicio - BOITCEY

‘ Qualquer 152 ‘ Enviadas 32 Recebidas 2 Aguardand

rvidor 0 Agu PA Campus Origem 1 Aguardando PA Campus Destino o
Buscar: Filtrar por campus origem: Filtrar por campus destino: Filtrar por tipo: Filtrar por status:
Ir  Todos j Todos :‘ Todos j Todos j
12 345 6 7 8 Mostrando 152 Requisi¢bes de Transferéncia  Mostrar tudo
Opgdes  Numero p, i Pe desti Ti Datada Datado Aceite  gjtyacs
L 'essoa origem 'essoa destino ipo Requisicio ituacio

Brisida Regina de Almeida Alcantara - Entre diferentes
2323893 campi

Figura 8: Aba Aguardando PA Campus de Origem.

10/07/2017
10/07/2017 10:18 10:25

Q 454 Alexandre Canto Melo - 2276488 ‘Aguardando informagao de PA Campus Origem

Na figura 8, observa-se a situacao Aguardando PA Campus Origem.



PA campus de origem da Requisicdo

Nimero PA Campus  9999PA123123
Origem: *

Formato: "9999PA123456"
— —

Figura 9: Formulario para preencher nimero PA campus origem da Requisicao.

O namero da PA fi strado com sucesso.

Inicio » Requisicoes de Transferéncia + Requisicio #454
Requisicao #454

Aguardando informacao de PA Campus Destino

Editar Nimero PA

Dados Gerais

Pessoa de Origem  Alexandre Melo Campus de Oricem  RTR

Pessoa de Destino Brisida Alcantara ‘Campus de Destino  TGA
Tipode Requisicio Entre diferentes campi
Descricio  Teste de transferéncia.

Numero PAOrigem 9999PA123123

Inventarios
- Cédigo do Elemento =
#  Descrigio Elemento de Despesa e Desoese sala Situagio Valor
378497 - ADMINISTRACAQ DE MARKETING, KOTLER, P; KELLER, K. L. 14A ED. SAQ PAULO, EDITORA COLEGOES E MATERIAIS SALA 01- IFMT - Campus
1 PEARSON EDUCATION DO BRASIL, 2012 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS 1231807902 Av. Tangara da Serra (TGA) | Aprgyado L7aa
378498 - BRANDING ANALITICO - METODOS QUANTITATIVOS PARA GESTAO DA MARCA, TOMIYA,E H.  COLECOES E MATERIAIS SALA 01 - IFMT - Campus
2 EDITORAATLAS, 2014 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS 123110402 Av. Tangara da Serra (TGA) [ Aprovado s

Figura 10: Nimero de PA campus origem cadastrado com sucesso.
2.4 Moddulo Patrimonio - Aguardando PA Campus de Destino

O tipo de transferéncia do tipo entre campus diferente, exige que
seja informado o PA campus de destino logo em seguida apés o campus
de origem informar o nidmero de PA.

Inicio » Requisicdes de Transferéncia

Requisicoes de Transferéncia Adicionar Nova Requisicio B R0}
Qualquer 33 Enviadas 1 Recebidas 1 Aguardando Aprovacio do Servidor o Aguardando PA Campus Origem 0 ( Aguardando PA Campus Destino 1

Buscar: Filtrar por campus origem: Filtrar por campus destino: Filtrar por tipo: Filtrar por status:

i Todos j Todos j Todos j Todos j

Mostrando 1 Requisicao de Transferéncia

Onges  NGmero  pessoa origem Patoa taiting Tipo DatadaRequisicio DatadoAcelte  sjyacso
Q 454 Alexandre Canto Melo - 2276488  Brisida Regina de Almeida Alcantara - 2323893 Entre diferentes campi  10/07/2017 10:18 10/07/2017 10:25 Aguardando informagao de PA Campus Destino

Mostrando 1 Requisicdo de Transferéncia

Figura 11: Nimero de PA campus de destino.



Inicio + RequisigBes de Tr

Requisicio

Aguardando informac.

Dados Gerais

Pessoa de Origem
Pessoa de Destino

Tipo de Requisicao

ansferéncia
#454

30 de PA Campus Destino

Requisicio #454

Alexandre Melo
Brisida Alcantara

Entre diferentes campi

Informar Numero PA

Campusde Origem RTR

Campus de Destino  TGA

Descrigio Teste de transferéncia.
Nimero PAOrigem  9999PA123123
Inventarios
= Cddigo do Elemento =
#  Descricio Elemento de Despesa e Desres Sala Situacio Valor
378497 - ADMINISTRACAO DE MARKETING, KOTLER, P: KELLER, K. L. 14A ED. SAO PAULO, EDITORA COLECOES E MATERIAIS SALA 01- [FMT - Campus
1 PEARSON EDUCATION DO BRASIL, 2012-LIVRO BIBLIOGRAFICOS AN l Ao itk

Av. Tangar4 da Serra (TGA)

Figura 12: Informar NUmero de PA campus de destino no botdo em destaque.

eroda PA foi cadastrado com sucesso.
Inicio » Requisicbes de Transferéncia

Requisicdo #454

| Deferida

Requisicdo #454

Termo de Transferéncia

Editar Nimero PA Destino

Dados Gerais

Pessoa de Origem  Alexandre Melo Campus de Origem RTR

Pessoa de Destino  Brisida Alcantara Campus de Destino  TGA

Tipo de Requisicdo  Entre diferentes campi
Descricdo  Teste de transferéncia.
Niimero PA Origem  9999PA123123

Namero PADestino  9999PA123456

Inventarios
#  Descricio Elemento de Despesa S:‘g:::;flememo Sala Situacdo Valor
378497 - ADMINISTRACAO DE MARKETING, KOTLER, P; KELLER, K. L. 14A ED. SAQ PAULO, EDITORA COLEGOES E MATERIAIS SALA 01 - IFMT - Campus
1 PEARSON EDUCATION DO BRASIL, 2012 - LIVRO BIBLIOGRAFICOS LELTY | I 167,68

Av. Tangar3 da Serra (TGA)

Figura 13: NUmero de PA campus de destino cadastrado com sucesso.

Nota: apdés o cadastro do numero de PA Campus de destino torna-se
possivel imprimir o Termo de Transferéncia ou editar o nimero de PA.

Inicio » Requisigdes de Transferéncia

Requisicoes de Transferéncia

Adicionar Nova Requisicdo @ Ajuda

3
‘ Qualquer 152 ‘ Enviadas 32 Recebidas 2 Aguardando Aprovacio do Servidor o Aguardando PA Campus Origem o0 Aguardando PA Campus Destino o

Buscar: Filtrar por campus origem: Filtrar por campus destino: Filtrar por tipo: Filtrar por status:
Ir  Todos :| Todos :I Todos :| Todos :I

123456 7 8 Mostrando 152 Requisigdes de Transferéncia  Mostrar tudo

Opgoes  Nimero i Dafada Data do Acelte -

Pessoa origem Pessoa destino Tipo Requisicio Situacio
; Brisida Regina de Almeida Alcantara-  Entre diferentes 1g | 10/07/2017 | .
Q 454 Alexandre Canto Melo - 2276488 B et 10/07/2017 10:18 | 300 Deferida
Q 453 Brisida Regina de Almeida Alcantara- 2323893 Leonardo Santana de Lima - 2393063 Mesmo campus 06/07/2017 14:54 | - Aguardando aprovagio do servidor de destino

Figura 14: Situacao final da requisicao com situacao deferida.



2.5 Definicoes e conceitos

Termo

Definicao

Transferéncia

modalidade de movimentacao de material, com
troca de responsabilidade, de uma unidade
organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgao
ou entidade (Decreto 99.658, de 30/10/1990).

E a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de
material pelo seu consignatario.

Carga E o rol de bens permanentes, confiados a um
servidor, para a execucao das suas atividades, e
por cuja guarda e cuidado ele assume efetiva
responsabilidade.

Servidor de

origem da é o servidor que estd com a carga atual do bem.

carga

32;‘{;28%‘;‘9 € aquele que ira assumir a carga do bem mediante
aceite no SUAP.

carga
Lancamentos Patrimoniais - Novo SIAFI.

PA E o documento gerado pelo SIAFI a partir dos dados
informados pelo usuario.

Campus de Campus onde estd atualmente a carga contabil do

origem bem

Campus de Campus que assumira a carga contabil do bem

destino

Contatos:

Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao - DGTI
1. Sistema GLPI (abertura de chamado): http://glpi.ifmt.edu.br
2. Telefone: (65) 3616-4190

Matrial de Apoio

& Fluxograma do mddulo Patriménio - Requisitar Transferéncia:
Endereco eletrénico: https://www.gliffy.com/go/publish/5180250
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Anexo O01: Fluxograma do mdédulo Patrimoénio - Requisitar
Transferéncia
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Anexo 02: Fluxograma do mdédulo Almoxarifado/Patrimonio

Protocolo Almoxarifado Patrimdnio
Adicionar
Empenho - Tipo
Permanente
Abertura de
Processo l
N
Para itens que
Nao possuem
— o~ | Cadastrar Item valores
i de Empenho arredondados,
Clicar no | deve utilizar dois
Botao ' langamentos para
Empenhar atingir valores
Novo Item arredondados.
I
Efetuar entrada
através do botio
Menu Enfradas adicionar Compra
ou Adicionar
Doagao.

Tipo de
Cadastro?

ipo de Material &

Permanente? Nag

Sim

.
-

Aprovar Itens?.

Sim

Nao




