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Documentação – Visão Usuário

Escopo do Sistema SUAP – MÓDULO ALMOXARIFADO/PATRIMÔNIO
Simulação em Ambiente de Homologação da Plataforma SUAP

Objetivo: realizar a demonstração de cadastro de empenho e seus
respectivos itens de empenho. Demonstrar o cadastro de compras através
da funcionalidade entrada do módulo Almoxarifado. Em seguida, realizar a
carga aos respectivos responsáveis pelos bens.

Os valores de lançamentos devem ser encontrado preenchendo o valor
unitário do empenho e quantidade empenhada (Anexo 01). Caso
apresente um valor em dízima periódica, acima de duas casas decimais, o
sistema possibilitará o lançamento dos valores unitário e quantidade pela
metodologia de duas etapas de lançamento, conforme planilha de
cálculo de dízima periódica.

Nota: Há casos em que o lançamento por valor unitário apresenta algumas
diferenças de centavos. Vamos a um exemplo:
O valor total referente à compra de 12 cadeiras foi de R$ 7000,00.
O valor unitário da cadeira seria o cálculo da seguinte fórmula 7000,00 /
12 = R$ 583,333, que arredondando para duas casas decimais ficaria R$
583,33.
No entanto, caso mutipliquemos R$ 583,33 por 12 o valor total será R$
6999,96. Note que haveria uma diferença de R$ 0,04 (R$ 7000,00 – R$



6999,96). Para evitar incoerências, vamos dividi-lo em dois lançamentos,
cujo valor entre eles variará em R$ 0,01. Para isso vamos utilizar a
planilha de ajuste de preços, disponível no sítio da DGTI (Anexo 02).

Figura 1 - Planilha de ajuste de lançamento.

Após realizar o ajuste na planilha, realizar o cadastro no sistema SUAP -
Módulo almoxarifado em duas etapa através do botão Empenha Novo
Item:
1° Etapa:
Quatidade Empenhada: 4
Valor 583,34

2° Etapa:
Quatidade Empenhada: 8
Valor 583,33

Após realizar o lançamento em duas etapas, os itens empenhado será
contemplado com o valor total de R$ 7000,00 no sistema SUAP.

Perfis Coordenador de Almoxarifado e Coordenador de
Patrimônio:

1811377– RTR-PROAD
1938416 - RTR-DGTI



Cronograma de Atividades:

Pré-Requisito: Abertura de Processo no módulo Protocolo.

1° Etapa: Adicionar Empenho - Tipo Permanente (Perfil Coordenador de
Almoxarifado).
2° Etapa: Registrar Entrada, através do botão Cadastrar Compra.
3° Etapa: Efetuar Carga

1: Adicionar Empenho
O usuário com perfil Coordenador de Almoxarifado deve acessar o
seguinte menu do SUAP (Administração > Almoxarifado > Empenho). Em
seguida, clicar no adicionar empenho.

1. Realize a inserção de empenho (Vídeo 01 - Registar Empenho)
a) Preencher os campos relacionado a dados principais.

i. Nota: torna-se necessário haver um processo aberto no módulo
Protocolo.

b) Preencher os campos relacionado ao fornecedor.
c) Preencher os campos relacionado a outros dados.
d) Em seguida, cadastra Item de Empenho (Exemplo 01 - sem

dízima períodica para valor total da nota de R$ 5000,00):
i. Categoria: MOBILIÁRIO EM GERAL
ii. Descrição: Cadeira Diretor Linha Standart, base giratória com

regulagem de altura em 3 estágios, assento e encosto modelo
lombar com lamina, flange com relax, telescópio simples em
PP, estrela de nylon, rodízios em PP.

iii. Qtd empenhada: 10
iv. Valor: 500,00

e) Nota: Caso em que o lançamento por valor unitário apresentar
algumas diferenças de centavos, deve utilizar a planilha de ajuste
de preços, para realizar o lançamento em duas etapas
(Exemplo 02 - com dízima períodica para valor da nota de
R$ 7000,00):
i. Categoria: MOBILIÁRIO EM GERAL
ii. Descrição: Cadeira Diretor Linha Standart, base giratória com

regulagem de altura em 3 estágios, assento e encosto modelo
lombar com lamina, flange com relax, telescópio simples em
PP, estrela de nylon, rodízios em PP.

iii. Qtd empenhada: 12
iv. Valor: 700,00
v. Neste exemplo, realizar dois lançamento para atingir valores

sem a dízima períodica: 1) lançar a quantidade de 4 no valor
de R$ 583,34; 2) registrar a quantidade de 8 no valor de R$
583,33.

f) Nota importante: Antes de efetuar a carga ao servidor
responsável pelos bens, existe a possibilidade de realizar a
alteração. Atenção nesta etapa, pois após a carga, o
sistema não permite alteração.



2. Registre a Entrada (Vídeo 02 - Registar Entrada)
a) Através do menu: Administração -> Almoxarifado -> Entradas.
b) Preencher os campos da entrada da compra: Empenho, Fornecedor,

N°. Nota Fiscal e Data Nota Fiscal.
c) Em opções, marcar todos e confirmar através do botão Efetuar.
d) Nota importante: Antes de efetuar a carga ao servidor

responsável pelos bens, existe a possibilidade de remover
os itens e também remover a entrada.

3. Realize a Carga (Vídeo 03 - Realizar Carga)
a) Através do menu: Patrimônio -> Movimentação -> Carga, deve criar

requisição de carga de inventário.
b) Utilizar o campo filtro para pesquisar os inventários que desejar

atribuir carga.
c) Preencher os campos de destino da Carga (nome do servidor que

receberá os bens).
d) Preencher o estado de conservação.
e) Definir a sala que ficará os bens.
f) Rótulos, caso deseje adicionar.
g) Preencher o campo descrição.
h) Selecionar os inventário abaixo e clicar no botão “Submit Query”

para efetivar a carga.
i) Nota: Após esta etapa, o servidor que recebeu a carga, necessita

acessar o sistema SUAP - Módulo Patrimônio a aprovar e deferir a
requsição (ver Documentação - Visão Usuário).

Apontamentos Finais/Contatos

Na gravação dos vídeos foi demonstrado até o limite de alteração, isto é,
onde o sistema SUAP - Módulo Almoxarifado e Patrimônio permite a
exclusão de itens e de entradas para possíveis lançamentos equivocados.

A sugestão da equipe de sistemas da DGTI, é que na dúvida não realize a
operação de carga, antes de ter a certeza que os lançamentos estão
corretos. Caso haver a dúvida, por favor interromper o lançamento
(efetivação da carga de bens) e entrar em contato com a DGTI para
esclarecimentos.

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

Matrial de Apoio

1. Documento - visão de usuário do módulo Patrimônio - SUAP.
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Anexo 01 - Empenhar Novo Item

Figura 2 - Empenhar Novo Item.


