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Introducéao

O SUAP é um sistema criado pela equipe de desenvolvimento de sistemas da DITGI
do IFRN e tem por objetivo a informatizagdo dos processos administrativos do Instituto
facilitando assim, a gestéo da instituicéo.

Este manual tem como propdsito servir de consulta e auxiliar os usuarios no

aprendizado dos modulos Almoxarifado e Patrim6nio do SUAP.

Como utilizar este manual?

Adotamos neste manual uma metodologia especifica para facilitar o entendimento

7

de todos. Para executar qualquer procedimento no SUAP, primeiramente é necessario
utilizar o menu a esquerda da tela, onde constam os campos “Inicio” e “Administracao”,
entre outros. Para informar como acessar determinada funcdo no SUAP, demonstraremos
a sequéncia, em ordem numérica crescente e com setas em vermelho, que devera ser
seguida no supracitado menu. Por exemplo, como acessar a area “Materiais de
Consumo”. Para isso, basta seguir a sequéncia numérica (1-“Administragcao” / 2-
“Almoxarifado” / e 3-“Materiais de Consumo”).

Também séo utilizadas caixas de textos, com plano de fundo em verde, para explicar
como utilizar cada uma das fung¢des. Outras numeracdes e setas em vermelho serdo

usadas com o intuito de facilitar a compreensao.

€ a L n.ifsul.edu.br C  Q Ppesquisar TE 9 3 A O =

NotificagcGes Servigos Acesso Rapido

I Na3o ha registros de frequénclas para hoje Telefones

Central de Servicos N _
Vocé tem frequénclas inconsistentes hovicades
Perguntas Frequentes

i i Servidores
Ha inventarios sem carga

A INICIO Alunos

< Setores
Calendario Administrativo

> Cadastros Desenvolvimento

> Reservas de Salas

MARCO Processos
v Dom Seg Ter Qua Qui Sex Ssb
2

3|14 15 16 17 18 | 19 Links Relacionados
Webmai

SIGEPE

Manuais

Acessar calendério anual

Desenvolvimento
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Novidades em Relacéao ao SIGA:

+ Empenhos sdo lancados apds envio para empresa, assim como os itens do empenho
(no momento da entrega do material sédo confirmados os dados de entrada, como
guantitativo entregue e valor da nota). O lancamento do empenho podera suprimir o
controle através de planilhas;

+ SUAP tem setores vinculados e interdependentes. Para criar empenho, € necessario
gue antes estejam cadastrados o processo e o fornecedor (Pessoa Juridica). Para
dar entrada de material, é preciso o lancamento prévio do empenho;

» Setor para cadastro de Pessoa Juridica, Prédios e Salas;

* Bens permanentes ficam alocados nos nomes dos servidores responsaveis e hao na
carga do setor;

* O Termo de Responsabilidade sé € emitido apdés a aceitagdo do servidor
responsavel;

+ Os bens de consumo especificos também devem ser lancados. Para isso é
necessario dar entrada no estoque e, em seguida, saida para o servidor requisitante
(cumprimento ao item 3 da IN 205/1988);

+ Responsabilidade da carga do material permanente € definida apds o lancamento
do bem;

» Existe relatério de cautela (espécie de responsabilidade de uso de bem por parte de
servidor que nao detém carga patrimonial);

* No SUAP é possivel realizar transferéncia de material de almoxarifado entres os

Campus/Reitoria;
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1. Cadastros Prévios

Para realizar os procedimentos mais especificos relativos a area de Almoxarifado e
Patriménio, antes é necessario executar alguns cadastros no SUAP. Séo eles:

+ Cadastros de Processos;

» Pessoas Juridicas;

* Prédios; e

 Salas.

1.1 Cadastros de Processos

- 1°. Passo: Para cadastrar um processo € necessario seguir o seguinte caminho:
(1) “Administracao”;
(2) “Protocolo”;

(3) “Processos”.

Servigos Acesso Ri

Links Rel:

Manuais

- 2°. Passo: Adicionar o processo.

Para adicionar um novo processo, clique no botdo . localizado no
canto superior da tela:

Processos | e
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- 3°. Passo: Necessario preencher os campos do Processo, Pessoa interessada,
Numero do documento que deu origem ao processo, assunto, tipo (Memorando, Oficio ou
requerimento), Palavras-Chave (palavras que descrevem o objetivo do processo) e Primeiro

Tramite (Nenhum, Org&o Interno e Orgdo externo).

Inicio » Processos » Processos » Adicionar Processo

Adicionar Processo

| Unidade Protocoladora: IF | Prefixo: 23163

Pessoa interessada- * Adicionar pessoa: Fisica ou Juridica

Numero do Documento:
Assunto:*
Tipo:* | v

Palavras-chave:

Primeiro Tramite:  Orgdo Intermo (setor) ¥ —
m Salvar e adicionaroutro(@) ~ Salvar e continuar editando

- 4° Passo: Nesta pagina devem ser marcados os campos “Despacho” (opcional),
que descreve a decisdo administrativa emitida sobre o processo, e “Exibir” (obrigatério),
onde é informado o setor em duas opgodes: “Auto Completar” (deve ser digitada a sigla do
setor para o qual o processo sera encaminhado) e “Arvore” (é possivel selecionar o setor

para onde o processo sera encaminhado). Depois, deve-se clicar no botao “Salvar” para
passar a tela posterior.

Processo "23163000006.2016-95" cadastrado comssucesso.

Inico » Processos » Adcionar Processo » Encaminhar Procasso 23163.000000.2016-95 (primeiro tramite)

Encaminhar Processo 23163,000006,2016-95 (primeiro tramite)

Despache:

Exibir:" O Auto Completar®  © Arvore*

=
20—
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- 5°. Passo:Nesta tela aparecera acima a mensagem “Processo encaminhado com
sucesso” (1). No canto superior direito aparecerédo os botdes: “Gerar Capas” (2), “Editar”

(3), “Editar dltimo Tramite” (4) e “Remover Ultimo Tramite” (5).

€ = € | [ suap-dev.adm.ifsuledu br/protocolo/processo/48, 0
g e Videos - SEI - Sistem: [ i w2

Y]

O Logica de Frograma: %) Como Comegara Pro MR Portarias tisul  [i© Modulo de Ponto— 11! Gestores serdo capac

Inicio » Prosetsos » Adiconar Processo » Encaminnar Processo 23163.000047 3016-81 (primeiro tranie) » Procsssn 23163000047.2016-61
Processo 23163.000047.2016-81 T ETT——
c 4 1
Informagdes Gerais . . -
NedoProcessa 23163000047.2016-61 i Campus IF
Cadastro  (4/04/201611:17:16 Operader  Aline Sengik

Steuacho Em trémite Orgio Responzivel IF.COSIN
Tipo doProcesso  Protocolo
Assunto Tests
Pessoa Interessada  Aline Senglk
N" ¢o Documento

Palavras-chave teste

Tramites -
2 Origem Enviado em Enviado por Despacho de envio - Destina R D Shuacio
1 IF-COSIN 04/04/2016 11:17 Aline Sengik teste ~  IFDDI Agus

'DEBUG | Djangn 1.9:2 | Project path: /mat/dats/www/eusp | Database: db susp user_susp@10.0.0.197:5432

- 6°. Passo: Se, no 3° Passo, a opgdo no campo “Primeiro Tramite” seja “Orgéo
Externo”, apos clicar no botao salvar, o sistema gerara o processo e seguira para esta tela.

Aqui devera ser informado ou cadastrado o Orgdo Externo de destino.

Processo "23163000005.2016-41" cadastrado com sucesso.

Inicio » Processos » Adicionar Processo » Encaminhar Processo 23163.000005.2016-41 (primeiro trémite)

Encaminhar Processo 23163.000005.2016-41 (primeiro tramite)

Despacho:

Orgdoextemo de ¥ Adicionar pessoa: Fisica ouJun‘dwca‘
destino:*

-

I
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- 7°. Passo: Se, Orgéo Externo néo estiver cadastrado no sistema, na tela anterior
é feita a escolha na opcao “Adicionar Pessoa” Fisica ou Juridica, entdo as seguintes telas

aparecerao:

Adiclonar Pessoa Fisica Adicionar Pessoa Juridica

[ L7

e
Nome *

o
b1 R

»
-

0%

- 8°. Passo: Concluido o processo anterior, aparecera esta pagina com a mensagem
acima “Processo encaminhado com sucesso” (1). No canto superior direito, aparecerao os
campos “Gerar Capas” (2), “Editar” (3), “Editar Ultimo Tramite” (4), “Remover Ultimo

Tramite” (5) e “Informar recebimento externo” (6).

€ & C [ suap-devadmiifsuledu.br/protocolo,
z
Z

i Apps s Videos - SEI- Sistem. [ Manuais

Inio + Cata geEncrda/Saids » Processo 23163000047 2016-81
Processo 23163.000047.2016-81

Informagdes Gerais

N*doProcesso  23163000047.2016-81 Campus IF
Cadastro 04/04/20161117:16 Operador Aline Sengik
Sttuaco  Emtramite OrgioResponsivel IF-COSIN

Tipo do Processo  Protocolo

Assunto  Teste

Tramites =
#  Origem Enviadoem Enviado por Despacho de envio - Destino R Sttuacio
1 IFCOSIN  04/04/20161151 Aline Sengik teste . MEC(00.394.445/0124-52)

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mat/data/www/eusp | Datsbase: db_susp user_susp@10.0.0.197:5432
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1.2 Cadastros de Pessoas Juridicas

- 1°. Passo: Para realizar o cadastro de Pessoas Juridicas € necessario seguir o
seguinte caminho no menu a esquerda do SUAP:

(1) “Administragao”;

(2) “Cadastros”;

(3) “Pessoas Juridicas”;

(4) “Adicionar Pessoas Juridicas”.

Inicio » Pessoas Juridicas l
Pessoas Juridicas . © Ajuda

A INICIO

¢ Mostrando 7 Pessoas Juridicas
# CNPJ Nome %~ Telefones Natureza Juridica Sistema origem
Qo 18.683.835/0001-59 DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (53)3022-2222 - Cadastro manual
Qe 10.729.992/0001-46 IFSul - Cadastro manual
QG  00394445/0124-52 MEC - Cadastro manual
Qo 07.048.323/0001-02 RC RAMOS COMERCIO LTDA - ME - Cadastro manual
Qe 67.718.783/0001-14 SKILL TEC COM E MANUTENCAO DE INST. DE MEDICA - Cadastro manual
Qo 04.892.991/0001-15 TELTEC SOLUTIONS LTDA - Cadastro manual
Qo 09.384.724/0001-50 VALIS AUTOMAGAO LTDA - Cadastro manual

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_susp@®10.0.0.197:5432

- 2°. Passo: Nesta pagina sera necessario informar obrigatoriamente o Nome e o
CNPJ da Pessoa Juridica. Os demais campos (Email principal, Inscricdo Estadual, Website

e telefone) séo opcionais. Posteriormente deve-se clicar em salvar para concluir o processo.

(- i) | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/rh/pessoajuridica/add c Q Pesquisar ﬁ E U ﬁ (=]

Inicio » Pessoas Juridicas » Adicionar Pessoa Juridica

Adicionar Pessoa Juridica @ Auda

CNPL*
A INICIO Formato: “XX2000XXX/XXXX-XX"

¢ Email principal:

Inscrigao Estadual:

Website:
Telefones
> Almaxarifa
Almoxarifado Telefone: 1
> Patrimdnio
Nuimero:*

> Protocolo

= Adicionar outro(a) Telefone
> Contratos

Salvar e adicionar outro(a Salvar e continuar editando
> Materiais ey (@)

> Compras
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1.3 Cadastros de Prédios

- 1°. Passo: para cadastrar prédios € preciso seguir 0s seguintes passos:
(1) “Administracao”;

(2) “Cadastros’;

(3) “Prédios”;

(4) “Adicionar Prédios”.

€« ap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/comum/predic < Q pesquisar vt Ba 9 & A O =
suap ‘ s )
: Prédios . T en

P:::;:crc‘amuus = b—_:::;;)m ativo: =
A INICIO
< Mostrando 1 Prédio

Nome ® A Campus Ative

REITORIA 1= <

Mostrando 1 Prédio

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/susp | Database: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432 -
- 2°. Passo: Preencher os campos obrigatérios (*) e deixar o prédio ativo:

€ sp-dev.adm.ifsul.edu.br/adn m/pre 3 @ Q Ppesquisar wBa $ A O =

Inicio » Prédios » Adicionar Prédio

Adicionar Prédio @ Ajuda

A INICIO

¢

m Salvar e adicionar outro(a)“ ~Salvar e continuar edtando

> Reservas de Salas _

> Almoxarifado
> Patriménio
> Protocolo

> Contratos

> Materiais

> Compras

Frniatoc

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v




o

> o L L]
SUAP — Mdédulo Almoxarifado - Patrimonio BEE Mo i eescholocia

SUL-RIO-GRANDENS

1.4 Cadastros de Salas

- 1°. Passo: Para cadastrar salas acesse 0 seguinte caminho:
(1) “Administragao”;

(2) “Cadastros”;

(3) “Salas”;

(4) “Adicionar Sala”.

€ 3p-dev.adm.ifsul.edu.br/ad m/sala, € || Q Pesquisar wa + K O =

salas o

P Mostrando 14 Salas
Nome %A Campus/Prédio Ativ: Agendivel Avalladores Opcdes
Campus Bagé BG/ Campus Bagé © o
Campus Camaqua CM/Campus Camaqua ] o
Campus Charqueadas CH/Campus Charqueadas o o
Campus Gravatai GR/ Campus Gravatai © o
Campus Jaguarso JG / Campus Jaguarso o ©
Campus Lajeado LJ/Campus Lajeado o o
Campus Passo Fundo PF / Campus Passo Fundo L] o
Campus Pelotas PL/Campus Pelotas ° o

- 2°. Passo: Nesta tela é obrigatério preencher os campos “Nome” (1), referente ao
nome da sala, e “Prédio” (2) (no exemplo é Reitoria) e deixa-la como “Ativa” (3). Ainda
poderdo ser marcadas as opgdes “Agendavel”’ (4) e “Agendamento apenas por servidores
do campus” (8), informados o campo “Setores” (5), no exemplo IF-COMAP, a “Capacidade
da sala” (6), os “Avaliadores de agendamento” (7) e, caso acharem necessario, ainda &
possivel preencher o espacgo reservado para “Informagdes complementares” (9). Depois €

soO clicar em “Salvar”.

€ ) O | suap-dev.adm.ifsul.edubr/admin/comumy/sala/add @ Q Pesquisa B O & A & =
Adicionar Sala Oma "
. Nome+ |
. Prr-;:iinﬁ'wﬁirmm (F) [»
A INICIO I

Atva B .

[

Agendivel O+—— |
. Setureﬁs-ﬁ" IF-COMAP
Procurar

E possivel selecionar mais de um item
Informe os setores que est3o na sala. Esse campo € opcional e meramente informativo.

v

> Re Salas
Capacidade da sala fem - - .
> Almaxarifado niimero de pessoas):

> Patrimi Avaliadoresde  Procurar
Agendamento: I
SE— X

> Protocolo

E possivel selecionar mais de um item
Informe os usuarios responsaveis por responder as solicitagdes de agendamento. Digite parte da matricula ou primeiro nome.

Agendamento apenas por [1$—— ,.
servidores do campus

Informagtes
complementares: PR S e
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2. Empenho

Apos, o envio do empenho para empresa, sera necessario lanca-lo no SUAP. Nos

proximos passos, veremos como é realizado este procedimento.

2.1  Criar Empenho

- 1°. Passo: Para criar empenho utilize a seguinte sequéncia, conforme indicam as
setas em vermelho:

(1) “Menu Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Empenhos”;

(4) “Adicionar empenho”.

(‘ @ | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/empenhos/ c Q Pesquisar ﬁ B O 4 4 9

Inicio » Empenhos

Empenhos . —

Filtros =)

A INICIO Tipo de Material:  ---eeeeee v Tipo de Licitag3o:  ---ee--me v

¢
UG Emitente:  ---eeeem- v N° Licitago:

> Cadastros N°® Empenho:

> Reservas de Salas
Processo:

v

Fornecedor.

Descrigdo do Item: Situagdo: Todos v

Situacao de Atraso:  Qualquer il

Enviar dados

| Nao foi encontrado nenhum empenho para esta busca.

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

Depois, é necessario realizar os procedimentos que serdo apresentados nos

préximos passos.

13
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- 2°. Passo: Preencha os campos obrigatorios (*) e observe as op¢es destacadas

na tela abaixo:

> Cadastros
> Reservas de Salas

v

Tipo de Licitagdo:

> Patriménio Obarvacio

> Protocolo

€ | @ suap-dev.admiifsul.edu.br/admin/aimoxarifado/empent ¢ wE 9 3¢ A0 =
A~
Dados Principais
UGEmitente: ¢ v Namero de empenho:*  2015NE800001
Unidade Gestora Emitente Formato: "9999NE123456 e
Processo:*  23163.000002.2016-15 e S 7"

Tipo de Material: *

Fornecedor -
Fornecedor:*  DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59) b x
Datade recebimento: ~ 30/04/2016
Data que o fornecedor recebeu o empenho para efeito de calculo do status da entrega
Prazo: 30
Prazo em dias, contados a partir da data de recebimento, que o fornecedor tem para concluir a entrega dos itens empenhados
Outros Dados

Processo desta instituicdo relativo a este empenho

Consumo |V

N°daLicitacdo:  90/2014

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432

- 3% Passo: Apos, criar o Empenho, € necessario entrar no botdo “EMPENHAR

NOVO ITEM”, conforme indica a seta em vermelho.

adm.ifsul.edu.br/alm ¢ Q Pesquisar wBe O ¢ A O

Inicio » Empenhos » Adicionar empenho » Empenho 2016NE000001

Empenho 2016NE000001

- T I

Informagdes Gerais -

A INICIO
¢
> Cadastros

> Reservas de Salas

v

Unidade Gestora
Numero do Empenho
Processo

Tipo do Material

Modalidade da
Licitagdo

Fornecedor
Data do

Recebimento no
Fornecedor

Situacido

Nota sobre o prazo

F

2016NE000001
23163.000002.2016-15

Consumo
Dispensa

DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59)
26/02/2016 (30 dias para entrega)

| Néo iniciado

| 19 dnsrestamses

Observacio -

N°dalicitagiao 452015

Prazo Final para Entrega 27/03/2016

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_susp user_susp@10.00.197:5432 |
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- 4% Passo: Caso, o Empenho, seja relativo a Material de Consumo, sera
necessario inserir no campo MATERIAL, algum item que ja conste cadastrado no sistema
(1); Caso, o Material ainda ndo conste no SUAP, sera mnecessario cadastra-lo no sistema,
através do seguinte caminho: ADMINISTRACAO — ALMOXARIFADO — MATERIAIS DE
CONSUMO - ADICIONAR MATERIAL DE CONSUMO.

Além disso, nesta tela sera necessario informar a Quantidade Empenhada (2), o
Valor Unitario (3) e, posteriormente, clicar em “Salvar” (4). Se, o Empenho tiver mais de
um item, sera necessario marcar a opcdo: CONTINUAR CADASTRANDO (5).

€ @ susp-dev.admifsuledubr/almoxarifado/empenho/30/# ¢ Q Ppesquisar wBe O I a0 =

A

Inicio » Empenhos » Empenhos » Empenho 2016NEO00001

Empenho 2016NE000001 —

Empenhar Novo Item . =
A'/’
A INICIO . SRR X R 5 5 i, APLICACAO PARA LAPIS E TINTA (UNIDADE) [16] MATERIAL DE EXPEDIENTH

S A
¢ Qtd. Empenhatia. *  1007-BORRACHA APAGADORA ESCRITA, LARGURA 17 MM, ALTURA 5.5 MM.
s APLICACAO PARA LAPIS E TINTA (UNIDADE) [16] MATERIAL DE EXPEDIENTE
> Cadastros

Valpr Unitario: *
s it Sa L 1119-MARTELO DE BORRACHA. TAMANHO 60 MM. (UNIDADE) [42]
FERRAMENTAS

-
Continuar €adastrando: | 1239.80LAMEDICINAL DE 2 KG, MATRIZADA, CONFECCIONADA EM
. | BORRACHA CAMARA. MIOLOREMOVIVEL E LUBRIFICADO. (UNIDADE) [14]

m . MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO

1240-BOLA MEDICINAL DE 3 KG, MATRIZADA, CONFECCIONADA EM
BORRACHA, CAMARA. MIOLOREMOVIVEL E LUBRIFICADO. (UNIDADE) [14]
MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO

Informagoes Gerais =
1325-CANETA ESFEROGRAFICA, MATERIAL ACRILICO TRANSPARENTE, v

Unidade Gestora IF

Numero do Empenho  2016NE0C00001

ACES A | v | Realcartudo | Diferenciar maitsculas/mintsculas | Ocorréncia 2 de 4 5

- 5% Passo: Apos, o lancamento do item anterior, para cadastrar um outro item do
Empenho, é necessario entrar novamente no botdo “EMPENHAR NOVO ITEM”.

I e e caclantracls Corm sucRssa,

SLIAD

Ergestas « Emgenian « Db JOTOMECOT - Eregesiag N0 6REDDONG

Empenho 2016NE000001 SRR cscx t-oero | e momo |

Empenhar Mova ltem -

Cid. [ mpperibuda ©

Walor Linduirio:

Lot cadatinnda = -

Informagdes Gerais -

Uinidade Gerora IF
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- 6°. Passo: Apos, o cadastro dos itens do Empenho, conforme podemos ver nas
setas vermelhas, na parte inferior da pagina serad possivel CONSULTAR, EDITAR e

EXCLUIR os novos itens cadastrados.

€ | @ | suap-dev.admifsul.edu.br/aimoxarifado/empenho/30/2continuar_cadastrando=1 ¢ Qp B O 3 A0 =

1l DES.INSTITUCIONAL Item de Empenho cadastrada com sucesso. 22

= EXTENSAO

@ PESQUISA Descricio Valor
16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 200000

Total: 2.000,00

Itens Empenhados -

- P Qtd. Qtd. Valor Valor
& | Aches | ED Matertal/ Descricio Empenhada Adquirida Unitirlo Total
= 16-MATERIALDE 1007-BORRACHA APAGADORA ESCRITA, LARGURA 17 MM, ALTURA 55
7
1@ W eenEnTE MM, APLICAGAO PARA LAPIS E TINTA 0 2 S0000 i 100010
o 16-MATERIALDE BORRACHA APAGADORA DE ESCRITA BRANCA, COM CAPA PLASTICA
7
2O peenente PROTETORA U 0 400005200010
2 2.000,00
dti@ifsul.edu.b v FSul MADE WITH d,mgo

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

ACES |~V | Realcartudo | Diferenciar maidsculas/mindsculas | Ocorréncia 2 de 4 X

- 7°. Passo: Caso o empenho seja de material permanente, ao cadastra-lo sera
necessario informar o subelemento (1), a descri¢do (2), a quantidade (3) e o valor unitario
(4). Se o empenho tiver mais de um item sera preciso marcar a opg¢ao “continuar
cadastrando” (5) e, posteriormente (apds salvar) (6), acessar o botao “Empenhar Novo

ltem”.
€ suap-dev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/empenho/23/# [} Q Pesquisar ‘i} B9 4+ a0 =

~

Item removido com sucesso!
Inicio » Empenhos » Empenhos » Empenho 2016NES00001

Empenho 2016NE800001 ——

Empenhar Novo ltem b

# INICIO Categoria:* 18 - COLECOES E MATERIAIS BBLIOGRAFICOS 4~ . v

0
¢ Descrigdo:* LIVRO- INDISCIPLINA NA ESCOLA

> Cadastros T .

> Reservas de Salas

v

Qtd.Empenhada:* 20 — .

Formato: "9.999,99"

Continuar cadastrando: M o B

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_susp@®10.0.0.197:5432 v
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2.2 Pesquisar Empenho

- 1°. Passo: Para Pesquisar Empenhos, basta seguir o seguinte caminho:

(1) “Administragéo”;

(2) “Empenhos”;

(3) Depois pode se escolher a forma de pesquisa desejada, por: “Tipo de Material”,
“Tipo de Licitagdo”, “UG Emitente”, “N°. Licitagdo”, “N°. Empenho”, “Processo’,
“Fornecedor”, “Descricdo do item”, “Situacao” e “Situacédo do Atraso;

(4) Posteriormente, é necessario clicar em “Enviar dados”.

(5) Apos, clicar em “Enviar dados”, para visualizar os dados buscados, basta descer
a barra de rolagem da pagina, que aparecerdo os resultados da busca, conforme podera

ser conferido na tela do 2°. passo.

€ > O dm.ifsul.edu.br/almr per terial=1&tig ical L nitente=1& c Q Ppesquisar Pl =] 3+ A © =

Inicio + Empenhos » Empenhos

Empenhos

Filtros o

A INICIO Tipo de Material:  Consumo ~ Tipode Licitacdo:  Pregao |~
UG Emitente:  IF ~ N Licitag3o:
N° Empenho: 3]
Processo

Fornecedor

Descricso do Item: Situacdo:  Todos ~
Situagao de Atraso:  Qualquer ~
—B
Resultado da Busca = A
DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/susp | Dotabase: db_susp user_susp®10.0.0.197:5432 |9

- 2°. Passo: Nesta tela aparecerdo os dados referentes aos empenhos buscados,
assim como a situagdo do tempo de entrega (1). Este acompanhamento € importante,
porque podera suprimir o controle realizado por planilhas. No campo “Opgbées” (2), €
possivel acessar as informacdes completas de cada um dos empenhos pesquisados.

Resultado da Busca .
ue Tige Tipo N < Nota sodee 0
Opcles  Himare Processs Emments Fo Material  Licieagio  Uicihtacie el praze
N Sy SR L s 0 DELCIO DELMAR RAMBO k " -
L I5NEB0I0E2 23163000001 201581 ¥ EW:LEJ&-;“J}& 00015 Conumo  Pregao 902014 | Nboincinse iA:“»x- Rew

DELCIO DELMAR RAMS 4 .
*q 2015NEB00001  231630000022016.15 B ‘;ff;i:",‘a.sﬂoﬁ,ﬁ‘; Cosamo  Prepo 902016 |Niowices  |Avmssedtam »

DELCIO DELMAR RAMEO

Q 2015NEB00000  231630000022016-15 W £9P (1B 5818350001 59 Coneamo  Pregao 9072034 | Wio wiceso
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3. Material de Consumo

3.1 Cadastro — Material de Consumo

- 1°. Passo: Se o material de consumo ainda ndo esteja relacionado no sistema,
sera preciso cadastra-lo. Para isso, € necessario seguir a sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Materiais de Consumo”;

(4) “Adicionar Material de Consumo”.

Para buscar um material de consumo ja cadastrado, basta acessar o campo
“‘Buscar” (5), podendo refinar a procura por subelemento (6), ou também por qualquer
material, material que estd somente no meu estoque (Campus/Reitoria) ou que ja esteve
estocado no meu Campus/Reitoria (7). Aqui, ainda € possivel “Gerar Etiquetas” para o

Almoxarifado (8).

suap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/almoxarifado/materialconsumo € Q Pesquisar "B 9 3 A O =
suap A

Inicio » Materiais de Consumo

Viteras de Consumo [l RS
A \ \
? 7 \ \ |

- s \
e <4
Qualquer Apenas em meu estoque Teve estoque em meu campus

A INICIO . Buscar. Filtrar por Categoria

¢ | v Ir Todos v ™

-, =
> Cadastros i \.

12 3 4 .. 250 251 Mostrando 12527 Materiais de Consumo

> Reservas de Salas

Y . Cédigo  Nome %A Categorla Unidade Estoque  Opgdes

1001-LACRE DE SEGURANCA. ABRACADEIRA DE NYLON. DEVE POSSUIR 24 - MATERIAL P/ MANUT.DE

001001 COMPRIMENTO DE 20 CM, COR PRETA, PACOTE COM 100 UNIDADES BENS IMOVEIS/INSTALACOES ~ PACOTE 0
001002 1002-LACRE DE SEGURANCA. ABRACADEIRA DE VELCRO DUPLA FACE, COR 24- MATERIAL P/ MANUT.DE T 0  Ediar
PRETA, LARGURA DE 20MM. ROLO DE 3 METROS. BENS IMOVEIS/INSTALACOES
001003 003-CONVERSOR DE VIDEO. CONVERSOR USB PARA SERIAL, QUE PERMITE 17 - MATERIAL DE UNIDADE. | 0  caor |
CONECTAR DISPOSITIVO QUE USA INTERFACE RS-232 PROCESSAMENTO DE DADOS
1004-ALICATE. DECAPADOR GIRATORIO DE CABOS. DECAPADOR E CORTADOR  Eoier
001004 ' ;R ATORIO PARA CABOS UTP/FT. DEVE SUPORTAR ASBITOLAS 22, 24 E 26 AWG, 2~ FERRAMENTAS UNIDADE S 0

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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- 2°. Passo: Para concluir o cadastro de material de consumo, sera necessario, nesta
pagina, informar obrigatoriamente o subelemento (campo “Categoria”) (1) e a descricdo
(campo “Nome”) (2). Ainda pode ser informada a “Unidade” (3) e realizar alguma

“Observacéo” (4). Posteriormente, basta clicar em “Salvar” (5).

€ ) @ | suap-dev.admiifsul.edu.br/admin/almoxarifado/materialconsumo/add c Q Pesquisar w8 9 3 A DO

Inicio » Materiais de Consumo » Adicionar Material de Consumo

Adicionar Material de Consumo . © Auda

"

&
Categoria:* 01 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS ¥

Unidade:  UNIDADE ¥ — i

Nome:* | CANETA
¢ v

A INICIO

> Cadastros

> Reservas de Salas

v

Maximo de 1024 caracteres

Observagao: .
Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
A
|

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

3.2 Adicionar Compra de Material de Consumo

- 1°. Passo: Quando chegar o material no setor de almoxarifado, sera necessario
registrar a entrada do material. Para isso, caso o material for de consumo, basta acessar
a seguinte sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Entradas’;

(4) ”Adicionar Compra”, conforme sequéncia de setas.

2iiap .
Busca de Entradas - e

Farmulirios -
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- 2°. Passo: Ao cadastrar a compra de material de consumo, os campos “Campus”,
“‘Data Entrada” e “Tipo Entrada” ja estarao pré-preenchidos. Serd necessario informar os
campos “Empenho” (1) e “Fornecedor” (2) (ambos ja deverdo estar cadastrados no
sistema), além do “nimero” (3) e da data da “Nota Fiscal (4). Ao lancar o empenho e o
fornecedor, abaixo da tela ja constardo os itens referentes a este empenho (5). A seguir,

vejamos como confirmar os itens e 0s quantitativos entregues.
€ @ suap-dev.admifsul.edu.br/almoxarifado/entrada_compra, €  Q Pesquisar w B + A O =

A~

Inicio » Busca de Entradas » Efetuar Entrada de Compra

Efetuar Entrada de Compra

Campus:* IF

DataEntrada:*  08/03/2016

A INICIO
Tipo Entrada:* Compra
¢
> Cadastros Empenho:* 2015NE100100 (UG: IF) <« .
> Reservas de Salas Forrecedor® DA DEAL Tt DR cor I .

v
N°NotaFiscal:* 12 < SRS .
D DataNotaFiscal:*  08/03/2016 «- .

Opgoes: Marcar Todos

Qtd RS R$ desta
Marcar? # ED Materlal Pedeats Unid Qtd Recebida e
0O 1 16 CANETA CORRETIVA, MATERIAL PLASTICO, CARGA 8 ML, APLICACAO 10 100
~___——TESCRITA
Valor Total:

[=5]

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/susp | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 3°%. Passo: Ao marcar (1) um item do empenho, habilita-se o campo “Qtd Recebida”
(2). Nesse momento informa-se o quantitativo do item que foi entregue, que podera ser a

sua totalidade ou ndo. Depois, € necessario clicar em “Efetuar” (3).
& suap-dev.adm ifsuledu.br/almoxarifado/entrada_compra @ Q Pesquisar w B + & © =

"

. Efetuar Entrada de Compra
Campus:* IF

DataEntrada:*  08/03/2016

#A INIClO
TipoEntrada:*  Compra
¢

3 Cadastros Empenho:*  2015NE100100 (UG: IF)

> Reservas de Salas Fornecedor:*  DELCIO DELMAR RAMBO - EPP

v
N° Nota Fiscal. *

Data Nota Fiscal:*

Opgoes: Marcar Todos

R$ desta

Marcar? # ED Materlal Qud R$
entrada

Pendente Unid

CANETA CORRETIVA, MATERIAL PLASTICO, CARGA 8 ML, APLICACAO
P M1 16 ceoma 10 100 (4 400
Valor Total: 4,00
.
- B B

Qtd Recebida

> Patriménio



7 . O -y . ®
SUAP — Mdédulo Almoxarifado - Patrimonio Loy NsnrurorevenaLoe

I EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
I SUL-RIO-GRANDENSE

- 4° Passo: Apo6s o cadastro de Entrada de Material de consumo, aparecera esta
tela de informagdes, com a mensagem “Entrada Realizada com sucesso” (1). E possivel,
ainda nesta pagina “Editar” a entrada (2), “Gerar PDF” (3), “Gerar Capa para Pagamento
do Empenho” (4) e “Remover” a entrada (5). Nesta mesma tela, mais abaixo (descendo a
barra de rolagem (6), temos outras informacodes relativas aos itens que foram recebidos
(vejamos isto no proOxXimo passo).

(- @  suap-dev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/entrada/27575 ¢ Q Pesquisar ﬁ E O 3 A 9 =

N
Entrada realizada com sucesso.

Inicio » Buscade Entradas » Efetuar Entrada de Compra » Entrada #27575 (Campus: IF) A

Entrada #27575 (Campus: IF) .
Dados da Entrada . . . . -

A INICIO CampusdaEntrada |F
¢ DatadeEntrada 08/03/16
TipoEntrada Compra - Consumo
> Cadastros
N°Nota Fiscal 12 i
> Reservas de Salas X
Datada NotaFiscal 08/03/2016 .3
i Processo - 1

Fornecedor DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59)
Contato (53)3022-2222 | gggg@gmail.com

Empenho 2015NE100100 (UG: IF)

23163.000002.2016-15

Resumo por Elemento de Despesa -

- 5%, Passo: Conforme, destacado € possivel “Remover Item” especifico.

€ | @ | suap-dev.admifsul.edu.br/aimoxarifado/entrada/27575 € Q Pesquisar w B + & O =

5 S
Entrada realizada com sucesso.

Resumo por Elemento de Despesa -

Descrigiao Valor
> Patriménio
16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 400
> Protocolo
Total: 4.00
> Contratos
> Materiais
2Conpes Itens da Entrada -
Enquetes
Q) TEC.DAINFORMAGAO el Cod.ED Qud. ValorUnitio  ValorTotal  Opgdes
A CEeTinpE nEcerine 1 CANETACORRETIVA MATERIAL PLASTICO, CARGA 8 ML, APLICAGAO ESCRITA 16 4 100 400 _
© ENSINO Total /7'500
Wl DES. INSTITUCIONAL
& EXTENSAO _

& PESQUISA
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3.3 Adicionar Compra de Material de Consumo (Especifico)

- 1°. Passo: Quando a entrada de material de consumo tiver destino especifico, ou seja,
for comprada para uso imediato, € necessario dar saida, em nome do requisitante, logo
apos a entrada do material. Para isso é necessario seguir a seguinte sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Requisicdes”;

(4) “Saida de Material para Consumo”.

Posteriormente, na tela “Requisicdo de Saida de Material de Consumo”, deve-se
informar no campo “Pessoa Solicitante” (5), o nome do servidor requisitante do material,
preencher o campo “material # 1” (6) e a “quantidade” (7). E possivel, caso a entrada for
de mais de um tipo de material, “Adicionar Material” (8). Em seguida, € so clicar em “Efetuar”
(9).

Inicio + Requisicdo de Saida de Material pas

Requisicdo de Saida de Material para Consumo

Almoxarifado Fornecedor: IFSULRG

Setor:  IF-COMAP - IF-COMAP - COORDEN

A INICIO
<«
Pessoa Solicitante:  Cristian Leiria da Rosa [1993311)
<

> Cadastros Materiais -

> de materiais que possuam estoque no almoxarifado do campus IFSULRG. . B

> Reservas de Salas

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Dstabase: db_suap user_suap@®10.0.0.197:5432 v

- 2°. Passo: Depois do setor de almoxarifado destinar o material para o servidor
solicitante, a requisicdo deve ser confirmada. Para isso, sera preciso acessar 0s seguintes
campos no SUAP:

(1) “Administragao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Requisigdes”;

(4) “Ver pendentes”.
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Na tela “Requisicdes Pendentes”, deve ser acessada a requisi¢gao (neste caso a de

numero 55545) (5), para que ocorra a liberacdo do material.

€ (| suap-dev.admiifsul.edubr/almoxarifado/tela_requisicoes_pendentes c Q Ppesquisar B 9 ¥ A O =

Inicio » RequisigGes Pendentes

Requisicdes Pendentes

Saida para Servidores -

A INICIO - Cédigo da Requisicio Data Solicitante
¢ Q 55547 15/03/2016 09:21:20 Hercules Couto
> Cadastros 55546 15/03/2016 09-18:16 Hercules Couto
Q 55545 15/03/2016 08:26:11 Cristian Leiria da Rosa
> Reservas de Salas v
\\ ‘ .

Saida para Outros Campi -

| Nenhuma requisi¢do pendente.

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@®10.0.0.197:5432 v

- 3% Passo: Em seguida, deve ser confirmada a requisicdo, informando o
guantitativo aceito (1), e marcando a opg¢ao “Aceitar” (2). Depois, basta clicar em

“‘Responder” (3), para confirmar a requisicao.

€ | (O | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/tela_requisicao_detalhe/user/55545 ¢ Q Ppesquisar w B ¥y A O

Inicio » Requisicdes Pendentes » User

Responder Requisicao

Cédigo da
Requisicio

55545

Data daRequisicao 15/03/2016 08:26:11

A IN[CIO Solicitante  Cristian Leiria da Rosa (1993311)
¢ Setor IF-COMAP

Unidade

> Cadastros Fornecedora

IFSULRG
> Reservas de Salas

Selecionar: Todos Nenhum | Qtd de Itens Marcados: 0/0
# Aceltar? Materlal Qtd.Solicitada  Qtd.Estoque  Qtd. Aceita

1 %] % CANETA CORRETIVA, MATERIAL PLASTICO, CARGA 8 ML, APLICACAO ESCRITA 4 92 E
c=m B
o~
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3.4 Adicionar Doacdo de Material de Consumo

- 1° Passo: Para adicionar entrada de material de consumo, basta acessar o
seguinte caminho:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Entradas’;

(4) “Adicionar Doagé&o”.

€« O \p-dev.adm ifsul.edu.br/almoxarifado/entrada_busca/ € Q Pesquisa B 9 % A © =

Busca de Entrads:

Inicio s
Busca de Entradas

Formularios . -

Campus:  Qualquer |~ Tipode Material:  Qualquer | Tipo de Entrada:  Qualquer |~

Resultados

Nenhum item encontrado

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user._susp@®10.0.0.197:5432 ~

- 2°. Passo: Para efetuar doacdo de material de consumo, é preciso preencher os
seguintes campos obrigatdrios: “Data” (1), “Campus” (2) (pré-preenchido), “Tipo de Entrada”
(3) (pré-preenchido), “Tipo de Material” (4), neste caso é consumo, e “Fornecedor” (5).

Como opcional, ainda podem ser preenchidos os campos: “Hora” (6), “N°. da Nota Fiscal”

C  Q Pesquisa

(7), “Data da Nota Fiscal” (8) e “Processo” (9). Depois, é so6 clicar em “Salvar” (10).
ar wa + & O =

A

€ | (O suap-dev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/entrada_doacao

Inicio » Busca de Entradas » Efetuar entrada de doagéo

Efetuar entrada de doacgao

s
. Data:* 15/03/2016 00:00 T .
| =
A INICIO
Tipo de Entrada: * oo

¢

TipodeMaterial:* Consumo 4 ——— — . ,.

._NiNma.EmaJ_.uN

v
Datanotafiscal: 02/03/2016  — — .

Fornecedor:*  DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59) L

> Cadastros

> Reservas de Salas

Processo: | 23163.000002.2016-15] — A,]" —

Processo desta instituic3o relativo a esta entrada

m.

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/dsta/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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- 3°. Passo: Apos, confirmar a doacédo aparecera esta tela com a informacéo acima
“‘Entrada realizada com sucesso” (1). No canto superior direito, sera possivel “Adicionar
item” (2), “Editar” (3), “Gerar PDF” (4) e “Remover” a entrada de doagao (5).

Sera necessario, “Adicionar Item” (2) para informar os itens que foram doados:

vejamos esta adicdo de itens no proximo passo.

*

suan

 + Butcn o Ertrten. - [t oot - i+ Eirasss BT Ksmguss. IF

Entrada #27579 (Campus: IF) H [conuiion | oo | oo | o |

Dradiors da Entrada

Compen guEmrasds IF
Ducs e Emrsds 1500700
Tipo Emrads  Cioacao - Comearma
N Mot Phaadl (0024
Duatm e Mocs Fld 0100008

Foemsspdor  Crivtisn Lawis da Ross JOPF. 4405 Y2004, Serviaor 1593301)

Comuts  [57) FRBA-R5ET

L Matestal Cod ED = ‘ot Uit Winber Total Opibed

DEBUG | Dying= 193 | Propece pact: sl dlutaweesiisg | lscstass o ssay v _resp@L02.0 1773402 1

- 4°, Passo: Para adicionar item, deve-se preencher, obrigatoriamente, os campos
“‘Material” (1) / “Qtd.” (quantidade) (2) / e “Valor” (referente ao valor unitario) (3). Caso, o

material ndo esteja lancado ainda no _estoque, sera necessario cadastra-lo no seguinte

caminho: “Administracao” / “Almoxarifado” / “Material de Consumo” / “Adicionar Material de

Consumo”.

Adicionar [tem

e blpvidd * RRADHADD HbDID [UMIDADE] (5] MA TERIAL DE ACORDICIOMAMENT( £ EMAALAGEN ¥
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- 5°, Passo: Apos adicionar item, acima aparecera a informagao: “ltem adicionado com
sucesso” (1), mais abaixo ficara destacado o subelemento que foi lancado o material (2),
e na parte inferior da tela, constardo as seguintes informacdes: a descricdo do material
adicionado (3), a quantidade adicionada (4), o valor unitario adicionado (5), o valor total
adicional (6) e, ainda, a opg¢ao “Remover Item” (7). Nesta mesma tela, subindo a barra de

rolagem (8) teremos outras op¢des, conforme poderemos ver no proximo passo.

*
:
Dessericis Wides
15 - MATERRAL [ ACOMIHCIONAMENTOHE EMBALAGER . 1500
' s
Total: 1500

Itens da Entrada . . -
Ced Valor Walor
i sterial
B P s | e | O
L L
1IP-CANETA BSFEROGRAFICA, MATERIAL ACRILICD TRANSPARENTE. MATERLAL PONTA MIQUEL TIPO
1  ESCRITAMEDIA, COR TINTA AZUL CARACTERISTICAS ADCICMALS RETRATIL, GRIP EMBORRACHADD 19 10 1w 1o S
L -
. . .

-6°. Passo: Nesta tela, teremos acessos as seguintes possibilidades: “Adicionar
item” (1), onde podera ser adicionado mais um item na doacéo, “Editar” (2), “Gerar PDF”
(3), e “Remover” (4), onde podera ser removido o item lancado na doacao.

Ty e Bl AT St

5 o+ e e Dntraciey » Dt snoracis de dosclo « [ngracts K177 ICampun: IF

Entrada #27579 (Campus: IF) o | covac | o roe | amoe |

' & - &
Diados da Entrada . . . . -
Campes da Dasrada  IF

Diaa do Entrada 1500718

TipsEserada  Dizacao - Comumes

N Mots Frcsl
Diata da Mot Flucal

Dasericis

]
01008

Cristian Leiria da Bosa ICPF: 84 &390 3034, Servidor 1993011)

(531 PP 5547

Resumo por Elemento de Despesa

1R - MATERZAL D ACOMDHC IORAMENTO E EMBALAGEM

LB

Crarges LH.2 | Prowect sot fmnkdrin/worm ) T,

Wikes
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4. Requisicao de Almoxarifado

4.1 Solicitacao de Material

- 1°. Passo: O servidor requisitante de material de almoxarifado devera fazer os
pedidos utilizando o seguinte caminho no SUAP:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Requisicdes”;

(4) “Saida de Material para Consumo”.

Ao acessar esta tela, o requisitante devera preencher os Campos “Pessoa
solicitante” (5), “Material” (6) e “Quantidade” (7). Posteriormente, deve clicar em “Efetuar”

(8).

€ ) @ | susp-dev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/form_requisicac_pessoa_pedido @ | Q Pesquisar a9+ A =

suap

Inicio » Requisiclo de Saida de Material para Consumo.

[] Requisicdo de Saida de Material para Consumo

Almoxarifado Foernecedor: | IFSULRG

Pessoa Solicitante: « .
* INICIO

Materiais -

er requisi¢io de materiais que possuam estoque no almoxarifado do campus IFSULRG.

DEBUG | Djsngo 1.9.2 | Project path: /mnt/data/wwwisuap | Databsse: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432

4.2  Autorizagdo de Saida de Material

- 1° Passo: Para o servidor responsavel pelo setor de almoxarifado autorizar as
requisicdes pendentes, sera necessario seguir 0s seguintes passos:

(1) “Administragao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Requisigdes”;

(4) “Ver Pendentes”.
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@

Depois, ele devera acessar a requisicao (5), neste caso o cédigo da requisicdo é o
de numero 55549.

€ ev.adm.ifsul.edu.br/almoxarif tela_requisicoe e Q pesquisar wa 9 3 A S =

Inicio + Requisices Pendentes

Requisicdes Pendentes

Saida para Servidores -

Cédigo da Requisicio Data Solicitante
Q ¢ 55549 17/03/2016 07:53:09 Cristian Leiria da Rosa
Q 55548 17/03/2016 07:25:44 Hercules Couto

Saida para Outros Campi -

Nenhuma requisic3o pendente

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_susp user_susp@10.0.0.197:5432 v

- 2°. Passo: Nesta tela de acesso, onde sera possivel responder a requisi¢édo, o
servidor responsavel pelo almoxarifado precisara marcar o campo “Aceitar?” (1), preencher
o campo “Qtd. Aceita”, referente a quantidade que sera aceita do pedido” (2) e,

posteriormente, clicar em “Responder” (3).

(' i) | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/tela_requisicao_detalhe/user/55549/ (< Q pesquisar ﬁ’ [:=] + & ©

Inicio » Requisigdes Pendentes » User

m Responder Requisicdo

Codigo da

Requlsigio 55549

Data da Requisicio  17/03/2016 07:53:09

A INICIO Sollcitante  Cristian Leiriada Rosa(1993311)
¢ Setor IF-COMAP
Unidade
5 Cadastr
Cadastros Fornecedora IFSULRG
> Reservas de Salas
v Selecionar: Todos Nenhum | Qtd de Itens Marcados: 0/0

Qud. Qtd.

2
# Aceltar? Materlal Solicitada Estoque

Qrd. Acelta

1325-CANETA ESFEROGRAFICA, MATERIAL ACRILICO TRANSPARENTE, MATERIAL PONTA
1 %] NIQUEL, TIPO ESCRITAMEDIA, COR TINTA AZUL, CARACTERISTICAS ADCIONAIS RETRATIL, 2 10 1
GRIP EMBORRACHADO MACIO

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/wwwi/suap | Database: db_suap user_suap@®10.0.0.197:5432 v
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4.3 Impressao de Ordem de Entrega

- 1°. Passo: Para imprimir a ordem de entrega de almoxarifado, é preciso seguir a
sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Requisigdes”;

(4) “Requisigdes” novamente.

Depois, deve-se buscar a requisicdo de interesse, utilizando um dos campos
disponiveis em “Buscar Requisicdo” (5), que séo: “ID” (numero da requisi¢ao), “Setor
Solicitante”, sendo possivel “Incluir Subsetores”, “Campus fornecedor”, “Data Inicial” e “Data
Final”, “Solicitante” e “Material”. Também, é obrigatorio escolher o “Tipo de Requisi¢cao”
(neste caso, é “Saida de Material para Consuma”).

Posteriormente, deve-se clicar em “Enviar Dados” (6), para buscar a ordem de
entrega. Em seguida, mais abaixo, a esquerda, € preciso “acessar’ a requisicao de

interesse (7) para poder imprimi-la.

Inicio - Buscar Requisiclo « Buscar Requiiciog——
Buscar Requisicdo

=
Requisi¢des de Servidores. .
e S —

93311) IF-COMAP. IFSULRG Valor:RS 1.5

IF-COMAP. IFSULRG Valor: RS 1.5
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- 2°. Passo: Em seguida, na tela “Detalhamento da Requisicao”, no canto superior
direito, sera preciso acessar a opgao “Gerar PDF” (1), para gerar a Ordem de Entrega e,
posteriormente, poder imprimi-la. Também, sera possivel remover a requisicdo, no campo

“‘Remover Requisi¢ao” (2).

Detalhamento da Requisicio #55549 ==

I ies Principss -
s s
Isves Recpriitimicn -
o e
§OED besd e et
8 A8, AL AL L0 TR AT T, M LA, PO, SIS LA B, 5 PN AT A TR ACOCRPOR R TRAS e
L T W
Tatad is

- 3% Passo: Ao entrar no SUAP, o sistema avisara se existe ou ndo requisicao
pendente, e se ela é de almoxarifado ou patriménio, conforme pode ser visualizado onde

indica a seta em vermelho.

€ | suap-dev.admifsuledubr €@ Q Pesquisar TE 9 3 A D

Notificagoes Alertas

| Nao ha registros de frequénclas para hoje

| Vocé tem frequénclas inconsistentes 1
| Ha inventarios sem carga

A INICIO S
REQUISICOES PENDENTES
€ ADMINISTRACAO _,/"/-d/ Do almoxarifado
) Calendério Administrativo
& TEC. DA INFORMACAO
2 GESTAO DE PESSOAS MARCO
© ENSINO L o L] (G S5 Servigos Acesso Rapido
1023 4
[l DES. INSTITUCIONAL 6 7 8|9 10 11 12 Telefones
13 9 Central de Servigos
= EXTENSAO 31 14)15)16117 | 18 | 17 ° : Novidades
20 21 22|23|24 25| 2%
@ PESQUISA 27 28 29 30| 31 Perguntas Frequentes Servidores
Legenda Alunos

Hq',‘ Férias ‘ Feriado ‘ Recesso
Setores
Evento/Data Comemorativa
Desenvolvimento
Acessar calendario anual
Processos

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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4.4  Transferéncia de Material de Almoxarifado (entre Campus/Reitoria)

- 1°. Passo: Para solicitar a transferéncia de material de almoxarifado entres os
Campus/Reitoria, devera ser acessado 0s seguintes campos:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Requisigdes”;

(4) “Transferéncia de material entre Campi”.

Nesta tela, as areas “Pessoa Solicitante” (5) e “Almoxarifado de Destino” (6) ja
estaréo pré-preenchidos. No campo, “Almoxarifado Fornecedor” (7), sera possivel escolher
o Campus de origem do material.

Em seguida, mais abaixo, deverdo ser escolhidos o tipo de material (campo
“Material”) (8) e a quantidade de interesse (campo “quantidade”) (9).

Depois, é so clicar em “Efetuar” (10). Caso, seja necessario requisitar mais algum

tipo de material, basta acessar o botao “Adicionar Material” (11).

4 ) © | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/form_requisicao_uo_pedido/ @ Q Pesquisar wB 9 3+ & O =

Inicio « Requisicio de Transferéncia de Material entre Almoxarifados

Requisicao de Transferéncia de Material entre Almoxarifados

Pessoa Solicitante: | Cristian Leiria da Rosa _— .
Almoxarifado de Destino:  IFSULRG + — . .
Almoxarifado Fornecedor:  BG-CAMPUS ¢
— /
—— [
. /
Materiais . v —

$6 & possivel fazer remisicau de materiais que possuam estoque no almoxarifado da unidade escolhida

Material:  3152-PORTA-CANETA, MATERIAL ACRILICO, LARGURA 230 MM, ALTURA 85 MM, APLICA Quantidade: 10§

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@®10.0.0.197:5432 v
- - 11:14
] m B ©® W ) @3 ~ & o= Bl poR | TEI
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- 2°. Passo: Para o Campus de origem responder a solicitagcéo de transferéncia, sera
necessario seguir a seguinte sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Requisicdes”;

(4) “Ver Pendentes”

E, posteriormente, “Acessar” a requisicao pendente (5). Apds, acessar a requisicao,

sera possivel respondé-la, aceitando-a ou néo.

ev.adm.ifsul.edu.br/almoxarifado/tela_requisicoes_pendentes, ¢ Q Pesquisar ﬁ E O 3 A (]

Inicio » Requisigdes Pendentes

Requisicoes Pendentes
Saida para Servidores -

A INICIO Nenhuma requisigdo pendente.
¢
> Cadastros

> Reservas de Salas Saida para Outros Campi -

v

Cédigo da Requisicio Data Solicitante Unidade Fornecedora Unidade Solicitante

17/03/2016 12:53:35 Cristian Leiria da Rosa BG-CAMPUS IFSULRG

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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4.5 Relatérios de Almoxarifado

4.5.1 Saida por Setor

- 1° Passo: Para acessar o relatério de Saida por Setor, é preciso seguir 0s
seguintes passos:

(1) “Administragao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Relatorios”;

(4) “Saidas por Setor”.

Séao campos obrigatorios para emissao desse relatério: definicdes do “Setor” (5), de
‘Data Inicial” e “Data Final” (6) e da “Opcao Exibir’, onde sera possivel escolher entre
“Todas as Saidas”, “Agrupar por Material” ou, ainda, por “Valores Totais” (7). Outra op¢do
que pode ser marcada € a de “Incluir Subsetores” (8). Depois, € necessario clicar em

‘Enviar Dados” (9).

SLIanD
Saida por Setor

- 2° Passo: O Relatdrio de “Saidas por Setor”, que ainda pode ser gerado na
“Versdo PDF” (1). Aqui, é possivel visualizar todas as saidas realizadas por um setor em

um determinado periodo.

suap PO ROOR S e
Relatério de Saidas do Almoxarifado:™" Sl oo |

Velor  Valer
' i S # prve Vet
- Tee - Qu Yorst
“~ bov dwn Cotpes Trag P YOO ENVILOPE MATTRAL PASTL CRAFT CRAMATURA 80 G W2 244 X 200 MM X
. L% ol -
¥ COMAR i COR PAROA
Joran Cantowt Tr ST ENVILOME MLASTICO GROSEO, 22 OM 2 OM COM 4 PURDS PARA PASTA
i o Gt Trag 15 ENVILOPE PLASTX R0 M ( T vy " o
¥ COMAP) CAINOGO
4114 =% e 08 14 FIEA GOMADA PARA EMPACOLANENTD LARGUBA 4550 & "
1" VXU APRMENTO 40V J
P alyy et Cotno Tacw Jpp— STLLS CRAMPO PARA CRAMPLADOR MATTIIAL METAL TRATAMINTD . aw
"l [ ~ -y ¢
¥ COMAP, SUPMRSICU NQUELADO. TAMANMO 24/ CASGA COM 4000 CRAMPOL
M1 “"'T;“"r"" ad OOV POV CUPS NOQUELADD TAMANMO 20000 CAZIA COM 300 UNIDAD S
Do Sove Crne SATIS-ENVELOM MLASTICO CROSSO, 22 ON 24 OM COM 4 PURDS ARA PASTA
" “in ROV X1s x
¥ COMADY CANOGO
Jox sere B Batats -, .
WOVINE N OA OF SRUTAS CTTRICAS CADUA COM 30 SA0MTS y % “uo
“ COMAR 00214 AN A OF FRUTAS CITRICAS CADIA COM 305N 3 WY
1 g MolewBcuBents  oncts  J0M0- OV SASOR MORANGO CAGUA COM 30 A0S ' 1% "
‘ ¥COMAP O e 5 - . . -
vu  Jontone Rocw Betats aad ol St CRE IO ACHEE y 1
“1 o COMAP Xt 1Y - CMA SABOR MACA CAIIA COM 30500 4 1 1200
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4.5.2 Notas de Fornecimento

- 1°. Passo: Para acessar este relatorio, € preciso seguir a sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Relatorios”;

(4) “Notas de Fornecimento”.

Nesta tela, devem ser preenchidos os campos “Data Inicial” e “Data Final” (5) e

“Solicitante” (6). Posteriormente, € so clicar em “Enviar Dados” (7).

€ ¥ | @ | suap-dev.adm.ifsuledu.br/almoxarifado/notas_fornecimento_busca € Q Pesquisar o B + A S =

Inicio » Busca Notas de Fornecimento
Busca Notas de Fornecimento
Formulario - — -

o ~a
Datainicial:*  01/03/2016 Datafinal-*  18/03/2016

Solicitante:*  Cristan Leira da Rosa (CPF: 984.439.020-34, Servidor 1993311) ®

DEBUG | Django 1.9:2 | Project path: fmmnt/data/www/susp | Databa: se- db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 2°. Passo: Apés, os passos realizados na tela anterior, aparecerdo abaixo as

informacdes das Notas de Fornecimento (1) e sera possivel também “Gerar PDF” (2).

€ ) @ | suap-dev.adm.ifsuledu.br/almoxarifado/notas_fornecimento_busca/2data_inicial=01%2F03%2F2016&data_final=18% | &  Q Pesquisar e 93 A DO

Inicio » Busca Notas de Fornecimento » Busca Notas de Fornecimento

Busca Notas de Fornecimento

Formulario -
# INICIO Datainicial:* | 01/03/2016 Datafinal:*  18/03/2016
¢
Solicitante:*  Cristian Leiria da Rosa (CPF: 984.439.920-34, Servidor 1993311) x
> Cadastros
> Reservas de Salas Enviar dados

v

Dados Principais . -
o . - Ta

Periodo: 01/03/2016 a2 18/03/2016

x

Unidade

e BG-CAMPUS

Solicitante Cristian Leiria da Rosa (1993311)

Unidade Solicitante |FSULRG

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap®10.0.0.197:5432 v
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4.5.3 Balancetes — Elemento de Despesa

- 1°. Passo: Para acessar esta tela, basta seguir a sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Relatorios”;

(4) “Balancete”;

(5) “Elemento de Despesa’.

Depois, deve-se informar os campos “Faixa” (definicdo do periodo do balancete) (6)
e “Unidade Organizacional” (definicdo do Campus/Reitoria de interesse ou, ainda, a

possibilidade de selecionar todas as unidades) (7). Apos, deve-se “Enviar Dados” (8).

suap _ o
Balancete de Elemento de Despesa .

Faien*  QIMN205 4ok 180I0LE N

Unidade Drganizaconal | Todas |+|
Todss
[
o

. oM
GR

b =
w
W

=

- 2°. Passo: Este é o Balancete de Elemento de Despesa de Material de Consumo.
Aqui é possivel visualizar a movimentagédo de cada elemento de despesa de material de

consumo em um determinado periodo (substitui 0 RMA do SIGA).

Inicio » Balancete de Elemento de Despess » Balancete Elemento de Despesa de Material de Consumo

Balancete Elemento de Despesa de Material de Consumo;. o ois e b 301

Material Estoque em Entradas Saidas Estoque em
Estoque < Estoque
Cod. Nome 28/02/2015 Compra  Transf. Doagio Total Consumo ~ Transf. Total 18/03/2016
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES
01 AUTOMOTIVOS 00 000 00 00 00 00 00 00 00
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES DE
02 AVIACAO 00 000 00 00 00 00 00 00 00
COMBUSTIVEIS E LUBRIF. P/ OUTRAS
03 FINALIDADES 00 000 00 00 00 00 00 00 00
GAS E OUTROS MATERIAIS ~
04 ENGARRAFADOS 38445 4300 00 00 4300 361,05 00 36105 66,40
05 EXPLOSIVOS E MUNICOES 00 0,00 00 00 00 00 00 00 00
06 ALIMENTOS PARA ANIMAIS 00 000 00 00 00 00 00 00 00
07 GENEROS DE ALIMENTACAO 558675 2620945 00 00 2620945 2177332 00 2177332 1002288
08 ANIMAIS PARA PESQUISA E ABATE 00 000 00 00 00 00 00 00 00
09  MATERIAL FARMACOLOGICO 00 000 00 00 00 00 00 00 00
10 MATERIAL ODONTOLOGICO 00 000 00 00 00 00 00 00 00

11 MATERIAL QUIMICO 00 0,00 00 00 00 00 00 00 00
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4.5.4 Balancetes de Material de Consumo

- 1°. Passo: Para “acessar’ o “Balancete de Material” € preciso seguir os passos:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Relatorios”;

(4) “Balancete”;

(5) “Material de Consumo”.

Para gerar este balancete, é necessario informar a “Faixa” (periodo de interesse do
relatorio) (6) e a “Unidade Organizacional” (para informar Campus ou Reitoria, ou ainda a
opcgao “Todas”, que gera informacdes de todas as unidades do IFSul) (7). Podera ser
marcada também a opcao: “Mostrar apenas itens com estoque movimentados” (8). Em
seguida, deve-se clicar em “Enviar Dados” (9).

Balancete de Material .

.- i
Flnac™  £1/80/T008 PO T

- 2°. Passo: Este é o “Balancete Material de Consumo”. Ainda, é possivel gerar a
“Versdo PDF” (1). Aqui aparecem todos itens movimentados no almoxarifado em um

determinado periodo.

var =
. Balancete Material de Consumo:. o 5 oo e os s n
m” EntradaPeriodo  Seida Periedo 5:3"'@;.
ED Neme Qua  Valer Qua. Valor Qud Velor Qud. Valor
o4 (,\'-543? AE:IB? GAS UIQUEFEITO DE PETROLEO - GLP. GAS ENGARRAFADO | GLP 31425 : £300 0 31425 ' am
1. BOTIMODE 13KG
04 DO0B42 - B42-GAS LIQUEFEITO DE PETROLEQ COM 256G 4 00 -] 000 4 4480 2 ny
07 002216 - 2206 AGUA MINERAL S0OML, COM GAS, FARDO COM 12 UNIDADES ] 000 &0 47920 &0 47920 0 000
o E‘.e’f;ls ’:‘Sﬁ,’c‘ﬁ&?g‘r;?”‘m UMPIDO TRANSPARENTE, CICLAMATO « 9 o “n 1 2009
7057 CAFE EM PO, EMBALADO A VACUQ PACOTE DE S00GR & 2484 2000 854800 1225 $5318%0 15@ S47454
07057, ACUCAR REFINADO. FARDO COM 10XG 4 THM 0 145600 91 158277 k) 59747
07087 AGUA MINERAL SEM GAS, GALAD COM 20 LITROS 124 210782 817 358925 599 £88438 142 181049
07 070430 - 70580-CHA DE FRUTAS CITRICAS, CAIXA COM 10 SACHES 3 1650 X0 65700 W 40413 13 2537
03 068 1-CHA DE FRUTAS VERMELHAS, CADXA COM 10 SACHES (4] 475 X0 65700 e ®aR 2 264643
2-CHA SABOR MACA, CAIXA COM 30 SACHES 87 17400 X0 N v 3 Nan
07 070633 - T0SE3-CHA SABOR MORANGO, CADCA COM 10 SACHES 15 nyw X0 56400 13 3062 e 3575
OF 070484 - 70684-CHA SABOR PESSEGO. CAIXA COM 10 SACHES a 751 300 58500 180 638 144 mn

070692 70692 AGUA MINERAL SEM GAS, FARDO COM 12 GARRAFAS DE 500
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4.5.5 Balancetes de Elemento de Despesa Detalhado

Esse relatorio refere-se a movimentacdo de bens em um elemento de despesa
especifico, dentro de um determinado periodo.

- 1°. Passo: Para acessar o “Balancete de Elemento de Despesa Detalhado” é
necessario seguir o caminho:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Relatorios®;

(4) “Balancete”;

(5) “Elemento de Despesa Detalhado”.

Em seguida, deve-se informar a “Unidade Organizacional” (Campus/Reitoria ou
Todos) (6), o “Elemento de Despesa” (7) e o periodo de interesse (8). Ainda, podera ser
selecionada a opg¢ao “Apenas em Estoque” (9). Depois, é necessario clicar em “Enviar
Dados” (10).

Balancete Elemento de Despesa Detalhado

Unitnts Orguincionned e .
Ehemrne du duspmens * 16 « MATENIAL D€ EXPEOENTE - - .

Owtavcihal *  03/037281%

-
Jakast * 1WSIE
e - .

- 2°. Passo: Este é o “Balancete Elemento de Despesa Detalhado”. Também,

podera ser gerada uma “Versdo em PDF” (1).

Batancete Ewmer: do Drpess Dewaibods - Baiancrre Elemerno de Oripens Detaibod: .
spesa 16

Balancete Elemento de Despesa Detalhado;. /2",

‘

Eszoque 20°02/2015 (¢ Peri Saida Py [stogue 1002016
Valor Valor Valor Vilor

] Nome Qe Valor Qui . Valor Qu Valor Qa e Valor

1649 PRANCHETA ACRILICA COR 3 || < . =y [ et = P
42 5ME COM PRENDEDOR METALICO. 24 97y 23456 0 000 000 2 979 19580 4 979 AT

1701-ENVELOPE PLASTICO,

COMPRIMENTO 32 CM_ LARGURA 24 1490
53 AL TRANSPARENTE COM 4 FUROS &0 2 30110 0 000 000 14 Q10 5430 137 4480

FINO, PARA PASTA CATALOGO

1835 ADESIVO TIPO PASTA

COMPOSICAO BORRACHA SINTETICA i A o . PP S of 5
RESISTENTE A PRESSOES E ALTAS 3 903 0 om 000 3 o 708 0 oo 000
TEMPERATURAS, BRSNAGA 73G

2222 PRSTAARQUIVO, MATERIAL
COMABASE

2798 PAPEL PARA IMPRESSAO
53 PLOTTER) GRAMATURA 75 GM2 0 000 oo &
LARGURA 35° COMPRIMIENTO $00M

7% 4 & 5199 40 ] 000 000

26828-CAIXA ARQUIVD, MATERIAL
273 PLASTICO, DIMENSOES 135 X 250 0 000 00 00 b ] 8400 3% 2 9720 25 2 TN
J460MM COR VARIADA,

810 LAAOCARAS NARL FeAROA
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4.5.6 Totalizacdo por Elemento de Despesa por Periodo de Entrada

- 1°. Passo: Para acessar este relatorio, utilize a sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Almoxarifado”;

(3) “Relatorios”;

(4) “Total por ED Permanente”.

Em seguida, é necessario definir o més (5) e o ano de interesse (6). Podera ainda,

ser marcada a opgao “Incluir Doacdes” (7). Por fim, basta clicar em “Enviar dados” (8).

€ G p-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/total_ed_periodc e Q Pesquisar w a + w S =

~

Inicio - Totalizagso por Elemento de Despesa por Periodo de Entras

Totalizacdo por Elemento de Despesa por Periodo de Entrada

Més:* Janeiro 4TS .
Ano:* 2016 « — ]
A INICIO
Incluir Doacoes: B «— .

o

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/susp | Database: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432 v

- 2°. Passo: Este relatério demonstra o total de movimentacdo por Elemento de
Despesa, em um determinado més, de um ano especifico. No alto, a direita, também podera
ser gerada uma “Versao em PDF” (1).

€ 9 (0 suap-dev.admiifsuledu.br/pat monio/total_ed_periodo/?mes=1&ano=20168doacoes=on&_formtotalizacaoedpe c Q Pesquisar ﬁ B8 9 ¥ 4@ (]

Inicio » Totalizaso por Elemento de Despesa por Periodo de Entrada » Total ed periodo .

Totalizagdo por Elemento de Despesa por Periodo de Entrada

I Versio PDF

Periodo de

Referéncia Janeiro/2016

Doagdes Inclusas | Sim
A INICIO

CédigoED Nome ED Total
7 04 APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO 100,00
SR 06 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO 10000
2 Reservas de Salas 08 APAR. EQUIP. UTENS. MED, ODONT, LABOR. HOSPIT. 100,00 =
¥ 18 COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 100,00
- 35 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS 100,00
42 MOBILIARIO EM GERAL 100,00
Total: 600,00

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/susp | Database: db_suap user_suap®10.0.0.197:5432 v
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5. Patrimonio

5.1 Adicionar Compra de Material Permanente
- 1°. Passo: Quando chegar o material no setor de almoxarifado, serd necessario
registrar a entrada do material. Para isso, caso o material for permanente, basta acessar
a seguinte sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Entradas’;

(4) No botéo, “Adicionar Compra”, conforme sequéncia de setas.

== EEETET

Busca de Entradas

Fooor vl birs

L J—— F g e e e TP —

- 2°. Passo: Ao cadastrar a compra de material permanente, os campos “Campus”,
“Data Entrada” e “Tipo Entrada” ja estarao pré-preenchidos. Serd necessario informar os
campos: “Empenho” (1) e “Fornecedor” (2) (ambos jA deverdo estar cadastrados no
sistema), além do numero (3) e da data da Nota Fiscal (4). Ao lancar o empenho e o
fornecedor, abaixo da tela ja constardo os itens referentes a este empenho (5). A seguir,

vejamos como confirmar os itens e 0s quantitativos entregues.

nca oo [reeden. « Efwtwmr rerace de Comy

Efett]ar Entrad'a de Cdmpra

Camgus *

Data Entrada *

002016

Teofnrads *  Compa
Empendo * 2016101811 (V& ¥) - .
Forneceder *  DELCIO DELMAR RAMED - 9P - .
N'Neea Fiscal:* 19 - .
DataNotaFiscal *  0BOYM16 = .
Opgles: Marcar Todos
Marcar? s B0 Descrichs Qud Pendente RS Unia Qud Recedica RS desta sorade
O LVRO 10 80
Vialor Tow
=3
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- 3°. Passo: Ao marcar (1) um item do empenho, habilita-se o campo “Qtd Recebida”

(2). Nesse momento, informa-se o quantitativo do item que foi entregue, que podera ser a

sua totalidade ou ndo. Depois, € preciso clicar em “Efetuar” (3).

B ot Ernde. - |

s .

Dhats Entrada:

Tipo Emtracda: *

Empenta:*

Fainubdidar *

Daa Noza Fiscal "

Erarats ot Coamgis

Efetuar Entrada de Compra

F

Lo bh kL]

Campn

2MSELNNN] (G F)

DELCID DELMAR RAMED - EFR

W*Meea Fiscal " |

LT

Ot Marcar Todes

Marear? L] ED Deserigia

. « B 1 18 LWRD (] 2580 g = . 204,50

Wit Testad: 308,40

il Pendasts e Linlad Ol Redesdan R dears #firEde

DEBUG | Chargn LT Proger o et i wesw ssng | st @ g o i@ 1020 197 1000 -

- 4°, Passo: Apo6s o cadastro de Entrada de Material Permanente aparecera esta
tela de informagdes, com a mensagem “Entrada Realizada com sucesso” (1). E possivel,
ainda nesta pagina “Editar” a entrada (2), “Gerar PDF” (3), Gerar “Capa para Pagamento”
do Empenho (4) e “Remover” a Entrada (5). Nesta mesma tela, mais abaixo, descendo a
barra de rolagem (6), temos outras informacdes relativas aos itens que foram recebidos

(vejamos isto no préximo passo).

Erstracls roaliz s cof it

r-ll IHT‘:I dwy o« Lhevaar Engrwis de Commpre - (Dnoracs I 7574 ICsmgan IF
il Entrada #27576 (Campus: IF) H ot | o ror | comauaagamers |
Drados da Entrada . . . .
Camperd da Estrada  IF

Dea oe Esernsda 0200115 .

Tipsr Entrads  Comprs - Permanante
H* Meas Fliead 10

Daca da Mosa Phcal  {R0R0014

Fomeesdior  DELCIC DELMAR RAMED . [PF (18 S8 BI50001 . 55

Comtate (STI072-7727 | grpdonal com

EHEO00007 01415

Resuma por Elemento de Despesa -

DS | Diarnge 193 | Prcject paih |

[
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- 5° Passo: Aqui, aparecera a conta contabil (1) e o valor total da entrada (2). Em
seguida, podemos visualizar a descricdo do material (3), o subelemento (4), a quantidade

(5), o valor unitario (6), o valor total (7) e a opcao de “Remover” itens (8).

:
Descriche Valer
18- COLECOES E MATERIAL BIBLIOGRAFICOS = . 20680
Totalk: 20640

Itens da Entrada -

loventicios refaclonados a esta Entrada

N Staten 1] Descricie

208419 Pencerte 18 UVeRo
Pendents e LNRD
Perdente 4} LVRO

Pendecte 8 LARO

- 6° Passo: Apds, o lancamento da entrada de material permanente, quando 0s
nameros patrimoniais sdo gerados, € necessario definir a carga patrimonial dos bens
lancados. Para isso, € preciso, primeiramente, seguir a seguinte sequéncia de acoes:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Movimentacgao”;

(4) “Carga”.

Nos préximos passos, veremos as demais instrucges.

suap
Crie Bibipriagibe ot L i 2 b, et

m Ct.*lar Requisicdo de Carga de Inventarios Pendentes

Ivventdrios Pendentes

Desting s Carga

. Estadode Comarvac  piba aphoar
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- 7°. Passo: Na parte inferior da tela “Criar requisicdo de Carga de Inventario
Pendentes”, é preciso marcar a numeragao dos bens patrimoniais recém langados (1) e,
posteriormente, voltar a parte superior da mesma tela, subindo a barra de rolagem (2),

conforme proximo passo.

€ | @ suap-dev.admifsul.edu.br/patrimonio/carga/?descricao=&campus=1 €  Q pesquisar "B O 3 A0 =
e —— — - - . >
O 208406 MESA IF 42 10,00
3 Protocolo O 208407 MESA IF 42 10,00
» Contratos (] 208408 MESA IF 42 10,00
» Materiais [} 208409 MESA IF 42 1000
S Conpras O 208410 MESA IF 42 1000
Sl ] 208411 Computadores IF 34 300000
] 208412 Computadores IF 34 3.000,00
3 TEC.DA INFORMACAO
%] 208419 LIVRO IF 18 2580
2 GESTAO DE PESSOAS 4
~H4 208420 LIVRO IF 18 2580
OLESINO 208421 LIVRO IF 18 2580
il DES. INSTITUCIONAL o 208422 LIVRO e 18 2580 |
=
& EXTENSAO — 208423 LIVRO IF 18 . 2580
@ PESQUISA N 208424 LIVRO IF 18 2580
208425 LIVRO IF 18 2580
208426 LIVRO IF 18 2580
12 pé
MADE WITH dja|go
DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 8°. Passo: Na parte superior da pagina “Criar requisi¢ao de Inventarios Pendentes”,
deve-se definir o “Destino da Carga” (nome do servidor responsavel) (1), o “Estado de
Conservacédo” do Bem (2), a “Sala” em que o bem se encontra (3) e o campo “Rétulos”
(setor em que o servidor responsavel esta lotado) (4). Depois, é necessario clicar em

“Enviar dados” (5).

o« Crier Beguasies de Carp de bnvemtiros Peedemtin

Criar Requisi¢do de Carga de Inventarios Pendentes

Iveentdrios Pendentes

Destinoda Carga:  Craten Levm da Rom [196001) ™ . N
Estut e Conbrvisds  Bom e .
Sals  Petoa - RETTORMA(F) 4 . K
Rigsics: ¥ IF-LOMAP = .
Prossisny

‘ .

Toddon - Hensum W Decricla Camput &x Entrada ED Walar
T e T e ———p—— T
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- 9°, Passo: Apds, a realizagdo dos passos anteriores, o servidor responsavel pelos
bens lancados terd que autorizar a entrada deles em sua carga. Para isso, € necessario
gue esse servidor acesse 0 SUAP e execute a seguinte sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Requisigcdes de Transferéncia”;

(4) “Recebidas”.

et oo Trwveter

Requisicdes de Trahsferéncla .

st on Toarterbron

»
Recebidn ¢

¥

Todos v Todes ¥ Todes ¥ Todos

Opcéer Dats ca
Petscs origem Peisca sertine Tigo Dats do Acelte Sessacho
Requiticho
Cratun Lovia da Rosa Crintian Lekia as e Meumo a —
0NN 0P A
Q 19y 1993311 camgurs A0 l
. Crtian Leria da Rosa Cratian Lewia da Rosa Meumo CABAAAD 0a032016 |
0802046095 ~- Defer
Q 1993311 1933311 Qg 00B/20160958 + 0p.59 _
Q (-ﬂgluqmﬂ:m I'l-.l’ul.c.um?:r.a Mot 2900272016 1051 902016 |t‘a-
19Pamn 1o campus
Cristion Lewr'a da Rosa Cratan Lewia da Rosa Vaimd PR 290272016
29020060915 . Defera
) 1973811 1591 eampus BEORES  opas |

- 10° Passo: Apds acessar o campo “Recebidas”, o servidor responsavel pelos bens
devera aceita-los. Para isso precisara “entrar” na requisicdo pendente (campo “Opgdes”)
(1). Essa requisicao tera a seguinte mensagem de situacgao: “Aguardando aprovacao do
servidor de destino” (2).

o wreferings + Requisioles oe Translesdacie

Requisicdes de Transferéncia 0

Recebidas &

4 Todes Todos Todos Todes
Opcdes  pacyce origem Peisos desting Tiso E:‘u:‘kk DacadoAcoe  Sttuscio
. e a - -

Qa Cristian Lo da Rows Crintan Leiria da Roas Metmo OM03/2016 0928 ] e
19901 1973311 campus 0RO/ 20160928 Ao
Cristian Levra da Row Cratan Lewria da Rosa Veumo -~ 08002014

(A020160958 .

Q 1993311 1973311 camgun V200838 0n.5H I

a Crmtan Lovra & Rows Cr Lewia 0 Rosa Mt | Deler
1992311 19 ampn .

a Cristian Levra @2 Rota Crutan Lewria 02 Rosa Maund l""
1993311 1993311 campus .
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- 11°. Passo: Na préxima tela, o servidor responsavel pelos bens devera marca-los

(1) e, posteriormente, aprovar os bens selecionados (2).

L ap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/21 ¢  Q Pesquisar {7 B 9O 4+ A& O =
: A
N Tipo de Requisicie Mesmo campus Situaciio | Agusrdando aprovagio do servidor de destino
> Reservas de Salas
> Almoxarifado
v Inventarios -
M Inventirlo Situagio
%) 208419 - LIVRO | Pendente
%) 208420-LIVRO | Pendente
M 208421-LIVRO Pendente
%) 208422 - LIVRO | Pendente
] 208423 - LIVRO | Pendente
M 208424 - LIVRO | Pendente
%) 208425 - LIVRO | Pendene
%] 208426 - LIVRO | Pendente

> Protocolo
> Contratos

Aprovar apenas selecionados [T S— .

> Materiais

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432 |9

- 12° Passo: Em seguida, o servidor responsavel devera deferir a incorporacao
realizada (1). Caso, queira desistir da incorporacao, ainda podera cancelar (2) ou indeferir
a transferéncia (3).

€ | @ | suap-dev.adm.fsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/21 "B 9 3 A0 =

detalhar_req 0/2 Pesquisa.
3 a
Inventarios avaliados com sucesso.

Inicio » Requisicdes de Transferéncia » Requisices de Transferéncia + Requisicdo #21

Requisicdo #21 e

i f 7
Requisigdo #21 -
2] B 3
A INICIO Pessoade Origem Cristian Rosa Campus de Origem -
¢ Pessoade Destino  Cristian Rosa Campus de Destino  IF
NCanatios Tipo de Requisicido  Mesmo campus Sltuacdo ] Aguardando aprovagéo do servidor de destino
> Reservas de Salas
> Almoxarifado
v Inventérios =
O Inventirio Situagdo
O 208419-LIVRO | Aprovado
O 208420- LIVRO | Aprovado
O 208421-LIVRO | Aprovado
O 208422-LIVRO | Aprovedo

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432 v
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- 13°. Passo: Apos, ser deferida a transferéncia podera ser definida a localizacao

dos bens (1) e apos “Salvar” (2).

€ | @  suap-dev.admifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/21/ ¢ Q pesquisar o Ba + A O =

Localizagdo dos Itens

Sala: ’ rettoria - REITORIA (IF) .

Paramanter os inventarios nas salas de Eﬁmewx& este campo em branco.
Sy

=- B Y

- 14°, Passo: Verifique, que apds o deferimento a situacao da solicitacdo irA mudar
para “Deferida” (1) e “Aprovado” (2). Além disso, aparecera acima da pagina a mensagem

“Transferéncia Deferida com Sucesso” (3).

(' @ | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/21 ¢ Q Pesquisar ﬁ E @ ¥ 4 9 =
B ~
l ] equis c a0 ¥ B Termo de Transferéncia
Requisicdo #21 -
# INICIO Pessoade Origem Cristian Rosa Campus de Origem -
¢ Pessoa de Destino  Cristian Rosa Campus de Destino  IF
Tipo de Requisigio  Mesmo campus Situacio | Deferids o
> Cadastros
> Reservas de Salas “
> Almoxarifado
v Inventarios -
>
& Descricio Sala Sltuagdo
1 208419 - LIVRO Reitoria - REITORIA (IF) | Aprovado
2 208420- LIVRO Reitoria - REITORIA(IF) P | Aprovado
i
3 208421 -LIVRO Reitoria - REITORIA (IF) !///// g | Aprovado
4 208422- LIVRO Reitoria - REITORIA (IF) \\\ " | Aerovado
5 208423- LIVRO Reitoria - REITORIA(IF) \\ * | Aproveda
0 RQ o)

45
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- 15°. Passo: Apos, o deferimento da incorporacéo por parte do novo responsavel,
o servidor do setor de patrimdnio ter4 acesso ao Termo de Responsabilidade, seguindo o
seguinte caminho:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Requisigcdes de Transferéncia”;

(4) “Recebidas”;

(5) “Opcodes”.

Requisi¢des de Transferéncia 01

Ty
Rocebidn 4 ADusraand) ADroviso 00 Servidr 0
¥ Todes v Todes o Todos d Todes
Opcdes pesson origem Pesioa de1ono Tpo Dota da Reguisicho Dats 60 Aceits Situagho
d Critan Loy s Resa - 1993311 Cristian Lewia 23 Rosa - 1793311 Metsmo Compun 0020160728 050372014 1046 ] Orterta
Q Critan Lewia da Rosa - 1993311 Cristian Leiria 2 Roga - 1592311 Mesoo camaus 08020160958 080020140959 I Deleride
Q Crintan Levia da Rosa - 1993311 Crmtian Lewia da Rota - 1993311 Mesmo campen 29002016 1051 20022016 2051 ];..'-..;.
Q Crastan Levia c) Rosa - 1993311 Crstips Lo o Ross - 1593311 Mesmo carvgns 020860945 I0V01409.16 I Deterice

- 16°. Passo: Clicando no botdo, onde a seta destaca é possivel ter acesso ao

“Termo de Transferéncia”, que € o mesmo “Termo de Responsabilidade”.

suap . J
3 - Eaguigscies de Tnpterinos - Baguclo 1]

. Requisicio #21 I

Requisigio 821 -
Pedsed da Oripes  Crctins Rods Cartpud de Dvigem
Pueasea de Detme  Cristion B Campus de Demiso  IF
Tipa de Beguivghe  Meuma campus Srusclo | Dederida
Irventarios =
] Descrigie Sals Situaghs
1 419 LIVED Restoria - REITORLA IF | terovas
2 WA LVED Restoxia - REITORIA OF | Aerovaas
3 208471 LIVRD Reitoria - REITORIA IF) | 2erevacss
4 REFD . LVED Reftoria - RETTORIA OF [;\;,;.;s:
5 R LR Bitowia - RETTCRLA (IF | [Fr—
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- 17° Passo: O Termo de Responsabilidade no SUAP é assinado digitalmente,

conforme consta na sua parte inferior e esta destacado pela seta.

T relatorio-1.pdf - Adobe Reader - X
File Edit View Window Help ®
E}@@@‘ /1|=t|‘@@‘d TuulsiSign%Comment

-~ ~
L]

Servidor Origem: Cristian Leiria da Rosa - 1993311
Servidor Destino: Cristian Leiria da Rosa - 1993311
Transferéncia realizada em: 09/03/2016 10:46:29

Numero Descricao Conservagao Lotagao Valor
208419 | LIVRO Bom Reitoria - REITORIA (IF) 25,80
208420 | LIVRO Bom Reitoria - REITORIA (IF) 25,80
208421 LIVRO Bom [ Reitoria - REITORIA (IF) 25,80
208422 | LIVRO Bom Reitoria - REITORIA (IF) 25,80
208423 | LIVRO Bom [ Reitoria - REITORIA (IF) 25,80
208424 | LIVRO Bom Reitoria - REITORIA (IF) 25,80
208425 | LIVRO Bom { Reitoria - REITORIA (IF) 25,80
208426 | LIVRO Bom Reitoria - REITORIA (IF) 25,80
206,40

Esse documento foi assinado digitalmente por meio de login e senha./

5.2 Adicionar Doagéo de Material Permanente

- 1°. Passo: Para Adicionar doacdo de material permanente, deve-se seguir a
seguinte sequéncia:

(1) “Administragao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Entradas’;

(4) “Adicionar Doacao”.

& (O suap-dev.adm ifsuledubr/almoxarifado/entrada_busca/ @  Q pesquisar wa 9 8 A 8 =

Inicio » Busca de Entradas

i1 Busca de Entradas

Formularios I -

& INICIO Campus:  Qualquer ~ Tipo de Material:  Qualquer ~ Tipo de Entrada:  Qualquer |~
Fornecedor:
Periodo: *

Processo

Resultados -

Nenhum item encontrado.

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 -

47




SUAP — Moédulo Almoxarifado - Patrimonio

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA|
SUL-RI0-GRANDENSE

- 2°. Passo: Apo0s, acessar o menu “Adicionar Doagao”, aparecera esta tela. Aqui os
campos com asterisco em vermelho deverao ser preenchidos obrigatoriamente: “Data” (1),
“Tipo de Material” (2), no caso € permanente e “Fornecedor” (3). Os itens: “Campus” (4),

e “Tipo de Entrada” (5) também séo obrigatdrios, mas ja estardo pré-preenchidos. Ainda,
poderdo ser informadas as areas néo obrigatérias: “Horario da doacéo” (6), “N°. da Nota

Fiscal’ (7), “Data da nota fiscal” (8) e “Processo” (9). Depois, € so clicar em “Salvar” (10).

sUap

e « Eusn e Etrncart  Efetuns entracis e dosghs

Efetuar entrada de doagdo

. Dota® SEUI2ME 0 @ .

Camgars: " -

Tiow i Eniradic . .

Tipode Matertal ' Permanerte = .

* Hota Fisc ] .
[Diata nota frea » .

. Formeceder * | "Bratin Lir & Bom (CPF; 9844 00,800-M4, Sarvder 1950011) X

B3 .

- 3° Passo: Apos, dar entrada na doacdo de material permanente aparecera na
parte superior da pagina a mensagem “Entrada realizada com sucesso” (1). Aqui, sera
necessario adicionar os itens doados na opg¢ao “Adicionar item” (2). Ainda, sera possivel
acessar as seguintes opgoes: “Editar” (3), “Gerar PDF” (4) e “Remover” (5), para remover

a entrada de doacao.
sUapD

Entrads reshizads com oo

g » Bt 8 Etrnciani « Eetund entrichs e oi by - Estrada §77500 ampes: F

Entrada #27580 (Campus: IF) 1 s | coue [ s | pameve
Diados da Entrada . . . . -

Cimpess glo Evvepda 1
Data g Entrads TR0/ 16
Tipa Entrida  Dioacsd - Peimanenite
W Moxn Fhacad
Diarta a Mota Flacal
Priteass
Fornscessosr  Crivtis L da Rows (OPF- $84.40% 700-34 Sarvicor 19F3311)

Comtste |57) FRBS-5547

Itens da Entrada -

Tatak L]
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- 4° Passo: Para adicionar item, é preciso preencher (obrigatoriamente) os
seguintes campos: “Categoria” (1), referente ao subelemento e a conta contabil cadastrada,
“‘Descricao” (2), para descrever o material doado, “Qtd” (3), para informar a quantidade
doada, e “Valor” (4), para informar o valor unitario do item doado. Em seguida, é necessario

clicar em “Salvar” (5).

Adicionar [tem

Caveguels: 47 - HOBILIARD M SERAL

Dy b * Mis

w

- 5% Passo: Depois de adicionar o item doado, nesta tela aparecerda no alto a
informacao “ltem Adicionado com sucesso” (1). No canto superior direito, ficardo acessivel
outras opgdes: “Adicionar item” (2), onde sera possivel adicionar outro item a doacéo,
“Editar” (3), “Gerar PDF” (4) e “Remover” (5), onde sera possivel remover o item adicionado
a doacdo. Baixando a barra de rolagem (canto lateral direito da pagina) (6), veremos outras

informacdes, conforme préoximo passo.

“ 2

i3 » s bt Krmrmctin. « [ Monasss enaracts e dosgha » Dntrace F7T5ET Ksmpas F

Entrada #27582 (Campus: IF) Al oot | cois | v | pomoe |
Dhados da Entrada . . . . -

Campus 8 Entrada  IF
Diwes e Esvrasds  OL03 14 .
Tipa Entrads  [oscan - Permanente
K HetaFlical -
Diata o Masa Flcal
Processs -
Fomecsdor  Cristian Leiris da Ro (OPF S84 409 520004, Servidor 1590011}

Contate (57 PRES-5567

Resuma por Elemento de Despesa -

Dewarigho Walar

&7« ROBILLARICH EM GERAL 45500
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- 6°. Passo: Aqui, abaixo veremos as seguintes informacdes: Descricdo do material
(1), subelemento (2), Quantidade (3), Valor Unitario (4) e Valor Total (5). Ainda, sera

possivel “Remover” os itens adicionados a doacao (6).

Pewm A0S0 COm SUCEsso

E Materal Csa ED Qe Valor Unirio Vilee Tota [
MESA 4 10 v 4w « 459900 om0 |
‘ ; - B B ;
Totak: 4599.00 .

Irreenthtios -r|u

Sonadon & esta Entrada

N Sttt 3v] Desericho Cargs Azesd Vader
- Peasente 42 MESA 45950
"""" pu Petxtertte 42 vIga 45990
208429 - Pencecte a2 MESA 590
- Percerie a2 MESA 45990
08431 - Pendente 42 2 ML 45990
6432 - Pecterre a2 LETA - 45550
208433 - Peaseate ? MESA 45550
208434 - Pecxserta 42 MESA 45990
208425 - Pencents 42 MESA 45890
e Pencerte 2 MESA 45990

- 7°. Passo: Apds, o lancamento da entrada de material permanente, quando 0s
nameros patrimoniais sdo gerados, é necessario definir a carga patrimonial dos bens
lancados. Para isso, € preciso, primeiramente, seguir a seguinte sequéncia de acoes:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Movimentacgao”;

(4) “Carga”. Nos préximos passos, veremos as etapas seguintes.

¢ e Bracia) 3 8 Diw i O brveradline sl Previnlievidie,

Criar Requisicdo de Carga de Inventarios Pendentes

Imwentarios Pendentes
Desting da Corgar

Estao de Comervagdo o aploar |~

Toded « Mishetn [ Dwcrihs gt da Ertrada ED Vier

a 05401 MESA 3 47 S0
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- 8°. Passo: Na parte inferior da tela, “Criar requisicdo de Carga de Inventario
Pendentes”, é preciso marcar a numeracao dos bens patrimoniais recém langados (1) e,
posteriormente, voltar a parte superior da mesma tela, subindo a barra de rolagem (2),

conforme proximo passo.

] MESA, IF 42 10
] B0 MESA IF 42 M0
] MESA, IF 42 M0
[m] WA IF 42 H0
O Computadores IF M 2100000
&
a Computeto 6 IF M A000.00
=] 08437 MESA, IF 42 459,90
-
- B MESA IF 4 45950
v B P Ly WIESA IF 42 459,90
4 WA IF 42 45050
| WA IF 42 455950
ol = | MESA IF 42 455,90
. -
=] MESA IF 42 459 90
-
=] WA iF 42 459,90
= MESA i a2 45090
L]
=] MEEA iE 43 . 455 40

- 99 Passo: Na parte superior da pagina “Criar requisicéo de Inventarios Pendentes”,
deve-se definir o “Destino da Carga” (nome do servidor responsavel) (1), o “Estado de
Conservacdo” do Bem (2), a “Sala” em que o bem se encontra (3) e o campo “Roétulos”

(setor em que o servidor responsavel esta lotado) (4). Depois, é necessario clicar em

“‘Enviar dados” (5).

€ 0 sap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/carga/?descricao=8campus=1 C  Q pesquisar wBe 93 A D

Inicio » Criar Requisigdo de Carga de Inventarios Pendentes

Criar Requisicao de Carga de Inventérios Pendentes

Filtrar Inventarios por Campus da Entrada Filtrar Descrigdo do Item:
F v

A INICIO

¢ Inventarios Pendentes

> Cadastros Destinoda Carga:  Cristian Leiria da Rosa (1993311) ——— . x

> Reservas de Salas
Estado de Conservagdo: Bom vl <
l .

> Almoxarifado

Sala: 1 -REITORIA (IF) -

Rotulos: % IF-COMAP «——

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Total de 22 itens

Todos - Nenhum N°® Descrigiao Campus da Entrada ED Valor
DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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- 10°. Passo: Apos, a realizacao dos passos anteriores, o0 servidor responsavel pelos
bens lancados tera que autorizar a entrada deles em sua carga. Para isso, € necessario
gue esse servidor acesse 0 SUAP e execute a seguinte sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Requisi¢cdes de Transferéncia”;

(4) “Recebidas”.

Feautite se Taratetca  Fegsaie de Tamtebres

Requisi¢des de Transferéncia 0

-~
Rocedidas 5
. o ’ i i
| ¥ odes Todos Tedos Todes
Datacs
Opcéen Pessca origem Pesios desting Teo Duta do Acere Swacle
Bequiticho
Q l_:\.t_:m'mm Lo L'v\-_‘.wumda“:vn Mevmn 1002004 04 54 | 2o
1993311 19911 amput '
a ristion Lewls & o Lewia cta Rena Mewro 0Rea060928 POV | Owtene
1993011 campus 10456
Crostian Lewia 22 Rosa wia da Rosa Mesmo A2 A0 080V N6
DA0A 201409 8 Oeterc
Q 1593311 camous REINER30 L ooy | oerie
Crantion Levu 23 Rosa Cristun Lowia 02 Resa Meuno - <
—-— o 290072006 1051 Oeter
2 jemn 1993311 o e |
Cristian Levia @ Rosa Crstion Lewia da Rosa Meumo x ,
Q 1593911 19 campus M | owercn

- 11°. Passo: ApGs, acessar o campo “Recebidas”, o servidor responsavel pelos
bens devera aceita-los. Para isso, precisara “entrar” na requisicdo pendente (campo
“‘Opcoes”) (1). Essa requisicao tera a seguinte mensagem de situagdo: “Aguardando

aprovacao do servidor de destino” (2).

¥ Foguugtos 3¢ Laafmincs - Reguacio de Tamte inca
2
Requisi¢des de Transferéncia Adcsor Nova Recrcse I T
Recebidss 3
e - »” - ” ey ¥
¥ Todes v Tods | Todos v Todes
Opcdes Data ds
Pezsca crigem Petsca desting Tpe Requisicio Deta do Aceie Situscde
- otignl @ Row Crntun da Ros. Mevro R
a 5:"35.1.:,“, 2 Rons L‘?"‘,:‘.':ll o da Rosa (;‘:, 17/00/2016 06 54 . - ‘ A taccs %
Craton Levn 2 Rosa Crnzon Lewia da Rosa Meuno AL RO s IOV 016 e
2 1593311 1993311 camgus oo o B 177 | sk
Crintian Leria @ Rosa Cristun Lewia da Rosa Mevmo ok
& 159018 1993311 camous T |2

ratian L s Ros o Lot o Ve -

Q ‘S“'_f’_”““" “ Letria da Rosa eune 20 105 l-""’
o Aot
Cres @k e "l 2 Y

Q Crotian Levia ca Rosa C .—\?‘Lll)ﬂ)nJ\J Mesmo o 0918 IV'""'
159011 1953311 camous
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- 12°. Passo: Na proxima tela, o servidor responsével pelos bens devera marca-los

(1) e, posteriormente, “Aprovar os bens selecionados” (2).

(' i) | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/22 ¢ Q Pesquisar ﬁ B 9 4 # o =
=== 7S
Inventérios -
%] Inventirio Sltuacio
D 208427 - MESA | Pendente
‘ 208428 - MESA | Pendente g
208429 - MESA | Pendente
208430 - MESA | Pendente
208431 - MESA Pendente
208432 - MESA | pendente
208433 - MESA Pendente
o 208434 - MESA | Pendente
> Contratos 208435 - MESA Pendente
> Materiais 208436 - MESA | Pendente

> Compras

Enquetes Aprovar apenas selecionados RS ,,.

3 TEC.DAINFORMACAO

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/susp | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 13°. Passo: Em seguida, o servidor responsavel devera “Deferir” a incorporacéo
realizada (1). Caso, queira desistir da incorporacdo, ainda podera “Cancelar” (2) ou

“Indeferir” a transferéncia (3).

€ @ | suap-dev.admiifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicac/? € Q Pesquisar "B 93 A4 O

- N
Inventarios avaliados com sucesso.

Inicio » Requisi¢es de Transferéncia » Requisices de Transferéncia + Requisicdo #22

Requisicéo #22 o s

A
\ LS
| \
Requisicdo #22 ‘ I -
A INICIO Pessoade Origem Cristian Rosa Campus de Origem -
¢ Pessoade Destino  Cristian Rosa Campus de Destino  IF
Tipo de Requisicgdo Mesmo campus Situagdo | Aguardando aprovagéo do servidor de destino
> Cadastros
> Reservas de Salas
> Almoxarifado
v Inventarios *
>
O Inventirio Situagdo
m] 208427 - MESA | Aprovado
O 208428 - MESA | Aprovado
O 208429 MESA | Aprovado
] 208430 MESA | Aprovado

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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- 14°. Passo: Apos, ser deferida a transferéncia, podera ser definida a localizacdo
dos bens (1), depois, clique no botao “Salvar” (2).

(' i) suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/22 c Q Pesquisar ﬁ g QO 3 A 9 =

Localizacdo dos Itens

Sala: l ftoria -
Reitoria - REITORIA (IF) v

Para manter os inventarios nas saléh;{gngem_ deixe este campo em branco.

m .

- 15°. Passo: Verifique que apds o deferimento, a situacao da solicitacdo ira mudar
para “Deferida” (1) e “Aprovado” (2). Além disso, aparecera acima da pagina a mensagem
“Transferéncia Deferida com Sucesso” (3).

€ 0 suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/22/ c Q Pesquisar ﬁ' B 9 & © =
Transferéncia deferida com sucesso. o
-
Inicio » Requisi¢des de Transferéncia isigbes de &nci icio #22 o ~—
l ] Requisicﬁo #22 ‘. Termo de Transferéncia
Requisicdo #22 =
A INICIO Pessoade Origem Cristian Rosa Campus de Origem -
¢ Pessoa de Destino  Cristian Rosa Campus de Destino  IF
Tipo de Requisicio Mesmo campus Situacdo I Deferids < |
> Cadastros
> Almoxarifado
v Inventarios -
>
F Descricio Sala Situagdo
1 208427 - MESA Reitoria - REITORIA (IF) e I Aprovado
///
2 208428 - MESA Reitoria - REITORIA (IF) _ | Aprovada
3 208429 - MESA Reitoria - REITORIA (IF) oy | Aprovado
4 208430 - MESA Reitoria - REITORIA (IF) e | Aprovado
~
0 OR A

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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- 16°. Passo: Apos, o deferimento da incorporacéo por parte do novo responsavel,
o servidor do setor de patriménio tera acesso ao Termo de Responsabilidade, seguindo o
seguinte caminho:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Requisi¢cdes de Transferéncia”

(4) “Recebidas”;

(5) “Opcodes”.

€ 0 suap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/patrimonio/requisicao/?tak

tab_recebidas c Q Pesquisar ﬁ' 89 3 4 O

Inicio » Requisigdes de Transferéncia » RequisiGes de Transferéncia

il Requisi¢des de Transferéncia . © uca
e

o

I's
Qualquer 21 Enviadas 11 Recebidas 5 Aguardando Aprovacao do Servidor 0 Aguardando InformagdodaNL 1
#A INICIO Buscar: Filtrar por campus origem: Filerar por campus destine: Filtrar por tipo: Filtrar por status:

¢ [: Ir Todos ¥ Todos ¥ Todos ¥ Todos A

> Cadastros

> Reservas de Salas Mostrando 5 RequisicOes de Transferéncia

> Almoxarifado Opcdes  Passoa origem Pessoa destino Tipo Data da Requisicio Data do Acelte Sltuagio

v

Q Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Mesmo campus 17/03/2016 06:54 17/03/201607:10 | Deferida
Q Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Mesmo campus 09/03/2016 0928 09/03/2016 10:46 | Deferida
Q Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Mesmo campus 08/03/2016 09:58 08/03/2016 09:59 | Deferida
Q Cristian Leiriada Rosa - 1993311 Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Mesmo campus 29/02/2016 10-51 29/02/2016 10:51 | Deferida
Q Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Cristian Leiria da Rosa - 1993311 Mesmo campus 29/02/2016 09:15 29/02/2016 09:16 | Deferida

Mostrando 5 Requisigtes de Transferéncia

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/wwwi/susp | Database: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432
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- 17°. Passo: Clicando, onde a seta destaca é possivel ter acesso ao “Termo de
Transferéncia”, que € o mesmo “Termo de Responsabilidade”.

€ G suap-dev.adm.ifsuledu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/22/ (o Q Pesquisar ﬂ' B QO F A O =
A
Inicio » Requisicdes de Transferéncia » Requisicdes de Transferéncia » Requisicdo #22 \
Requisicﬁo #22 Termo de Transferéncia
Requisicdo #22 -
A INICIO Pessoa de Origem  Cristian Rosa Campus de Origem -
¢ Pessoa de Destino  Cristian Rosa Campus de Destino  IF
Tipo de Requisigio  Mesmo campus Sltuacdo [Deferida
> Cadastros
> Almoxarifado
v Inventarios -
# Descricio Sala Sltuagdo
1 208427 - MESA Reitoria - REITORIA (IF) | Aprovado
2 208428 - MESA Reitoria - REITORIA (IF) | Aprovado
3 208429 - MESA Reitoria - REITORIA (IF) | Aprovado
4 208430 - MESA Reitoria - REITORIA (IF) | Aprovado
0 gria RFITO

RlA Aprovado
DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 18°. Passo: O Termo de Responsabilidade no SUAP é assinado digitalmente,

conforme consta na sua parte inferior e esta destacado pela seta.

File Edit View Window Help %
@@@@| m/“'+‘@‘@@|ﬂ Tools%ﬁgnéCommem
™ Servidor Origem: Cristian Leiria da Rosa - 1993311 ~

Servidor Destino: Cristian Leiria da Rosa - 1993311
Transferéncia realizada em: 17/03/2016 07:10:52

Numero Descrigdo Conservagao Lotagédo Valor
208427 | MESA Bom Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208428 | MESA Bom Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208429 | MESA Bom [ Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208430 | MESA Bom Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208431 | MESA Bom \ Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208432 | MESA Bom Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208433 | MESA Bom ‘ Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208434 | MESA Bom Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208435 | MESA Bom { Reitoria - REITORIA (IF) 459,90
208436 | MESA Bom Reitoria - REITORIA (IF) 459,90

4.599,00
Esse documento foi assinado digitalmente por meio de login e senha. /

v
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5.3 Transferéncia Patrimonial

- 1°. Passo: Para executar uma transferéncia patrimonial, € necessario seguir a
seguinte sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Requisicdes de Transferéncias”;

(4) “Adicionar Nova Requisigao”.
suap

(@] Requisi¢cdes de Transferéncia . el ® snas

Owcles  Pesses srgem Posers Gostion Tipe Dure 0o Acaie  Shusghe

- 2° Passo: Em seguida, nesta tela, serd necessario definir os dados da
transferéncia em questdo. No exemplo acima, foi requisitada a transferéncia do bem de
namero 208416 (1) do servidor “Cristian Leiria da Rosa” (2) para o servidor “Hercules Couto”
(3). Depois, é necessario clicar em “Enviar Dados” (4). Nesta pagina, além de solicitar
transferéncias de tombos de forma individual (podendo ser solicitados varios tombos),
marcando a opgao “Escolher Inventarios” (5), também é possivel solicitar a transferéncia
da carga inteira de um servidor para outro, marcando a opgao “Toda a carga do servidor de

origem” (6).

Regengim s Tramsferdncs  Roqungdes or Trarferinca - Raguatar Traveferincia

Requisftar Transferéncia

Servidor de Origemda  Cratan Lora &3 Rom (1953031) - X
aga*
Servidor de Dessinoda  Hasouies Couts (1625303) - x
Caupa*
T O% .
Tioo de Tranferdecia * @ Escoltur iventieion O Tods 2 carga 90 servidor de ongem *
Procurw
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- 3°. Passo: Ap@s, os passos realizados no passo anterior, o servidor de destino da
carga patrimonial precisara “entrar” no SUAP para autorizar a transferéncia. Para isso,
devera seguir a sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Requisigcdes de Transferéncia”;

(4) “Recebidas”.

Posteriormente devera “entrar” na requisicao de interesse, neste caso do exemplo é
a primeira do campo “Opc¢oes” (5).

6 i) | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/patrimonio/requisicao/?tab=tab_recebidas c Q Pesquisar ﬁ E O 3 A o

Inicio » Requisi¢des de Transferéncia » Requisicdes de Transferéncia

Requisi¢des de Transferéncia . © Auda
Qualquer 23 Enviadas 1 Recebidas 7 Aguardando Aprovacao do Servidor 5 Aguardando InformagsodaNL 1

A INICIO . Buscar. Filtrar por campus origem: Filtrar por campus destino: Filtrar por tipo: Filtrar por status:

¢ Ir Todos v Todos ¥ Todos v Todos M

> Cadastros

> Reservas de Salas Mostrando 7 Requisigdes de Transferéncia
> Almoxarifado Opcdes  pessoa origem = Pessoa destino Tipo Datada A Data do Acelte Situacio
S Requisicio
= P /
4— Cristian Leiria da Rosa- Hercules Couto - 21/03/2016 "
> - d aprovagdo do servidor de desti
. Q Aocaate 1615301 Mesmo campus 08:38 [Aguﬁr1andu provacdo do servidor de destino
Q iﬁ;l;;igrlll.eiria gaeety Tz;cslg(e)i(:outm Mesmo campus (2);{‘(‘);/2016 [ Aguardando aprovagao do servidor de destino
Q Cristian Leiria da Rosa - Hercules Couto - Mo — 26/02/2016 I Indeferida
1993311 1615301 P 12:18
Cristian Leiria da Rosa - Hercules Couto - 26/02/2016 .
A ando aprov vid sti
Q 1993311 1615301 Mesmo campus 1201 | guardando aprovagio do servidor de destino
QU S ARt s s coixn- Mesmocampus  25/72/2016 | Aguardando sprovagao doservidor de destino

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 4° Passo: Em seguida, nesta tela, o servidor de destino precisara aprovar a
transferéncia (1). Aqui, também aparecem as informacdes do solicitante (2), do servidor de
destino (3), do “Tipo de Requisicdo” (Mesmo Campus ou entre Campus) (4), do “Campus
de Origem” e do “Campus de Destino” (5) e da situacéo (antes do deferimento aparecera a
mensagem “Aguardando aprovacao do servidor de destino” (6). Abaixo, tem outro campo
gue também menciona situacdo, aqui ele refere-se a aprovacao dos bens selecionados
(situacédo até aqui pendente) (7). Apés, a selecdo dos itens a serem transferidos (1), sera
necessario aprovar a transferéncia (8).
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€ | (O | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_requisicao/24 @ Q pesquisar vE 9 4 4 O

Inicio » Requisicdes de Transferéncia » Requisiges de Transferéncia » Requisicio #24

Requisicdo #24
Requisicao #24 -

A INICIO PessoadeOrigem CristianRosa 4 | CampusdeOrigem IF < ”7".

¢ PessoadeDestino HerculesCouto . CampusdeDestino IF 4~ = ‘/.

Tipo de Requisicio Mesmo campus —— Situacdo | Aguardando aprovagio do servidor de destino
> Cadastros

> Reservas de Salas
> Almoxarifado

v Inventarios -

>

. Y] Inventirio Situacdo
M 208414-B Pendente =
nHB 208415-C Pendente «— .

— M

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 5% Passo: Em seguida a aprovacéo realizada na tela anterior, a situacéo, na parte
inferior da tela, sera alterada para “Aprovado” (1). Na parte superior da tela, aparecera a
mensagem “Inventarios avaliados com sucesso” (2). Nesta pagina, o servidor de destino
dos bens precisara “Deferir” a transferéncia (3). Caso esteja em desacordo, ainda restara

a opgao de “Indeferir’ a transferéncia (4).

wBe 9 3¥ a0 =

patrimonio/detalhar_requisicao/2. Q Pesquisar

Inventérios avaliados com sucesso. Q
Inicio » Requisigdes de Transferéncia » Requisigdes de Transferéncia » Requisicdo #24
Requisicéo #24 Deferir Transferéncia | Indeferir Transferéncia

A A
| \
Requisicdo #24 . . -
A INICIO Pessoade Origem Cristian Rosa Campus de Origem IF
¢ Pessoa de Destino  Hercules Couto Campus de Destino  IF
Tipo de Requisicdgo  Mesmo campus Situagdo | Aguardando aprovagéo do servidor de destino
> Cadastros
> Reservas de Salas
> Almoxarifado
v Inventérios -
>
Inventério Sltuacio
208414-B . | Aprovedo
208415-C > | Aprovado
Aprovar apenas selecionados

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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- 6°. Passo: Ao deferir a transferéncia, o servidor de destino precisara definir a “Sala”
do bem (1) e, posteriormente, clicar em “Salvar” (2).

€ sican/24/ ¢ Q Ppesquisar ﬁ B QO 4 A O

suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/detalhar_req

Localizacdo dos Itens

Sala: [counp-nmom(n:j -« ,’*‘.

Para manter os inventarios nas salas de origem, deixe este campo em branco.

- 7°. Passo: Apds, o deferimento da transferéncia, aparecerd na parte superior da
tela a mensagem: “Transferéncia deferida com sucesso” (1). A situacdo referente ao
deferimento também sera alterada para “Deferida” (2). Aqui, o servidor de destino também

podera visualizar o “Termo de Transferéncia” (3).

talhar_requisicao/24/ ¢ QPefqu.sc- ﬂ' E o 4 @ 9 =

€ @) suap-dev.admifsuledubr/patrimonio/d

Transferéncia deferida com sucesso.

Inicio » Requisicdes de Transferéncia » Requisicdes de &nci icio #24
l ] Requisicdo #24
Requisicdo #24
A INICIO Pessoade Origem Cristian Rosa Campus de Origem IF
¢ Pessoa de Destino  Hercules Couto Campus de Destino IF
Tipo de Requisigio  Mesmo campus Situacio IDeleriﬂa -

> Cadastros — .
> Reservas de Salas

> Almoxarifado

v Inventarios =

>

# Descricio Sala Situagio
1 208414-B COMAP - REITORIA (IF) | Aprovado
2 208415-C COMAP - REITORIA (IF) | Aprovado
Histérico -

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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- 8°. Passo: Apds, o deferimento da requisi¢do por parte do servidor de destino, o
servidor requisitante (responsavel pela patriménio) terd acesso ao Termo de
Responsabilidade. Para isso, € necessario seguir o seguinte caminho:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Requisicdes de Transferéncias”;

(4) “Enviadas”.

Em seguida, é necessério ingressar na requisicdo em questdo, neste caso € a
primeira opcao (5). Repare que a situagéo deste requisigdo aparecera como “Deferida” (6).

€ | 9| © | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/patrimonio/requisicao/?tab=tab_enviada ¢ Q Ppesquisar w B +4 £ O =

~

Inicio » Requisigdes de Transferéncia » Requisicdes de Transferéncia

Requisi¢des de Transferéncia . © Auds

Qualquer 23 Enviadas 13 Recebidas 5 Aguardando Aprovagao do Servidor 0 Aguardando InformagdodaNL 1

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

¢ I Ir Todos ¥ Todos ¥ Todos ¥ Todos v

> Cadastros

> Reservas de Salas Mostrando 13 Requisicdes de Transferéncia

> Almoxarifado . Opcdes  pessoa origem Pessoa destino Tipo s“' o = DatadoAcelte  Situacio
equisigao = .
v %
. ristian Leiria da Rosa - 21/03/2016 21/03/2016 e
> Q 1993311 Hercules Couto - 1615301 Mesmo campus 08:38 0859 | Deferida
Q (lf;g;)i;;\;e»ria daRosa- o cules Couto- 1615301 Mesmo campus 3;723/2016 | Aguardando aprovagéo do servidor de destino
Q Cristian LeiriadaRosa-  Cristian Leiriada Rosa- Meino Canae 17/03/2016 17/03/2016 | Deferida
1993311 1993311 2 06:54 07:10
Q Cristian LeiriadaRosa-  Cristian Leiriada Rosa- Metins campns 09/03/2016 09/03/2016 | Deferida
1993311 1993311 2 09:28 10:46
Q Cristian LeiriadaRosa-  Cristian Leiria da Rosa - M 08/03/2016 08/03/2016 | Deferida
1993311 1993311 eSMOCamPUs — pg:s8 09:59

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 9° Passo: Apés, acessar a requisicao referente aos itens de interesse, podera ser

emitido o “Termo de Transferéncia” (1). No proximo passo, veremos este documento.

suap
o + Recuisigies.de Tramslerinis « Raguisiples. de Tranefenincls « Requisiolo 4
Requisicao #24 1 .
Requisicio 824 -
Pestos de Origem  Cronan Bos Caorgess gn Drigees. 15
Paiton e Dedting  Harcube Cout Cinpus 80 Destiey 17
Tope d Raguintihe  Meons kv S |."-'-- ta
Irveentirios -
L] Dascricha Sala Sirawcho
LR COMAF - RLITOELA (1] |N-'|n:
LR iR - REITOELS F) |A.-<.n-c-:

Histérica -
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- 10°. Passo: Esse € o Termo de Responsabilidade do SUAP. Diferentemente do

sistema anterior, ele é assinado digitalmente e esta destacado pela seta.

X relatorio-1.pdf - Adobe Reader - =] X
File Edit View Window Help ®

EB ‘ o B ‘ L’, Tools Sign Comment

Instituto Federal Sul-rio-grandense
Termo de Transferéncia

Servidor Origem: Cristian Leiria da Rosa - 1993311
Servidor Destino: Hercules Couto - 1615301
Transferéncia realizada em: 21/03/2016 08:59:44

Numero Descricédo Conservagdo Lotagédo Valor

208414 | B Bom COMAP - REITORIA (IF) 100,00

208415 | C Bom COMAP - REITORIA (IF) 100,00
- - - - 200,00

Esse documento foi assinado digitalmente por meio de login e senha. < —.

5.4 Baixa Patrimonial

- 1°. Passo: Para executar uma baixa no SUAP, siga a sequéncia:
(1) “Administragao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Baixas”;

(4) “Adicionar Baixa”.

€ @ | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/patrimonio/baixa @  Q Pesquisar w8 9 3 A DS =

Inicio » baixas

baixas © Ajuda
*

Buscar Filtrar por Tipo: Fittrer por Campus: |
| r Todos ~|  Todos ~ .
A INICIO
3 123 4 112 113 Mostrando 11240 baixas
> Cadastros Baixa  Tipo Data Processo  Campus  Observacio Valor
11240  inservivel ~ 15/03/20160000 - ss Migragao do siga: o nimero da portaria se refere ao nimero da movimentac3o do SIGA 28100
2 Mincariiudo 11239 inservivel  15/03/20160000 - ss Migracao do siga: 0 nimero da portaria se refere ao nimero da movimentag3o do SIGA 38100
> 11238 inservivel 15/03/2016 00:00 - sS Migragao do siga: o nimero da portaria se refere ao nimero da movimentacao do SIGA 795.80
11237 inservivel 15/03/2016 00:00 - Ss Migracao do siga: 0 niUmero da portaria se refere ao nimero da movimentag3o do SIGA 795.80
11236  inservivel  15/03/20160000 - ss Migragao do siga: o nimero da portaria se refere ao nimero da movimentac3o do SIGA 281.00
11235  inservivel | 15/03/201600:00 ss Migragao do siga: o nimero da portaria se refere a0 nimero da movimentac3o do SIGA 28100
11234 inservivel  15/03/20160000 - ss Migragao do siga: o nimero da portaria se refere ao niimero da movimentag3o do SIGA 38100
11233 inservivel | 15/03/20160000 - ss Migragao do siga: o niimero da portaria se refere a0 nimero da movimentac3o do SIGA 38101
11232 inservivel  15/03/20160000 - ss Migragao do siga: o niimero da portaria se refere a0 nimero da movimentac3o do SIGA 69.00
11231  inservivel  15/03/201600-00 ss Migragao do siga: o nimero da portaria se refere ao nimero da movimentago do SIGA 69.00
DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432 v
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- 2°. Passo: Na tela, “Adicionar Baixa”, deverao ser preenchidos os campos: “Tipo”
(1), podendo ser selecionadas as opcdes (cessdo, doacdo, inservivel, furto, roubo,
obsolescéncia, sinistro ou reaproveitamento) , “Data” e hora (2) (hora € opcional), “N°. da
Portaria” (3), um espaco para observacdo (4), a escolha do Campus/Reitoria (5), a
informacgao do processo que originou a respectiva baixa patrimonial (6) (antes de comegar
a baixa sera necessario cadastrar o respectivo processo — vide cadastro de processos). Em

seguida, basta clicar em “Salvar” (7).

Adicionar baixa 0 o
Too* chwlescence v ¢ .

Daex® 20%M6 “oet0 ¢

N'daPoraria * 142016 . .

Olservacho * B -

Compn* g v - .

Processo | 2316).000002.2016-19 - |x

m Sahar ¢ adcion outrola) Slar ¢ contru edtands
el

- 3°. Passo: Apos, a adicao da baixa patrimonial, aparecerd esta tela, onde acima
constara a mensagem “Baixa adicionada com sucesso” (1) e mais abaixo serdo informadas
as informac6es da baixa (2). Para selecionar os itens a serem baixados, sera preciso clicar
no botdo “Baixar Novo Inventario” (3). Nesta ainda, sera possivel “Editar Baixa” (4),
“‘Remover Baixa” (5) e “Gerar PDF” (6).

suap . . -
. Baixa 1468/2016 i
)) . . . . .
Informagoes Gerais . . . . -
Tipe obsolescencia Nimere 16602014 Deta 220072056

Processs 23163000002 201615
OCuserviche S . v

Itens Baixados .
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- 4°. Passo: Ao acessar a pagina “Baixar Novo Inventario”, aparecera esta tela, onde
sera possivel buscar os itens que serdo baixados. Essa busca podera ser feita atraves de
“Rétulo” (1) (selecao dos setores, ao marcar essa opgéao, os rotulos ficardo disponiveis para
serem escolhidos abaixo). Aqui serdo baixados todos os bens cadastrados no setor
selecionado (2), ou através de “Inventario” (3) (escolha por nimero de patriménio do bem,
independentemente do setor que ele esteja cadastrado). Ao marcar, a opgao “Inventario”,
aparecera abaixo um campo para digitacdo dos tombos (poderdo ser escolhidos varios
tombos). Em seguida, basta clicar em “Enviar Dados” (4), para confirmar a baixa.

sUap

Baixa 1468/2016 e e T -
Baixar Novo Inventirio . . -

Bader* Wrdtas® Uil

(R - .

Infarmagtes Gerais -
Tips ctuoieicenca Mdmera  1S8LT0LG Dwm  22CL2014

Processs 13163 000007 3415

Oeservaghs  Baia

Iténs Baixados

59, Passo: Aqui estad demonstrada a sele¢éo de itens para serem baixados por meio
da opcéao inventario (1). No campo “Procurar” (2), serdo digitadas as numeracdes dos bens

gue deverao ser baixados.

By, ifbriarunely C00 BLICHES

et - Adciona e - Bans
Baixa 1468/2016 T T -
Baixar Nove Inventdrio . -
Batnn® Olrtouls” B imeentig® 5 &
bewrtiic 3 454, POLTRONA COMMMGADS, DE IMBULS 30 45.. POLTROMA CONMIGATM, DE IMBULA
Procurar

Informagoes Gerais =

Tips  obanlesencs Memerg 188008 Docs 22002004
Processs  TI163000007 301515

Ousernighs  Haic
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- 6°. Passo: Apds, ser confirmada a baixa dos bens, aparecera esta tela. Logo, abaixo
da area destinada as informacgdes gerais, constara um resumo da baixa por elemento de
despesa (1), destacando-se o valor baixado relativo a cada elemento de despesa e conta
contabil. Aqui, também podera ser gerado o PDF para anexar ao processo (ja com as
informacdes atualizadas) (2). Ao descer, a barra de rolagem da péagina (3), veremos mais

informacgdes, conforme sera destacado no proximo passo.

€ 0 adm.ifsul.edu.br/patrimonio/baixa/11242 ¢ Q Ppesquisar w B + A © =
~
Inicio » baixas » Adicionar baixa » Baixa
Baixa 1468/2016 Baixar Novo Inventirio Gerar PDF

Y

Informagdes Gerais y
A INICIO Tipo  obsolescencia Nimero 1468/2016 Data 22/03/2016

¢ Processo  23163.000002.2016-15

Observagao Baixa

> Cadastros

> Reservas de Salas .
> Almoxarifado

Resumo por Elemento de Despesa -

v
>

Codigo Descrigio Valor

42 MOBILIARIO EM GERAL 002

L3 =
N\ Valor Total:— 0.02
\ _ vt

Itens Baixados .

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 7°. Passo: Dessa forma, ao descer a barra de rolagem, conforme informado no passo
anterior, constardo as informacdes relativas aos itens baixados (numero do tombo e
descricdo) (1), a situacdo (2) e o valor (3). Aqui, também seré possivel remover os itens

baixados, de maneira individualizada (4).

L il be | e 4 To 9 4+ K B

B i Dhsmcion C0HT S04

ltens Baixados
.
hicmeera Desoricio Hrascho ‘alor
a5 POLTROBMA CONAIGADA, DE IMBULA | fucmnse o BT
nh POLTROMA CORLIGATS, BE iMBULA B oo [eepe——

- & " i
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5.5 Baixa Patrimonial - Busca

- 1° Passo: Para buscar uma baixa patrimonial ja cadastrada, basta seguir a
seguinte sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Baixas”.

Depois, sera necessario digitar o numero da baixa na busca (4) e, em seguida, clicar

em “Ir” (5). A Busca podera ser refinada por: Tipo (6) e por Campus (7).

€ ) @ | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/patrimonio/baixa, e | Q pesquisar w a + A © =

Inicio » baixas

baba: B B B o re
Buscar " Filtrar por Tipo: Ta Filtrar por Cnmun\\A
| b Todos ~|  Todos v

A INICIO
< 1234 112 113 Mostrando 11240 baixas
> Cadastros Baixa  Tipo Data Processo  Campus  Observacio Valae
rvas de Salas
11240  inservivel  15/03/201600.00 - ss Migragao do siga:  niimero da portaria se refere ao nimero da movimentag3o do SIGA 281.00
ZANmoaiedo 11239  inservivel 15/03/2016 00-00 S ss Migragao do siga: o niimero da portaria se refere ao niimero da movimentag3o do SIGA 381.00
v 11238 inservivel  15/03/20160000 - ss Migragao do siga: © niimero da portaria se refere ao nimero da movimentacao do SIGA 795.80
11237  inservivel 15/03/2016 00-00 - ss Migragao do siga: o niimero da portaria se refere ao niimero da movimentag3o do SIGA 79580
11236  inservivel ~ 15/03/20160000 - ss Migragao do siga: 0 niimero da portaria se refere a0 nimero da movimentag3o do SIGA 28100
11235  inservivel = 15/03/2016 00-00 = ss Migracao do siga: 0 nimero da portaria se refere ao nimero da movimentag3o do SIGA 281.00
11234  inservivel  15/03/20160000 - ss Migragao do siga: © niimero da portaria se refere ao nimero da movimentac3o do SIGA 38100
11233  inservivel ~ 15/03/201600:00 - ss Migragao do siga: 0 niimero da portaria se refere ao nimero da movimentag3o do SIGA 38101
11232  inservivel 15/03/2016 00-00 B ss Migragao do siga: o niimero da portaria se refere ao niimero da movimentagao do SIGA 69.00
11231  inservivel  15/03/20160000 - ss Migragao do siga: o niimero da portaria se refere ao nimero da movimentag3o do SIGA 69.00
DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/susp | Database: db_susp user_susp®10.0.0.197:5432 v
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5.6 Relatoérios

5.6.1 Depreciacédo por ltens

- 1°. Passo: Para gerar o relatério de Depreciacao por Itens, € necessario seguir o
seguinte caminho:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Relatorios”;

(4) “Depreciagéo de Inventarios”.

€« O sp-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/i tario_depreciaca @  Q Ppesquisar B 9 +F A © =

IDEBUG | Django 192 | Project path: fmmt/data/wwwisuap | Databsse: db._suap user_suap@10.0.0.197-5432 v

Py ”

- 2° Passo: Nesta tela, sera necessario informar: “Més” (1) e “Ano” (2) de interesse,
além do item (3) que se deseja emitir o relatorio. Posteriormente, deve-se clicar em “Enviar

dados” (4), para gerar o relatorio.

€ @ suap-dev.admifsuledu.br/patrimonio/finventario_depreciacac @  Q pesquisar B 9 4 A S

Inicio » Relstério de Depreciagdo por Itens

Relatorio de Depreciacao por Itens

Més:® Marp v «——— .
Ano:* 2016 s — —.

Inventdrio:* 201 - POLTRONA CONJUGADA, DE IMBUTA x

A

> Almoxerifado

>

DEBUG | Django 192 | Project path: /mnt/data/www/suap | Detabase: db suap user suap@1000.197:5432 [
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5.6.2 Depreciagéo por Conta Contabil

- 1°. Passo: Para gerar o relatério de Depreciacao por Conta Contéabil, é necessario

seguir o seguinte caminho:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;
(3) “Relatérios”;

(4) “Depreciagao de Inventarios — Plano Contabil”.

ev.adm.ifsul.edubr/patrimonio/inventario_depreciacac_planocc

e | Q pesquisar w B + A S =

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/Adata/www/suap | Database: dis_Suap user_suap@10.0.0.197:5432

A

- 2° Passo: Nesta tela, sera preciso informar “Més” (1), “Ano” (2) e “Campus da

Carga” (3). Para gerar o relatério, em seguida, deve-se clicar em “Enviar dados” (4).

A INICIO
¢

> Cadastros

ap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/inventario_depredacao

Ano:*

Campus da Carga: *

> Reservas de Selas

> Almoxarifado

>

2016

=

BG

CH

o]

GR

F |
1G
v
PF
PL
56
SL
ss
VA
V6

_planocontabily € | Q Pesquisar wBa + & O =

A

Inicio » Relatério de Depreciago por Contas Contabeis

Relatério de Depreciagao por Contas Contabeis

Més:*  Marco v ————————— .

«— /T o _.
T '

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v
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5.6.3 Balancete de Elemento de Despesa - Patrimbnio

- 1°. Passo: Para gerar este relatorio, utilize a sequéncia:

(1) “Administragao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Relatorios’;

(4) “Elementos de Despesa”.

Estando no relatério, sera necessario preencher os campos “Faixa” (periodo
desejado do relatério) (5), “Unidade Organizacional” (escolha do Campus ou Reitoria ou,
ainda, a “opc¢ao todos”) (6). E, em seguida, sera preciso clicar em “Enviar dados” (7), para
gerar o relatorio. Além disso, poderd ser marcada a opc¢do: “Ocultar Elementos sem

movimentacgao” (8).

€ ) ® | suap-d ifsul.edu.br/ifsul/patrimonio/balancete_ed) € | Q Pesquisar o B8 + A B =
Inicio - Batancets de Elemento de Despesa
Balancete de Elemento de Despesa——
— —
Faixa:* 01/01/2016 até  31/03/2016
Unidade Organizacional:  IF v| —
DEBUG | Djongo 1.9.2 | Project pathc imntAdata/www/suap | Dotabosc. db_suap uscr_suap@10.0.0.197:5432 v

- 2° Passo: Este € o Balancete de Elemento de Despesa de Material Permanente
(substitui o RMBM do SIGA). Acima, a direita, podera ser gerada a “Versédo PDF” (1).

(' ”:}[j K Satarcry oo Derverto 0¢ Dmpess  Dalarorw Dereres 2 Do O Mater sl Serrarersy .

Balancete Elemento de Despesa de Material Permanente:. .. w0316 i Voo |

Materina Crtradm Sectsn

Cod.  Noow Arteraw Dt Oasches  Townele Bainne  Tronuferine Tetul e JLOV 2004
08 APARELHOS DE MEDNCAD E ORIENTACAD 13882018 847200 0 o0 co 834028 4186873
10 APAREIHOS L QU &y LERORTLS [ OWVIREOLS wainia LIS RT 0 0 00 co co nea
" COLECOES £ MATTRIALS BIEL OCRAMCOS 0Ly 2100 Q0 Q0 o0 MmN asy»
20 MADUINAS £ EQUSRANENTOS ENER M bR A 0 194000 o0 40713 10879104
10 EQUISAMENTOS PARA AUDIC VIOEQ E FOTD 5200 ) 14493 0 wyn a0 193225 4535239
M MAOQUINAS UTENSLIOS £ EQUIPAMENTOS DOVERSDS 22320840 1M7% 00 0% 00 40100 moan

EQUMRANENTOS DE PROCESSAMENTO D€ DADOS 17585047 0 $5108520 L vy |

34 MAQUINAS INSTALACOES EUTENS DE ESCRITORI0 4501226 & 00 00 o0 £

3 MAD FERRAMENTAS £ UTENSLIOS DE OFIONA 19180130 200000 Q0 00
42 MOS0 EMGERAL LI W 00 R0 ade

Todes o4 Elermention de Despese wman 1980 12459 00 72330263 coe 672007 5%
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- 3° Passo: Esta é a versdo em PDF do Balancete de Elemento de Despesa de

Material Permanente.

File Edit View Window Help %

@@@\i@‘ i E/‘I'E"l‘hl@@yz Tools;SignVComment
L]

Instituto Federal Sul-rio-grandense
Balancete de Elemento de Despesa Material Permanente
4

Unidade Organizacional: IF
Periodo: 01/01/2016 até 31/03/2016

- Nome Anterior | Aquisigdes |  Doagdes l Tanst Entada | Bams | Transt Saida l Toul
04 113.830,18 647200 00 | 00 00 8343325 | 41968
10 | APARELHOS E EQUIP. P/ ESPORTE! 18.673.521.48 1.775.047.00 00 00 00 0o 18.448
18 | oo 8053317 2180, 00 00 00 340500 4885150
0 10773447 5.900,00 00 184000 00 661333 108.081,04
33 | EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO 837.752.03 10.168.03 00 | Re¥27 00 3025 8830238
34 | MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS 2322878 170106 00 803330 00 401031 2004873
5 045638711 175.88047 00 | 651.085.26 00 17602278 |  10.107.250.0
38 | MAQUINAS, INSTALACOES E UTENS. DE 4501220 40T 00 00 00 426 4541808
38 | maQ. E UTENSILIOS DE OFICINA- 19180120 2000,00 00| 00 00 28800208 | -16224073
42 | MOBILIARIO EM GERAL 1.176.001,13 147,50 00 210180 0.02 2801875 1.170.321.68
-~ | Todos os Blementos de Despesa | BTSN 1.080.124.80 00 | 723102.63 0@ 62375 | 07200182

Esse documento foi assinado digitaimente por meio de login e senha.

Doouments geradd m 2032096 065200 Pagnatdet

5.6.4 Termos

- 1°. Passo: Acesse este relatério pela sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Relatorios”;

(4) “Termos”.

Aqui, deverd ser selecionado o servidor de interesse (5) e, posteriormente, escolher
um dos tipos de termos possiveis (6). Em seguida, ao preenchimento dos campos

supracitados, basta clicar em “Enviar dados” (7).

4 | O | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/termos/ ' Q Ppesquisar wa 9 & A © =

Hada Consta (Desigamento) *~ [
Mada Consta (Remanejamento) -

70
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5.6.5 Totalizacoes

- 1°. Passo: Este relatorio demonstra o total de movimentacao de bens permanentes,
por més, dentro de um determinado ano, em todo o Instituto (todos os Campus + a Reitoria).
Para acessa-lo, utilize, no menu a esquerda, a sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Relatérios”;

(4) “Totalizacbes”.

Posteriormente, para gerar o relatorio escolha o ano de interesse (5) e, em seguida,

clique em “Enviar dados” (6).

€ | ¥ | suap-dev.admiifsul.edu.br/patrimonio/total_period c Q Pesquisar b+ =1 + A O =

Inicio - Totalizacso por Periodo

n Totalizacao por Periodo i .
Ano:* 2018 “

& INiCiIo Enviar dados

[ A

DEBUG | Djangs 1.9.2 | Project path: /mntAiata/www/suap | Database: db_suap user_Suap@10.0.0.197:5432 v

- 2° Passo: Aqui podemos observar o Relatorio de Totalizacdo por Periodo. Ele
também podera ser detalhado por elemento de despesa (basta clicar em Detalhamento por
ED no més de interesse ou na totalizacéo) (1) e gerado em PDF (2).

13
SUdp RSP
Totalizagao por Periodos,. ao1s . | o x|
[Parica de J0L4 Total Entracs Totsl Sakda e e
Jarwing TMIITID 2610 HINFUS Orabamarsapr (D
P TOLEALSS an IHERTIM M Cenabamaros o LD
tdartn 1181157 IS IMSFFFMTS  Detalbarenis por ED
R ] an PRSI PTS  Decsbumants por £L
e o an TAE PN Oecsbamano por i
Baras [} g T SERFMLG  Denaaeran g ED - .
R 5] o THEFF PN Decalbarenis por £
e /] an TS FNTY  Decsbament: por [T
SR [} g T SER MG Denabaaros g ED
Chile (2] g I SEFFMATG  Deuaarsrnn p EC
Mertrrta a0 g INSEFFMATS  Deusiaserns o EC ¥
D g [} an TN ER MG Ceabaaro o LD

Anaide X116 4R 51007 MEMM FSER [mattarmusna por £ O
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5.6.6 Totalizagbes por Campus

- 1°. Passo: Neste relatorio, podemos acompanhar a movimentacao por elemento
de despesa, dentro de um determinado ano, pegando como referéncia um Campus ou
Reitoria, ou ainda todas a unidades juntas.

Para acessa-lo, siga a sequéncia no menu a esquerda:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Relatorios”;

(4) “Totalizagdes por Campus”.

Em seguida, sera necessario escolher a unidade (5) e o ano de interesse (6). Depois,

basta clicar em “Enviar dados” (7).

€ 3 G sp-dev.adm ifsul.edu.br/patrimonio/total_campus @ | Q Ppesquisar W B 4+ A B =

Campus ds Cargs:  IF ~—

Ano:* 2018 : .

IDEBUG | Diango 1.9.2 | Project path: fmnt/data/wwwi/suap | Databose: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 2° Passo: Este é o relatério de Totalizagdo por Campus. Ele ainda permite a opcao
de visualizar todos os bens que foram adquiridos - dentro do ano selecionado -, na conta
contabil de interesse.

Neste exemplo, escolhemos a conta “Aparelhos e Equipamentos de Comunicacao”.

Para visualizar o detalhamento mencionado, basta clicar em cima da descricdo da conta

().
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Relatério Totalizacao Atual por Campus
Relatécio de Totalizagso Atual

Cotoge Norme Totsl

o

00

8

10 14201451791
2 20973878
1 31591 0054
) 0
™ =

2 WaseLn
b ] MAGUINASTE ZA NDUSTRIAL 127881185
0 SACILINAS £ EQUINNENTOS ENER

” VA NASE RMVEN S MK S1L 95848
3 [QUOANENTOS PARA & VID(OL f 101243002
" L IQUIPRMEN VRSO 19065797
3% PS0X 274K

3 ACCESE

- 3° Passo: Este € o detalhamento da conta contabil “Aparelhos de Medicéo e

Orientacéo”.

€ ) © | suap-dev.admiifsul.edu.br/patrimonio/detalhamento_categoria/06/2016 @ Q Ppesquisar B 9 3 A D

Inicio + Relatorio de Totalizagio por Campus + <type'str'> » <type'str’> + Relatoriod campus campus

Relatério de detalhamento por campus

Lista de itens

A INICIO Dezcricio Valor
¢ PROJETOR ELETRICO, LEITZ MOD. PRADO 500 001
5 Catlastrc PROJETOR EPIDIASCOPIO, LEITZ MOD. VH 400 001

> sk vas e Sikea TELEFONE, ERICSSON TIPO ERICO-FON 001
- TELEFONE ERICSSONTIPO 4/DLG01413/52/810 001

& QUADRO DE CHAMADA, SINCRON, COM 6 NUMEROS 001
TELEFONE, ERICSSON TIPO 4/DLG01413/52/810 001

TELEFONE, ERICSSON TIPO 4/DLG01413/52/810 001

TELEFONE DE PAREDE, ERICSSON TIPO 4/DLN-01413/52/810 001

TELEFONE DE PAREDE, ERICSSON TIPO 4/DLN-01413/52/810 001

TELEFONE DE PAREDE, ERICSSON TIPO 4/DLN-01413/52/810 001

TELEFONE PUBLICO, ERICSSON TIPO DMT-01401/25 001

ENLACE DE RADIO UHF, SESA, 2 TERMINAIS, CAPAC. 24 CANAIS 001

TELEFONE MARCA ERICSSON MOD. DLN0147 001

TELEFONE MARCA ERICSSON MOD. DLN0147 001

TELEFONE MARCA ERICSSON MOD. DLN0147 001

o m e O @ O @
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5.6.7 Servidores com Carga

- 1°. Passo: Neste relatorio, sera possivel visualizar a carga patrimonial de cada
servidor e imprimir o respectivo termo de responsabilidade. Para acessa-lo, siga a
sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Relatérios”;

(4) “Servidores com carga”.

Além disso, a escolha podera ser filtrada por servidores “Ativos”, por servidores “Com
Funcdo” e por “Campus” (5). Depois, basta clicar no Termo de Responsabilidade de
interesse. No exemplo utilizado, acessamos o Termo de Responsabilidade relativo a Pro-
reitoria da PROAP, Adelaide Marli Neis (6).

€ | @ | suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio

Filtros

-
ComFuncie: Desconhecdo |v| #;:;‘.

Campus:  IF |~ &
Matricula Ative Tem Funcio Nome
1 1593193 Adelaide Marli Neis
2 1766119 Adriano Tust Rodrigues
3 2817716 Alessandro Almeida Schwonke
4 1075347 Alessandro de Souza Lima
5 2297536 AnaMaria Geller
’. 6 2007632 Carla de Aquino
7 1847491 Carla Simone Guedes Pires

DEBUG | Django 1.9.2 | Project pati:

- 2° Passo: Este é o Termo de Responsabilidade mencionado no passo anterior. Ele

também, podera ser gerado em PDF (1).
Termo de Responsabilidade

g dent Adwmce Vet s OF 280400

§ Nimers  Owewiche

, MESA B ADMAETIACAD 3 CAVETAS ESTRUTUSA DM ACO BESANGULAR 14080 45X
8 TN, MARTA BONS VENIOS

100 BALCAD COM 3 PORTAS 2 OOVEORAL £ 1 MSATELESRAS COR OVO MARCA WOLL

BALCAO COM 7 PORTAL 7 ONESORAL VRO CENTIAL ABEXTO L 3 NATTLIRAL MARCA
MOXTO

o BACAOCOM 2 PORTAL 3 OMSOMAL WAO CENTRAL ABENTO | ) MATELDMAL MARCA
ol T L

P MESA DE TRABAUNO 04 L THO DELTA COM AMNCAD NA DXTRIMIDACE (30U0R04
ARMAIO A SO COM ) PO Tad VISORUS [ % PRATELERAS

1T IARCADCOM JPORTAS DUAS DIVISORIAL L TRES PRATELERAS

T3 CADDRA GRATORA THO PRESOINTY
CADCRA FOA THO BALANCO MOCKLO Desg Y08

¢ CADEIRA PO THO MLANCO MOOLLD Dot YO8

METAADOUAR SETONDA, DUAME TRO 100 MARCA FERss

4 POLTRONA CHAIORA, ESNLOAR BANID COM BARCOS MANCA FLEXFORM

POLTRONA SNTERLOOUTOR. LIPRLOWE BAND MARCA FLDOORM

POUTRONA NTUROOUTOR, LIARLOAR BAD MARCA ILDG O
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- 3° Passo: Este é o modelo, em PDF, do Termo de Responsabilidade.

File Edit View Window Help %

@@@Q@' ‘!‘E/ZI f |5 B|®@|‘z‘ Tools | Sign | Comment
]

Instituto Federal Sul-rio-grandense
Termo de Responsabilidade

Responsavel: Adelaide Marli Neis (Matricula: 1593193)
Setor: IF-PROAP - PRO REITORIA DE ADMINISTRAGAO (IF-PROAP)

# | Namero Descrigao Sala Conservacao Valor
MESA PARA ADMINISTRACAQ, 2 GAVETAS, ESTRUTURA EM ACO
! 301 RETANGULAR, 1,40X0,65X 0,74M, MARCA BONS VENTOS - bom NS
BALCAO COM 3 PORTAS, 2 DIVISORIAS E 3 PRATELEIRAS, COR
2| 79655 OVO, MARCA KROLL = bom 279.75
3| 7787 BALCAO COM 2 PORTAS, 2 DIVISORIAS, VAO CENTRAL ABERTO E Campus Pelotas-Campus bom 36,09
3 PRATELEIRAS,MARCA PROJETO Pelotas-PL
BALCAO COM 2 PORTAS, 2 DIVISORIAS, VAO CENTRAL ABERTO E Campus Pelotas-Campus
i 3 PRATELEIRAS MARCA PROJETO Pelotas-PL bom e
MESA DE TRABALHO EM L TIPO DELTA COM JUNCAO NA |
2i[e0se EXTREMIDADE ESQUERDA ‘ - . pad
6| sor7o | ARMARIO ALTO COM 3 PORTAS, DUAS DIVISORIAS E 9 B - 172288
PRATELEIRAS
7 | 80771 | BALCAO COM 3 PORTAS, DUAS DIVISORIAS E TRES PRATELEIRAS \ - bom [ 960.58
8 | 80772 | CADEIRA GIRATORIA TIPO PRESIDENTE = bom | 91438
9 | 80773 | CADEIRA FIXA TIPO BALANCO MODELO DIRETOR ‘ - bom 702.62
10 | 80774 | CADEIRA FIXA TIPO BALANCO MODELO DIRETOR = bom 702.62
1 80775 | MESA AUXILIAR REDONDA, DIAMETRO 1200, MARCA FERRUS ‘ - bom 479.32
12| s :IOELTERS:J: GIRATORIA, ESPALDAR BAIXO, COM BRACOS, MARCA _ b6 54110

5.6.8 Inventarios - Busca

- 1° Passo: No menu “Inventario” é possivel gerar informagdes relativas ao
inventario da Instituicdo, podendo ser realizado diversos filtros para busca-los, conforme
pode ser visualizado abaixo. Para acessar o menu “Inventarios” acesse a sequéncia:

(1) “Administragao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Inventarios”;

ApoOs escolher a busca de interesse, sera preciso clicar em “Enviar dados” (4).

€ | @ | suap-dev.adm.ifsuledubr/patrimonio/inventario_busca @ | Q Pesquisar T8 @ ¥ & O =
~
uscar Inventarios =
# INICIO
Nimero: Valor:
Faixas podem ser definidas com "*; ex: “1000-1010" Filtros permitidos: "<, <=, >, >="; ex: *>=1000"
Descrigdo: Situagdo:  Qualquer |~ Campusda Carga:  F b=
. Numero de Série. Estado de Conservacio:  N&o aplicar =
Elemento de despesa:  Qualquer -
Rotulo:  Qualquer ~
Sala: CampusdaSala:  Qualquer
Responsavel
. Setordo Responsavel: 4 /1 |FSULRG
i+ L IF-AUDIN
£ L) IF-REIT
Data Inicial Data final Incluir Sub-setores? [J

Fornecedor da Entrada:

> Protocolo Enviar dados — i

DEBUG | Django 1.9.2| Project path: /mnt/dsta/www/susp | Database: db_suap user_susp@10.0.0.197:5432 v

75
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5.6.9 Cautela

- 1°. Passo: A cautela é um instrumento de inovacdo no SUAP, quando comparado
com o sistema utilizado anteriormente. Este procedimento € utilizado como uma espécie de
responsabilidade pelo uso de determinado bem, quando o material for utilizado por servidor
gue nédo é responsavel por carga patrimonial. Para adicionar cautela, utiliza-se a sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Cautela”;

(4) “Adicionar Cautela”.

€ sp-dev.adm.ifsul.edu.br/a o/cautela, <] A Pesquisa w8 9 3 A O =

cautelas @ Ajuaa

Cautela Responsavel Descricio Data Inicial Data Final Opcdes

2 Cristian Leiria aa Rosa (CPF: 984 439.920-34, Servidor 1993311) 29/02/2016 29/02/2016

1 Hercules Couto (CPF: 714.887.152-20, Servidor 1615301) 26/02/2016 26/02/2016

Mostrando 2 cautelas

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 2° Passo: Em seguida, para adicionar cautela, deveréo ser informados os campos
desta tela: “Responsavel” (1) e “Data de Inicio” e “Data Final” (2). Ainda, podera ser

preenchido o campo “Descricdo” (opcional) (3). Depois, basta clicar em “Salvar” (4).

€ 9 dm.ifsul.edu.br/admin/patrimonio/cautela/add € Q Pesquisar wBe 93 a0 =
7
Inicio + cautelas « Adicionar cautela .
Adicionar cautela B @ Ajuda
a3
Responsavel:*  Ana Luiza Schneider (CPF: 002.657.340-70, Aluno 20142L).MULT_P0053) x

Datadelnicio:* 01/03/2016 o =
A INICIO — .
P

DataFinal:*  31/03/2016
¢
Descrigao:

> Cadastros

> Reservas de Salas

> Almoxarifado

v

>

m Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_susp®10.0.0.197:5432 v
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- 3°. Passo: Apds, salvar a cautela aparecera no alto desta pagina a informacgéo
“Cautela adicionada com sucesso” (1). O proximo passo agora € adicionar o item da cautela

(“Adicionar novo item”) (2). Aqui, também podera ser edita a cautela (“Editar cautela”) (3).

€ | () suap-dev.admiifsul.edu.br/patrimonio/cautela/d, ¢ Q Pesquisar w B ¥y & © =
Cautela adicionada com sucesso 2
A

Inicio » cautelas + Adicionar cautela » Cautela |

Cautela #4 >
£ r n

Informagdes Gerais | | =
A INICIO Responsidvel Ana Luiza Schneider (CPF: 002.657.340-70, Aluno 20142L).MULT_P0053)
¢ Datalniclo 01/03/2016 DataFinal 31/03/2016
> Cadastros
> Reservas de Salas
> Almoxarifado Itens sob Cautela -
> e Nenhum item encontrado.

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 4° Passo: Aqui devera ser informado o tombo do item que sera cautelado (1).

Depois, sera necessario clicar em “Salvar” (2).

€ | () suap-dev.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/cautela/d/# ¢ Q Pesquisar B 9 3 a0 =

Cautela adicionada com sucesso &

Inicio » cautelas » Adicionar cautela » Cautela

Cautela #4

Adicionar Novo Item X =
\\
A INICIO Inventario: * |4so - POLTRONA CONJUGADA, DE IMBUIA| x
(4
> Reservas de Salas
> Almoxarifado ” -
Informacoes Gerais -

v

‘.

Responsavel Ana Luiza Schneider (CPF: 002.657.340-70, Aluno 20142L) MULT_P0053)

Datalniclo 01/03/2016 DataFinal 31/03/2016

Itens sob Cautela -

Nenhum item encontrado.

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v



7 . O -y . ®
SUAP — Mdédulo Almoxarifado - Patrimonio Loy NsnrurorevenaLoe

I EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
B SUL-RIO-GRANDENSE

- 5° Passo: Apoés gerar a cautela do item, nesta tela aparecerdo as informacgdes
constantes abaixo. Aqui, também podera ser adicionado mais um item a cautela (1), ou

excluir a cautela ja gerada (2).

suap o
m Cautela #4 Ao n e m
Infarmacces Gerais -

Ruspensivel  Ara Luiza Schoeider ICPF: 002 457 340- 10, Alumo 2074 3LSULT_POOEX

Detal LTINS DataFinal 31002006

Itens sob Cautela -
Diprien Mimars: Seabun Rétuloa

=4 | 40 Al

- 6°. Passo: Para buscar uma cautela e visualizd-la em PDF, basta seguir a
sequéncia:

(1) “Administracao”;

(2) “Patriménio”;

(3) “Cautela”;

(4) “Buscar” (onde sera informada a cautela de interesse);

(5) “Detalhar Cautela”.

€ ¥ O suap-dev.adm.ifsul.edu.br/admin/patrimonio/cautela, [ Q Ppesquisar ﬁ B QO 3 A O =

Inicio » cautelas

cautelas

A INICIO

¢ Mostrando 4 cautelas .

> Cadastros Cautela  Responsivel Descrigio Datalniclal  DataFinal Opgoes
> Reservas de Salas v
4 Ana Luiza Schneider (CPF: 002.657.340-70, Aluno 20142L) MULT_P0053) 01/03/2016 ~ 31/03/2016
> Almoxarifado
3 Ana Luiza Schneider (CPF: 002.657.340-70, Aluno 20142l JIMULT_P0053)  NOTEBOOK (TOMBO 104952)  01/03/2016 = 31/03/2016
> . 2 Cristian Leiria da Rosa (CPF: 984 439.920-34, Servidor 1993311) 29/02/2016  29/02/2016
1 Hercules Couto (CPF: 714.887.152-20, Servidor 1615301) 26/02/2016  26/02/2016

Mostrando 4 cautelas

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@®10.0.0.197:5432 v
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- 7°. Passo: Em seguida, aparecera esta tela, onde ser& possivel gerar o PDF de
cautela de interesse (clicando em “Gerar PDF”) (1).

r.adm.ifsul.edu.br/patrimonio/tela_cautela_detalhe/4 @ Q pesquisar wBe 9 3¢ A O =

"
Inicio » cautelas » Tela cautela detalhe

Detalhes da Cautela
*
|

Responsivel: Ana Luiza Schneider (CPF: 002.657.340-70, Aluno 20142LJMULT_P0053)
DataIniclal: 01/03/2016

DataFinal: 31/03/2016

A INICIO
(4 . s
Listagem de Materiais
> Cadastros
Item  Descrigio do material N° Patriménio
> Reservas de Salas
1 POLTRONA CONJUGADA, DE IMBUIA 460

> Almoxarifado

v

>

DEBUG | Django 1.9.2 | Project path: /mnt/data/www/suap | Database: db_suap user_suap@10.0.0.197:5432 v

- 8°. Passo: Esta é a cautela gerada pelo SUAP.

File Edit View Window Help %

@@@[j%| E/1|f'}|@|®@|g ToolsiSign;Comment

B ~
22 de Margo de 2016

Instituto Federal Sul-rio-grandense

CAUTELA

Recebi do Instituto Federal Sul-rio-grandense, através do servidor Cristian Leiria da Rosa com matricula 1993311, o
material abaixo discriminado.

Entendo que o referido material ficara sob a minha responsabilidade até a sua devolugédo a essa Coordenacao.

# Descrigao do Material N° Patriménio
POLTRONA CONJUGADA, DE IMBUIA 460

=




