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1. Manual Patrimdnio

1.1. O que é?

O modulo de controle patrimonial do SUAP visa incorporar 0s interesses da
administracdo quanto a um controle eficaz, permitindo um melhor gerenciamento e
planejamento do patriménio publico. Neste modulo sdo registradas as operagdes de carga,

descarga e transferéncias patrimoniais. Além disso, 0 moédulo permite:

e a organizacdo do cadastro fisico e respectivos documentos, bem como dos
processos administrativos e demais documentos pertinentes, em tramitagdo ou
arquivados;

e a identificacdo, em campo, dos bens com o uso da respectiva documentacdo ou
titulo aquisitivo disponivel,

e a avaliacdo ou a reavaliacdo, segundo os parametros do mercado, dos bens
cadastrados, sua contabilizacdo de acordo com a legislagcdo em vigor;

e ageracdo de balancetes por data e unidade organizacional (Campi);

1.2. Como solicitar permisséo para o uso do médulo Patriménio?

Para que o usuario do SUAP possa utilizar as funcionalidades providas por este médulo,

ele deve efetuar os seguintes passos:
i. Acessar o SUAP, utilizando a sua matricula e senha.

ii. Na pagina inicial do SUAP, localizar o conjunto de Servigos de TI, dentre os quais

estara a Central de Servicos. E clicar no botdo Abrir Chamado.
De maneira alternativa, o usuério podera acessar o menu lateral e clicar nas opcoes:
Tec. da Informacdo > Central de Servicos > Abrir Chamado.

iii. Na tela de Abrir Chamado, o usuario deve clicar na Aba SUAP, localizar o grupo de
servicos do Modulo Patriménio e, por fim, clicar na opgéo de Solicitar INCLUSAO da

permissao desejado.



Ex.: Solicitar INCLUSAO de permisséo para Coordenador de Patriménio de Campus.

iv. Na tela de Solicitar Inclusdo, o usuario encontra a descricdo do que a permissdo
selecionada pode fazer, conforme mostra a Figura 1. Além disto, nesta tela, o usuario

deve descrever a sua solicitacdo e clicar no botdo Confirmar.

Descreva o Seu Chamado
Atencio: Asolicitagso dever ser realizada pelo DIRETOR ADMINISTRATIVO DO CAMPUS/REITORIA

Descricao: *

Anexar Arquivos

Descricio Anexo

Choose File | No file chosen
ChooseFile | No file chosen

Choose File | No file chosen

Este chamado deve ser resolvido em até 72 horas.

Figura 1. Tela de solicita¢gdo de permissdo para o médulo Patrimonio

Apbs a execucao dos passos acima descritos, serd criada uma tarefa para que o Administrador

do Mddulo Frota realize uma alteracdo nas permissdes do usuario.

1.3. Utilizacdo do médulo

1.3.1. Buscar Inventario

A Busca de inventarios pode ser feita indo no menu Patriménio —  Inventario —

Buscar, conforme pode ser visto na Figura 2.

Sera exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 2, onde deverdo ser

preenchidos os campos a julgar necessarios para a realizagdo de uma busca mais eficiente.

Apbs concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Submit. Os resultados

obtidos serdo exibidos abaixo do botdo, substituindo o alerta de nenhum item encontrado.



Busca de Inve:

nicio s de Inventirios
Busca de Inventarios
Buscar Inventarios -

Numero: Descrigo:
aixas podem ser definidas com "-*; ex: *1000-1010°

Responsavel:*

Figura 2. Tela de Busca de Inventarios

1.3.2. Requisi¢édo de equipamentos

A listagem das requisicdes realizadas poderdo ser feitas indo no menu Patriménio —

Requisicdo de Equipamentos. Sera exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 3.

Requisigoes de Equipamentos

|4‘.‘\,\ cont

Figura 3 - Listagem de Requisicbes

Nessa tela, caso exista requisicGes, poderd ser feita uma filtragem através do campo
Status da tabela. A escolha por esse filtro pode ser feita clicando no item Filtro por Status,
onde podera ser selecionada uma das seguintes opcdes:

e Todos;
e Pendente;
e Aceita;

e Negada.

1.4. Funcdes Administrativas

Para que as atividades basicas do modulo Patrimoénio (Efetuar Carga de Inventarios
Pendentes, Efetuar entrada de doagdo, Adicionar/Listar Baixa) possam ser realizadas é
necessario que sejam efetuados alguns cadastros prévios no SUAP como, por exemplo,
efetuar o Empenho, a Entrada e a Pré-Carga dos bens (que se encontra no modulo
Almoxarifado). Caso esses cadastros ja tenham sido realizados no sistema é possivel
passar diretamente para as atividades basicas do patriménio (Titulo 2.2). Abaixo é feita a

descrigdo dessa preparacao do sistema do modulo patriménio de forma detalhada.



1.4.1. Efetuar Empenho

Para cadastrar o empenho, acesse o menu Almoxarifado — Empenhos. Sera aberto

um formulario que permite cadastrar e consultar os empenhos que ja cadastrados, como
mostrado na Figura 1.

Inicio » Empenhos

Empenhos

Filtros -
Tipo de Material; - J Tipo deLicltagao: | - j
UGEmitente: - | Ne Licitacdo: N° Empenho:
Processo -
Fornecedor: Ll
Descric3o do Item: Situacao: Todos j Situacdo de Atraso:  Qualquer j

Néofoi encontrado nenhum empenho para esta busca.

Figura 3. Tela de Busca de Empenhos

No canto superior do formulario existe um botdo verde “Adicionar empenho” clique
no botdo para adicionar um novo empenho. Um formulério para adicionar o novo

empenho sera aberto. A Figura 2 mostra o formulario as seguintes informacdes devem ser

cadastradas.

Inicie » Empenhos » Adicienar empenho.

Adicionar empenho @ Ajuda

Dados Principais

UGEmitente: | -l Niimero de empenho: *

Unidade Gestora Emitente Formato: "9999NE123456"
Processo: * @
Processo desta instituigio relativo a este empenho
Tipo de Material:* j
Fornecedor

Fornecedor:* *

Data de recebimento:
Data que o fornecedor recebeu o empenho para efeito de calculo do status da entrega.
Prazo;

Prazo em dias, contados a partir da data de recebimento, que o fornecedor tem para concluir a entrega dos itens empenhados
Outros Dados
Tipode Licitagao: - j Neda Licitaggo:

Observagao:

Figura 4.Tela de adicionar Empenho



1.4.1.1. Dados Principais

UG Emitente: Campus/Reitoria que realizou o empenho e a quem se destina a

compra.

Numero do Empenho: NUmero do empenho, gerado pelo Departamento

Financeiro.

Processo: NUmero do processo gerado pelo modulo de protocolo, caso ndo
tenha permissdo para cadastrar o processo solicite ao responsavel pelo
protocolo para gerar o numero. Obs: Consulte se o processo ja ndo foi

cadastrado, mais informag6es no manual de protocolo.

Tipo de Material: Deve ser selecionado o tipo de material “Consumo”(ex:

papel, caneta, lapis) ou “Permanente” (ex. Moveis, computadores, etc.).

1.4.1.2. Fornecedor

Fornecedor: Informar o fornecedor que ir4 entregar o material. Caso o
fornecedor nao esteja cadastrado clique no botao “+” para adicionar um novo

fornecedor.

Data de Recebimento: Informar a data que o fornecedor recebeu o empenho

para efeito do status da entrega dos itens empenhados.

Prazo: informar o prazo em dias, contados a partir da data de recebimento do

empenho, que o fornecedor tem para realizar a entrega do produto.

1.4.1.3. Outros Dados

Tipo de Licitacdo: Informar a modalidade de licitagcdo utilizada para realizar a

compra do material, os tipos disponiveis sdo (Dispensa, Pregdo, SRP, Inex).

Numero da Licitagdo: Numero cronoldgico do processo de licitacdo, verificar



no empenho ou com a Diretoria de Compras e Licitacdes.

e Observag0es: Informar as observagoes.

Terminado o preenchimento dos dados clique no botdo salvar. Ao concluir a operagédo
sera exibido um formulario com os dados do empenho cadastrado. Na parte superior do

formulario existe dois botdes “Editar Empenho “ e “Empenhar novo item”.

Caso alguma informacdo cadastrada no empenho esteja incorreta cliqgue no botéo

“Editar Empenho” e corrija as informacgfes necessarias.

Cadastrado o empenho a proxima etapa € cadastrar os itens do empenho. O
procedimento para adicionar novos itens ao empenho é realizada de maneira diferenciada,
conforme o tipo de material empenhado (Consumo ou Permanente), a seguir descrevemos

0S passos necessarios para adicionar os Materiais de Consumo e Materiais Permanentes.

1.4.2. Adicionar item ao Empenho

Prosseguindo o cadastramento de empenho clique no botdo “Empenhar novo item”, esta
funcionalidade permite adicionar os itens que foram comprados de um fornecedor e que

compdem o empenho.

Empenho 2015NE123456 L m—
Empenhar Novo Item -

Categoria:*

Descrigio: *

Qtd. Empenhada: *

Valor:*

Continuar cadastrando: @

Figura 5. Detalhes do Empenho

Ao clicar no botdo adicionar “Empenhar novo item” um formulédrio serd aberto para
adicionar os materiais comprados naquele empenhos. S4o necessarios cadastrar apenas trés

campos:



e Categoria: informar qual a categoria do material a ser adicionado, no caso do
patrimonio
e Descricédo: descrever de forma suscita qual material foi adquirido;

e Qtd empenhada: informar a quantidade de material que foi adquirida no empenho.

e Valor: Informar o valor unitario do material empenhado.

Ao terminar de incluir as informacdes do material clique em salvar. Para adicionar novos
itens ao empenho clique novamente no botdo Empenhar novo item. Apds cadastrar todos 0s
itens do empenho, a parte inferior do formulario apresentara a relacdo de itens que compde o

empenho.

Itens Empenhados

[} Acbe: ED Material / Descrigio Qtd. Empenhada Qtd. Adquirida Valor Unitrio Valor Total
1 @i 42 - MOBILIARIO GERAL Cadeira- Teste 10 0 300,00 3.00000

3.000,00

Figura 6. Editar item de empenho

Para cada item cadastrado existe um “lapis” e uma “lixeira”, para excluir um item
(material) do cadastro clique sobre a lixeira, para alterar as informagdes de um item do

empenho clique sobre o lapis.



1.4.3. Efetuar Entrada

A entrada de doacdo pode ser feita indo no menu Patriménio — Entradas,

conforme pode ser visto na Figura 10.

suap

Q, Buscar ltem de Menu

A IN[CIO

Qe
> Cadastros
> Reservas de Salas
> Almoxari

v Patriménio

0s de Despesa

Figura 7. Localizagdo Menu Entrada

Sera apresentada uma tela como a observada na Figura 6:

Inicio » Busca de Entradas » Efetuar Entradade Compra
Efetuar Entrada de Compra
Campus:*  REITORIA
DataEntrada:*  22/10/2015

TipoEntrada:*  Gompra
Empenho: *
Fornecedor: *
N° Nota Fiscal: *

Data Nota Fiscal: *

Valor Total:
=

Figura 8. Efetuar Entrada
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Nesta tela deverdo ser informados:

e Empenho: Nimero do empenho da entrada.

e Fornecedor: nome do fornecedor da entrada.

e Numero da nota fiscal: Nimero da nota fiscal do empenho.

e Data: a data que a entrada estd sendo efetuada. No formato “01/11/2015

09:00:00” onde, na série de numero da data, DD/MM/AAAA hh:mm:ss oS 2
primeiros digitos [DD] sdo do dia, o terceiro e quarto digitos [MM] sdo do més,
do quinto ao oitavo digitos [AAAA] correspondem ao ano e a segunda parte
hh:mm:ss [hh] corresponde a hora, [mm] corresponde aos minutos e [sS]

corresponde aos segundos;

Os demais campos ja sdo preenchidos automaticamente.

Apos concluir o preenchimento dos campos clique no bot&o Salvar.

1.4.4. Efetuar a Pré-Carga

A Pré-Carga devera ser realizada, apenas, para 0s materiais permanentes. Ela fica de
responsabilidade do modulo almoxarifado no sistema do SUAP, portanto, caso a mesma
ndo tenha sido realizada, devera ser solicitada para o responsavel pelo mddulo
almoxarifado para que, s6 entdo, possa ser efetuada a carga no moédulo patrimonio.

E bom lembrar que se a Pré-Carga néo for realizada ndo sera
possivel efetuar a Carga dos bens no médulo Patrimonio.

A Pré-Carga podera ser realizada indo no menu Almoxarifado — Pré-Carga. Sera
exibida uma tela (Figura 7) onde serdo mostrados os inventérios que ainda néo tiveram a

Pre-Carga realizada.
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Efetuar Pré Carga
Filtros

Filtrar Inventrios por ReroRIA j Filtrar Descricao do Item:
Campus da Entrada ouda
Pré-Carga:

Inventarios

Destino: %

Marcar? Entrada Campus da Entrada N Descrigio ED Valor

Figura 9. Efetuar Pré Carga

Abaixo sera feita descricdo dos campos necessarios dessa tela:

e Filtrar Inventarios por Campus da Entrada ou da Pré-Carga devera ser
informado o campus (Ex.: REITORIA, CAMPUSJP para o Campus Joéo

Pessoa, CAMPUSCB para o Campus Cabedelo) para realizacdo da Pré-Carga;

e Destino deverad ser informado o nome do servidor ao qual a Pré-Carga sera

destinada.

Além dessas informacdes também deverdo ser selecionados todos os itens que se deseja

realizar a Pré-Carga, clicando no campo Marcar? da tabela. Para navegar entre as paginas

dos inventarios pode-se clicar na numeracdo que fica logo abaixo de Selecionar: Todos

Nenhum | Qtd. de Itens Marcados: 0/ 20 ou nos botdes <<anterior e proximo>>.

Apos concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados.
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1.4.5. Efetuar Carga

A primeira atividade a ser realizada apos efetuar a Pré-Carga, feita no modulo
almoxarifado (ver Titulo 1.2.4), € a Carga de Inventérios Pendentes, que pode ser feita indo no

menu Patriménio — Movimentagdo — Carga, conforme pode ser visto na Figura 8.

suap

Q, Buscar ltem de Menu

#A INICIO

€ 0n

> Cadastros

> Reservas de Salas

>

v Patrimdnio

Figura 10. Menu da Carga de Inventarios
Pendentes

Seré apresentada uma era cuinu a vuservaud ia Figura 9:
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Inicio » Efetuar Carga de Inventdrios Pendentes

Efetuar Carga de Inventarios Pendentes

Fi rentarios por Campus da Entradaou  Filtrar Descricio do Item:
daPré-Carga:

RETORIA N

Inventarios Pendentes

© Manter Destinoda Pré-Carga () Alterar Destino da Pré-Carga

Marcar? N Descrigio

Campus da Entrada ED Valor Pré Carga

Figura 11. Efetuar Carga de Inventarios Pendentes

No campo Filtrar Inventarios por Campus da Entrada ou da Pré-Carga deverd ser
informado o campus (Ex.: REITORIA, CAMPUSJP para o Campus Jodo Pessoa, CAMPUSCB

para o Campus Cabedelo) para realiza¢do da Carga.

Devera, também, ser feita a escolha do destino do material clicando em Manter Destino

da Pré-Carga (caso queira manter o destino previamente especificado no momento da Pré-

Carga) ou Alterar Destino da Pré-Carga, e informar o nome do servidor ao qual a Carga sera

destinada (Figura 10). Para que isso seja feito, deverdo ser selecionados todos os itens que se

deseja realizar a Carga, clicando no campo "Marcar?" da tabela. Para navegar entre as paginas

dos inventérios pode-se clicar na numeracao que fica logo abaixo de Selecionar: Todos Nenhum

| Qtd. de Itens Marcados: 0 / 20 ou nos botbes <<anterior e proximo>>.

Apos concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados.
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Inicio » Efetuar Carga de Inventsrios Pendentes

Efetuar Carga de Inventarios Pendentes

Filtr or Campus da Entradaou  Filtrar Descrigio do Item:

daP

REITORIA |

Inventérios Pendentes

Manter Destino da Pré-Carga  {@Alterar Destino da Pré-Carga
Destino da Carga: +
Marcar? N° Descrigio Campus da Entrada ED Valor Pré Carga

154086 Mesa reta - Teste de homologagio REITORIA 42 1.000,00

Total de 11 itens

Figura 12. Alterar Destino da Pré-Carga

Ao clicar no numero, da coluna N° (Figura 10), sera exibida uma tela semelhante a da

Figura 11 com as informacdes gerais sobre o inventario. Nessa tela poderdo ser fornecidas as

seguintes informacdes:

Inicio » Efetuar Carga de Inventsrios Pendentes » Efetuar Carga de Inventarios Pendentes » Inventario

Inventario [ coier |

Informagdes Gerais

Descrigio
Situagio

Estado de
Conservagio

Elemento de
Despesa

Carga Atual
Valor

Nimero de Série

sala Categoria -
Rétulos

Tipo Uso Pessoal

Histérico de Movimentagdes

Data Tipo Solicitante Origem Operador Destino

Figura 13. Detalhes do inventario
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1.4.6. Efetuar Carga

A transferéncia de materiais no campus pode ser feita indo no menu Patriménio —
Movimentacdo —  Transferéncia no campus. Serd exibida uma tela semelhante a
apresentada na Figura 12 (por padrdo jA& vem com o Tipo de Transferéncia como
Especificar inventarios), onde devera ser informado:

e Tipo de Transferéncia: podera ter uma das trés opcdes abaixo.

o Especificar inventarios: para que possa ser escolhido o inventario da
transferéncia;

o Todos os inventarios na carga de um servidor;

o Por rétulo: para que possa ser escolhido o rotulo da transferéncia;

e Inventério: ao selecionar esta opcéo devera ser digitado o nome de um determinado
inventario para que se possa realizar a transferéncia. Devera ser um Inventério
ativo pertencente a seu campus;

e Nova carga: deverd ser informado o nome do servidor ao qual a Carga sera
destinada;

Apds concluir o preenchimento dos campos clique no botédo Enviar dados.

Tranﬁeréncia ﬁo Campus

Tipode Transferénla:® &

Figura 14. Transferéncia no campus por inventario

C
aso o Tipo de Transferéncia escolhida seja Todos os inventarios na carga de um servidor,
sera exibida a tela da Figura 13, onde devera ser informado:

e Carga atual: 0 nome do servidor ao qual esta atribuida a Carga atualmente;
e Nova carga: deverd ser informado o nome do servidor ao qual a Carga sera
destinada.

ransferéncia no C:

Transferéncia no Campus

Tipode Transferéncia: * Ewuausaswnmén na carga de

Figura 15. Transferéncia no campus por Todos os inventarios na carga de um servidor

Apbs concluir o preenchimento dos campos clique no botédo Enviar dados.

Caso o Tipo de Transferéncia escolhida seja Rétulo, sera exibida a tela da Figura 14,
mostrada abaixo:
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Transferéncia no Campus

Tipo de Transteréncia:*  por i

Figura 16.. Transferéncia no campus por rétulo

Os campos informados séo o Rétulo e Nova carga, descritos abaixo:

e Rotulo: devera ser digitado o nome de um RoOtulo para que se possa realizar a
transferéncia de um conjunto de inventdrios (Ex.. o Rétulo ARMARIOS
DEFEITUOSOS para que seja realizada a transferéncia de todos os inventarios
cadastrados com este rétulo). Devera ser um Inventério ativo pertencente a seu campus;

e Nova carga: devera ser informado o nome do servidor ao qual a Carga sera destinada.

Apos concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados.

1.5. Requisicoes

As requisicOes poderdo ser feitas indo no menu Patrimonio — Requisigdes, conforme
pode ser visto na Figura 15. Poderd ser feita a escolha por trés opcdes: Requisitar

transferéncia para outro campus, Requisitar transferéncia para este campus e Listar

Requisicao.
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Inicio » Requisigdes

Requisicoes

Buscar: Filtrar por status:

Ir Todos

123 45 6 Mostrando 530 Requisicdes

D Usudrio Data Origem

Destino

Figura 17. Pagina inicial de requisicoes

Transferéncia para outrocampus | Transferéncia paraeste campus [z WSIT:ES

Qtd.Inventirios  Status Agdes

18



Abaixo serdo descritas as atividades para cada uma dessas opgdes de forma detalhada.

1.5.1. Requisitar transferéncia para outro campus

As requisicdes de transferéncia para outro campus poderdo ser feitas indo no menu

Patriménio — Requisicdes, conforme pode ser visto na Figura 15. Sera exibida uma tela

semelhante & apresentada na Figura 16, onde devera ser informado:

Servidor Origem: devera ser digitado o nome do Servidor pertercente ao seu

campus,

Servidor Destino: devera ser digitado 0 nome do Servidor pertercente a outro

campus;

Requisicdo: devera ser digitada alguma observacgdo ou descri¢do da requisicao;

Tipo de Transferéncia: podera ser escolhida uma das duas opcGes abaixo.

o

Escolher inventarios: para informar o(s) inventario(s) a ser(em)
transferido(s);

» Inventario: devera ser digitado o nome de um determinado
inventario para que se possa realizar a transferéncia. Devera ser um
Inventario ativo pertencente a seu campus;

Toda a carga do servidor de origem: para informar que sera realizada a
transferéncia de toda a carga do servidor de origem. Nesta op¢do ndo sera

exibido o campo Inventario;
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Inicio + Requisicdes » Requisitar transferéncia para outro campus

Requisitar transferéncia para outro campus

Servidor Origem:* %+
Servidor pertercente a0 seu campus

Servidor Destino: * %
Servidor pertencente a outro campus.

Requisicéo:

Observagbes devem ser feitas aqui
Tipo de transferéncia:* @ Escolher inventarios*  ()Toda a carga do servidor de origem *
Inventérios:  Procurar

£ possivel selecionar mais de um item

Figura 18. Requisitar transferéncia para outro campus

Apds concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados. Sera

exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 17.

Inicio » Busca de Inventdrios » Busca de Inventdrios » Requisicao
Reauisicdo 4

Informagées Gerais

Data Operador

Pessoa Origem Campus Origem

Pessoa Destino Campus Destino

Status
Texto

Motivo

Inventarios
Opgdes Nimero Descricio ED

Valor de Entrada Valor Liquido

Total(Valor de Entrada):

Figura 19. Dados da Requisi¢dao de transferéncia para outro campus

Para obter as informacOes gerais de um dos inventarios relacionados, clique no
nimero da coluna NUmero da tabela (ver Figura 17). Serd exibida uma tela

semelhante & apresentada na Figura X.

1.5.2. Requisitar transferéncia para este campus

As requisicdes de transferéncia para o seu propio campus poderdo ser feitas indo
no menu Patriménio — Requisi¢des. Sera exibida uma tela semelhante a apresentada

na Figura 16, onde deverdo ser informados:

Coordenagdo de Desenvolvimento e Gerenciamento de Sistemas
Av. Jodo da Mata, n. 256, Jaguaribe, Jodo Pessoa-PB — CEP: 58.015-020
http://www.ifpb.edu.br



e Servidor Origem: devera ser digitado o nome do Servidor pertercente a
outro

campus;
e Servidor Destino: devera ser digitado o nome do Servidor pertercente ao

Seu cCampus;

e Requisicdo: deveré ser digitada alguma observagdo ou descri¢do da
requisicao;

e Tipo de Transferéncia: podera ser escolhida uma das duas opcdes abaixo.

o Escolher inventéarios: para informar o(s) inventario(s) a ser(em)
transferido(s);

» Inventario: devera ser digitado o0 nome de um determinado
inventario para que se possa realizar a transferéncia.
Devera ser um Inventario ativo pertencente a seu campus;
o Toda a carga do servidor de origem: para informar que sera
realizada a transferéncia de toda a carga do servidor de origem.
Nesta op¢do ndo sera exibido o campo Inventario;

Apds concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados. Sera

exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 17.

Para obter as informac@es gerais de um dos inventarios relacionados, clique na
lupa da coluna Numero da tabela (ver Figura 17). Sera exibida uma tela semelhante a
apresentada na Figura 18.

Inicio » Busca de Inventérios » Busca de Inventarios » Inventario

Inventario »

Informacdes Gerais

Descrigio
Situag3o

Estado de
Conservagio

Elemento de
Despesa

Carga Atual

Valor

Nimero de Série
sala Categoria

Rétulos

Tipo Uso Pessoal

Figura 20. Detalhamento do inventario
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1.5.3. Listar Requisicao

A listagem das requisicOes realizadas poderdo ser feitas indo no menu Patrimonio
— RequisicOes. Sera exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 15.

Nessa tela poderd ser feita uma filtragem das requisi¢cGes a serem visualizadas
através do campo Status da tabela. A escolha por esse filtro pode ser feita ao lado do
campo de busca (em Filtrar por Status), onde podera ser selecionada uma das
seguintes opcoes:

e Todos;

e Pendente;
e Aceita;

e Negada.

Para realizar a remocdo da Requisicdo clique no botdo Remover Requisi¢do na
coluna Acgdes. Serd exibida uma tela perguntando: Tem certeza que deseja
continuar?. Clique em OK para confirmar a remogédo ou em Cancelar para encerrar

0 processo de remogao.

1.6. Entradas

A Busca de Entradas de materiais podera ser feita indo no menu Patriménio —

Entrada, conforme pode ser visto na Figura 19.

~ Patrimbnio

» Movimentacio

Estorno
Cautelas

Entradas

Figura 21. Menu da Listagem de Entradas
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Seré exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 20.

Inicio » Busca de Entradas

Busca de Entradas

Campus:  Qualquer j Tipo de Material: Qualquer j Tipo de Entrada: Dualqucrj
Fornecedor: *
Perfodo: *

Processo: *

Figura 22. Busca de Entradas

Nessa tela poderéo ser informados os seguintes campos, de acordo com a

necessidade de busca do usuério:

e Campus: corresponde a Unidade Gestora Emitente (Ex.: REITORIA,
CAMPUSJP para o Campus Jodo Pessoa, CAMPUSCB para o
Campus Cabedelo). Se for colocado Qualguer sera feita uma busca
para todos os Campi;

e Tipo de Material: deverd ser informado se o material é de consumo ou
permanente. Se for colocado Qualquer sera feita uma busca para
todos os Tipos de Materiais;

e Tipo de Entrada: deverd ser informado se a entrada efetuada foi de
Compra ou Doacdo. Se for colocado Qualquer sera feita uma busca

para todos os Tipos de Entrada;

e Fornecedor: nome do fornecedor pelo qual se deseja realizar a busca.
Ao comecar a digitar o nome do fornecedor seré exibida uma lista de
todos os fornecedores que possuem as letras digitadas. Clique no
fornecedor desejadopara selecioné-lo. Caso ndo exista o nome do
fornecedor no sistema, poderd ser feito o cadastro do mesmo clicando
no botdo Adicionar outro... (cruz verde a direita do processo) e, apds a
abertura da tela para adicionar o Fornecedor (Pessoa Juridica), adicione o
nome, CNPJ, Email principal, Inscricdo Estadual, Website e o numero do
telefone do fornecedor;

e Periodo: uma Data Inicial e uma Data Final para estabelecer um

periodo das entradas que se deseja buscar. No formato “03/04/2012”
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onde, na serie de nimero da data, DD/MM/AAAA 0s 2 primeiros
digitos [DD] séo do dia, o terceiro e quarto digitos [MM] s&o do més,
do quinto ao oitavo digitos [AAAA] correspondem ao ano;

e Processo: processo desta institui¢do, aberto no médulo Protocolo. Ao
comecar a digitar o numero do processo serd exibida uma lista de
processos com a numeracao digitada. Clique no nimero de processo

desejado para seleciona- lo.

Apos concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados.

Se o Tipo de Material for de Consumo e o Tipo de Entrada for de Compra,
existirdo outras op¢es para a realizacdo da busca, conforme pode ser visualizado na

Figura 32.

Inicio » Busca de Entradas

Busca de Entradas

Campus:  Qualquer J Tipo de Material: | Consumo J Tipo de Entrada:

Compes i
Fornece dor: +
Periodo: *
Numero da Nota Fiscal:
Empenho: *

Processo: &

Descrigso do material:

Figura 23. Listagem de Entradas de Material de Consumo e sendo o Tipo de Entrada de Compra

Ao concluir o preenchimento dos dados necessarios sera exibida uma tela

semelhante a da Figura 33 com o resultado da busca.
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Infcio » Busca de Entradas » Busca de Entradas

Busca de Entradas

Campus:  Quaiquer .| Tipode Material: Consumo  + Tipode Entrada:  Compra + ‘
Fornecedor: *
Periodo: *

Nmero da Nota Fiscal
Empenho: *
Processo:

Descrigio do material:

Entradas

Total da busca: R$ 10.716,56

Acdes  N°NF  Data Campus Fornecedor Processo Empenho Material Valor

Total de 13 itens
Total por Elemento de Despesa

Acdes Elemento de Despesa

Q

Total

Q

Figura 24. Resultado da Busca de Entradas

1.7. Elemento de Despesa

A listagem dos Elementos de Despesa existentes podera ser feita indo no menu

Patriménio — Elemento de Despesa, conforme pode ser visto na Figura 34.

v Patrimbnio

Estorno
Cautelas
Entradas

Elementos de C

Figura 25. Menu de Listagem de Elemento de Despesa

Sera exibida uma tela semelhante & apresentada na Figura 24.
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Inici » Elementos de Despesa de Mat. Permanente

Elementos de Despesa de Mat. Permanente

Busear

—

Mostrando 30 Elementos de Despesa de Mat. Permanente

#

=]

=]

=]

Nome
PROCESSAMENTOS DE DADOS

APARELHOS DEMEDIGAO

APARELHOS E EQ. DE COMUNICAGAO

APARELHOS EQUIPMED.ODONT.LAB.HOSPITALARES
APARELHOS E EQUIPAMENTOS P/ESPORTES DIVERSOS
APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
ARMAMENTOS

COLEGOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS
DISCOTECAS E FILMOTECAS

EMBARCAGOES

EQUIPPROTEGAQ SEGURANGA SOCORRO
INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS
MAQ.EEQUIP. DE NATUREZA INDUSTRIAL

MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS

EQ.PAUDIO, VIDEO E FOTO

Figura 26. Listagem de Elemento de Despesa

Adicionar Elemento de Despesa de Mat. Permanente [l » 21U/

Cédigo XA

017

Clicando em cima do nome do Elemento de despesa de material permanente é

1.8. Inventarios

possivel editar esse elemento de despesa.

A Busca de inventarios pode ser feita indo no menu Patrimdnio — Inventério,

conforme pode ser visto na Figura 25.

v Patriménio

Figura 27. Menu de inventarios
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Seré exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 26, onde deverdo ser
preenchidos os campos que 0 usuério julgar necessarios para a realizacdo de uma
busca mais eficiente.

Apos concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados.

Infcio » Busca de Inventérios

Busca de Inventarios
Para alteracbes em |ote, selecione o campus.

Buscar Inventérios

Faixas podem ser definidas com "*; ex: “1000-1010

Numero de Série:

Elemento de despesa:  Quaiy

R6tulo:  Qualquer
Sala:

* CampusdaSala:  Quaiquer j
Responsave

Setor doResponsdvel: | 5 1epg

REITORIA

Data Inicial Datafinal: Incluir Sub-setores?

Figura 28. Busca de Inventarios
Sera exibida uma tela semelhante & apresentada na Figura 27.

Resultado da Busca

Situagio Rotulos DatadeEntrada  DatadeCarga Fornecedor da Entrada

Figura 29.Resultado da Busca de Inventarios

Ao clicar no nimero, da coluna N° (Figura 27), sera exibida uma tela semelhante a
da Figura 18 com as informagdes gerais sobre o inventario.
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1.9. Relatérios

A geracdo de relatérios do mddulo patriménio pode ser feita indo no menu
Patrimbnio — Relatorios, conforme pode ser visto na Figura 28, onde poderdo ser

visualizadas as seguintes opgoes:

e Termos: onde serdo gerados o Termo de Recebimento ou o Termo de
Responsabilidade;

e Totalizagdes: onde serdo fornecidas informagdes do total de entrada, de
saida, o valor acumulado em um determinado ano informado e, também,
0 detalhamento por ED em um determinado més do ano que foi
informado;

e Totalizagdo atual por campus: onde serdo fornecidas informacgdes da
Totalizacdo atual por campus dos Elementos de Despesa de Mat.
Permanente;

e Servidores com carga: onde sera fornecida uma Lista de Servidores com

Carga Patrimonial;

v Patrimbnio

» Movimentagao

Estorno
Cautelas
Entradas
Elementos de

Inventarios

Figura 30. Menu Relatérios

Abaixo sera feito um detalhamento das op¢des descritas.
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1.9.1. Termos

Os termos de recebimento e de responsabilidade do médulo patrimdnio sobre um
determinado item podem ser gerados indo no menu Patrimbnio — Relatorios —
Termos. Sera exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 29, onde devera
ser informado:

e Pessoa: devera ser digitado o nome do servidor para geracdo do termo de
recebimento ou de responsabilidade ;

e Tipo do Termo: se de recebimento, de responsabilidade ou Anual.

e Periodo de movimento inicial;

e Periodo de movimento final;

Inicio » Termos

Termos

Pessoa:* Adicionar outro
TipodoTermo:*  Responsabilidade j
Periodo de movimento
inicial.

Periodo de movimento

Figura 31. Geracdo dos termos de recebimento ou responsabilidade

Se o Tipo do Termo escolhido for o de responsabilidade, apés clicar no botéo

Enviar dados sera exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 30.

Inicio » Termos » <type 'str'>

Termo de Responsabilidade

Responsavel:

# Nimero Descricdo Est. Conservacio Valor

Figura 32. Resultado da Geragdo do termo de responsabilidade
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1.9.2. Totalizacbes

As TotalizacOes por periodo do modulo patriménio podem ser geradas indo no
menu Patriménio — Relatorios — Totalizacdes.
Na tela apresentada (Figura 45) deve-se preencher o campo Ano e clicar no botao

Enviar dados.

Inicio Totalizagao por Periodo

Totalizagdo por Periodo

Ano:*

Figura 33. Totalizacao por campus

Na Figura 31 € possivel visualizar o Relatério de Totaliza¢do por periodo.

Inicio » Totalizagio por Periodo » <type 'str'>

Totalizagio por Periodop . 2014
Periodo de 2014 Total Entrada Total Saida Acumulado
Janeiro Detalhamento por ED
Fevereiro Detalhamento por ED
Margo Detalhamento por ED
Abril Detalhamento por ED
Maio Detalhamento por ED
Salas jho Detalhamento por ED
Julho Detalhamento por ED
Agosto Detalhamento por ED
Setembro Detalhamento por ED
Outubro Detalhamento por ED
Novembro Detalhamento por ED
Dezembro Detalhamento por ED
Anode 2014 Detalhamento por ED

Figura 34. Relatério de Totalizagao por periodo

Para obter a totalizacdo por elemento de despesa de um determinado més do ano,
clique em Detalhamento por ED na ultima coluna da Figura 32. Sera exibida uma

tela semelhante a apresentada na Figura 33.

Inicio » Totalizag3o por Periodo » <type str'> » <type str'>

Totalizagdo por Elemento de Despesaperiodo: janeiro/2014
Cédigo Nome Total
017 PROCESSAMENTOS DE DADOS
04 APARELHOS DE MEDIGAO
06 APARELHOS E EQ. DE COMUNICACAO
08 APARELHOS EQUIPMED.ODONT.LAB.HOSPITALARES
10 APARELHOS E EQUIPAMENTOS P/ESPORTES DIVERSOS
12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
14 ARMAMENTOS
18 COLEGCOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Figura 35. Totalizagdo por elemento de despesa em um determinado més do ano
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1.9.3. Totalizacdo Atual por campus
Também pode ser gerado um Relatério por Campus indo no menu
Patrimonio —
Relatdrios — Totalizacdo Atual por Campus.

Na tela apresentada (Figura 34) deve-se preencher o campo Campus da Carga e

clicar no botdo Enviar dados.

Inicio » Relatério de Totalizagao por Campus

Relatério de Totalizagdo por Campus

Campus daCarga: {Todos

Figura 36. Geragdo do Relatdrio de Totalizagdo Atual por campus

Na 35¢ possivel visualizar o Relatério de Totalizagdo Atual por campus.

Inicio » Totalizagdo por Periodo » <type 'str'> » <type'str'>

Totalizagao por Elemento de Despesaperiodo: Janeiro/2014

Cédigo Nome Total
017 PROCESSAMENTOS DE DADOS

04 APARELHOS DE MEDIGAO

06 APARELHOS E EQ. DE COMUNICAGAO

08 APARELHOS EQUIPMED.ODONT.LAB.HOSPITALARES

10 APARELHOS E EQUIPAMENTOS P/ESPORTES DIVERSOS

12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

14 ARMAMENTOS

18 COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Figura 37. de Totalizagao Atual por campus

1.9.4. Servidores com carga

Outro relatério que pode ser gerado € o relatorio de servidores com carga
patrimonial. Para isso, va ao menu Patrimonio — Relatérios — Servidores com carga.

Sera apresentada uma tela semelhante a exibida na Figura 36.
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Inicio » Servidores comcarga

Servidores com carga

Filtros -

Ativos:  Desconhecido j
Com Fungdio:  Desconhecido j

Campus:  REITORIA j

Inicio » Servidores com carga » Servidores com carga

Servidores com carga
Filtros +
REITORIA -
# Matricula Ativo Tem Fungio Nome Setor Agbes
4 o ° REITORIA
5 o ° REITORIA Ver termo de responsabilidade
6 o ° REITORIA Ver termo de responsabilidade

Figura 38. Lista de servidores com carga patrimonial

Nesta tela pode ser realizado um filtro para serem exibidos, apenas, os servidores
Ativos ou Com Funcdo. Na coluna Acbes pode ser clicado em Ver termo de
responsabilidade para exibir o termo de responsabilidade de um determinado

servidor (Figura 37).

Termo de Responsabilidade

Gerar PDF

# Ndmero Descrigdo Est. Conservagio Valor

Responsével: Ana Carolina de Araujo Abiahy (DS-RE)

1 136 MEMORIA PORTATIL MICRO 8GB (PEN DRIVE) - 2555

25,55

Figura 39. Termo de resposabilidade

Clicando no botdo Gerar PDF sera possivel gerar um Termo de
responsabilidade, em PDF, declarando que recebeu o material especificado e que € o
responsavel direto pelo mesmo.

1.10. Adicionar e Listar Cautela

A Cautela foi entendida pela equipe do SUAP do IFPB como uma espécie de

transferéncia de responsabilidade de um material para outro servidor por um
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determinado periodo de tempo, até a sua devolucdo. Ou seja, a cautela pode ser

entendida como um “"Empréstimo Temporéario™ do material permanente.

A listagem da cautela pode ser gerada indo no menu Patrimonio — Cautela —
Listar, conforme pode ser visto na Figura 52.

v Patrimbnio

» Movimentacao

Estorno

Cautelas

Figura 40. Menu de listagem de cautelas

Seré exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 39.

Inicio » cautelas

Cautelas

Buscar:
Ir

Mostrando 4 cautelas
Cautela Responsavel Descrigdo Data Inicial Data Final Opgdes
4 [ Detalhar Catela |
3 [ Detalrar Cautela |
2 Detalhar Cautela
1 [ Detalhar Cautela |

Figura 41. Listagem das cautelas

Nessa tela existem duas colunas que podem ser clicadas para a obtencdo de mais
informacdes sobre a cautela. Na coluna cautela, ao clicar no nimero da cautela
desejada sera exibida a tela da Figura 40. Na coluna Detalhes, ao clicar em Detalhar
Cautela 2, por exemplo, sera exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 54.
Clicando no botdo Gerar PDF sera possivel gerar um relatério de recebimento e
responsabilidade pelo material até que o mesmo seja devolvido ao seu setor de

origem.
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o » cautelas » Cautela

Cautela #4

1 | Editar cautela

Informagdes Gerais

Responsavel

Data Inicio Data Final

Itens sob Cautela

Opgdes Nimero Status Rétulos
i Ativo
G i Ativo
G Ativo
G i Ativo
G i Ativo
G i Ativo
G i Ativo

Figura 42. Informagdes gerais da cautela
Inicio » cautelas » Adicionar cautela » Tela cauteladetalhe » Telacautela detalhe
DetalhesdaCautela  Responsive

Data Inicial:

Data Final:

Listagem de Materiais

Item Descricio do material N° Patriménio

Figura 43. Detalhes da Cautela

No canto superior direito da Figura 39 podera ser visto o botdo Adicionar
cautela. Ao clicar nesse botdo serd exibida a tela da Figura 42, onde deverdo ser
informados os seguintes dados:

Inicio » cautelas » Cautela » Adicionar cautela

Adicionar cautela @ Aluda

Responsavel: * I &

Data de Inicio: *
Data Final: *

Descricao:

Figura 44.Adicionar Cautela

e Responsavel: informar o nome do servidor que ficara responsavel pela
cautela;
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e Data de Inicio: devera ser digitada a Data de Inicio da realizacdo da
cautela. No formato “01/04/2012” onde, em DD/MM/AAAA os 2

primeiros digitos [DD] sdo do dia, o terceiro e quarto digitos [MM] séo

do més, do quinto ao oitavo digitos [AAAA] correspondem ao ano;

e Data Final: devera ser digitada a Data de Final da realizacdo da cautela.
No formato “01/04/2012” onde, em DD/MM/AAAA os 2 primeiros
digitos [DD] sédo do dia, o terceiro e quarto digitos [MM] sédo do més, do
quinto ao oitavo digitos [AAAA] correspondem ao ano;

e Descricéo;

Apos a edicdo dos campos, deverd ser feita a escolha de um dos trés botbes
citados abaixo:
e Salvar e adicionar outro: para salvar e adicionar outro Elemento de
Despesa de Material de Consumo;
e Salvar e continuar editando: para salvar e continuar editando o
Elemento de Despesa de Material de Consumo atual;

e Salvar: para salvar e concluir o cadastro.

Seré exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 40 com as informagdes
gerais da cautela adicionada.

Isso indica que a cautela foi adicionada com sucesso, no entanto, ndo existem
itens adicionados a ela ainda. Para adicionar itens a esta cautela clique, nessa mesma
tela, no botdo: Adicionar novo item. Sera exibida uma tela semelhante a apresentada
na Figura 43, onde deverd ser digitado o inventario desejado. Apds concluir o

preenchimento do inventério clique no botdo Salvar.

Cautela #2 Adiconarnovotam

Adicionar Novo Item =

Inventario: * +

Figura 45. Adicionar novo item a cautela
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1.11. Baixa

A listagem das Baixas realizadas pode ser feita indo no menu Patrimonio —
Baixa —

Listar, conforme pode ser visto na Figura 44.

~ Patriménio

> Movimentacio

Estorno

Cautelas

Figura 46. Menu de listagem de Baixa

Seré exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 45 com a relacdo das

baixas realizadas.

Inicio baixas

Baixas

Valor

Baixa Tipo Data Processo Campus Observagio

Figura 47. Listagem de Baixas

1.11.1. Adicionar Baixa

Para adicionar uma baixa, va ao menu Patrimonio — Baixa — Listar, conforme

pode ser visto na Figura 46.
Seré exibida uma tela semelhante a apresentada na Figura 16 com a relacdo das

baixas realizadas.
No canto superior direito podera ser visto o botdo Adicionar Baixa. Ao clicar

nesse botdo sera exibida a tela da Figura 46, onde deverao ser informados 0s

seguintes dados:
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e Data: a data da realizagdo da baixa. No formato “01/04/2012 09:00:00”
onde, na série de numero da data, DD/MM/AAAA hh:mm:ss os 2
primeiros digitos [DD] s&o do dia, o terceiro e quarto digitos [MM] séo
do més, do quinto ao oitavo digitos [AAAA] correspondem ao ano e a
segunda parte hh:mm:ss [hh] corresponde & hora, [mm] corresponde aos
minutos e [ss] corresponde aos segundos;

e Observacao;

e Tipo:

o Cessdo;
o Doacdo;
o Inservivel.

e N°da Portaria;

e Processo: informar o n° do processo;

Apos concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados.

Adicionar baixa © Ajuda

Figura 48. Adicionar Baixa

Isso indica que a baixa foi realizada com sucesso (Figura 47), no entanto, ndo
existem itens na baixa ainda. Para adicionar itens a esta baixa clique, nessa mesma

tela, no botdo: Baixar novo Inventario.
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Inicio » baixas » Adicionar baixa » Baixa

Baixa 821

Informagdes Gerais

Tipo Namero Data

Resumo por Elemento de Despesa
Codigo Descrico Valor

Valor Total:

Itens Baixados

Total de 2itens

Nimero Descrigio Situagio Valor

Figura 49. InformagGes da Baixa

Existem duas opcOes a serem selecionadas para realizar a baixa:

e Inventério: ao selecionar esta op¢do devera ser digitado o nome de um
determinado inventério para que se possa realizar a baixa. Devera ser um

Inventério ativo pertencente a seu campus (ver Figura 48);

e RoOtulo: ao selecionar esta opgdo deverd ser digitado o nome de um
Rétulo para que se possa realizar a baixa de um conjunto de inventarios
(Ex.: 0 Rétulo ARMARIOS DEFEITUOSOS para que seja dada baixa em
todos os inventarios cadastrados com este rotulo). Devera ser um

Inventério ativo pertencente a seu campus (ver Figura 20);

Inicio » baixas » Adicionar baixa xa
Baixa 821 I I Y e

Baixar Novo Inventario

Babxa:* (Orétulo®  @inventsrio®

Inventdrio: Py

Figura 50. Baixar novo inventario pelo nome do servidor
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Baixa 821

Baixar Novo Inventdrio -

Baixa:*  @rétulo*

inventério*
Rotulo J

Figura 51. Baixar novo Inventario pelo Rétulo

Apos concluir o preenchimento dos campos clique no botdo Enviar dados.
Para gerar um relatorio de baixa, em PDF, dessa baixa realizada, clique no botéo
Gerar PDF.

1.11.2. Remover Baixa

Para realizar a remocao da baixa siga os procedimentos descritos em Listar Baixa
(Titulo 2.2.3.1). Em seguida clique no numero da coluna Baixa da tabela da Figura
16. Seré exibida uma tela semelhante a da Figura 18 com as informacGes gerais do
inventario. Clique no botdo Remover Baixa para realizar a remocéo. Seré exibida uma
tela perguntando: Tem certeza que deseja continuar?. Cliqgue em OK para

confirmar a remogéao ou em Cancelar para encerrar o0 processo de remogao.
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