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INTRODUÇÃO

1.1 Identificação

O Sistema Unificado de Administração Pública tem como objetivo facilitar o 
fluxo  de  processos  administrativos  do  Instituto  Federal  de  Educação,  Ciência  e 
Tecnolgia de  Mato Grosso – IFMT.

1.2 Objetivo do Sistema

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

− Aumento de desempenho do gerenciamento de processo administrativo;
− Plataforma de autenticação centralizada;
− Gerenciamento de perfis administrativos no sistema SUAP;
− Atribuição de papéis (perfis) de responsabilidade.

1.3 Propósito

Este documento de usuário – visão sistêmica visa apresentar os requisitos do 
sistema  SUAP,  fornecendo  a  equipe/usuários  as informações  necessárias  e 
essenciais  para  entendimento  da  operacionalidade  do  sistema  Unificado  de 
Administração Pública – SUAP – Módulo Almoxarifado.

1.4 Público Alvo

− Diretoria de Gestão de Tecnologia da Informação do IFMT;
− Servidores  responsáveis  alocados  nos  setores  (Pró-Reitoria,  Campi, 

Diretoria, Departamento) do IFMT.

1.5 Escopo do Sistema SUAP – MÓDULO ALMOXARIFADO

O Sistema SUAP Módulo Almoxarifado permite:

− Cadastrar Empenho;
− Cadastrar Item de Empenho;
− Cadastrar Material;
− Receber Material;
− Realizar Saída de Material de Consumo;
− Realizar  Pré-Carga  –  Alocar  material  permanente  a  um  servidor 

responsável;
− Realizar Requisições de Material;
− Gerar Relatórios.
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2. Funcionalidade do Sistema SUAP – Módulo Almoxarifado

O módulo  Protocolo  do  SUAP objetiva  gerenciar  o  fluxo  de  processo  do 
Instituto  Federal  de Educação,  Ciência  e Tecnologia  de Mato Grosso.  O módulo 
Almoxarifado  depende  de  abertura  de  processo  para  realizar  o  cadastro  de 
empenho, como observa-se na figura a seguir:

Figura 1: Diagrama de atividades: Cadastrar entrada de material.
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2.1 Módulo Almoxarifado – Cadastrar Empenho

A operacionalização de cadastro de empenho é realizado através do perfil 
Almoxarifado Gerente. O usuário acessa o sistema e escolhe a opção Empenhos, 
localizado em Administração → Almoxarifado → Empenhos.

Figura 2: Cadastro de empenho.

No momento de cadastrar empenho, deve-se observar o tipo de material – 
caso for permanente, é necessário realizar a operação de pré-carga.

Após  o  cadastro  de  Empenho,  o  usuário  registra  o  cadastro  de  itens  de 
empenho clicando no botão Empenhar Novo Item.

Figura 3: Cadastro de Item de Empenho.

Após o cadastro dos itens de empenho, é possível registrar  a entrada do 
material através do menu Entradas. A seguir, figura  de efetuar entrada de compra:
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2.2 Módulo Almoxarifado – Registrar Entrada de Material

Figura 4: Registrar Entrada de Material.

O  usuário  deve  informar  os  seguintes  dados  para  registrar  entrada  de 
Compra:

– Número do Empenho;
– Fornecedor;
– N°. Nota Fiscal
– Data Nota Fiscal.

Figura 5: Tela de confirmação – Entrada de Material.
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2.3 Módulo Almoxarifado – Cadastrar Empenho – Tipo Permanente

O cadastro  de  empenho  tipo  permanente  objetica  definir  a  pré-carga  de 
material a determinado servidor (destino da pré-carga).

Figura 6: Cadastro de Empenho – Tipo Permanente.

Figura 7: Cadastro Item de Item – Tipo Permanete.

2.4 Módulo Almoxarifado – Efetuar Pré-Carga

Após  etapa  de  cadastro  de  empenho  “Tipo  Permanente”  e  registro  de 
Entrada  de  Material  “Tipo  Permanente”,  é  possível  realizar  a  Pré-Carga  deste 
material.

A Pré-Carga consiste em selecionar um determinado servidor para receber 
carga de material. Etapa que finaliza-se com a operação de efetuar carga, realizada 
pelo módulo Patrimônio.
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Figura 8: Cadastro de Pré-Carga.

Figura 9: Cadastro de Pré-Carga.
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3 Módulo Patrimônio – Efetuar Carga

O módulo patrimônio permite efetivar a carga de determinado material a um 
servidor responsável pelo setor.

Figura 10: Efetuar Carga de Inventário – Perfil Patrimônio.

Figura 11: Lista de Inventário – Resultado da Etapa de Efetuar Carga.

Contatos:

Diretoria de Gestão de Tecnologia da Informação – DGTI 
1. Sistema GLPI (abertura de chamado): http://glpi.ifmt.edu.br
2. Telefone: (65) 3616-4103 

Matrial de Apoio

− Fluxograma  do  módulo  Almoxarifado:  Endereço  eletrônico: 
http://www.gliffy.com/go/publish/5201624
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