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INTRODUCAO

1.1 Identificacao

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

1.2 Objetivo do Sistema

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

- Aumento de desempenho do gerenciamento de processo administrativo;
- Plataforma de autenticacdo centralizada;

- Gerenciamento de perfis administrativos no sistema SUAP;

- Atribuicdo de papéis (perfis) de responsabilidade.

1.3 Propésito

Este documento de usuario — viséo sistémica visa apresentar os requisitos do
sistema SUAP, fornecendo a equipe/usudrios as informacbes necessarias e
essenciais para entendimento da operacionalidade do sistema Unificado de
Administragdo Publica — SUAP — M6dulo Almoxarifado.

1.4 Publico Alvo

— Diretoria de Gestédo de Tecnologia da Informacé&o do IFMT;
— Servidores responsaveis alocados nos setores (Pro-Reitoria, Campi,
Diretoria, Departamento) do IFMT.

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

— Cadastrar Empenho;

— Cadastrar Item de Empenho;

— Cadastrar Material;

- Receber Material;

— Realizar Saida de Material de Consumo;

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

— Realizar Requisi¢Ges de Material;

— Gerar Relatorios.



2. Funcionalidade do Sistema SUAP - M6édulo Almoxarifado

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

Efetuar Entrada de Material

Protocolo Almoxarifado

Abertura de
Processo

Botdo
Empenhar
nowvo item

Que tipo de Cadastro?

Figura 1: Diagrama de atividades: Cadastrar entrada de material.



2.1 Médulo Almoxarifado — Cadastrar Empenho

A operacionalizacdo de cadastro de empenho é realizado através do perfil
Almoxarifado Gerente. O usuario acessa o sistema e escolhe a op¢cdo Empenhos,
localizado em Administracdo — Almoxarifado — Empenhos.

Wico > Enpenhos » Adconar enpento
Adicionar empenho

Dados Principais

UG Emitente:  RTR e Niimero de em penho:  2222NE222222
nidade Gestora Emitente Formato: 9999NEL23456'
Proce: xe
Tipo de Materiak per
Fornecedor
Fornecedor:  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) ®4
p 3
Data de recebimento: | 10/01/2014
ata que o foracedor recebeu o empenho para efeito de calculo do staus da enirega
Prazo: 30
Prazo em dias, contados a partrda data de recebiment, que o fornecedor tem para concluir a entrega dos itens empenhados
Outros Dados
il 10 daLictagio: 222222
Onsenvagéc: [Teste de cadasiro de empenho - Tip Tipo alocar material aum respansavel chefe do seton]

Figura 2: Cadastro de empenho.

No momento de cadastrar empenho, deve-se observar o tipo de material —
caso for permanente, € necessario realizar a operagao de pré-carga.

Apébs o cadastro de Empenho, o usudrio registra o cadastro de itens de
empenho clicando no botdo Empenhar Novo ltem.

icio » Empertios » Adicionar empenta > Empento

Empenho 2022NE222222 (UG: RTR) Empen

Informagdes Gerais -

Unidade Gestora  PTR

20220E222222

W daLicitagio 222222

PrazoFinal para Entrega. 0810212014

X

(chete do seton

Resumo por Elemento de Despesa -

Descrigao Valor

42- MOBILIARIO EM GERAL 730000
Total 730000

Itens Empenhados -

Acdes €D Material / Descrigio Qtd. Empenhada Qd. Adquirida Valor Unitério Valor Total

1 ¢ 42 HOBILIARIO £M GERAL Mes: 10 o 55000 550000

2 A} 42 - MOBILIARIO EM GEPAL Cadeiras. 10 ) 180,00 1.800,00
730000

Figura 3: Cadastro de Item de Empenho.

Apos o cadastro dos itens de empenho, é possivel registrar a entrada do
material através do menu Entradas. A seguir, figura de efetuar entrada de compra:



2.2 M6dulo Almoxarifado — Registrar Entrada de Material

nicio » Busca de Entradas » Efetuar Entrada de Compra

Efetuar Entrada de Compra
Ccampus:  RTR <
Data Entrada:  10/01/2014
Tipo Entrada:  Compra
Empenho:  2022NE222222 (UG: RTR)
Fornecedor:  Empresa Externa Teste
N° Nota Fiscal: 2022

Data Nota Fiscal: | 10/01/2014

Opgées: Marcar Todos

Marcar? # ED  Descrigao Qtd Pendente RS Unid Qtd Recebida RS desta entrada
1 42 Mesa Estagéo de Trabalho. 10 550.00 10 5.500,00
2 42 Cadeias 10 18000 10 1600,00

Valor Total: 7.300,00

Imprimir | To
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Figura 4: Registrar Entrada de Material.

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

Numero do Empenho;
Fornecedor;

N°. Nota Fiscal

Data Nota Fiscal.

Enrada realizada com sucesso.

Entrada #5357 (éampus: RTF{)

Dados da Entrada

Campus da envada FTR
Data de Entrada 1001114
Tipo Entrada Compra- Permanente
W Nota Fiscal 222
ERas DataNota Fiscal 100172014
Requisiges Processo
PréCarga Fornecedor Empresa ExtermaTeste (0 N
Categorias de Materia! de Consumo Contato "
Categorias de Material Permanente Empenho 202211222222 (UG FTR)
Empenhos
Processo do Empenho 23188.000009.2014-89
Materiaisde Consumo
Observagio Teste de cadastro de empenho - Tipo Permanene. exige alocar material a . (chefe do setor.
Unidades de Medida

Relatéios
Estoque Resumo por Elemento de Despesa
Descrigio Vator
42- MOBILIARIO EM GERAL 730000
Totat 730000
Itens da Entrada
# Material Cod. ED. Q. Valor Unitario Valor Total Opcoes
1 Cadsiras 2 10 180,00 La0000
2 MesaEstagio de Trabaiho 2 10 550,00 550000
Tota 730000

Inventarios relacionados a esta Entrada

Figura 5: Tela de confirmacdo — Entrada de Material.



2.3 Médulo 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).

o » Enpenos » Adconarsnpenta
Adicionar empenho

Dados Principais

UGEmiente: gTR e
Unidade Gestora

Ndmero de empenho: | 2222NE222222

mitente Formato: ‘3939NE1234565
x4
na Teste (00.000.000/0000-00) x4
3
" arac v penhad
outros Dados
Tipo de Licitagdo:  praaan | 1P daLictagio: 222222
on o de empenno - Ti Tipo um sponsvel (chefe do seton)|

Entrada #5357 (Campus: RTR)
Dados da Entrada

PTR

100014

Compra - Permanente

2022

10012014

Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00)

Resumo por Elemento de Despesa
Descrigio

42- MOBILIARIO EM GERAL

Itens da Entrada
# Material Cod. ED Q.
1 Cadelras 2

2 MesaEstagio de Trabalho. 2

Inventarios relacionados a esta Entrada

Figura 7: Cadastro Item de Item — Tipo Permanete.

2.4 Médulo Almoxarifado — Efetuar Pré-Carga
Apés etapa de cadastro de empenho

material.

“Tipo
Entrada de Material “Tipo Permanente”, é possivel

nsavel chefe do seton)

Val
7.300,00
Tota 730000
Valor Total Opgées
180,00 1800,00
550,00 5.500,00
Total 7.300,00

Permanente” e registro de
realizar a Pré-Carga deste

A Pré-Carga consiste em selecionar um determinado servidor para receber
carga de material. Etapa que finaliza-se com a operagéo de efetuar carga, realizada

pelo médulo Patrimonio.



Meus dados | Sair

# inicio

Entradas
Requisigtes
Pré-Carga
Categorias de Materialde Consumo

Categorias de Material Permanente.

Empenhos.

Materiais de Consumo
Unidades de Medida
Relatérios

Estoque

Filtros

oooooooooooo

icio » Pre carga

Efetuar Pré Carga

Filvar inventarios por TR |

Inventarios

Marcar?

Dastino:

Campus da Entrada ou da.

Fillrar Descrigdo do e

Eldio Schalm (Mat.: 1761383)
Entrada Campus da Entrada
Entrada #5344 (Campus: RTR) PTR
Enlrada #5344 (Campus: RTR) =
Enirada #5344 (Campus: PTR) PR
En 44 (Campus: RTR) PTR
Enirada #5344 (Campus: PTR) PR
5344 (Campus: FTF) PTR
5344 (Campus: PTR) =
ada #5344 (Campus: RTR) =
Entrada #5344 (Campus: RTR) PR
Entrada #5344 (Campus: RTR) P
Entrada #5344 (Campus: RTR) PR
Entrada #5344 (Campus: RTR) PR
Entrada #5344 (Campus: RTR) PR
Entrada #5344 (Campus: RTR) PR
Entrada #5344 (Campus: RTR) PR
Entrada #5344 (Campus: RTR) PR
Entrada #5344 (Campus: RTR) PTR
44 Campus: RTF) eTR

Figura 8: Cadastro de Pré-Carga.

ooooOo0oo0ooooao

Entrada #5350 (Campus:
Entrada #5350 (Campus:
Entrada #5350 (Campus:
Entrada #5350 (Campus:
Entrada #5350 (Campus:

Entrada #5353 (Campus:
Entrada #5353 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus.
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus.
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:
Entrada #5357 (Campus:

Entrada #5357 (Campus:

RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
FTR)
FTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
FTR)
FTR)
FTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
RTR)
FTR)
FTR)

FTR)

Figura 9: Cadastro de Pré-Carga.

23

136347

136348

136349

136350

136351

136352

136353

136364

136365

136366

136367

136368

136369

136370

136371

136372

136373

136374

136375

136376

136377

136378

136379

136380

136381

136382

136383

3

" Descrigio
136244 Monitortipo CRT
136245 Monitor ipo CRT
136246 Monitor ipo CRT
136247 Monitor ipo CRT
136248 Monitor ipo CRT
136249 Monitor ipo CRT
136250 Monitor ipo CRT

36251 Monitor ipo CRT

36252 Monitor ipo CPT
136253 Monitor ipo CRT

Monitor ipo CRT

Monitortipo CRT

Monitortipo CRT
136257 Monitortipo CRT

Monitortipo CRT

Monitortipo CRT
136260 Monitortipo CRT

136261 Monitor ipo CRT

Cadeira para auditrio
Cadeira para auditsrio
Cadeira para auditorio
Cadeira para auditério
Cadzira para auditério
Veiculo Uino Miller.

Veiculo Uno Miller

Mesa Estagéo de Trabalho
Mesa Estago de Trabalho
Mesa Estagéo de Trabalho
Mesa Estagéo de Trabalho
Mesa Estagéo de Trabalho
Mesa Estagéo de Trabalho
Mesa Estagéo de Trabalho,
Mesa Estagéo de Trabalho
Mesa Estagéo de Trabalho
Mesa Estagéo de Trabalho
Cadeiras,

Cadeiras

Cadeiras,

Cadeiras

Cadeiras

Cadeiras,

Cadsiras

Cadeiras

Cadeiras

Cadeiras.

Valor
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000
15000

15000

98,00
98,00
98,00
98,00
98,00
50000,00
50000,00
550,00
550,00
550,00
550,00
550,00
550,00
550,00
550,00
550,00
550,00
180,00
180,00
180,00
180,00
180,00
180,00
180,00
180,00
180,00

180,00



3 Médulo Patriménio - Efetuar Carga

O mdédulo patriménio permite efetivar a carga de determinado material a um
servidor responséavel pelo setor.

suap

ico » Efear Carga de wentos Pendertes
” Efetuar Carga de Inventarios Pendentes
Meus dados

s e

or Campus ca Erraa ouda  Fitrar Descrigio do kem
Fré-Cargn:

# INicio RTR

Inventarios Pendentes

O Manter Destino da © Aterar Destino da
Pré-Carga Pré-Carga
Dasting 62 Carga: [Eldio Schalm (Mat. 1761383] I N
Marcar? " Descrigao Campus da Entrada ED Valor Pré Carga
o Monitor tipo CRT RTR 35 150,00
o Monior tipo CRT PR S 150,00
o Moniortipo CRT PR B 15000
o Moniortipo CRT PR B 15000
o Monitor tipo CRT RTR 35 150,00
o Moniortipo CRT PR B 15000
[a} Monitortipo CRT PR E 15000
o Monitor tipo CRT RTR 35 150,00
o Moniortio CRT PR B 15000
o Moniortipo CRT PR S 15000
[a} Montortipo CRT PR B 150,00
L RECURSOS HUMANOS o Monitortipo CRT PR » 15000
© EnsiNO [u] Monitor tipo CRT RTR 3 150,00
[a} 13625 Moniortipo CRT PR B 15000
[u} 156258 Moniortio CRT PR » 15000
o Monior tipo CRT PR B 150,00
o Moniortipo CRT rTR 35 15000

Resultado da Busca

e Situagao  ED Descrigio Carga Atual sala Uso pessoal  Rotulos  Datade entrada  Data de carga Fornecedor da Entrada Valor

136354 Atvo 42 Mesaestagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) DTI - Reitoria (RTR) 09/01/201400:00 00012014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136355  Atvo 42 Mesaestagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 09/01/201400:00  09/01/2014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136356 Atvo 42 Mesa estagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) . 09/01/201400:00  09/01/2014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136357 Ativo 42 Mesa estagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 00/01/201400:00  00/01/2014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136358 Atva 42 Mesa estagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 09/01/201400:00  09/01/2014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136350 At 42 Mesaestagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 09/01/201400:00 00012014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136360 Atvo 42 Mesaestagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 09/01/201400:00  09/01/2014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136361 At 42 Mesa estagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) . 09/01/201400:00  09/01/2014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136362 Ativo 42 Mesa estagao de trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 09/01/201400:00  00/01/2014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136363 Atvo 42 Mesaestagao de rabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 3 09/01/201400:00  09/01/2014 14:26:30  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 500,00
136364 Atvo 42 MesaEstagao de Trabaino. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00  10/01/2014 145257  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136365 Atvo 42 MesaEstago de Trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00 1010112014 145257 Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136366 Atvo 42 MesaEstagao de Trabaino. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00 100012014 145257  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136367 Ativo 42 MesaEstagao de Trabaino. Eldio Sthalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00 100012014 145257 Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136368 Atvo 42 MesaEstagio de Tranaino. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00 100012014 145257 Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136369 Atvo 42 MesaEstagao de Trabaino. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00  10/01/2014 145257  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136370 Atvo 42 MesaEstago de Trabalho. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00 1010112014 145257 Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136371 Atvo 42 MesaEstagao de Trabaino. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00 100012014 145257  Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136372 Ativo 42 MesaEstagao de Trabaino. Eldio Sthalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00 100012014 145257 Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00
136373 Atvo 42 MesaEstagio de Tranaino. Eldio Schalm REITORIA RTR-DT) 10/01/201400:00 100012014 145257 Empresa Externa Teste (00.000.000/0000-00) 550,00

Figura 11: Lista de Inventario — Resultado da Etapa de Efetuar Carga.

Contatos:

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

Matrial de Apoio

- Fluxograma do maddulo Almoxarifado: Endereco eletrénico:
http://www.gliffy.com/go/publish/5201624
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