
 

 

 

Procedimento de aprovação da transferência pelo servidor de destino 

O servidor a quem a responsabilidade foi conferida deverá confirmar o recebimento da 

mesma. Quando o mesmo se logar no SUAP, ele deverá clicar no aviso de “Requisições 

aguardando sua aprovação” (Figura 01). 

 

Figura 01: Aviso de requisições aguardando aprovação pelo servidor 

Esta mesma requisição poderá ser visualizada 

em Administração → Patrimônio → Requisições de Transferência. Em seguida, deve-se clicar 

na aba “Aguardando aprovação do servidor” (Figura 02). 
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Figura 02: Aba de requisições aguardando aprovação pelo servidor 

A seguinte tela será exibida (Figura 03): 

 

Figura 03: Tela de atendimento de requisição de transferência de carga patrimonial 

Para aprovar, você deve selecionar os itens desejados e clicar no botão “Aprovar apenas 

selecionados”. 

http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:aba_aguardando_aprovacao_servidor.png
http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:atender_requisicao.png
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Caso deseje rejeitar algum dos itens ou todos, você deve clicar no botão “Aprovar apenas 

selecionados” sem que o item esteja selecionado. 

Após a Aprovação a seguinte tela será apresentada (figura 04), caso aprovada todos os 

bens não é necessário preencher o campo observação, bastando clicar no botão salvar. 

 

Figura 04: Observação sobre itens aprovados 
 
Caso seja rejeitado algum item, será obrigatório o preenchimento do campo observação 

para os bens rejeitados, conforme (figura 05), após inclusão da observação nos itens clicar no botão 
salvar. 
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Figura 05: Bens Rejeitados 
 
Após a confirmação no botão salvar, a seguinte mensagem será exibida no topo da tela 

(Figura 06). 

 

Figura 06: Mensagem de confirmação de recebimento de inventários 

Perceba que, ao lado de cada item selecionado, o status do mesmo mudará 

de “Pendente” para “Aprovado” ou “Rejeitado” (Figura 06). 

http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:inventarios_avaliados_sucesso.png
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Figura 06: Status “aprovado” ou “rejeitado” do inventário após confirmação de recebimento. 

 

É possível editar as informações salvas no botão editar informações, ou se o servidor desejar 

aprovar bens rejeitados ele deve clicar em aprovar selecionados com as caixas selecionadas dos 

bens em questão, conforme (figura 07): 

Figura 07 
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Para deferir a requisição, clique no botão “Deferir”, localizado na parte superior da tela 

(Figura 08). 

Figura 08: Deferir requisição 

Será exibida uma tela, onde deverá ser informado a sala onde os itens estarão localizados 

(Figura 09). Se este campo estiver vazio, os bens serão mantidos nas salas de origem. 

 

Figura 09: Definir localização dos bens 

Após a confirmação, a seguinte mensagem será exibida no topo da tela (Figura 10). 

 

Figura 10: Mensagem de deferimento da transferência 

Deslizando um pouco a tela para baixo, pode-se constatar que a localização do bem foi 

atualizada, e que agora exibe-se os elementos de despesa e valor de cada bem (Figura 11). 

http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:btn_deferir_transferencia_carga.png
http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:btn_deferir_transferencia_carga.png
http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:confirmar_deferimento_localizar_itens.png
http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:msg_transferencia_deferida_sucesso.png
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Figura 11: Dados atualizados após deferimento de transferência 

E, prosseguindo, pode-se verificar o histórico de transferência (Figura 12). 

 

Figura 12: Dados atualizados após deferimento de transferência 

Para Indeferir uma requisição 

Para indeferir a requisição, clique no botão “Indeferir”, localizado na parte superior da tela 

(Figura 13). 

 

Figura 13: Botão “indeferir requisição” 

Será exibida uma tela, onde deverão ser informados os motivos para o indeferimento 

(Figura 14). 

http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:detalhes_inventario_pos_deferimento_transferencia.png
http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:historico_transferencia_bens.png
http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:btn_indeferir_requisicao.png
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Figure 14: Tela de justificativa para o indeferimento da requisição 

 

Observações importantes 

Em caso de redistribuição de equipamento ou material permanente, o termo de 

responsabilidade deverá ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localização e a assinatura 

do novo consignatário e aceite no sistema SUAP. 

Nenhum equipamento ou material permanente poderá ser movimentado sem prévia ciência 

do responsável pelo Controle Patrimonial do Campus. 

O processo só estará completo após o servidor clicar no botão deferir e clicar em salvar na 

tela de definir sala. 

 

http://docs.dgti.ifce.edu.br/lib/exe/detail.php?id=sistemas%3Asuap%3Apatrimonio%3Amanualdousuario%3Atransferenciabens&media=sistemas:suap:patrimonio:manualdousuario:indeferir_requisicao.png

