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Procedimento de aprovacéao da transferéncia pelo servidor de destino

O servidor a quem a responsabilidade foi conferida devera confirmar o recebimento da
mesma. Quando o mesmo se logar no SUAP, ele devera clicar no aviso de “Requisi¢oes

aguardando sua aprovagao” (Figura 01).
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Figura 01: Aviso de requisic6es aguardando aprovagédo pelo servidor

Esta mesma requisicao podera ser visualizada
em Administracdo — Patrimdnio — Requisi¢cdes de Transferéncia. Em seguida, deve-se clicar

na aba “Aguardando aprovacgao do servidor” (Figura 02).
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Inicio » Requisi¢des de Transferéncia » Requisicbes de Transferéncia
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Figura 02: Aba de requisi¢cdes aguardando aprovacgéo pelo servidor
. , - .
A seguinte tela sera exibida (Figura 03):

Inicio » Requisicdes de Transferéncia » RequisicBes de Transferéncia » Requisicio #84231
Requisicdo #84231

Aguardando aprovagio do servidor de destino
Dados Gerais

PessoadeOrigem Fabians - Campus de Origem  RT
PessoadeDestino  Ang=lo Campusde Destine RT
Tipo de Requisicie Mesmo campus

Inventarios

Para aprovar, € di i ositens ji e clicar no botao "Aprovar apenas selecionados”

Caso deseje rejeitar todos os itens, vocé deve clicar no botao "Apravar apenas selecionados” sem nenhum item selecionado.

Para prosseguir, vocé ainda deve Deferir/Indeferir esta requisicao.

Cédigodo
0 Inventirio Flepiods Elemento  Sala Valor  Observacio Situacdo
e de Dezpeza
S3N1-
90325 - MICROCOMPUTADOR HP 400 G1. ALL IN ONE. TELA 195" EQUIPAMENTOS DIRMA -
1 PROCESSADOR INTEL15-4590T. MEMORIA 4GB, HD 500 GB, UNIDADE PROCESSAMENTO | 35 Reitoria 4.200,00 Pendente
OPTICA - GRAVADORA DE DVD, TECLADO E MOUSE. GARANTIA3ANOS.  pEpas2e Definitiva
(RT)
Aprovar apenas selecionados

Figura 03: Tela de atendimento de requisicdo de transferéncia de carga patrimonial

Para aprovar, vocé deve selecionar os itens desejados e clicar no botdo “Aprovar apenas

selecionados”.
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Caso deseje rejeitar algum dos itens ou todos, vocé deve clicar no botdo “Aprovar apenas
selecionados” sem que o item esteja selecionado.

Apés a Aprovacao a seguinte tela sera apresentada (figura 04), caso aprovada todos os

bens ndo é necessario preencher o campo observacgéo, bastando clicar no botao salvar.

Observagdes sobre os itens

Inventério

Situagio
3879 - MONITOR DE VIDEO - 19 POLEGADAS - COM REGULAGEM DE ALTURA - COR PRETA [Marca/Modelo:HP/L190HB] [Nots Fiscal: 154342] [Empenno:2010NE900042] [Estaco:NOVO - GARANTIA DE 03 ANOS] Aprovaco
4
Inventario Situagio
91497 - MESA EM L MEDINDO 1400X600X 1400X600X740MM, EM MADEIRA MDP COM ESPESSURA 25MM, COM CALHA PARA DUAS TOMADAS Aprovaco

A mess possui um defeito no pé dirsito da mesa quando oe frente para o numero patrimonis|

Figura 04: Observacao sobre itens aprovados

Caso seja rejeitado algum item, serd obrigatério o preenchimento do campo observacéo

para os bens rejeitados, conforme (figura 05), apos inclusdo da observacao nos itens clicar no botao
salvar.
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Requisicio#84232

Aguarcano sprovscko o zervidor de cezting

Dados Gerais

Pessoa de Origem  4nz=
Pessoa de Destino

Campus de Origem RT
Campus de Destino RT

Tipo de Reauisicio

Observagdes sobre os itens

Inventirio

Situagio
91497 MESA EM L MEDINDO 1400X400X1400X600X740MM EM MADEIRA MDP COM ESPESSURA 25MM, COM CALHA PARA DUAS TOMADAS | eisecs
Amesafol transferias psrs o servicor Fulano o Tel SIABE 1234547 ndo estando scb minns responsadiidzce
2
Inventario Sttuacio
3879 - MONITOR DE VIDED - 19 POLEGADAS - COM REGULAGEM DE ALTURA - COR PRETA [Merca/Modio-HP/L 190HB] [Nota Fiscet:154342] [Empennc:2010NE500042] [Estaco:NOVO - GARANTIA DE 03 ANOS] Aorovecs

Figura 05: Bens Rejeitados

Apéds a confirmacdo no botdo salvar, a seguinte mensagem sera exibida no topo da tela
(Figura 06).

Inventarios avaliados com sucesso. Para prosseguir, vocé deve Deferir/Indeferir esta requisicio.

Figura 06: Mensagem de confirmacéo de recebimento de inventarios

Perceba que, ao lado de cada item selecionado, o status do mesmo mudara
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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Inventérios avaliados com sucesso. Para prosseguir, vocé deve Deferir/Indeferir esta requisicdo.

Inicio + Requisigdes de Transferéncia » Requisiclo #84232
Requisicdo #84232

Aguardando aprovagio do servidor de destino

oo

Dados Gerais
PessoadeOrigem  Angelo Campus de Origem RT
Pessoade Destino  Angelo CampusdeDestino RT

Tipo de Requisicio  Mesmo campus

Inventarios

Para aprovar. vocé deve selecionar os itens desejados e clicar no botao "Aprovar apenas selecionados”.
C e reje P & deve cli i -

e reje 4 no botdo "Aprovar apenas
Para iir, vocé ainda deve Deferis ir esta iSiGa
Editar observacbes
Cédigodo
@ | Inventirio f,':‘"p‘:'? fa Elemento | Sals Valor | Observacio Situacio
de Dezpesa
SIN1-
3879 - MONITOR DE VIDEO - 19 POLEGADAS - COM REGULAGEM DE EQUIPAMENTOS DIRMA-
[ ALTURA- CORPRETA [Marca/Modelo:HP/L190HB] [Nota Fiscal-154342] D recavmirsy |18 Reitoria 30500 | Aprovado
[Empenno:2010NE900042] [Estado:NOVO - GARANTIA DE 03 ANOS] e Defnitiva
SIN1-
91497 - MESA EM L MEDINDO 1400X600X1400X600X740MM, EM DIRMA- ) )
[ MADEIRAMDP COM ESPESSURA 25MM, COM CALHA PARA DUAS MOBILIARIOEM: |3 Reitoria 850,00, Aimesa fol rancferida pere o senddod Fulsno de Tal SUPE 1234567 | RS
TOMADAS Defnitiva

Aprovar apenas selecionados

Figura 06: Status “aprovado” ou “rejeitado” do inventario ap6s confirmacgéo de recebimento.

E possivel editar as informacdes salvas no bot&o editar informacgdes, ou se o servidor desejar
aprovar bens rejeitados ele deve clicar em aprovar selecionados com as caixas selecionadas dos
bens em questéo, conforme (figura 07):

Inventarios

Para aprovar, vocé deve i ositens it e clicar no bot4o "Aprovar apenas selecionados”.
Caso deseje rejeitar todos os itens, vocé deve clicar no botao "Aprovar apenas selecionados” sem nenhum item selecionado.
Para prosseguir, vocé ainda deve Deferir/Indeferir esta requisicéo.

Editar observactes

Cédigo do
@ Inventirlo Elemento de Elemento Sala Valor Observagao Situacdo
Despesa de
Despesa

3879 - MONITOR DE VIDEO - 19 POLEGADAS - COM SaN1-
REGULAGEM DE ALTURA - COR PRETA EQUIPAMENTOS DIRMA -

@  [Marca/Modelo:HP/L190HB] [Nota Fiscal:154342] 35 Reitoria 305,00 Aprovado
[Empenho:2010NE900042] [Estado:NOVO - GARANTIADED3  PROGESSAMENTO Definitiva |
(RT)
S3N1-
91497 - MESA EM L MEDINDO 1400X600X1400X600X740MM, DIRMA - )
@ EMMADEIRAMDP COM ESPESSURA 25MM, COM CALHA MOBILIARIGEM: o Reltorla (186000 | biesa encontrase icomiio servidor, Fulsno de Tl SIAPE | R
PARA DUAS TOMADAS Definitiva
(RT)

Aprovar apenas selecionados

Figura 07
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Para deferir a requisi¢do, clique no botédo “Deferir”, localizado na parte superior da tela
(Figura 08).

Inventarios avaliados com sucesso. Para prosseguir, vocé deve Deferir/Indeferir esta requisicao.

Inicio » Requisicoes de Transferéncia » Requisicao #84232
Requisicao #84232

Aguardando aprovacao do servidor de destino

o

Sera exibida uma tela, onde devera ser informado a sala onde os itens estardo localizados

Figura 08: Deferir requisi¢éo

(Figura 09). Se este campo estiver vazio, 0s bens serdo mantidos nas salas de origem.

Localizacdo dos Itens

Sala:

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

Figura 09: Definir localizag&do dos bens

Apés a confirmacéao, a seguinte mensagem sera exibida no topo da tela (Figura 10).

Transferéncia deferida com sucesso.

Figura 10: Mensagem de deferimento da transferéncia

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

atualizada, e que agora exibe-se os elementos de despesa e valor de cada bem (Figura 11).
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Cédigo do
# Descricio Elemento de Despesa Elemento de Sala Shtuacao Valor
Despesa

532126 - CPUINTELCCRE |7,

8GH-RAM. HD 1TB, UN DVD-RW, Sistermasebil e

EQUIPAMENTOS DE DGTI- Casa 4
q || SENEALOHETIEGLIAL PROCESSAMENTODE = 44905235 Soriano Aprovado | 226495
WINDOWS 8.1 PRO, TECLADO E PROCES e e (IFCE-
MOUSE, - SERIE BRIG092LL2W - A

MARCA HP - GAR. 3ANOS

532181 - MONITOR MOD. ELITE

DISPLAY E 231, LED FULL HD, Sistemas e Site -

EQUIPAMENTOS DE DGTI- Casa 4
7 || ERUCIN R SIESDISCIT IR, PROCESSAMENTODE = 4490.52.35 Soriana Aprovado | 119205
INCLINACAO E ROTACAO - SERIE PROCES e e (FCE-
3CQ539L4TK - MARCA HP - GAR. 3 A

ANOS

Total: 3.457,00

Figura 11: Dados atualizados ap6s deferimento de transferéncia

E, prosseguindo, pode-se verificar o historico de transferéncia (Figura 12).

Histérico -

Shtuacio Alterado am Alterado por
I Aguardando aprovagio do servidor de destino 28/06/2016 13-25 Antonio
I Deferida 28/06/2016 14:20 Danilo

Figura 12: Dados atualizados ap6s deferimento de transferéncia
Para Indeferir uma requisicéo

Para indeferir a requisi¢éo, clique no botéo “Indeferir”, localizado na parte superior da tela
(Figura 13).

Inventdrios avaliados com sucesso. Para prosseguir, vocé deve Deferir/Indeferir esta requisicao.

Inicio » Requisicoes de Transferéncia » Requisicao #84232
Requisicao #84232

Aguardando aprovacao do servidor de destino

Indeferir Cancelar

Figura 13: Botao “indeferir requisi¢ao”

Sera exibida uma tela, onde deverdo ser informados os motivos para o indeferimento
(Figura 14).
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Indeferir Requisicao

Motivodo  Atransferéncia ndo devera ser destinada a mim, mas sim ao servidor Felipe.
Indeferimento: *

Figure 14: Tela de justificativa para o indeferimento da requisicéo

Observacdes importantes

Em caso de redistribuicho de equipamento ou material permanente, o termo de
responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localizacdo e a assinatura

do novo consignatario e aceite no sistema SUAP.

Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado sem prévia ciéncia

do responsavel pelo Controle Patrimonial do Campus.

O processo sO estara completo apoés o servidor clicar no botao deferir e clicar em salvar na
tela de definir sala.
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