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Como consulto materiais que estao sob minha
responsabilidade?

SUAP / Gestao de pessoas / Servidores / Carga Patrimonial
ou

SUAP / Administracao / Patrimonio / Inventarios — Neste local
€ possivel buscar o bem, com diversos filtros. Um deles €& por
responsavel. Apos definir o filtro, clicar em enviar. Se nao
escolher filtro nenhum, ao clicar em enviar aparecera todos 0S
bens patrimoniados do campus. Se clicar em gerar XLS, o0
sistema gera a planilha de bens.
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#ap Busca de Inventarios - SUAP: Sist X +

< & (ﬁ suap.ifsp.edu.br/patrimonio/inventaric_busca/
-

CAP CAR - OneDrive @ Manutengdo IFSP C... 97 - SUAP: Sistema Uni..

Inicio Busca de Inventarios

U Buscar Inventarios

B+ DOCUMENTOS/PROCESSOS Namero:

£J ENSINO
& PESQUISA
ili EXTENSAOQ

GESTAO DE PESSOAS

Cadastros

Reservas de Salas

Almoxarifado Elemento de despesa:

Frota

Estacionamento Data Inicial:

Contratos

N 23°C
Pred. nublado

Busca de Inventarios

© Para alteractes em lote, selecione o campus.

Faixas podem ser definidas com
1000,1005,1010

- e "1000-1010" Para nimeros diversos, separe por Filtros permitidas: "<, =

Descricao: Campus da Carga:

Editar em lote apenas se campus
do inventario for o seu.

MNamero de Série:

Estado de Conservacio:

Ratulo:

Sala: Campus da Sala:

Responsavel:

Setor do Responsavel:

| PDW-ITP

Mamero de Transferéncia:

P DaCBH

[ .

Carga Contabil-

(11|
Inchuir Su ..

1 1]

]

INSTITUTO
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Sao Paulo
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Como faco para solicitar a transferéncia de um material que
esta sob minha responsabilidade para outro servidor?

Primeiro confirmar se o outro servidor esta ciente e de acordo com esta
transferéncia.Depois enviar um e-malil para cap.car@ifsp.edu.br solicitando
a transferéncia do bem, com o0 numero do patriménio, a nova localidade, e o
nome do novo responsavel. E importante o futuro responsavel pelo material
estar em copia.

ou

Preencher o documento eletronico, tipo termo, modelo: PAT 02 - termo de
transferéncia de responsabilidade de bens patrimoniais, assinar e pegar a
assinatura do futuro responsavel. Abrir um processo no SUAP, tipo: Patriménio:
Alienacao / Cessao / Transferéncia / Destinacao, e encaminhar para CAP-CAR.
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=3p  Adicionar Documento de Texto - X =+

< & (ﬁ suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
& CAP CAR - OneDnve e Manutengdo IFSP C... =2 - SUAP: Sistema Uni...

Inicio Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: *
- Termo

# INicio Modelo: Q, PATRIMONIO: MOVIMENTACAO DE BENS - PAT 02 - TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE BENS PATRIMONIAIS

Mivel de Acesso: Publico

Hipdtese Legal:

A hipotese legal 56 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Proces "Bnicos g Dono:
etorDono:" 30 ~sn

Processos Fisicos
Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

i

e Assunto: *
& PESQUISA

ili EXTENSAOQ

38 GESTAQ DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAQ

255 caractere(s) restante(s)

CENTRAL DE SERVICOS

COMUNICACAQ SOCIAL Classificagfes:

034 - MOVIMENTACAQ DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO), 034.01 - TERMOS DE RESPONSAEBILIDADE (INCLUSIVE RMB QU RMBM)

Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

DES. INSTITUCIONAL

BEOoOLD-CEOE &

Parc ensolarado
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wap - Adicionar Processo Eletrénico -

< & (ﬁ suap.ifsp.edu.br/admin/processo_eletronico/procasso/add/
-

CAP CAR - OneDrive @ Manutengdo IFSP C... 97 - SUAP: Sistema Uni..

# INicIo

Documentos Eletronicos

Processos Fisicos

£J ENSINO

& PESQUISA

ilh EXTENSAO

38 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

L] TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS
# COMUNICACAQ SOCIAL

L DES INSTITUCIONAL

# INicIo

y 22°C
Parc ensolarado

Inicio Processos Eletrdnicos » Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico @ Ajuda
Interessados:* % » o s T e |
Procurar
E possivel selecionar mais de um item
Tipo de Processo: . . - . . . ..
Patrimdnio: Alienacdo / Cessao / Transferéncia / Destinacao
Assunto:’
p
255 caractere(s) restante(s)
MNivel de Acesso: Piblico -
HipdteseLlegal: "
Setor de Criacao: CAP-CAR -

Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

m PP D .CBC &

onm PATRIMONIO

e M UAMMALL

FEDERAL
Sao Paulo 2022



Tem um material que esta sob minha responsabilidade, que
continuara, mas sera realocado para outra sala.
O que devo fazer?

Enviar um e-mall para cap.car@ifsp.edu.br solicitando a
atualizacao da localidade do bem no SUAP, informando o numero
do patrimonio e a nova localidade.

PATRIMONIO
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Quero trazer um equipamento particular. O que
devo fazer?

A entrada de bens particulares no Campus devera ser registrada
junto ao setor CAP para o controle dos registros necessarios e
a liberacao de entrada na portaria do Campus.

Os servidores que possuem bens particulares no Campus deverao

providenciar o 1mediato registro junto a CAP, conforme
orientacoes:

PATRIMONIO
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1.Registrar a entrada do bem no SUAP
o Acessar: Documentos > documentos/processos > documentos
eletronicos > documentos
o Adicionar documento de texto e preencher as seguintes
informacoes:

Tipo do documento: Formulario para Comissao

Modelo: PAT 11.08 — Formulario de bens particulares —
Anexo X

Nivel de Acesso: Publico

Setor Dono: Selecionar o setor ao qual o servidor
pertence

Assunto: Neste campo devera ser especificado a
finalidade do uso do bem no Campus, o periodo em que
0O bem permanecera na 1nstituicao, informagoes
adicionais.

.
[ -nl

INSTITUTO ‘
FEDERAL

Sao Paulo
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e Salvar e continuar editando.

e Preencher 0 formulario, requisitar assinatura do
coordenador da CAP (Fagner Ricardo Mera). Caso necessario
solicitar assinatura da chefia imediata.

e Assinar o documento, finalizar e enviar o arquivo pdf ao
setor de patrimbébnio: e-mail: cap.car@ifsp.edu.br

2. O servidor devera identificar o material com uma etiqueta como “Bem
Particular do servidor xx (informar o nome do servidor) "“.

3. 0 acesso ao Campus com O bem particular sera autorizado na portaria
mediante apresentacao do formulario preenchido e assinado pelo servidor,
pelo coordenador da CAP e, caso necessario, pela chefia imediata.
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mailto:cap.car@ifsp.edu.br

=3p  Adicionar Documento de Texto - X =+

< & (ﬁ suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
-

CAP CAR - OneDrive @ Manutengdo IFSP C... 97 - SUAP: Sistema Uni..

Inicio Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto @ Ajuda
Tipo do Documento: Formulario para Comissao A
# INicio Modelo: Q, PATRIMONIO: INVENTARIO - FORMULARIO PARA COMISSAQ - PAT 11.08 - FORMULARIO DE BENS DE PARTICULARES - ANEXO X x
Mivel de Acesso: Piblico "
Hipoteselegal: -
A hipotese legal 56 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
Proces. "Bnicos g Dono:
Storbono:" - cap.cAR v
Processos Fisicos
Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor
£.J ENSINO A »
e Finalidade do uso do bem:
& PESQUISA ) . )
Periodo em gue o bem permanecerad na instituicdo: ! f2022 até ! 2022

il EXTENSAOQ Informactes adicionais: |
22: GESTAQ DE PESSOAS

ADMINISTRACAQ

TEC. DA INFORMACAD p

CENTRAL DE SERVICOS (' caractere(s) restante(s)

COMUNICACAD SOCIAL i - .

C Classificactes: - 37 _ |NVENTARIO, 037.1 - MATERIAL PERMANENTE

DES. INSTITUCIONAL

Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

onm PATRIMONIO

- ]
11 |
MmoLo:cmen NI

Sao Paulo 2022

Pred. nublado



Solicitaram o uso de um material que esta sob
minha responsabilidade, qual o procedimento?

Verificar se o material sera utilizado dentro ou fora da Instituicao.

Se for dentro da Instituicao, como responsavel, pode elaborar uma forma de controle
deste material, com a data que entregou o0 material, o numero do patrimdonio, O
responsavel e a assinatura.

Se for fora da Instituicao, neste caso, existe a necessidade de informar ao setor de
patrimonio, via documento eletronico disponibilizado pelo SUAP.

O requisitante do material gera o documento com o tipo Termo, Modelo: PAT 87 — Termo
de Autorizacao de Saida de bem patrimonial. Assina, solicita a assinatura do
responsavel pelo bem e do responsavel pelo setor de patrimonio do Campus.

Orientamos ainda, que o0 requisitante envie um e-mail aos fiscais do contrato de
vigilancia informando que esta autorizado a sair com determinado material.
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sap Adicionar Documento de Texto

< & @ suap.ifsp.edu.brfadmin/documento_eletronico/documentotexto/add/
-

CAP CAR - OneDrive @ Manutengdo IFSP C... 97 - SUAP: Sistema Uni..

# INicIo

Proces. ‘Bnicos

Processos Fisicos

£ ENSINO
& PESQUISA
ili EXTENSAOQ

38 GESTAQ DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAQ
CENTRAL DE SERVICOS
COMUNICACAQ SOCIAL

DES. INSTITUCIONAL

20T
Mubladao

Inicio Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: ™

Mivel de Acesso:*

Hipdtese Legal:

Setor Dono: CAP-CAR

2w = 0@ :

© Ajuda
Termo w
Modelo: Q, PATRIMONIO: MOVIMENTACAQ DE BENS - PAT 07 - TERMO DE AUTORIZACAQ DE SAIDA DE BEM PATRIMONIAL x
Piblico w
________ L
A hipotese legal 56 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
~
Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor
Assunto:” | A TORIZACAO DE SAIDA DE BENS "PATRIMONIOS XXXXX"
24

206 caractere(s) restante(s)

IR 034 - MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO), 034.4 - AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

EOoLD-CHBOEHE®

onm PATRIMONIO

e M UAMMALL

FEDERAL
Sao Paulo 2022



Preciso retirar um material permanente do
campus. Qual é o procedimento?

Primeiro é importante verificar com o responsavel pelo bem se ele autoriza.

O requisitante do material gera o documento com o tipo Termo, Modelo: PAT 07 — Termo
de Autorizacao de Saida de bem patrimonial. Assina, solicita a assinatura do
responsavel pelo bem e do responsavel pelo setor de patrimonio do Campus.

Orientamos ainda, que 0O requisitante envie um e-mail aos fiscais do contrato de
vigilancia informando que esta autorizado a sair com determinado material.

Para confirmar de quem € a responsabilidade do bem, pode-se enviar um e-mail para
cap.car@ifsp.edu.br, informando 0 numero do patrimoénio, ou, 1r em
SUAP/Administracao/ Patrimonio/Inventario, digitar o numero do patrimonio e clicar
em enviar.

PATRIMONIO
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mailto:cap.car@ifsp.edu.br

Eu retirei um material permanente do campus, e preenchi a

autorizacao de saida do bem. Estou devolvendo o material ao campus,

tem algum documento que comprove esta devolucao?

Sim. Esta disponivel como documento eletronico no SUAP.
O tipo do documento e Termo e o modelo e PAT 12 — Termo de

C

C

evolucao de bem patrimonial. Assinar e solicitar a assinatura
O responsavel pelo bem e do coordenador de patrimonio do

campus.

PATRIMONIO
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sap Adicionar Documento de Texto

< & @ suap.ifsp.edu.brfadmin/documento_eletronico/documentotexto/add/
-

CAP CAR - OneDrive @ Manutengdo IFSP C... 97 - SUAP: Sistema Uni..

# INicIo

Proces. ‘Bnicos

Processos Fisicos

£ ENSINO
& PESQUISA
ili EXTENSAOQ

38 GESTAQ DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAQ
CENTRAL DE SERVICOS
COMUNICACAQ SOCIAL

DES. INSTITUCIONAL

20T
Mubladao

Inicio Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: ™

Mivel de Acesso:*

Hipdtese Legal:

Setor Dono: CAP-CAR

2w = 0@ :

© Ajuda
Termo w
Modelo: Q, PATRIMONIO: MOVIMENTACAQ DE BENS - PAT 12 - TERMO DE DEVOLUCAO DE BEM PATRIMONIAL x
Piblico w
________ L
A hipotese legal 56 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
~
Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor
Assunto:" | 0eyOl UCAO DE BEM PATRIMONIAL - “PATRIMONIOS XXXXXXXXX"
24

201 caractere(s) restante(s)

IR 034 - MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO), 034.4 - AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

HEOoLD-CEHO®H
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Tem um material sob minha responsabilidade
que esta quebrado. Qual o procedimento?

E importante saber se o material quebrou devido ao uso dele, ou se foi por uma
conduta dolosa. Se foi por uma conduta dolosa, deve relatar a ocorréncia a
Coordenadoria de Patrimonio para apuracao da responsabilidade.

Se foi danificado por uso do bem, entao é necessario verificar e o valor para
recupera-lo fica até 50% de seu valor de mercado. Se ficar acima deste valor, entao
nao ha viabilidade de conserto.

Neste caso, enviar uma solicitacao para incluir o material no préximo processo de
Destinacao de bem, informando o numero do patrimdonio e a localidade, atraves do e-
mail cap.car@ifsp.edu.br.
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Tem um material sob minha responsabilidade, em bom estado,
que nao esta sendo utilizado pelo setor/area.
Qual o procedimento?

Enviar um e-mall para cap.car@ifsp.edu.br, solicitando a
inclusdo do item no proéximo processo de destinacdo de bem. E
importante informar o numero do patrimdnio e confirmar que o
bem esta em boas condicoOes de uso. Antes de dar prosseguimento
ao processo, divulgaremos a disponibilidade do bem para o0s
demals setores do Campus, e posteriormente, para o0s demais
Campus do IFSP.
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