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Guia de Procedimento Patrimonial 

Transferência de Carga Patrimonial 

 

Senhoras e Senhores servidores, este Guia de Procedimento de Transferência de Carga Patrimonial tem como objetivo expor as ações que 

devem ser realizadas para a efetivação da transferência no SUAP. 

Importante destacar, que essa ação está relaciona aos bens permanentes como computadores, armários, poltronas, centrais de ar, mesas, 

entre outros, eles são identificados pela numeração da etiqueta patrimonial. 

Este guia visa atender dois grupos, a saber: 

1. O que vai agregar o bem a sua carga patrimonial; 

2. Vai repassar a outrem o bem que está na sua carga patrimonial. 

 

GRUPO 01: Recebimento de bem patrimonial. 

No SUAP, é por meio da “Requisição Patrimonial” que se verifica se o servidor possui alguma solicitação de aceite de material. Para 

verificar é necessário acessar com usuário e senha no SUAP, no respectivo sítio <https://suap.ifap.edu.br/>.  



 
 
 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAPÁ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________ 
Guia de Procedimento Patrimonial........................................................................................................................................................Página 2 

 

1º Passo: Logar (adicionar usuário e senha válidos) no sítio do SUAP. Caso esteja habilitado o módulo “Patrimônio” é possível verificar a 

existência de “Requisição de transferência”. 

 

Indica a necessidade de análise 

(aceite/recusa) da Requisição de 

Transferência do bem patrimonial 

pelo servidor.  
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1.1 Passo: Caso não esteja habilitado o módulo “Patrimônio” na tela inicial, proceder conforme as instruções abaixo: 

  

1°: clique em “Administração”. 

2°: clique em “Patrimônio”. 

3°: clique em “Requisições de transferência”. 

4°: clique em “aguardando aprovação do servidor”. 

Nome do servidor / SIAPE Nome do servidor / SIAPE 
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Nome do servidor / SIAPE Nome do servidor / SIAPE 

Servidor responsável pela 
guarda patrimonial atual do 

bem permanente.  

Para quem se deseja transferir 
o bem permanente.  

5°: clique no ícone da “lupa”. 
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Importante! Após clicar no ícone da lupa ficará disponível o inventário que se deseja transferir, pode haver apenas um ou vários itens, mas 

todos terão sua descrição e o número de etiqueta de identificação, então para maior segurança patrimonial, faz-se necessário verificar se essas 

informações no SUAP são compatíveis com as do material físico. 

 

6°: clique para selecionar o bem. 

7º: duas opções. 

 Indeferir/ cancelar: caso haja 

incompatibilidade nas 

informações. 

 

 Aprovas apenas selecionas: sem 

divergências. 
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Atenção! Após selecionar o bem patrimonial e clicar em “Aprovar apenas selecionados”, será habilitado um novo botão, “Deferir”. Esse 

procedimento de duas etapas, demonstra a importância e a sensibilidade da análise do inventário na movimentação do bem público, além disso, é 

uma ferramenta de controle de diminuição de ricos. 

Dito isto, para finalizar a requisição de transferência, realizar o deferimento do bem.  

8°: clique para selecionar o bem. 

9°: clique para selecionar o bem. 
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Após o recebimento é encaminhado um e-mail automático para o servidor que realizou a transferência do bem, informando que 

o servidor de destino deu o aceite na requisição de transferência.  

10°: clique para selecionar a sala onde 

irá ficar o bem patrimonial. 

11°: clique em “Salvar”. 



 
 
 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAPÁ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________ 
Guia de Procedimento Patrimonial.........................................................................................................................................................Página 8 

GRUPO 02: Repasse de bem patrimonial vinculado a sua carga patrimonial. 

Neste grupo, está inserido os servidores que apresentem na sua carga patrimonial do SUAP algum bem permanente e quer irá transferir a 

outrem. 

Dentre as situações que pode ocorrer isso, destaca-se a mudança dos responsáveis de coordenação, diretoria, pró-reitoria; troca de bens 

entre setores, entre outros. 

1º Passo: acessar o “Termo de Responsabilidade” para verificar qual(is) o(s) bem(ns) estão na carga patrimonial do servidor. 
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1°: clique em “Administração”. 

2°: clique em “Patrimônio”. 

3°: clique em “Termos” 

Nome e Matrícula Siape do servidor 

4º: selecionar “Responsabilidade”. 

5°: clique em “Enviar”. 
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Realizado esse procedimento ficará disponível o Termo de Responsabilidade o qual lista os bens da carga patrimonial do servidor. Esse 

procedimento permite a quem irá repassar os bens realizar o inventário patrimonial dos bens que consta no inventário do SUAP com o bens que 

encontram-se no setor, com objetivo de reduzir qual incongruência patrimonial posterior. 

2º Passo: iniciar uma “Requisição de Transferência”. Nesse procedimento que é selecionado o bem que que se pretende repassar. Pode 

ocorrer de forma unitária ou em lotes de bens.   

1°: clique em “Administração”. 

2°: clique em “Patrimônio”. 

3°: clique em “Requisição de Transferência”. 

4°: clique em “Adicionar Nova Requisição”. 



 
 
 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAPÁ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________ 
Guia de Procedimento Patrimonial.........................................................................................................................................................Página 11 

3º Passo: Preencher as informações da “Requisição de Transferência”. 

 

Selecionar o servidor que o bem permanente está sob sua responsabilidade, atual responsável. 

Selecionar o servidor ao qual ficará responsável pelo bem, posterior responsável. 

Informar o motivo da Requisição patrimonial. 

No tipo de seleção de itens o servidor escolherá se encaminhará por unidade ou lote os itens. 
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3.1 Passo: Caso marque o tipo de seleção de itens “inventário” basta adicionar o número da etiqueta patrimonial no campo “inventários” e 

selecionar o correspondente bem. Pode-se adicionar mais de um inventário antes de clicar em “Enviar”.  

Adicione o número da etiqueta patrimonial e selecione o item esteja incluso no “Termo 
de Responsabilidade”. Pode adicionar mais de um bem patrimonial. 

Por fim, depois de selecionar todos os itens, clique em “Enviar”. 
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3.2 Passo: Caso marque o tipo de seleção de itens “toda a carga do servidor de origem” será selecionado automaticamente todos os bens 

listados no Termo de Responsabilidade para a Requisição de transferência. 

 

Após criada a Requisição de Transferência o servidor de destino receberá um e-mail informando que existe uma requisição 

pendente de recebimento. 

 

 

Importante! O início da requisição de transferência no SUAP é apenas o início da mudança da responsabilidade patrimonial, sendo ainda 

necessário o aceite da mesma pelo servidor de destino. Além disso, pela boa prática patrimonial e zelo do bem público, sempre é sugerido que 

ocorra um inventário de quem vai enviar como quem tá recebendo os bens para tentar evitar inconsistências na transferência, como numeração 

patrimonial do bem constante da sala divergente no descrito no termo de responsabilidade. 

 

 

COORDENAÇÃO DE BENS E MATERIAIS – COBEM. 
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