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1 - Movimentacdao de bens

1 - Movimentagdo interna - Solicitar via Email para a CAP PRC (cap.pre@ifsp.edubr) a
necessidade de se movimentar o bem, indicando a sala de origem e a Sala de destino.

2- Movimentacdo Externa - séo duas Situagoes nesse caso:

a) Saida para reparo/conserto - preencher o formulario de saida de bens, com a descric@o,
tombo, motivo, tempo que ficara fora e o responsavel.
b) Saida para uso de servidor - preencher o formulario de saida, com a descrigdo, tombo,
tempo que ficard em uso pessoal e o responsavel.

Em ambos oS casos, oS formularios sdo preenchidos em 3 vias. (01 - CAP / 01 - Portaria /
01 - Servidor. Todas assinadas pelo responsavel e pela CAP

OBS - 0S formularios da CAP ficam disponiveis na pagina do |FSP PRC - Patrimsnio e s@o
passiveis de edi¢do.



2 - Transferéncia de bens intercampi

AS movimentacoes intercampi Se déo de acordo com as necessidades tanto do campus que cede o bem quanto o
que recebe o bem.
1 - A transferéncia é realizada através de REQUISICAO DE TRANSFERENCIA no SUAP.

a) de PRC para ? campus - Efetuamos a req.de transférencia entre as CAPS, o campus recebedor defere a

requisic@o e posteriormente, enviamos para a CCF a requisic@o deferida via processo, para ajuste contdbil.

b) de ? campus para PRC - Recebemos a requisicéo de transferéncia, deferimos, alocamos o bem na sala que
devera permanecer, e posteriormente, enviamos para a CCF a requisicdo deferida via processo, para ajuste
contdbil.



3 - Doacdo de bens

Os bens podem ser doados por pessoas fisicas e/ou juridicas.

Todo bem que for doado, deverd ser avaliado para saber se aceitaremos ou ndo a doacg@do.

NGo S3o aceitoS bens deteriorados, quebrados ou sem utilidade.

Também devera ser preenchido o formulario de doacdo, com dados do bem e do doador, bem
como um pesquisa de mercado com 3 precos (itens usados),

A doacdo de bens de pesquisa (cartdo pesquisador) - atentar para o que diz o edital - os
bens comprados devem ser imediatamente reportados para a CAP para que seja realizado o
tombamento destes;

No caso de serem livros, seré encaminhado para Comissao avalidadora de valores.

E aberto um processo para documentar a doagdo, realiza-se 3 orgamentos para média de
valor do bem, que apds inserido no SUAP e ter seu tombo gerado, & encaminhado ao CCF para
a)uste contabil.

OBS - oS formularios da CAP ficam disponiveis na pagina do IFSP PRC - Patriméonio e sGo
passiveis de edi¢do.



U- Recebimento de bens

Os bens podem chegar por doag@o ou por compra, via empenho.

Nesse Sequndo caso, 0 empenho é enviado ao fornecedor pela CAP, que agenda a entrega e
quando esta é realizada, tanto a CAP quanto a area demandante da compra, faz o
acompanhamento para posterior ateste da wnota.

ApSS o0 ateste, a CAP da entrada no bem no SUAP, abre processo da pagto da nota com oS
dados da entrada e nota atestada, mais o instrumento de cobranga, e encaminha para a CCF

para pagamento.



S - Requisicéo de material consumo

Os materiais de consumo podem ser Solicitados via requisicdo no S|ADS.

Somente 0S coordenadores podem realizar a abertura da requisicdo.

Acessar o S|IADS - estoque - Saidas - requisSicdo de materiaiS - nova requiSicdo - consumo

https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/private/estoque/saida/requisicaolist/

Preencher com 0S dados solicitados e buscar o item que quer requisitar.

OBS - AS requisicoes Séo atendidas com um prazo de 0S dias, por iSSo &€ bom que o
requisitante Se organize para ndo ficar sem o material solicitado.


https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/private/estoque/saida/requisicaoIncluirConsumo/404/

6 - Solicitagdo de manuteng@o

Todas as demanda de manutencdo do campus, devem ser solicitadas via E-mail -
cap.prc@educombr e serdo atendidas conforme ordem de chegada ou urgéncia, que é avaliado
pela CAP.

O Instituto tem contrato de manutenc@o predial/jardinagem/elevador, ent@o.. na medida do
possSivel, todas as solicitagdes tem sido atendidas.



7?- Utilizacdo do veiculo oficial

O campus com 3 veiculos oficiais que ficam a disposicdo dos sServidores para o caso de
viagens de trabalho.

Para requisitar um veiculo para viagem, deve:

1 - ter seu nome cadastrado na portaria de condutores;

2 - cadastrar senha de abastecimento;

3 - fazer o agendamento de viagem wno Suap, )justificando a razdo.
(https.//suap.ifsp.edubr/admin/frota/viagemagendamento/)

U - ter autorizacdo da chefia - no caso servidores administrativos, a DAA e noS Servidores
da educag¢do, a DAE.

S - enviar cépia da CNH por E-mail para CAP (para os casos de renovagdo desta, caso

contrario o SiStema nao permite)



7?- Utilizacdo do veiculo oficial

Cont.

S - ApSS ter a viagem autorizada, a CAP iré reservar um veiculo para a viagem e deixara o
chave do veiculo juntamente com a requisicdo de viagem em 2 vias, a disposSicGo para
retirada na CAP.

6 - A km de saida e chegada devera ser anotada pela portaria do campus e na via de
requiSicéo que ficou com o condutor. Deverd ser entregue na cap juntamente com a chave do
veiculo.

Qualquer ocorréncia com o veiculo, como acidentes, batidas, devem ser reportadas para CAP.



7?- Utilizagdo do veiculo oficial

Cont.
7 - oS instrucSes Sobre abastecimento - (manual esté na pag. do IFSP PRC - CAP

Informag@o relevantes:

e A Link Card disponibiliza o aplicativo "Link - Condutor" wo qual é possSivel consultar a rede credenciada de postos,
selecionando as opgGes “explorar e filtros".

e Ao acesSSar o App, & necessario informar alguns dados:

e Para abastecimento > enviar E-mail para a ctr@ifsp.edubr, solicitando a senha, no caso de ndo ter e/ou ndoo Saber

qual é a senha pessoal

O abastecimento de veiculos oficiais deve ser realizado SOMENTE com o cartdo da Link Card, localizado dentro de

cada carro, cu)a numeragao inicia com "“6793", sendo necessario informar a quilometragem atualizada.
e NAO esta previsto reembolso de valores de abastecimento pagos &s custas de servidores, uma vez que a Administracdo
mantém contrato para esta finalidade.
Antes de iniciar a viagem, recomendamos realizar prévia consulta da lista de Postos Credenciados para o trajeto a ser
realizado.



7#- Utilizagdo do veiculo oficial

Cont.
8 - as instrucoes Sobre pedagio
Cada Cartdo ARTESP indica as concessionarias onde oS veiculos oficiais t@m isengdo de tarifas de peddagio.
Para mais informacdes sobre oS trechos das rodovias administradas por essas concessionarias, sugerimos consultar o Site
da ARTESP ou acessar o Seguinte Llink: http://WwWWw.artesp.sp.gov.br/Style%20Library/extranet/rodovias/rodovias-e-

CONCEeSSioNarias.aspX.
Anualmente, a Coordenadoria de Transportes do |IFSP solicita & ARTESP - Agéncia de Tramsporte do Estado de S@o Paulo,

a renovagdo do beneficio de isencdo de tarifas, que, no nosSso caso, Se refere a passagem em pistas de cobranca
automatica.

A ARTESP, por sua vez, estobelece a conexdo entre:
A) O veiculo oficial, que é identificado pela placa e o nimero da TAG (adesivo do pedagio instalado);
B) A isengdo da tarifa, que automatiza o processo de isengdo.

Rodovias federais, utilizar exclusivamente as cabines manuais ou aquelas reservadas para veiculos oficiais ou isentos,
para que oS operadores realizem oS registros e autorizem a passagem. Nas rodovias federais, ndo utilizar as cabines de

cobranca automatica, poiS 0 condutor estara Sujeito & reposicdo dos valores ao erario.

OBS - consultar o comunicado 04/2025 e 06/2025- orientacGesS Sobre o uso do Sistema de cobrangca automdtica de
pedagios - EUROCARD em veiculos oficiais - disponivel na pagina do IFSP PRC - CAP


http://www.artesp.sp.gov.br/Style%20Library/extranet/rodovias/rodovias-e-concessionarias.aspx
http://www.artesp.sp.gov.br/Style%20Library/extranet/rodovias/rodovias-e-concessionarias.aspx

Qualquer duvida, nos contate através do E-mail
cap.prc@ifsp.edubr
ou pelo telefone 19 -3412-2710

CAP PRC



