SISTEMA DE CONTROLE DE MATERIAIS E PATRIMONIO
SCMP

PERGUNTAS FREQUENTES 04

mo enviar material permanent I tr tor tilizan MP ?

Pré-requisito: Certifique-se de que o bem que pretende enviar para outro setor estd exatamente na lotacio do
servidor que pretende enviar o patrimonio.

1-Na tela inicial do sistema, localize no menu e selecione a opg¢do ‘Nova Movimenta¢do conforme figura abaixo:
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2-Inicialmente selecione o setor Destino para o qual se pretende enviar o material, clique no botdo indicado na
figura abaixo;
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3-Informe o nome do setor de destino ou parte dele no campo indicado pelo nlimero 1 em seguida clique em

Pesquisar, ou aperte a tecla ENTER ou o comando F9, indicado pelo ntimero 2, conforme imagem abaixo:
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4-Selecione o setor dentre os resultados apresentados
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5-Apds selecionar o setor o sistema volta para a tela da movimentagio, o setor destino aparece como indica o
namero 1, agora selecionaremos o material a ser enviado, clique no botio indicado em 2 conforme segue a
figura:
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6-Para selecionar o material vocé pode informar o Tombo, Descri¢io Abreviada ou Numero de Série do
material, clique em ‘Pesquisar’( ou ENTER ou F9), o sistema trard o resultado da pesquisa indicado em

3:conforme indicado abaixo:
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7- Se o item desejado for encontrado clique sobre ele, o sistema voltara para a tela da movimentagio, conforme
a tela mostra abaixo;
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7.1-Caso o sistema apresente a mensagem “Nenhum registro que atende aos critérios informados foi
encontrado’, o tombo nio foi localizado ou estd lotado em outro setor, para localizd-lo siga a Instrucdo de
Trabalho Consulta de Localizacio de Material pelo Tombo ou solicite o auxilio da CML;

8-Apoés indicar o material o sistema volta pra tela da movimentagdo, confira os dados clique em ‘Gravar’
conforme indicado na figura abaixo;
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9-Apds gravar a movimentagio, o sistema apresenta a seguinte tela, note que aparecerd no Status do
patrimdnio a informagdo: Nova (Pendente de Recebimento) isto indica que o material foi movimentado e

aguarda o recebimento no setor de destino.
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O sistema encaminhard um email ao setor de destino alertando sobre a necessidade de receber o termo e

assind-lo digitalmente;

O nio recebimento dentro do prazo acarretard no bloqueio para novas solicitacdes de material e
movimentacdes de bens, FIQUE ATENTO!

Nenhum material devera ser movimentado sem o devido registro no SCMP, para evitar problemas inclusive

na hora do inventario anual, que vocé verd adiante.



