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Partindo da necessidade de utilizacdo de um Sistema de Controle de
Material e Patriménio, de facil integracdo com o usuario, confiavel e padrdo em
praticamente toda estrutura da Justica trabalhista, o SCMP, SISTEMA DE CONTROLE
DE MATERIAL E PATRIMONIO, instituido pelo ATO GP n° 04 de 2016, vem sendo
utilizado nesse Tribunal, como ferramenta de gestado do patriménio, visando aprimorar
0sS mecanismos de controle nos bens de consumo e permanentes.

Apresentando arquitetura simplificada e intuitiva e ainda, campos
dotados de autovalidagcdo para minimizar equivocos no preenchimento, o SCMP tem
se mostrado uma ferramenta eficaz na gestdo do patrimonio. Apresentamos a seguir
um pequeno apanhado de perguntas e respostas para auxiliar na utilizagdo desse
sistema. Com imagens retiradas da propria interface do sistema, para que 0 usuario
consiga reconhecer as reais situacfes que vivenciara no seu dia a dia.

PERGUNTAS:

1- Como acessar o sistema SCMP ?

2-Como criar uma requisicao de Material de Consumo no SCMP ?

3- Como receber requisicdo de Material de Consumo solicitado no SCMP ?

4-Como enviar material permanente para outros setores utilizando o SCMP ?

5- Como receber material permanente utilizando o SCMP ?

6- Como localizar um material permanente utilizando o SCMP ?

7- Como realizar o Levantamento Patrimonial usando o SCMP ?
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SISTEMA DE CONTROLE DE MATERIAIS E PATRIMONIO

SCMP

PERGUNTAS FREQUENTES

1- Como acessar o sistema SCMP ?

1-Na parte

DESTAQUE, SCMP/SISTEMAS DE CONTROLE

inferior da pagina do Tribunal:

http://www.trt16.jus.br,
DE MATERIAIS E PATRIMONIO, clicar no

nha aba EM

3

link conforme figura abaixo:

e

Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regiao
Maranhao

Menu Principal

Gestao de Pessoas informa:

ORI GEAP Plano de Satide disponibiliza funcionaria para tirar diividas e
" o GE/ inscrigoes até
Corregedoria GEAP receber inscricaes até 21,08 B
Comité do Sistema das 8h as 12h
eGestio INFORMAGOES: Ramal 9554
Owiidoria > 0 D SAD f
Consulta Processual > = =
P E calenddrio de indisponibilidade do PJe
Varas do Trabalho > e de outros Sistemas
Senigos ao Piblico > T e
= , Vara do Trabalho de S&o Jodo dos Patos passa por correi¢éo na
Dulbicoches semana de 14 a 18/8
Licitagdes B B Ter 08 de Agosto de 2017 08h07min
Contas Piblicas »

A Vara do Trabalho de Sao Jodo dos Patos, localizada na regido Leste do Maranho,
Administrativo *  vai ser a préxima a passar por carreicéo. No periodo de 14 a 18/8, a vice-presidente

Concursos » e corregedora do Tribunal Regional do Trabalho da 16° Regido (TRT-MA),
o »  desembargadora Solange Cristina Passos de Castro Cordeiro, vai coordenar a visita

= correicional na VT de S&o Jodo dos Patos, de acordo com o Calendario de
Comunicacio »

Correises publicado pela Secretaria de Gorregedoria do TRT-MA
A corregedora vai ser auxiliada pelos servidores Noredim Oliveira Reuter Ribeiro
Neto, secretario da Corregedoria; Ana Maria Cordeiro Mendes e Paulo

Planejamento Estratégico

Portal eJud16

Jurisprudéncia » Leia mais...
Publicagdes nos Didrios Utimas | +lidas | Procurarnoticias

Hanspacench 050817  Presidente do TRTMA inaugura nova sede da VT Bacabal

Governanga de TIC 0410817 Ejud16 abre inscrigdes para a * Semana de Formagdo de Magistrados

= 04108117 Justica do Trabalho no Maranh&o informa plantonistas deste fim de semana (5
lsnmrs DE ELIMINACAO o)

DE PROCESSOS JUDICIAISFISICOS

03/08/17 VT de Bacabal 6 a primeira vara trabalhista do interior a efetuar efiminagdo de
processos judiciais
020817 Inscrictes abertas: capacitagdo em na 0 piblica

Acesso a0
PJe, clique |

aquil

£l

Mais noticias...

EM DESTAQUE
PORTAL DA TRANSPARENCIA
TRANSPARENCIA Cjiqu e aqui para acessar o
portal da trans paréncia

WicLE0 e AP0 VIRTUAL
SR

Agenda 2T0NS RN o0

NAV  remors evra ey

Clique aqui

curomAmica

Clique para acessar a
> Consolidagdo das Leis do
Trabalho

REFORNA DA PREVIDENCIA 508
oa A VISAO DA AMB

i para informagdes

PORTAL E-JUD16
Escola Judicial do Tribunal
Regional do Trabalho da 16°
Regido

'CESTAO SOCIOAMBIENTAL

Produgio dos Magistrados
Bu, v s -
01/08:Setor de Gestan
o Sl Socioambiental destina 700
.‘ Roteldn Dibliotora n Kg de papel a Cooperativa de
Catadores
> Juris Plenun

SEGAO DE SAUDE

- Cartilha do Senvidor
"Orientagies relativas 3
licenca para tratamento de
saide”

- Credenciamento de
Psiquiatras

Usuario:
Senha:
ok |

Acesso restrito a juizes e servidores do TRT da 16" Regiao

Calendari

Dom Seg Ter Qua O
i [

67 s 9!

13 14 15 161

2-Acessar usando os dados de dominio (usuério e senha), conforme a imagem:

3-Pronto, em caso de sucesso no login aparecera a tela inicial do sistema. Caso
pretenda manter-se logado, marque a opc¢cado Renovacdo automatica de sessao,
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indicada pela seta, caso contrario, por seguranca seu login ira expirar caso fique
inativo por mais de 15 minutos.

R e ]
Blea 1 10 s e . T8 9+ a0 =
18 Msis vniiados % Primairos paseor 0 Ares o Aluno - por

TRT//=.

A luclana.gehlen (CML ) 9
2 GERENTE
AT

Sistema de Controle de Material e Patrimonio

Login expir
Pragucie

Nove Farsecedor
Consultar Fornecedores

Selecioner Formecedores .
Requisicio

Mova Entrada Nova Requisicdo
das

Consultar Entra

Nova Requisicao (Mult.)

Hova Entradn (Permanente)
Consultar Requisicies

Hova Requis. (Permanante)

Nova Requisicio i Tribunal Regional do Trabalho da 163 Regido

TO | LUCIANA CRISTINA GEHLEN
Sist=ma de Controle de Materizl = Patriménic - Desenvolvido por Fabiano | 9:27 | SERVIDOR COMISSIONADO! a ﬂ"
Mova Requisicio (Mt} Bellesia 15m.| GERENTE - CML (20)

] = atica de sessdo
Consutar Requisicses
! L
B Fennal Nagranal e Trabseb o 180 Ragids 7o | Licians CugsTi apam
T Satame s Conii da Ruioe & SR Dessronhide s Fabians | 08 SERVIDOR COMBSIONES () gy o
Ratasa 1M GERENTE - CML {291
L7 menovagae suromatica de sanste |

Importante! Caso ndo consiga acessar o sistema, entre em contato com a CML para
verificar seu cadastro.

2-Como criar uma requisicao de Material de Consumo no SCMP ?

1-Na tela inicial do sistema, localize a opcdo Nova Requisicdo indicada na figura
abaixo:

& | by ErtlB jus b/ SCME . a9 e =

B Man wsieder Primero pames Arew do dlung - pos
g m//

# huciana.gehlen [CML ) )

Sistema de Gontrole de Material e Patrimdnio

araeil
oy aeET

GEREMTE

|Login expirn aim: 11:37
Produg S

woude

Mowo Fornecedor
Consaltar Fornecedores

Selecionar Forpecedores

ntreds
Mova Entrada

Consultar Entradas

Esanqus Matsrisd Bermanants

P Entrada {Permanente )

Mowa Reguis. [ Fermanente]

Requisiclo

e

Hova Requisicho {Mualt.)

Consullar Reguisicies.

Tribunal Regienal do Trabalho da 158 Regiln | T | LUCTANL CRISTINA GEHLER
Setuma da Cosbrola da Mkl 8 Pairinéniy - Dasanveids par Fablans | 100 SERVIDOR COMIZEIONID) (Y o .'
§ Batasia |1am.|  GEREMTE - CML {20}
i. 4 Remsvagio sutemdtics de sessho
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2-Cligue no botéo indicado pela seta na imagem abaixo para buscar os itens que irédo

compor a requisicao:

R
1.

@ Tribunal Regionsl do Trabau, % | Marter Requuisic *x 1
€a b "Ee 9w
L — s do Ao pés
mr//—"

Sistema de de ial e
i luciana gehlen (CHL ) =7
T b4 Ve, DocmmenéoL)] F10-cravarid) Fuabecs)
Manter Requisighn
prodcsa B
prm Em Edicaa
Localldade
Novo Fomecedor ICO0RD. DE MATERIAL E LOGIST (as
patmas Gerar Requssicao
Consultar Farnacedores
Consumo Imedisto Ouservacse
Selecionar Formecedores
= HtemRequisicao niovod
e iets B Codigo Tombo Material t Pedida
L o Tel
Consaltar Entradas 2 a ~
estoa ol Pars 3 L] =l
a 0 i
Mova Enrada (Permaneme) = =
Nova Requis. (Permanente) 8 - =
7 a T
5. =
9 [wl
Nova Requisicio (Mult.) b =
1. =
onsultar Requisicies 5 =

3-A tela seguinte apresentara duas opc¢des (parametros) para pesquisa de materiais,
através da Descricao Abreviada (1) ou pelo Verbete (2);

@ Consultar Material de Consumo - Morls Frefox o o
& | https://scmpitrtl br/SCl i c=popup
q Limpar /| Fo-pesquisarddl 3

Consultar Material de Consumo

Codigo Material Intervalo Descriciio Abreviada,
( [ [
[\lerbele Tipo Grupo
I &= ( [ )
Lista
© Todos ~/Sim ) Ndo

7| | consultar Material de Consumo

| Excel
Consultar Material de Consumo
Codie P Valor Unitario .
| gatine | Especificacie | saldo |Saldo alo | Lista | Foto |

— 1

@ Consultar Material de Consumo - Mozilla Firefox [E= = )
@ | hitps://scmp.trt16,us.br/SCMP/f/t/materislconsumosel7&modolanelaPlc=popup
q impar /) Fo-pesauisartd) 3

Consultar Material de Consumo

Codigo Material Intervalo

( ( ( (
Verbete = 1

! ) | [ i )
Lista
© Todos Sim N

| | consultar Material de Consumo

Descricéo Abreviada

[ Excel
Consultar Material de Consumo |
cedigo —— Valor Unitario | ;
| | =t Especificacio |saldo et ghox |usm Foto |

4-Se optar pela busca por Descricdo Abreviada obrigatoriamente deve-se inserir o
caractere ‘%’ antes e depois da palavra conforme ilustragao abaixo, indicado por (1),
em seguida clique em Pesquisar, ENTER ou F9 (2);

@ Consultar Material de Consumo - Mozilla Firefox

@ Consultar Material de Consume - Mozilla Firefox =N
@ | hitpz//scrp trtl6 jus.br/SCMP/f/t/ materialcensumos s
@ | hitps://cmp L6 jus.br/SCMP /ft/materialconsumosel&modolanclaPlc=popup
3 Limpar./.| F9-Pesquisari¥ 2
) [ i e
[ Limpar/ | Fo-pesquisardh| I
— Consultar Material de Consumo
Consultar Material de Consumo — -
Cédigo Material Intervalo Descricio Abreviada.
Cédigo Material Intervalo Descrigio Abi ( i [9%canetadh
( [eocaneta| i
Verbete Tipo Grupo
Verbete TipoGrupo ( [ [
[ ( [ < =
= Lista
Lista -
@ Todos ) Sim () N30 & fotoa U SUNRO
Pg: &
Consultar Material de Constmo Consultar Material de Consumo fﬂzl e
| Excel (Excel
Consultar Material de Consumo Consultar Material de Consumo
i a - Saldo Valor Unitdrio :
g Especificacio | Saldo | 2 i gt Lista | Foto e valor
Material At | |F|nance|m édi Cédigo S Saldo 2
Material | Especificacio saldo e ewo uré:‘lanrm Lista | Foto
116233  Caneta 812,00 321,30 040 S
L] esferografica azul,
ponta média
] 116234  Caneta 1.355,00 367,22 027 S
esferografica
‘ preta, ponta
9 média
116235  Caneta 1.729,00 556,53 032 s
: esferografica
9 vermelha, ponta
média
1 116287 Caneta Marca 313,00 198,63 063 S ’_
Texto
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5-0 sistema trara o resultado da pesquisa, clique sobre o nome do item desejado para

selecionar;

@ Consultar Material de Consumo - Mozilla Firefox

8 | https://scmp trtl6 jus.br/SCMP/E/t/materialconsumosel

Consultar Material de Consumo

e

Limpar/.| Fe-Pesquisartl) ¥

Cédigo Material Intervalo

| [ [
Verbete Tipo Grupo
( { (
Lista

 Todos *Sim ) N30

Descricao Abreviada
|%caneta¥s

Consultar Material de Consumo

L E 1 até
IET] 4 de a

(Excel
Consultar Material de Consumo
— valor
Codigo ificacs Saldo on 7
Material | Espedificaciio = = Unitario | Lista |Foto
116233  Caneta £12,00 321,30 040 s N
< esferografica azul, b
[——————nonta média__
116234 Caneta 1.355,00 367,23 027 & ’_
esferografica
preta, ponta
média
116235 Caneta 1.729,00 556,53 032 S r
esferografica
vermelha, ponta
média
116287 Caneta Marca 313,00 198,63 063 S ’_

6-Caso tenha optado pela busca por Verbete, digite a palavra e realize a busca
clicando em Pesquisar, apertando a tecla ENTER ou o comando F9, o sistema exibira o
resultado conforme a imagem abaixo:

@ consultar verbete - Mozilla Firefox e

B E—

& hty Y ] T —

timpar/.| Fo-Pesquisards ¥

Consultar Verbete
Pgi 1 até
on e 1de1
Consultar Verbete
Verbete |
| Caneta |

7-Apo6s selecionar o item desejado, em ambas as formas de pesquisa, vocé chegara
na janela seguinte, confira o item na coluna Material indicado por (1), e informe a
quantidade desejada na coluna Qt. Pedida indicado pela seta 2;

8 Tibuns Regionsl do b, | Malte Dl L — ¥ e
¢)a = e 9+ Ae =
8 i itados 8 Piiospatos 0 rend Auno i
mr//

Sistema de de e
A luclana.gehlen {CHL
e S e R
gt Manter Requisicio
i o
[Pesder Em EdicBo
Localidade
Hove Formecedor (CO0RD. DE MATERIAL E LOGIST.(us
rada
Consultar Farnecedores [ Gerar Racusicad
Consumo Imediato Observacio
Selecionar Fomecedores
= HtomRoquisicao novo)
ik oarads B coigo Tomso Material
116233 o G

Consultar Entradas

Mova Entrada (Permanente)
s,

Nova Requis. (Permanente) 7.

5 5
o.

Nova Requisigin 1
Nova Requisica (Mult.) e

Censultar Requisicées

k
:

.,

= 1

wjalfealads]

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento

I dentificador de autenticacao:

1005365. 2017. 000. 24367

Seq.

nul |

p. 6 de 25

11. 419/ 2006)

- Autenticacdo da Assinatura: 93D826A75C. 2356B06812. 709869D9DB. 8B1CEC5DBC

ASS| NADO ELETRONI CAMENTE PELA SERVI DORA LUCI ANA CRI STI NA GEHLEN ( Lei

EM 23/ 08/ 2017 10:22:46 (Hora Local)



Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido | 7
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8-Para inserir mais itens, clique na segunda caixa de selecao e repita a operacédo a
partir do passo 2, assim por diante. Para finalizar a requisicado basta clicar em Gravar
indicado pela seta, a mensagem de sucesso na gravacao aparecera.

TRT/ =

# luciana u-h:‘E:-ml::‘ 9 @i @ Repistro gravedo com sucesso )

Vis. Documento ) F10-Gravarid] Fabrird| 4

de de Material e

————— Mantor Roquisicso

n Status
Movo Fornecedor 50 Recamegar 2017 Hova (Pend. de Atend )

Mova Entrada (Pes

Mova Requis. (Permanante)

Hova Requisicio
Hova Requisicio (Mult.)

Consultar RequisicBes

vis. Documents | F10-Gravard| F-abrir 5| 4

Manter Requisicie

Status
avo. Fornecsdar S0 Recamegar 2017 MNova (Pead. de Atend.)

- MemRequisicao Movo. ).
& Cotio Tombo  Moterial GtPedidn Sedo Coto Mend, Dip. OlMendda + S
116233 116233 !
2 uemwr iis287

Assim que a requisicdo for atendida pelo Almoxarifado, ficard pendente de
recebimento pelo setor que a originou, para onde serad disparado um email
informando.

Para receber a requisicao siga a instrugcéo 3, Como receber requisicdo no SCMP.

Os materiais permanentes sao solicitados diretamente a Coordenadoria de Material e
Logistica, via malote digital, para que se verifique a existéncia de reserva técnica ou
se ha possibilidade de inclusdo nas demandas no Planejamento anual de aquisicdes
do Tribunal, para que sejam adquiridos futuramente.
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Coordenadoria de Material e Logistica

3- Como receber requisicdo de Material de Consumo solicitado no SCMP ?

1-Na tela inicial do sistema, localize o item Consultar Requisi¢cdes conforme indicado
na imagem abaixo:

TRT// =.

Sistema de de ial e

Limpar7 | Fo-pesquisarty)
Consultar Roquisicia

Mamero Intervalo ™ o osta = S
a o7 Seeaorel = ({5eteconeT=
Locatdadn ovsarvachn Comsamo tmedioto Localdade Anteror
Hova Formecodor S o o
Nendimenta Rerontive Ao
Comsutor Fornscodores *TodasSm. N30 S s hso
Consultr Remuisican
Selecionar Fornecedores. L e
Homero | oata Mensimosts | acobimanty | Locatsadn stat obsarvactn

2-Filtre as requisicbes pelo Status, selecione a opcdo Atendida, conforme a seta
niamero 1 na figura abaixo, em seguida clique em Pesquisar, seta 2, localize a
requisicao e clique sobre ela;

TRT//=.

Sistema de de ial e
i luciana.gehlen (CHL ) 9
47 GERENTE
i expira ea: 11 Consultar Reauisicdo
Produsse - iy T mas = Dota e
s e, B [tesecma=
Observashn
sma N30
auto
Sim s 3o
Consultar Reauisicio

te Recsbimento | Locaidade | Observacio

3w0s/2017 o 'DATA REAL DA ENTREGA DO MATERIAL

14/08/2017

J08/2017 sum
Nova Entrada (Permancate)
Nova Reauis. (Permanente)
Nova Requisicio
Nova Requisicao (ML)
Consultar Requisicées
Tl Rugiona 4o Trabae da i6a Rugsie
Sstama ds Convota 34 Mt & ok - Desemshids po Feban Salsis

Rasovachs sutomitics de sesede

3-Confirme os dados e clique no botao Receber Requisicdo conforme imagem abaixo;

TRT// =.

Sistema de de ial e
L Clonar| Receber Requisicsol vis. Documento_3| Fe-abrir 3| 3
Manter Reauisicio
[ imero Ano Status.
1 Recamegar o Aendida (Pend. de Rec.)
Localidode
Hovo Formecedor
Data nisndimento Total
Cansultor Fornacedores 14/06/2017 edvaldo 15/06/2017 ctvaido
ot Observacio
Selecionar Fornecedores
- Hemkequisicas ova )
B Codigo Tombo Material Qt pedida Qt Atendida Valor Unitéria Médio
116163 Papal tio A4 210 x 297 - 75g/m ) Codigo: 116163 Detalhas 1,000 1,008 1365

Nova Reau

Hova Requisicio (Mult.)

Consultar Requisicdes

Cotarma s Conve
Renovagie sutomstics de sescdo
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Identificador de autenticacdo: 1005365.2017.000. 24367 Seq. null - p. 8 de 25

11. 419/ 2006)

- Autenticacdo da Assinatura: 93D826A75C. 2356B06812. 709869D9DB. 8B1CEC5DBC

ASS| NADO ELETRONI CAMENTE PELA SERVI DORA LUCI ANA CRI STI NA GEHLEN ( Lei

EM 23/ 08/ 2017 10:22:46 (Hora Local)



Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido | 9
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4-Esta operacgéo requer confirmacdo por meio da senha, informe no campo indicado
por (1) e confirme no botdo Gravar indicado por (2);

TRT//=.

Receber Reauisicio
wimer Login n 1
scarrag ugana.gehlc . Hida (Pend. de Rec)
cesor y
17
!

ha
F10-Gravard, 2

Tombo/Codiga Descricio Qtde Atend.

116163 Papgtin A4 ( 210 x 297 - 75a/m2 ) Codigo: 116163 1

5-A mensagem de Registro gravado com sucesso aparecera conforme figura abaixo;

TRT//=.

Pronto! A requisicdo foi atendida pelo Almoxarifado e recebida por voceé.

O sistema enviard um email sempre que houver alguma requisi¢cdo a ser recebida.
Caso haja material enviado no sistema e pendente de recebimento, a requisigcao
atendida ficarad pendente de recebimento e ap6s dez (10) dias em aberto no sistema,
havera o bloqueio do setor para realizar novas requisicdes, fique atento!

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento
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4-Como enviar material permanente para outros setores utilizando o SCMP ?

Pré-requisito: Certifique-se de que o bem que pretende enviar para outro setor esta
exatamente na lotacdo do servidor que pretende enviar o patrimoénio. O envio via
sistema de um bem para outro setor

1-Na tela inicial do sistema, localize no menu e selecione a opcdo ‘Nova
Movimentacgéo’ conforme figura abaixo:

TRT// =

# luciana.gehlen {CML ) 4
! GERENTE

Sistema de Gontrole de Material e Patrimonio

Estogus Material Darmanants

11. 419/ 2006)

Nova Entrada ( Permanente )

Nova Requis. (Permanente)

Nova Requisicao
Nova Requisicao {Mult.)
Consultar Requisiches

Requisicies Modelo

ﬁniin'ﬂniiﬁiéﬁth’;én@

Nova Movimentacdo (Mult.)

Consultar Movimentaches

Termo
Novo Termo
Consultar Termos
Tribunal Regional de Trabalha da 168 Regids TO | LUCIAMA CRISTINA GEHLEM|
Sisterna de Controle de Material @ Patrimdnio - Desenvolvido por Fabiano Bellesia | 10130 | SERVIDOR COMISSIONADO | a “g’
Rannwarke antamdtica de cescln | 35m. | GERENTE - CML (20)

hittps:/semp tril 6w be SCMIP/ T movimentacsoman _

- Autenticacdo da Assinatura: 93D826A75C. 2356B06812. 709869D9DB. 8B1CEC5DBC

2-Inicialmente selecione o setor Destino para o qual se pretende enviar o material,
clique no botao indicado na figura abaixo;

TRT// .

Sistema de Controle de Material e Patrimdnio

Vis. Documentol)) F10-Gravarid] Fe-abrirs)

o Manter Movimentagio

Log
Producio

17
em: 14:4
e " “ origem
°°°°°°°° (997 [COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA - DERS...)
= Destino
v ( 7
- Observacao
1

Consultar Fornecedores
Tombo Inicial Tombo Final
lo lo

ASS| NADO ELETRONI CAMENTE PELA SERVI DORA LUCI ANA CRI STI NA GEHLEN ( Lei

Selecionar

Entrada -/ TtemMovimentacao Novoll

Nova Entrada £ Material Tombo (Confer.)

EM 23/ 08/ 2017 10:22:46 (Hora Local)

ELELEELER

o
por Fabiano Ballesia 1055,
15m.

LUCIANA CRISTINA GEHLER|
SERVIDOR COMISSIONADD)
GERENTE - CML (20)

Ba9

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento
Identificador de autenticacdo: 1005365.2017.000. 24367 Seq. null - p. 10 de 25



Tribunal Regional do Trabalho da 16 Regido | 11

Coordenadoria de Material e Logistica

3-Informe o0 nome do setor de destino ou parte dele no campo indicado pelo niumero 1
em seguida cligue em Pesquisar, ou aperte a tecla ENTER ou o comando F9, indicado
pelo numero 2, conforme imagem abaixo:

1 @ Consultar Localidade - Mazilla Firefox i = |l |-
8 | https://semp trtl6 jusbr/SCMP/f/t/localidadeselZevento=y&imadalanelaPle=popup
u leparf._\ FQ—Pesqulsarﬁ I 2
" Consultar Localidade
‘| cod sigla Descricio = 1
{ { [SEGURANCA =
Aceita ‘
q. (") Todos @ Sim (") N3o
Pa: 1 até
Consultar Localidade rﬂz 60 dez —
Consultar Localidade
ij Ccod | Sigla Descricdo |Ace|'ta
1000 CEMAN CENTRAL DE MANDADOS JUDICIAIS =
1005 CEMOC CENTRO DE MEMORIA E CULTURA S
1048 CEIUSC CENTRO JUDICIARIO DE METODOS =
CONSENSUAIS
632 CCIN COORD. DE CONTROLE INTERNO =
21 CGP COORD. DE GESTAO DE PESSOAS S
61 SGEEP COORD. DE GESTAO ESTRAT.,ESTAT. E PESQUISA =
g 20 CcML COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA =
997 CML_DEP COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA - DEPGSITO s
N 64 SPRE COORD. DE PRECATORIOS S
22 CRIA COORD, DE RECURSOS, JURISPRUDENCIA E S
» ACORDAQS
4 19 COSERG COORD. DE SERVICOS GERAIS S
17 CTIC COORD. DE T.I. E COMUNICACOES S .

4-Selecione o setor dentre os resultados apresentados

@ | https://scmpitrtl6 jusbr/SCMP//t/localidadesel

Limpar/ | Fo-pesquisa H 2

Consultar Localidade

céd Sigla Descricdo
| | ISEGURANCA
Aceita
q. (") Todos @ Sim (") Nio ol
Z Pg: 1 até
Consultar Localidade [fEI 2 de 2
Consultar Localidade
f| cod siala ic Aceita
7 1039 SS1 SECAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO s 1 1
1031 SSII-FAS UNIDADE DE APOIO DE SEGURANCA FAS 5

5-Ap6s selecionar o setor o sistema volta para a tela da movimentacdo, o setor
destino aparece como indica o numero 1, agora selecionaremos o material a ser
enviado, clique no botdo indicado em 2 conforme segue a figura:

8 TibunalRegianl do Fraba.. | Malote Digtel B MartesMvimentasic & 2

€a

B Maisvistados % Primeitospassos % Aves do Alunc - pés

TRT/ =

lociana.gehlen (CML ) 4

Sistema de de ial &

Manter Movimentacao

j Servidor Destino.

Transferéncia Domna
Tombe tnicial Tombo Final
o o

Tombo (Confer.)

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento
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6-Para selecionar o material vocé pode informar o Tombo, Descricdo Abreviada ou
Numero de Série do material, clique em ‘Pesquisar’( ou ENTER ou F9), o sistema trara
o resultado da pesquisa indicado em 3:conforme indicado abaixo:

2 & | https://scmp.trtl6jus.br/SCMP/f/t/materialtermosel |

Limpar/.| Fe-Pesquisardhl

¥ | @ | httpsi//scrp trtl6,jus.br/SCMP/f/t/materialtermosel Consultar Materiais com Termo
Limpar/ ) [Fo-pesquisar?d = | Tombe Intervalo Verbete
T = (35462 { [ | | e
‘onsultar Materiais com Termo o z
== Descricdo Abreviada TipoGrupe
Tombo Intervalo Verbete [ [ [
[35482| [ [ { | 3 -
== = = Niimero de Série Lista
L= poGrupo ’ : =
Descricig/ Abreviada In Gn‘l i @ Todos () Sim ) Nsa
Nimero de Série Lista b AR HE DiE LT
[ © Todos ) Sim * Nao ]
DestacariEm wdnsin Consul teriais com Termo
¥
Consultar Materiais com Termo Verbete Especificagio e | i naiod .
p—— = Ventilador ~ VENTILADOR DE 35462  COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA -
Verbete Especificaciio Tombo Localidade COLUNA DEPOSITO

7- Se o item desejado for encontrado clique sobre ele, o sistema voltara para a tela da
movimentagédo, conforme a tela mostra abaixo;

TRT// =

# luciana.gehlen (cML ) <f

07/2017
osy2017 GERENTE

Sistema de Gontrole de Material e Patriménio

Vis. Documentoll] F10-Gravaril] Fe-abrirg|

Login expira em: 14:54 Manter Movimentacao
Producio - R
Fornecador "—g;‘ s - y
997 [COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA - DEPI e
=| Destino Servidor Destino
Novo Fornecedor ISECAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO ... ) [ o)

- observacdo
(

Transferéncia Dominial |
Consultar Fornecedores e

Tombo Inicial Tombo Final
lo lo

Carregar|
Entrada -} TtemMovimentacao NovoLl)
Material Tombo (Confer.
Nova Entrada & ¢ )
1 IVENTILADOR DE COLUNA Tombo: 35462 ... Limpar Detalhas 35462
Consultar Entradas = | 'l
h [ =)
Estoque Material Parmanente & o
4. [ =)
5 [ )
Nova Entrada (Permanente) by ; =
Nova Requis. (Permanente) 2 | =
8. [ )
Requisigio o [ =
e 10. [ =
Nova Requisicio =
11, ( )
) 12. [ %)
Nova Requisicio (Mult.) =
— 13. [ )
Consultar Requisicées 14, [ )
- |.N& [ )
Tribunal Regional do Trabalho da 16a Regido TO |LUCIANA CRISTINA GEHLEN
Sistema de Controle de Material = Patriménio - Desenvolvido por Fabiano Bellesia 11:18| SERVIDOR COMISSIONADO| g a4
e} R el i s i5m.| GeRENTE- CML (20) ()

7.1-Caso o sistema apresente a mensagem “Nenhum registro que atende aos critérios
informados foi encontrado”, o tombo néo foi localizado ou esta lotado em outro setor,
para localiza-lo siga a Instrucdo de Trabalho Consulta de Localizacdo de Material pelo
Tombo ou solicite o auxilio da CML;

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento

Identificador de autenticacdo: 1005365.2017.000. 24367 Seq. null - p. 12 de 25

11. 419/ 2006)

- Autenticacdo da Assinatura: 93D826A75C. 2356B06812. 709869D9DB. 8B1CEC5DBC

ASS| NADO ELETRONI CAMENTE PELA SERVI DORA LUCI ANA CRI STI NA GEHLEN ( Lei

EM 23/ 08/ 2017 10:22:46 (Hora Local)



Tribunal Regional do Trabalho da 16 Regido | 13

Coordenadoria de Material e Logistica

8-Apods indicar o material o sistema volta para a tela da movimentacéo, confira os
dados clique em ‘Gravar’ conforme indicado na figura abaixo;

TRT// .

Sistema de Controle de Material e Patriménio

# luciana.gehlen (CML ) 4

4 z )
9702057 GeReNTE Vis. Documentolfl] F10-Gravarid|
Login expira em: 14:54 Manter Movimentacio
e ofgem _____________
(957 [COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA - DEP! )
= Destino Servidor Destino
Novo Fornecedor ISECAO DE SEGURANCA DA INFORMACAQ ...) (

Observacio =
( Transferéncia Dominial |

Consultar Fornecedores

Tombo Inicial Tombo Final
. T Carregar|
lo lo ke
Entrada =/ TtemMovimentacao Novo |
Nova Entrada B Materal Tombo (Confer.)
1. [VENTILADOR DE COLUNA Tombo: 35462 ...) Limpar Detalhas 35462
Consultar Entradas = ! )
Estoqus Matsria| Permanants = ! =
4. ( )
75 ( )
Nova Entrada (Permanente) - i =
Nova Requis. (Permanente) & | =
8. [ )
Requisiczo . { =
i 10. (
Nova Requisicao =
1 ( =
isich 12. (
Nova Requisicéio (Mult.) B
13. ( =)
Consultar Requisicies 14. ( e
- 15. ( )
Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regio TO [LUCIANA CRISTINA GEHLEN
Sistema de Controle de Material e Patiimanio - Desenvolvido por Fabiano Bellesia 11:18|SERVIDOR COMISSIONADO| (@) s 4]
@] e s e i e 15m.| GERENTE- CML (20) n

9-Ap6s gravar a movimentacdo, o0 sistema apresenta a seguinte tela, note que
aparecera no Status do patriménio a informacéo: Nova (Pendente de Recebimento)
isto indica que o material foi movimentado e aguarda o recebimento no setor de
destino.

TRT//=.

# luciana.gehlen (cmL ) 4
ar/2017
osr2017 GERENTE

Login expira em: 14:45 Manter Movimentagio ——

Produco -
Fornecs dor Nimero e Status
204  Recarregar 2017 B Nova (Pend. de Rec.)
= Origem
Novo Fornecedor E MATE 3 D

Destino Servidor Destino
Consultar Fornecedores [SECAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO e (

Sistema de Gontrole de Material e Patrimonio

Vis. DocumentoL]) (F10-Gravarld  Excluir| Fa-abrir|

Data
S F e e 01/08/2017  luciana.gehlen

of
Entrada (
Nova Entrada -/ TtemMovimentacao NovoLl)
; B Material Tombo (Confer.)
Consultar Entra — —eeeeeeeeeeeeeeeeeee—o——
1. [ (VENTILADOR DE COLUNA Tombo: 35462 ...) Limpar Detalhes 35462

nente

Estoque Materis! Par

Nova Entrada (Permanente)

Nova Requis. (Permanente)

Requisicio
Nova Requisicio
Nova Requisicio (Mult.)

Consultar Requisicoes

TO |LUCIANA CRISTINA GEHLEN
11:23 SERVIDOR COMISSIONADO
15m. | GERENTE- CML (20)

Tribunal Regional do Trsbalho da 163 Regido
Sistema de Controle de Material = Patriménio - Desenvolvido por Fabiano Bellesia

@] Renovagio automatica de sessfio

=R ]

O sistema encaminhara um email ao setor de destino alertando sobre a necessidade
de receber o termo e assina-lo digitalmente;

A transferéncia na responsabilidade s6 sera efetivada apds o recebimento do termo
no sistema, com a baixa na origem e a responsabilidade no destino;

O nao recebimento dentro do prazo (10 dias) acarretara no bloqueio para novas
solicitacGes de material e movimentag¢oes de bens, FIQUE ATENTO!

Nenhum material devera ser movimentado sem o devido registro no SCMP, para evitar
problemas futuros, inclusive na hora do inventéario anual, que vocé vera adiante.

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento
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5- Como receber material permanente utilizando o SCMP ?

Pré-requisito: Antes de iniciar a atividade certifique-se de que a movimentacdo do
patrimbnio esta destina ao setor da sua lotacdo, note que existe diferenca entre o
setor e as sublocalidades, exemplo: Uma movimentacdo para a Coordenadoria de
Servigos Gerais (COSERG), destinada ao Setor de Eletricidade n&o pode ser recebida
por servidor lotado no Setor de Marcenaria.

Ao receber um email do sistema informando da necessidade de receber um material,
vocé podera acessar o sistema a partir do proprio link no email, preferencialmente
utilizando o Mozila ou o Chrome.

1-Na tela inicial do sistema, localize a guia Relatérios, em seguida cligue em Tombos a
Receber, indicado na figura abaixo:

TRT// .

# luciana.gehlen (CML ) 4

07/2017
oara01y GERENTE
Login expira em: 14:43
Consumo

Sistema de Controle de Material e Patriménio

Evolucdo de Consumo

Saidas Parciais

Balancete Mensal

Inventario Consumo

Previsio de Estoque

Materiais Sem Saida =

Materiais a Vencer

Patriménia

Tombos a ReceherZ:

Materiais Sem termo
Materiais Por Grupo
Inventario por Localidade

Inventario Financeiro

ribunal Regional do Tr:

T ho da 162 Regid
sistemna de Controle de Mats &

gigo T0
énio - Desenvolvido por Fabiano

12139
15m.

LUCIANA CRISTINA GEHLEN
SERVIDOR COMISSIONADO,
GERENTE - CML (20)

aa9y

vl 5 stica de sessdo

2-O sistema apresentara um relatério com todos os tombos a receber, na aba
Documento clique em Detalhes indicado pela seta na figura abaixo:

TRT// =

# luciana.gehlen (CML ) <)
7 GERENTE

Sistema de Controle de Material e Patriménio

Limpar/.| Fo-pesquisar® Gerar Relatario|
Relatrin de Tombos a Receber Para Conferéncia

Producio Destin Tadas as localidades? Mostrar Destina Mostrar Subordinadas
Fernecedc 596 (TR DEPOSITO - BAIKA Sim ® Mo ca
Relaténio de Tombos a Receber Para Conferéncia
Novo Formecedor ey
Relatério de Tombos a Receber Para Conferéncla
Consultar Farnecedores.
Tombo | Descricho Abreviada _ |odgem _____________ Servidor____ [Destion | pocaments _
Selativuas Formicatoins 33447 VENTILADOR DE COLUNA COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA - DEPOSITO LUCIANA CRISTINA GEHLEN TRT DEPOSITO - BAIXA M209/2017 Detalhes
Hova Entrada £

Consultar Entradas

Nova Entrada (Permanente)

Nova Requis. (Permanente )

Mova Requisicio
Hova Requisicho (Mult.)
Consultar Requisicies

To_| LUCTANA CRISTINA GEHLEN

3107| SERVIDOR CoMIESIONAD P
“

premaia bl - B |

Trbiunal Ragion
Sistema de Controbe de Material 1
i Aanarha sctnarics da 5m

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento

Identificador de autenticacdo: 1005365.2017.000. 24367 Seq. null - p. 14 de 25

11. 419/ 2006)

ASSI NADO ELETRONI CAMENTE PELA SERVI DORA LUCI ANA CRI STI NA GEHLEN ( Lei

EM 23/ 08/ 2017 10:22:46 (Hora Local)

- Autenticacdo da Assinatura: 93D826A75C. 2356B06812. 709869D9DB. 8B1CEC5DBC



Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido | 15

Coordenadoria de Material e Logistica

3-Surgird uma tela com os detalhes da movimentacdo a ser recebida, confira tudo
antes de clicar em Receber Movimentacéo conforme indica a seta na figura abaixo:

Receber Mo\émaztagfa’oj Gerar Termo de Doacﬁ'oJ Gerar Termo de Abandn_noj Gerar Termo de Baixa Patrimonialj Editar Documento L&J

Fi0-Gravar| Excluir| Fa-Abric|

r
J
Manter Movimentacio |

Nimero Ano Status

1209 2017 Nova (Pend. de Rec.)

Oris

COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA - DEPOSITO

Destino Servidor Destino

TRT DEPOSITO - BAIXA

Data

01/08/2017 luciana.gehlen
Observacio
proans

*| temMovimentacao
Material Tombo (Confer.)
1. [VENTILADOR DE COLUNA Tombo: 35447 35447

4-Apo6s assinar digitalmente a movimentacdo através da sua senha, o sistema exibira
um alerta informando que ao clicar em Gravar, serdo gerados os termos de baixa na
origem da movimentacdo e responsabilidade no destino da movimentacédo, confirme
no botédo OK conforme figura abaixo:

TRT// =.

Sistema de Controle de Material e Patrimonio

Iucinna. [
" | I Abandano
Receber Movimentacio || faetoreT: 4
[er— Login Senha
. lluciana.oghle | f s
Fi0-Gravaral | | end. do Roc.}
Dascricio Sublocalidads:
altar Fo DE COLUNA Tombao: 35447 CML - INSERVIVEL-DZ =
MNova Entrada
e —— - Nova]
Consultar Entradas
B Material Tombo {Confer.)
L VENTILADOR DE COLUNA Tombo: 35447 o) dimpiae Detalhes 35447

Nova Entrada (Permanente)

MNova Requis. (Permanente)

Hova Requisicho
Wova Requisicso (MulL)

Consultar Requisiies

| Trtmimal agians! do Trabalha da 18a Ragie = sTivd aasn
| Siwtems de Controle de Matesinl & Patrimanio - Dasenvolvido por Febisno | 13:11. SERVIDOR DOMISSIONADO u :
| Reienin g e a

B ENTE - ML (29)
|ttt i

5-Apés a confirmacgdo, a mensagem de sucesso na transacgao sera exibida:

TRT// .

Sistema de Controle de Material e Patrimonio

]
& lucianag
/30 jde Abar
Login | Fe-abrir.
Producio
Novo Fornec 1| oo ger
Consultar Fo
Selecionar F
Nova Entrada
T No
Consultar Entradas =
B Material Tombo (Confe
1. IVENTILADOR DE COLUNA Tombo: 35447 .. | Limpar Detalhes 3

Nova Entrada (Permanente}

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento
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7- Ao fechar a mensagem de sucesso o sistema volta para a tela com detalhes da
movimentacado, note que o status esta como Recebido.

TRT// <.

# luciana.gehlen (cML ) <)
07/2017
08/101y GERENTE
Login expira em: 14:58

Sistema de Gontrole de Material e Patriménio

Manter Movimentacéo

Vis. Documentol]| F8-abrir5| 4

Producdo

—| Nimero Ano
Fornecedor

200  Recarregar (Go17 ®

= Origem
Novo Fornecedor ©OORD. DE MATERL

" Destino

Servidor Destino
Consultar Fornecedores [TRT DEPOSITO - BAIXA |
Data . Recebimento .
Salacienar Torneredores DlloB/llZl? luciana.gehlen 01/08/2017 luciana.gehlen
Observacao

Entrada |

Status
Recebida

Nova Entrada -/ TtemMovimentacao

NovoLl)

£ Material

Consultar Entradas
i IVENTILADOR DE COLUNA Tombe: 35447

‘Detalhes

Tombe (Confer.)

35447

Estoque Materisl Permanants

Nova Entrada (Permanente)

Nova Requis. (Permanente)

Requisigio
Nova Requisicdo

Nova Requisicdo (Mult.)

Consultar Requisigbes
Tribunal Regional do Trabalho da 16a Regiso

Sistema de Controle de Material @ Patriménio - Desenvolvide por Fabiana
Ballesiz

TO
13117
15m.

LUCIANA CRISTINA GEHLEN
SERVIDOR COMISSIONADO|
GERENTE - CML (20)

0a9

=

IMPORTANTE!

Um dos objetivos do novo sistema é dispensar a impressdao dos Termos de
Responsabilidade no caso das movimentacdes de materiais permanentes entre as
unidades, entretanto, caso seja necessario, o documento assinado digitalmente fica
disponivel para visualizagdo ou impressao, clicando sobre a imagem da impressora no
canto superior direito da tela, a escolher a op¢éo, conforme mostra a imagem abaixo:

/.

en (CML ) 9f

Sistema de Gontrole de Material e Patrimonio

Editar Documanto & Fg-Abri|

sERENTE
em: 11:06 Manter Movimentacdo
~ Nimero Ano Status
[00 2017 Recebida
= Origem
r COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA - DEPOSITO
- Destino Servidor Destino
Cealoras [TRT DEPOSITO - BAIXA (
Data Recebimento
01/08/2017 luciana.gehlen 01/08/2017 luciana.gehlen
ecedores 2
Observagio
[
Material Tombo (Confer.)
as 1. IVENTILADOR DE COLUNA Tombo: 35447 35447

tle de IMPRESSAO
|
4

TEXTO C/ VISUALIZAGAO

Transforma campos de entrada em textos, exceto
botées de rédio & caixas de marcacio. Retira menus,

Mar  botdes & rodapé e exibe para visualizago antes de
imprimir. (Recomendado!)

Tmprimir] 1a

FORMULARIO C/ VISUALIZACAO
Exibe o formuldrio como aparece na pagina para

impressso, retirando menus, botdes & rodapés. Exibe
para visualizagio antes de imprimir.

Imprimir

FORMULARIO DIRETO

Envia o formuldrio com o mesmo tratamento da opgio  ——
anterior dirstamente para a impressora. £ o

recomendado para grandes relatérios, que em alguns 147
Navegadores n3o sdo possiveis de serem visualizados
antes de imprimir (Recomendada para paginas
grandes)

Imprimir

O nao recebimento dentro do prazo (10 dias) acarretara no bloqueio para novas
solicitacbes de material e movimentag¢oes de bens, FIQUE ATENTO!

Nenhum material devera ser movimentado sem o devido registro no SCMP, para evitar
problemas inclusive na hora do inventéario anual, que vocé vera adiante.
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I dentificador de autenticacao:

1005365. 2017. 000. 24367 Seq. null - p. 16 de 25

11. 419/ 2006)

ASS| NADO ELETRONI CAMENTE PELA SERVI DORA LUCI ANA CRI STI NA GEHLEN ( Lei

EM 23/ 08/ 2017 10:22:46 (Hora Local)

- Autenticacdo da Assinatura: 93D826A75C. 2356B06812. 709869D9DB. 8B1CEC5DBC



Tribunal Regional do Trabalho da 16 Regido | 17

Coordenadoria de Material e Logistica

6- Como localizar um material permanente utilizando o SCMP ?

Pré-requisito: Vocé precisar estar de posse do numero do tombamento do bem que
deseja localizar.

1-Na tela inicial do sistema, localize a opcédo ‘Consultar Materiais’ conforme figura
abaixo:

TRT//=.

# luciana.gehlen (cmL ) 9
07/2017
os/2017 GERENTE
Login expira em: 12:42

Sistema de Gontrole de Material e Patrimonio

Movimen tac3o
Nova Movimentacio
Nova Movimentacéo (Mult.)

Consultar Movimentacoes

o 1
Novo Termo

Consultar Termos

Materiais
Material Consumo

Novo Material de Consumo

Consultar Materiais

Material Permanente

Novo Material Permanen
Consultar Materiais
Relatérios.

Avisos e Pendéncias

LUCIANA CRISTINA GEHLEN|
SERVIDOR COMISSIONADO| a /ﬂ\g
GERENTE - CML (20)

TO
13:27
15m.

Tribunal Regional do Trabalho da 16a Regidio
Sistema ds Controle de Material & Patriménio - Desenvolvido por Fabiano
Ballesia

[V 5 stica de sessio

e

2-Informe o tombo do material que deseja localizar, indicado em ‘1’, clique em
Pesquisar (ou ENTER ou f9) indicado por ‘2’

TRT// <. 2

Sistema de Controle de Material e Patriménio

tuciana.gehlen (CML ) 4
" & : A 1 Limpar 7 | (Fe-pesquisar®
: Consultar Material Permanente _
> Tomba Intorvala Espocificasio
35462
. Verbete Descrigio Abreviada Tipo Grupo
Howo Fornecedar
Observagio il Mimero de Séria
Consultar Fornecedores L]
Lista Saldo Positive?
Selecionar Fornecadores &Todos ) Shm I o

i Consultar Haterial Permanente
i Excal

Consultar Material Permanente -
Tombo | Especificacia Aauisicio Nimero de Sérla | valar mnicial Localidade Saldo Saldo Financeiro Lista Entrada Foto |

Nova Entrada (Permanente )
Nova Requis. (Permanente)
Hova Requisicio
Nova Requisicho (Mult.)
Consultar Requisicies
Trbunal egianal do Trabaihe da i8a fegide TO | LUCIARA CAISTINA GEHLEN

Satarma da Controle da Material = Patrimina - Dasamvalide par Fabiano Esliesia 13,30 smvinor comzmiowca (g

7] Removacks astomtica de sessie 8| gERRNTE - CML (20) a9
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3-0 sistema trara as informacgfes pertinentes ao tombo, ATENCAO a localidade é
identificada somente pela sigla do setor onde o patrimdnio se encontra, vide figura
abaixo:

TRT//=.

Sistema de Controle de Material e Patriménio

# luciana.gehlen (CML ) 4

e ' liparl?) Prpeaisatt)
g

vk Consultar Material Permanente

Produgdo - Tombo Intervalo Especificacio
_ Verbete Descricio Abreviada Tipo Grupo

Nova Fornecedor !
Observacio Aquisiclo Nimero de Série

Consultar Fornecedores. = 4
Lista Saldo Positivo?

Selecionar Fornecedores Bivawt It i —
Consultar Material Permanente o[ 1= 1ate 1de1
Excel

s Eetredy Consultar Material Permanente |
Tombo | | Aquisicio | Himero de Série Valor Inicial | Localidade Saldo | Saldo Financeiro Lista  |Entrada  |Foto |

Consultar Entradas 35437 VENTILADOR DE COLUNA 03/06/2014 11100 TRT_DEP_BALA 1,00 100 S 1044 T

Nova Entrada (Permanente)

Nova Requis. (Permanente)

Nova Requisigio
Nova Requisicio (Mult.)
Consultar Requisicoes

Tribunsl Regionl do Trabalho da 18 Regido 7O | LUCIANA CRISTINA GEHLEN|
Siztama da Controia s Hataria) & PatmAm . Desarwoiie por Fabians Saflsia souno @ o
v Renovacho sutombtics de sesslo 15m.| GeRENTE- CML (20) L

Caso o bem tenha sido movimentado entre setores e a movimentagcdo ainda néo
tenha sido efetivada no sistema, através do recebimento pelo setor destino,
apresentara o status EM TRANSITO.

7- Como realizar o Levantamento Patrimonial usando o SCMP ?

O Levantamento Patrimonial ou Inventario, é a constatacdo da real localizacdo e
situacdo dos bens pertencentes a determinada instituicdo. Por determinacao legal,
deve ser realizado anualmente para que se possa acompanhar a evolucédo patrimonial
e apurar as responsabilidades pelos eventuais danos ao eréario. Através do SCMP, o
levantamento dos bens pode ser realizado a qualquer tempo, como por exemplo a
ocasido de troca de chefia de um setor, para isso, podemos realizar a conferéncia
emitindo um relatério conforme o primeiro TUTORIAL a seguir. No caso do inventéario
anual, primeiramente sera preciso gerar a DECLARACAO ANUAL, que vocé ira
aprender no segundo TUTORIAL, mostrado na sequéncia.

Tutorial 1 - INVENTARIO POR LOCALIDADE
1-Na tela inicial do sistema, localize a opc¢éo ‘Relatérios’ conforme figura abaixo::

TRT//=.

Sistema de Controle de Material e Patriménio

w )9

a or
TEntaria bor Locaidade
Inventario Financeiro

Cadeia Dorinial
Balancete Depreciacss
Tempo de Uso

Tempo de Uso Pivotagem

Entradas Patrimonials
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2-0 sistema trara uma tela informando a localidade onde vocé esta lotado, conforme
indicado em ‘1’, clique em 'Pesquisar' indicado por ‘2’, ou refine a pesquisa utilizando
os filtros disponiveis, usando por exemplo as sublocalidades como indica '3";

m//m Sistema de Controle de Material e Patriménio 2 &

A luclana.gehlen (CML )9

] Limpar /| 3-Pesuisarhl
U CEmENTE o
ol e 142

Login exp S Relatiria de Isvestaris S - S S
Procucse Localidade [ Oescricho Abreviada Wersio Heduzida
mesedos COORD. DE MATERIAL E LG Lo | £
- Werbute Dascrigho ga Localigae MASIFaF Suprinsnios
Howe Farnacedor 3
Destacar Em trinsite”
Consultar Formecedores =
Relatéric de Inwentirio
Seleclonar Formecedores Excel
Rolatério de Inveatiria
Tomba Descrigiis Abreviada Auuisicie Empenho Processe Terma | Responsiivel Localidede
Piova Enrada

Comsultar Entradas

11. 419/ 2006)

- Autenticacdo da Assinatura: 93D826A75C. 2356B06812. 709869D9DB. 8B1CEC5DBC

L expira em: 14:44 rio de Inventaric
Fornecedor COORD. DE MATERIAL E LD iy | [setedone] |E2

r [Selecone] _ Descricio da ucnlm
=| Varbeta % ¢ - ESTOQUE COMISSAD DE CONCURSO PARA JUIZ 5
HNovo Fornecedor £ ML - COMISSAD DE CONCURSO POULE DO TRABALHD:
Destacar "Em transito’ &'!:;lj 'L('ﬁ.E NOV
¢ STOQUE LISADD
Consultar Fornecedores "ML - COMISSAD DE SINDICANCIA
Relatorio de Inventario CML - GAB. JUIZ PAULD SERGIO MONTALVERNE FROTA
Selecionar Fornecedores Excal GML - SALADE =3
PR Relatério de Inventério
Tombo | Descricio Abreviada | Aquisicio | Empenho | Processo Termo | Responsével
Wova Entrada 2864 VENTILADOR DE MESA 15/05/1280  710/1982 7166/1980 1051/2017 LUCIANA CRISTING
GEHLEN
Consultar Entradas 124 ESTANTE EM MADEIRA COM 03 PRATELEIRAS 19/10/2004 16202004 1/2004 109572017 LUCIANA CRISTINS
) L
sz : 126 ESTANTE EM MADEIRA COM 03 PRATELEIRAS 191002004  163/2004 172004 10952017 LUCIANA CRISTING
MNova Entrada (Permanents) 129 ESTANTE EM MADEIRA COM 03 PRATELEIRAS 19/10/2004 162/2004 1/2004 1095/2017 LUCIANA CRISTING
EHLEN
Hovn Requis. (Permanente ) 132 ESTANTE EM MADEIRA COM D3 PRATELEIRAS 15/10/2004 162/2004 1/2004 1095/2017 LUCIANA CRISTING
GEHLEN
Requisicie 133 ESTANTE EM MADEIRA COM 03 PRATELEIRAS 18/10/2004 162/2004 1/2004 1095/2017  LUCIANA CRISTING
GEHLEN
Hova Requisicho 135 ESTANTE EM MADEIRA COM 03 PRATELEIRAS 191072004 16272004 172004 109372017 LUCIANA CRISTIN

3-0 sistema apresentara a relacado de todos os bens do setor, relacionados por tombo,
data de aquisicdo, n°® do empenho e processo de aquisicdo, termo de
responsabilidade, responsavel (normalmente o chefe do setor ou servidor que assinou
o termo) e localidade.

TRT// .

i uciana gehlen (CML )
VIR CEREMTE

Sistema de Controle de Material e Patrimonio

Limpar/ | FO-Pesgusar®) Gerarfelatars| 4

ASS| NADO ELETRONI CAMENTE PELA SERVI DORA LUCI ANA CRI STI NA GEHLEN ( Lei

EM 23/ 08/ 2017 10: 22: 46 (Hora Local)

A Relatéric de Imventirio
“ Localidade Grupe (Almoxarifade} Descricho Abreviads WVersho Reduzida
COORD, DE MATERIAL E LD = | [Selencma] - = 5
Aiege 1 " cviotia & s
o Forecedor z [iSaleoona] [

‘Destacar "Em trénsito’
Comsaltar Fornpcadones

Reldatario de Invenkiris

Excel

Howa Entrada

Consultar Extradas 124 ESTANTE EM MADEIRA COM 03 PRATELEIRAS 1102004 1632008 32004 1005/2047 &wmsﬂm CML_BEP [CML - ESTOQUE USADE]
: : 126 ESTANTE EM WADEIRA COM 03 PRATELEIRAS 1102004 1622008 172004 1095/2047 égmm CML_DED [CML - ESTOQLUE LISADG)

Tova Entrada (Fermamente) 120 ESTANTE EM MADEIRA COM 03 PRATELEIRAS 1103004 16272004 12004 1RS/2017 é&u;nmlsnm CML_DEP [CML - ESTOQUE LISADC)

e e ra L L 19 FETANTE EM SANEIRS SOM 0 ORATE FIRLS Jaraomns isnORne  arena IOEINET LA CRTETI AN D Ve EETOLE (SR
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4-Com essa relacdo mostrada, vocé tem as opcOes para impressdo, clicando na
imagem da impressora que aparece no canto superior direito da tela,

FORMULARIO COM VISUALIZACAO:

Relntorio de lmventarno AT ST 7T 16, B SC NP Dl layoits PIS Irgre oL ayout sprin

ﬁ Relatério de Inventario i
s
o da tacalids Wostrar sup

Relotoriod

7

Relatorio de ventaiio TS/ e 616 Jus. br/ SCMP,

TRT// .

Sistema de Controle de Material e Patriménio

Relatério

IMPORTANTE!

A simples conferéncia dos bens relacionados no setor pode ser utilizada como uma
maneira de sanar pequenas distor¢cdes, possibilitando ajustes sem que seja necessario
aguardar o procedimento anual de conferéncia realizado pela Comissdo de Inventarios
e ainda, é uma oportunidade para classificar os bens no sistema de acordo com sua
localizacdo dentro do setor (ex: sala de audiéncia, sala do diretor) e seu estado de
conservagao, facilitando os trabalhos de conferéncia futuros.
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Tutorial 2 - DECLARACAO ANUAL

O inventario fisico nos bens do Tribunal, como foi dito anteriormente, acontece
obrigatoriamente uma vez por ano e tem amparo legal nos artigos 94 a 96 da Lei n°
4.320/64. Funciona como um mecanismo de controle, visando otimizar a utilizagao
dos materiais disponiveis, classificar os bens em uso quando ao estato de
conservagao auxiliando nos processos de plenajemanto para aquisicoes futuras e
ainda assegurar o bom uso dos recursos publicos, evitando o disperdicio. O inventario
realizado utilizando o SCMP se dara em trés etapas, e serd normatizado por Portaria
especifica. Apds realizar a conferéncia dos bens do setor, conforme vocé aprendeu no
Turotial 1, o préximo passo é gerar a Declaracdo Anual.

Passo 1: Acesso a Declaracédo Anual

Primeiramente, deve-se acessar a op¢ao Relatérios -> Patriménio -> Gerar Declaracao
Anual (Necesséario possuir acesso usuario_patrimonio_scmp ou superior.):

TRT// =

Sistema de Controle de Material e Patrimdnio

Localidades Divergentes
Materiais N&o Localizados

Materiais Por Estado

o
a8
5m.

Luctaa crisTi o
ssvos cosioio. g 54
GEReNTE- CML (20) |

Figura 1 - Ao acessar a opcao Gerar Declaragcdo Anual, o sistema ja trara uma tela
com os dados em branco para preenchimento.

TRT// =

Produgao
Movimentacio

Sistema de Controle de Material e Patrimoénio

Fi2-Gravarid |

Informar de rio Prévio ao L Anual

Nova Movimentacao =

[Selecionej~|m

Termo

Nova Movimentagao (Mult.)

Consultar Movimentacoes

Materiais

Material Permanente e —

Ll

Consultar Materials Observacso

Relatorios
Patrimanio

Tombos a Receber Lista Nao

Gerar Declaragao Anual

Consultar Declaragao Anual
———— -l Listade Materiais

Inventario por Localidade [N
Garantia a Explrar

Ajuda

Tutorlal Requisicao

Tutorial Movimentagao

Tutorlal Requisices Modelo
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Passo 2: Selecéo do Levantamento e Preenchimento dos Campos

O préximo passo € o preenchimento dos campos da declaragcdo. Inicia-se com a
selecdo na caixa de combinagdo Levantamento, do langcamento respectivo ao
exercicio atual.

TRT//*=
REGIAO
Sistema de Controle de Material e Patrimonio

Producao =
Movimentagao F12-Gravar.
Informar Declaracao de Inventirio Prévio ao Levantamento Patrimonial Anual
Nova Movimentacao
203

Nova Movimentacao (Mult.)
—— " Termo

Conforme a Portaria __/2012, 0s materials...

Movimentacoes

Servidor Ass1

| |

Consultar Materiais Observacao

Relatérios

Tombos a Receber Lista Nao

Gerar Declaragao Anual

Consultar Declaragao Anual
————————— -l Lista de Materiais

Inventério por Localidade

Garantia a Expirar

Aguca B
Tutorial Requisigao
Tutorial Movimentagdo

Tutorlal Requisices Modelo

Ao realizar essa etapa, o sistema trara o texto padrdao do Termo, previamente
cadastrado pelo setor competente.

Figura 2 — Depois de selecionado o Levantamento, o texto padrao € exibido (O texto
da ciéncia também foi gerado apesar de ainda néo estar visivel neste momento.).

Passo 3: Selecédo do Assinante

Agora, deve-se selecionar o servidor assinante clicando no botdo [...] respectivo. Sera
ele o servidor a assinar a declaracdo, geralmente o constante dos termos de
responsabilidade.

Sistema de Controle de Material e Patrimonio

Produgao F12-Gravarld| 4

rrrrrrrrrrrrr
Informar Declaracio de Inventario Prévio ao Levantamento Patrimonial Anual

Nova Movimentacao

2013

tagdo (Mult.)
Termo

_ Conforme a Portaria __/2012, 05 materiais...
Consultar MovimentacBes
Materiais
Material Permanente T

Nova Movi

Consultar Materiais Observagao
Relatdrios
Patrimanio

Tombos a Receber Lista Nao

Gerar Declaragao Anual

Consultar Declaracso Anual
———————— -l Lista de Materiais

Inventirio por Localidade

Garantia a Expirar

A N
Tutorlal Requisicao
Tutorlal Movimentagao

Tutorlal Requisicses Modelo
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e Selecionar Servidor - Mozilla Firefox

localhost:

¥ v

Limpar'/| F7-Novo_]| Fo-Pesquisari =il

Selecionar Servidor |

i N C. Ft | 3 iméni
Lot L argo/F bterial @ Patriménio
|fo\|ve\ra | ‘ |
]

Selecionar Servidor ’L:j 3 ;:él

Selecionar Servidor Informar Declaracdo de Inventario Pri
cod | Login Nome Cargo/Funcao B.NI:I;:IE:‘
13406 FOLIVEIRA FABIANO RICARDO DE ANALISTA STI

OLIVEIRA BELLESIA KGMNO

Gerar Declaragac Anual

Consultar Declaragaoc Anual

| Lista de Materlals

Inventario por Localidade

Garantia a Expirar

Ajuda

Figura 3 — O servidor assinante devera ser selecionado.

Passo 4: Preenchimento da Observacao e da Lista de Material Nao Identificados

Prosseguindo,

0os campos Observacdo e Lista N&ao

Identificados deverdo ser

preenchidos (conforme foi apurado anteriormente na conferéncia realizada). Apés, o
botdo Gravar devera ser acionado. Apés clicar no botdo Gravar, o sistema informara
0S passos seguintes que consistem na geracdo da lista de materiais (botdo Gerar

Lista) e na

marcacao da informacao de ciéncia.

[ = nfFormar Declaracao de invent... |

é [@ Lalhost c|(@- YT - I
e (@ megistro gravad com sucesso ]
T

Nova Movimentagao

Nova Movimentacao (Mult.)

(]

== = e )

Consultar

Materiais
Material Permaner

g F12-Gravarisl] Excluir| 4

Consultar Materlals

Relatorios
Patrimbnio

Tombos a Receber

Gerar Declaragio Anual

Consultar Declaracao Anual
Inventario por Localidade

Garantia a Expirar
Ajuda

Tutorlal Requisicdo
Tutorlal Movimentacso,

Tuterial Requfsicoe? lo

Sobre 0 SCMP

Informar de arlo Prévio ao L Anual
Ano Dpata
2013 24/09/2013
L
ET
Termo
Conforme a Portaria__/2012, 0s materiais...
Servidor Ass1
|FABIANO RICARDO DE OLIVEIRA BELLESIA
L Prévio ac Inventdrio Patrimenial Anual, com vistas a antecipar a regularizagao dos materiais permanentes nesta unidade,

Lista Nao
- Umidificador de Ar, marca HumidAir;

Localidade

Realize todas as movimentagdes/regularizagdes necessérias de acordo com o Art. 4o, Paragrafo 30 da Portaria no 827/2012 antes da geragao, pols a cada geragao os dados informados na lista serao
rdidos.

Gerar Listz
erar Lista | pe,

'-| Lista de Materials

Tombo Descricao Abreviada Nao Utilizado Sem Etiqueta
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Passo 5: Geracédo e Preenchimento da Lista de Materiais e Marcacédo da Informacéo de
Ciéncia

O préximo passo inicia-se com a geracao da lista de materiais (A geracao da lista é
uma tarefa de processamento relativamente demorada.). Caso haja algum material
faltando ou constando indevidamente na lista gerada deveréa ser observado o disposto
no art. 53 do ATO/GP/ N. 86/2001.

Importante lembrar que o material somente mudara de localizagdo constando na lista
ou dela se excluindo ap6s o devido recebimento pela localidade de destino e nova
geracao da lista. A propésito, a cada geracao da lista todos os dados informados sédo
perdidos. Sendo assim conveniente que sejam feitas todas as movimentagdes e 0s
respectivos recebimentos antes do preenchimento definitivo.

Depois de gerada a lista definitiva, deve-se marcar, para cada material, sua situagao
em relacdo aos campos-coluna Encontrado, Nao Utilizado ou Sem Etiqueta. Para
facilitar o preenchimento, a lista trarA todos os registros destes campos ja
preenchidos com os valores padréo Sim e N&o, respectivamente para cada campo a
cada geracéo. O usuario devera apenas informar aquilo que for diferente do padrao,
e.g.: a) material que néo foi localizado na localidade, b) material que néo é utilizado
na localidade ou c)material que estava sem etiqueta de patrimonio.

% Informar Declaragdo deve..

@ @ localhost - €| @~ a I ® o
= E
Nova Movimentagdo
Nova Movimentagdo (Mult.) F12-Gravariel | Exciuir| 4
Informar Declaracao de Inventario Prévio ac Levantamento Patrimonial Anual
Consultar
Ao ta
Mats [2013 [24/09/2013
Material permanente Levantamento
[2013  Ha

Consuitar Materlals Termo

Relatdrios Conforme a Portaria __f2012, 0s materiais...

P

Tombos a Receber Servidor Ass1
— |FABIANORICARDO DE OLIVEIRA BELLESIA
Gerar 0 Anual ‘Observacio

L Prévio ao Inventario Patrimonial Anual, com vistas a antecipar a regularizagao dos materiais permanentes nesta unidade.

Consultar Declaracao Anual ‘

Inventério por Localidade Lista Nao
— |- umidificador de A, marca Humidir;

Garantia a Expirar

|Ajuda
Localidade

Tutorlal Requisicao

¥ Estou ciente das implicagdes administrativas as quais estou sujeito.

Tutorlal Movimentagao

Tutorlal 5es Modelo

Realize todas as 5 Ses necessdrias de acordo com o Art. 4o, Pardgrafo 30 da Portaria no 827/2012 antes da geragao, pois  cada geragéo os dados informados na lista serdo

| Gerar Lista " pergigos,

Sobre 0 SCMP

-/ Lista de Materlais
Tombo Descrigdo Abreviada
1. 286  [Estante de aco ¢/ 06 prateleiras. med. 1.98 x 0.92 x 0.30 m.

B2 420  |Mesa de madeira pf telefone @Sim " /Nao Sim @ Nao Sim @ Nao

Depois de gerada a lista e informados os valores dos campos-coluna Encontrado, Nao
Utilizado e Sem Etiqueta, devera ser marcado o campo de ciéncia e, a seguir,
pressionado o botdo Gravar. Atencao, apo6s a ciéncia a declaracdo nao mais podera ser
alterada!

Confira a autenticidade deste documento emhttp://ww trt16.jus. br/validardocunmento
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Passo 6: Assinatura da Declaragéao
Finalmente, a declaracédo depois de preenchida, exibira o botao Assinar Declaracdo no
canto superior direito da tela.

& (@ localhost ~e| (3~ YRS B

@[ T — T

Assinar Deciaragao|
Nova Movimentacio
— Informar Declaracao de Inventério Prévio ao Levantamento Patrimonial Anual
Nova Movimentagdo (Mult)  ano Data
2013 [24/09/2013

Consultar Movimentacies  Levantamento
2013
eterias J
Material Permanente Termo
Conforme a Portaria__/2012, os mat teriais...
Consultar Materlals
Relatérios
Patrimanio Bacukiog AseT
[FABIANO RICARDO DE OLIVEIRA BELLESIA

Tombos a Receber

I Prévio ao Inventario Patrimonial Anual, com vistas a antecipar a regularizagao dos materiais permanentes nesta unidade.

—~
Gerar Declaracao Anual ©

o
Consultar 30 Anuai  LiStaNao o

N
S e e |- umidinicador e Ar, marca HumiaAIr; ~
Inventario por Localldade a
P Locatnde g
Ajuda |Estou ciente das implicagdes administrativas as quais estou sujeito. H
E

Tutorlal Requisicao -

oSt Hovimantacsa Realize todas as movimentagoes/regularizages necessarias de acordo com o Art. 40, Paragrafo 3o da Portaria no 827/2012 antes da geragao, pois a cada geragao os dados informados na lista serdo

Gerar Lista | paridos.

Tutorlal 5es Modelo

| Lista de Materlals

FLoesE S Tombo Descricao Abreviada Encontrado  Nao Utilizado Sem Etiqueta

1. 286 [Estante de aco ¢/ 06 prateleiras, med. 1.98 x 0.92 X 0.30 m Sim @N&ors (Sim @ Naon Sim @ Naon
2. 419 [Mesa de madeira p/ telefone @Sim |Naoz (Sim @ Naom @ Sim () Naox

3. 420 [Mesa de madeira p/ telefone @Sim " /Ngom (Sim @ Nom ) Sim @ Naon

Deve-se clicar no botédo Assinar Declaragdo no canto superior direito da tela,
oportunidade em que sera apresentada a tela da figura seguinte:

<. Informar Declarag3o de Invent
& [@ localhost -@| [ - q 4 ® -

Produgao

Nova Movimentagéo
Informar Declaracao de Inventario Prévio ao Levantamento Patrimonial Anual
Nova Movimentaco (Mult)  ang o
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Materiais Sel

Login
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F12-Gravarkd
Consultar Materials =

Relatorios

Tombos a Receber

- Autenticacdo da Assinatura: 93D826A75C. 2356B06812. 709869D9DB. 8B1CEC5DBC

)An :
Gerar Declaragao Anual
Consuitar Declaragao Anual ks e Lnp I Corton
Umidificador de Ar, marca HumidAir;
Inventario por Localidade
Garantia a Expirar Localidade
Auda 3 Estou cente das mpicagoes adm i

Tutorial Requisicao

Firtoria? Movimentacao = Realize todas as movimentagSes/regularizades necessarias de acordo com o Art. 4o, Parégrafo 30 da Portaria no 827/2012 antes da geragao, pois a cada geragio os dados informados na lista serdo
Gerar Lista | Deridos,
Tutorial Requisigées Modelo

-| Lista de Materials

Sobre 0 SCMP Tombo Des:

286 8 % 0.92 x 0.30 m.
2, 419 est o
3 420 [Mes: e elefon: ®Sim /Naom (Sim @Naog ( Sim @ Naom

ASSI NADO ELETRONI CAMENTE PELA SERVI DORA LUCI ANA CRI STI NA GEHLEN ( Lei

EM 23/ 08/ 2017 10:22:46 (Hora Local)

Tela de assinatura solicitando a reapresentacéao de senha.
Pronto a declaracéo ja esta preenchida!

IMPORTANTE!

Como usuéario do sistema SCMP, seu papel enquanto GESTOR DESCENTRALIZADO do
Patrimbnio do Tribunal torna-se ainda mais evidente e lhe confere autonomia para
melhor gerir os recursos materiais que Ihe s&o confiados. E extremamente importante
que voceé utilize todas as potenciais ferramentas que o SCMP oferece para que realize
um excelente trabalho.

Caso tenha davidas entre em contato com a CML!
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