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SISTEMA DE CONTROLE DE MATERIAL E PATRIMÔNIO – SCMP 

MATERIAIS DE CONSUMO 
 

 

Passo 1: Acesso ao sistema SCMP 
 

 
Diferentemente do sistema anterior, o presente sistema foi desenvolvido na plataforma 
web podendo ser acessado de qualquer computador com acesso à Internet através do 
navegador Mozilla Firefox (Homologado Oficialmente) nos seguintes endereços 
eletrônicos (qualquer endereço): 
 
https://sistemas3.trt18.jus.br/SCMP/f/t/inicial 
 
Recomenda-se salvar o link na aba “Favoritos” para facilitar acesso futuro. 
 

 
 

Passo 2: Login 
 
 
Entre com as mesmas credenciais do sistema anterior: Código (S) + Senha da Rede: 
 
 

Ex: s012507 
 

https://sistemas3.trt18.jus.br/SCMP/f/t/inicial
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Passo 3: Confecção da requisição 
 
 
Clique em “Nova Requisição” 
 

 
Em “Entrada” digite o nome do Servidor que está confeccionando a requisição (Campo: 
Observação): 
 

Ex: João Maria 
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Clique na primeira aba “Material” para pesquisa de materiais. Será aberta a caixa de 
seleção de materiais: 
 
 

 
 
Na aba “Descrição Abreviada” digite parte do nome do material que deseja e dê “Enter”: 
 
 
 

Ex: “Caneta” + Enter 
 
 

 
Em seguida, no campo “Consultar Material de Consumo” aparecerá os materiais que 
contenham a palavra pesquisada. Então, selecione com um clique o material desejado. 
 
 
 

Ex: 230007 – Caneta Esferográfica Azul – Em estoque 
 
 
 
Em seguida, informe a quantidade solicitada de material no campo “Qt Pedida”. 
 
 
 

Ex: Qt Pedida – 10 (refere-se a 10 unidades) 
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Caso haja mais materiais a serem solicitados, clique na segunda caixa de seleção de 
material e assim sucessivamente seguindo os mesmos passos descrito anteriormente: 
 
 

 
 
 
Em seguida, novamente informe a quantidade solicitada de material no campo “Qt 
Pedida”. 
 
 

Ex: Qt Pedida – 5 (refere-se a 5 unidades) 
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Clique na terceira caixa de seleção e assim sucessivamente para a inclusão de mais 
materiais. 
 
Dica: Recomenda-se a utilização do símbolo da porcentagem (%) antes do nome do 
material para uma pesquisa mais exata, conforme exemplo abaixo: 
 

Ex: %papel%branco 
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Passo 4: Gravação da requisição 
 
 
Clique na tecla “F12-Gravar” ou aperte a tecla “F12” para gravar a requisição. 
 
 

 
 
Após esta operação será gerado um número de requisição no formato “Número/Ano” e o 
“status do pedido” passará de “Em edição” para “Nova (Pend. deAtend.)”, ou seja: Nova 
requisição gerada e pendente de atendimento. 
 
 
Nesta situação, a requisição já estará visível para análise da Seção de Almoxarifado, não 
sendo mais necessário a validação do pedido pela Chefia imediata. 
 
 

Passo 5: Recebimento do pedido (Procedimento Obrigatório no SCMP) 
 
 
É obrigatório o recebimento do pedido no sistema pela unidade interessada. 
 
 
O não recebimento do pedido pela unidade interessada impedirá a confecção de futuras 
requisições, caso a requisição não seja recebida após 10 dias da data do atendimento 
(entrega do material). 
 
 
O SCMP envia automaticamente e-mails informativos para os usuários sobre o 
processamento da requisição de pedido. 
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Passo 6: Observações do SCMP 
 

a) Consultar Requisições: 
 
Para localizar as requisições pendentes de recebimento utilize a opção “Consultar 
Requisições”: 
 

 
 
Informe os parâmetros da pesquisa considerando a data (Mês/Ano) em que a requisição 
foi confeccionada. 
 
 
Clique em “F9-Pesquisar” ou aperte a tecla “F-9” para proceder a pesquisa. 
 
 
A pesquisa relacionará todas as requisições efetuadas no período informado. No exemplo 
acima, as requisições realizadas no mês 06/2016, ou seja, “Junho de 2016” 
 
 

b) Status do Pedido: 
 
 
Poderá ocorrer três situações de “Status”: 
 
1 – Recebida: Quando o usuário já efetuou o procedimento de recebimento no sistema; 
 
2 – Nova (Pend. De Atend.): Quando o usuário fez a requisição e a Seção de 
Almoxarifado não processou a requisição de pedido; 
 
3 – Atendida (Pend. De Rec.): Quando o usuário fez a requisição e a Seção de 
Almoxarifado processou o pedido. Nessa situação o pedido de material será entregue no 
cronograma preestabelecido, devendo o usuário proceder a baixa no sistema logo em 
seguida ao recebimento dos materiais. 
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c) Recebimento da Requisição: 
 
Clique sobre a requisição a ser recebida. 
 
Verifique se o material entregue confere com o solicitado. 
 
Caso não esteja correto, entre em contato com a Seção de Almoxarifado para 
esclarecimentos e/ou correção da inconformidade. 
 
Caso esteja correto, clique em “Receber Requisição”. 
 
 

 
 
Para o recebimento da requisição será solicitado o login do usuário. 
 
Digite a senha da rede e clique em “F12-Gravar” 
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Passo 7: Sair do SCMP 
 
Clique no ícone "Porta em Vermelho" para sair do sistema. 
 
Caso não realize este procedimento, o SCMP continuará conectado. 
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MATERIAIS PERMANENTES 
 

OBSERVAÇÕES: 
 

1. Os pedidos de materiais permanentes continuarão sendo feitos pelo e-mail: Seção 
de Registro e Controle de Patrimôniodsmp.patrimonio@trt18.jus.br; 
 

2. Quando for enviado material permanente para aunidade, também será enviado 
automaticamente um e-mail solicitando o recebimento do material e contendo um 
link de acesso ao sistema que o direcionará à página de acesso ao sistema e, 
posteriormente, à página de recebimento dos materiais; 
 

3. Caso o usuário demore mais de 10 dias para receber os materiais, 
automaticamente terá suspenso seu direito de pedir e movimentar qualquer tipo de 
material, até o recebimento dos materiais pendentes no sistema; 
 

4. O quadro abaixo ilustra as formas de movimentação possíveis, dos materiais 
permanentes, através do sistema patrimonial: 

 

 
 

5. Nos exemplos abaixo, siga as orientações das setas vermelhas e a ordem 
numérica delas, além das observações em balões vermelhos, dentro de cada 
tela copiada do sistema e colada neste documento. 
 

RECEBENDO MATERIAIS PERMANENTES: 
 

Através do link recebido por e-mail: 
 

 
 

SEÇÃO DE REGISTRO E 
CONTROLE DO PATRIMÔNIO

UNIDADE QUE ADMINISTRA O ESTOQUE DE
MATERIAIS PERMANENTES DO TRIBUNAL

SUBLOCALIDADES

EX: SALA DE AUDIÊNCIAS, BALCÃO DE
ATENDIMENTO, COPA, GABINETE DO JUIZ,
OU PESSOA FÍSICA RESPONSÁVEL POR
MATERIAL DE USO PARTICULAR.

SUBLOCALIDADES

EX: SALA DE AUDIÊNCIAS, BALCÃO DE
ATENDIMENTO, COPA, GABINETE DO
JUIZ, OU PESSOA FÍSICA RESPONSÁVEL
POR MATERIAL DE USO PARTICULAR.

AGENTE RESPONSÁVEL DA
UNIDADE (LOCALIDADE) PARA
ONDE (OU DE ONDE) SERÃO
MOVIMENTADOS OS
MATERIAIS

PESSOA RESPONSÁVEL PELOS MATERIAIS
DE ALGUMA UNIDADE DO TRIBUNAL

AS MOVIMENTAÇÕES VIA SISTEMA
DO PATRIMÔNIO PODERÃO
OCORRER: DA SEÇÃO DE REGISTRO E
CONTROLE DO PATRIMÔNIO PARA A
LOCALIDADE (UNIDADE) DO AGENTE
RESPONSÁVEL, E VICE-VERSA, OU
SUBLOCALIDADE, COMO TAMBÉM
DE AGENTE RESPONSÁVEL PARA
LOCALIDADES E SUBLOCALIDADES,
SEM A NECESSIDADE DE ENVIAR O
MATERIAL PARA A SEÇÃO DE
REGISTRO E CONTROLE DO
PATRIMÔNIO.

AGENTE RESPONSÁVEL DA
UNIDADE (LOCALIDADE) PARA
ONDE (OU DE ONDE) SERÃO
MOVIMENTADOS OS
MATERIAIS PESSOA RESPONSÁVEL PELOS

MATERIAIS DE ALGUMA UNIDADE DO
TRIBUNAL

SUBLOCALIDADE

EX: SALA DE AUDIÊNCIAS, BALCÃO DE
ATENDIMENTO, COPA, GABINETE DO JUIZ,
OU PESSOA FÍSICA RESPONSÁVEL POR
MATERIAL DE USO PARTICULAR.
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Perceba o
status!

Perceba o
destinatário!

Perceba o material
a ser recebido!

Perceba o nº
do tombo do
material a ser
recebido!

Digite seu login e
senha e clique em
gravar.
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Diretamente do sistema: 
 

 
 

Perceba a mensagem
de gravação do
recebimento.

Perceba que o status
foi alterado!
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Confira os materiais recebidos e digite
seu login e senha. Após, clique em
"Gravar".

Perceba a mensagem
de gravação.

Perceba que o Status
foi alterado!
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TRANSFERINDO MATERIAIS PARA AS DIVERSAS UNIDADES DO TRIBUNAL 
 

PARA LOCALIDADES (SEÇÃO DE REGISTRO E CONTROLE DO PATRIMÕNIO E 
DEMAIS UNIDADES DO TRIBUNAL): 

 

 
 

 
  

Perceba os campos de
origem e destino do
material.
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Após escolher o destino, terá que escolher o material a ser
movimentado. Nesta tela o destino foi escolhido, devendo-se
escoher o (s) material a ser (em) movimentado (s).
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Perceba que a Localidade e o
material que quero movimentar
também está selecionado (escolhido)

Perceba o
status!
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DE UMA LOCALIDADE (UNIDADE) PARA SUBLOCALIDADE DE LOCALIDADE 
(UNIDADE) DISTINTA. NESTA HIPÓTESE, NÃO SE TRANSFERE A 
RESPONSABILIDADE DOS MATERIAIS À SUBLOCALIDADE, MAS APENAS AO 
AGENTE RESPONSÁVEL DA LOCALIDADE ONDE ESTA SE ENCONTRA: 

 

 
 

Perceba o status! Foi
alterado para Pendente
de Recebimento (pelo
outro setor (Localidade))
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CRIAR SUBLOCALIDADE 
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ABRIR O RELATÓRIO DE INVENTÁRIO POR LOCALIDADE (MOSTRA TODOS OS 
MATERIAIS QUE ESTÃO NA LOCALIDADE E/OU SUBLOCALIDADE): 
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