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Como acessar o sistema de controle de 
patrimônio – GEMAT 
O sistema de Controle Patrimonial está disponível no link: 
<http://gemat.educacao.sp.gov.br > 

Caso já tenha acesso, preencha os campos Usuário (CPF) e Senha (escolhida pelo 

usuário). Clique no botão  

 

 

 
Caso esqueça a senha, basta preencher o “Usuário” e clicar em “Esqueceu sua 
senha?”. Aparecerá uma nova tela solicitando o e-mail para o envio de uma nova senha: 

 

 

 

Caso ainda não tenha acesso, a Unidade Escolar (UE) deverá enviar e-mail para o 
Núcleo de Administração da Diretoria de Ensino <delimnad@educacao.sp.gov.br> 
informado o nome completo, número do Cadastro de Pessoa Física (CPF), endereço 
eletrônico (e-mail) e código CIE. 

Cada UE poderá cadastrar até duas pessoas, uma que será a responsável e outra a 
auxiliar.  
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A UE responsável pela solicitação receberá uma senha provisória que deverá ser 
modificada por uma senha de preferência do usuário no primeiro acesso ao sistema. O 
“Usuário” será sempre o CPF da pessoa.  

Caso o sistema apresente o aviso de “Usuário ou senha inválidos”, favor entrar em 
contato com o NAD (delimnad@educacao.sp.gov.br) para confirmar as informações. 

 

 

*Atenção ao Quadro de Avisos: 
Na tela inicial do GEMAT surgirá a seguinte mensagem: “Consulte diariamente seu 
Quadro de Avisos [ver mais]”.  

 

Clique em [ver mais] e fique atento(a) às informações constantes no Quadro de Avisos 
e no Painel de Solicitações Abertas.  

 

 

*Mais adiante serão detalhados como proceder com pendências de etiquetas e envio de 
bens.  
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**O que aparece como bens disponíveis na rede pode ser solicitado por qualquer outra 
unidade da rede. 

Como gerar relatório de bens cadastrados 
 
O relatório de bens cadastrados é o primeiro passo para fazer o inventário da escola. 
Para gerá-lo clique na aba “Relatórios” -> Relatórios de Bens -> Bens cadastrados 

 

 

 

1.​ Clique no ícone da lupa  ao lado do campo “Localização” e depois clique em 
“Pesquisar”: 
 

 

 

2.​ Abrirá uma tela de “Consulta de localizações”, apenas clique em “Pesquisar”: 
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3.​ Clique no link “Prédio central”: 

 

4.​ No Campo “Status do bem”, selecione as opções “Utilizado”; “Disponível” e 
“Remessa”, depois clique em “Gerar Relatório”: 
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5.​ O GEMAT oferece várias opções de formato de exportação (Excel, PowerPoint, 
PDF etc.). Escolha o formato de sua preferência clicando no ícone do disquete 

, o arquivo será baixado no seu computador. 

 

 

 

Dicas: O inventário em Excel facilita muitas tarefas, como passar a situação do bem 
para “MAU” no processo de inservível; localizar o item a que se refere o número da 
etiqueta para colá-la no bem correto; criar filtros para saber quantidades dos itens, etc.  

 

Depois de gerar o relatório, o responsável pelo inventário deve utilizá-lo para encontrar 
o bem físico, observar seu estado (BOM, REGULAR, MAU*) e a dependência em que 
ele se encontra. 

*O Estado de “MAU” é apenas para os itens que serão arrolados para o processo de 
bens inservíveis.  

É importante também verificar se o bem está etiquetado ou não, mais adiante 
trataremos da gestão das etiquetas.  
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Como fazer a gestão dos bens cadastrados  
Consulta de bens cadastrados  

Para consultar bens cadastrados entre em Bens > Cadastro de bens  

 

 

Todos os campos servem como filtros, porém os mais utilizados são:  

Pesquisa por Registro Patrimonial: Basta preencher o campo “Registro Patrimonial”, 
sempre no formato “XXXX.XXX.XXXXXXX” (exemplo: 2019.319.0002200).  

Aparecerá como resultado o bem a que se refere o número de registro patrimonial ou o 
lote a que ele pertence.  
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Pesquisa por Grupo de Bens: Escolha um grupo de bens, por exemplo “Banquetas”, 
aparecerá como resultado todos os bens cadastrados nesse grupo.  

 

 

Pesquisa por Tipo de documentos: Pode ser utilizado o número de processo de 
aquisição em que o bem foi cadastrado (exemplo: PDDE), ou pode ser utilizado o 
número da nota de empenho, o contrato processual, etc.  
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Pesquisa por Status: Permite pesquisar os bens utilizados, disponíveis, inativos, etc.  

 

Pesquisa por Descrição: Basta escrever o nome ou parte do nome do item que deseja 
pesquisar. 

 

 

Como adicionar foto do bem 
Importante: Esse procedimento é opcional.  

Para que o inventário da unidade escolar fique ainda mais completo é possível 
adicionar a foto do bem. Para tanto, entre em Bens > Cadastro do Bem e faça a busca 
por um dos critérios descritos acima. 

Clique em “Adicionar foto do bem” para abrir uma tela que permite colocar a legenda 
(Exemplo: Extintor) e anexar o arquivo da foto. 
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 A foto aparecerá dentro desse campo, à direita da tela, e servirá para todos os bens do 
lote. ​

 

 

Como fazer o controle de Dependência 
Importante: Esse procedimento deve ser feito até o dia 17/10/2024, para que todos 
os bens estejam devidamente alocados antes da migração para o SAM.  

Cada bem da U.E. deve estar alocado em sua devida dependência (sala de aula, sala 
de informática, diretoria, secretaria, cozinha, etc.).  

Para obter acesso as dependências, clique em Administração ->Estrutura 
organizacional -> Unidade administrativa, depois clique em Pesquisar para ter 
acesso à Unidade, então clique no lápis para abrir as informações.  
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Clique em “Localização”, verifique se as informações estão corretas. 
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Clique no lápis para ter acesso as dependências: 

 

 

Clique na aba “Dependências” e depois clique em Pesquisar. 

 

Os resultados serão listados logo abaixo. 
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Realizar alterações na dependência 
Para alterar as dependências, deve-se seguir as etapas informadas anteriormente.  
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Adicionar uma nova dependência 
 
Para cadastrar uma nova dependência, deve-se seguir o caminho já informado 
anteriormente e escolher a opção “Adicionar dependência”, escolher o tipo de 
dependência e criar um nome para ela, depois deve-se preencher o nome da pessoa 
responsável pela dependência e salvar. 

 

 

 

 

15 
 



 
 

Incluir os bens em suas devidas dependências 
 

Para incluir os bens em suas devidas dependências basta seguir o caminho: Bens > 
Cadastro de Bens e preencher o número do patrimônio do bem que quer alocar em 
uma dependência, clique em “Pesquisar”: 

 

 

Se aparecer o lote, clique no lápis para abrir.  

 

 

Escolha o item que deseja alocar clicando no lápis referente ao número de patrimônio 
do item. 
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Clique no ícone lupa ao lado do campo “Dependência”: 

 

 

 

Aparecerá uma nova tela, escreva o nome da dependência e clique em “Pesquisar” ou 
apenas clique em “Pesquisar” para abrir todas as dependências que foram cadastradas: 
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Clique na dependência em que deseja alocar o bem e clique em “Salvar Item”.  

 

Caso deseje excluir o item da dependência, entre novamente com o número do 

patrimônio e clique no ícone “Limpar campo”  e salve o item. 
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Como mudar a situação do bem para MAU  
Nos processos de arrolamento de material inservível, os itens a serem arrolados devem 
estar na situação de MAU. Para tanto, clique em Guia Bens -> Cadastro de Bens 

 
 

Preencha o número Registro patrimonial do bem a ser arrolado como inservível, clique 
em PESQUISAR: 

 
 

Quando aparecer o bem, clicar no ícone do lápis: 
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Se for lote clique novamente no lápis, mas se for unitário já irá aparecer a tela para 
mudar a Situação do bem para MAU, na aba “Especificação”: 
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Após passar a Situação do bem para MAU, clique em Salvar Item: 
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Se for lote, realizar os procedimentos acima para cada item e depois em “SALVAR”, no 
final da tela.  

 

 
 
 

***ATENÇÃO:  
 

1)​ Deve-se prestar muita atenção ao mudar a situação do bem pois isso refletirá no 
mapa de arrolamento, lembrando que a quantidade e a descrição do bem deve ser 
EXATAMENTE igual ao mapa de arrolamento que já está no processo do SEI 
(no caso de processo que já esteja em andamento); 
 

2)​ Se a escola tiver mais de um processo de inservível, favor passar um de cada 
vez para MAU, para que seja gerado apenas o mapa de arrolamento referente a 
esse processo.  
 
Se passar mais de um processo para MAU antes de dar baixa, o mapa de 
arrolamento gerado conterá todos os itens passados para MAU, o que incorrerá 
em erro tanto no mapa de arrolamento quanto nas NL's de baixa.  

 
Após passar todos os itens do processo de inseríveis para MAU, a unidade escolar deve 
gerar Mapa de Arrolamento.  
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Como gerar mapa de arrolamento  
 

Seguir o caminho Relatório > Mapa de arrolamento e selecionar “Prédio central” no 
campo Localidade, depois clique em GERAR: 
 

 

O sistema exibirá a seguinte mensagem: “Mapa de arrolamento gerado com sucesso”: 

 

Clique no mapa de arrolamento que deseja realizar a impressão e clique em imprimir. 

 

O sistema exibirá o mapa de arrolamento gerado, podendo ser exportado para o pacote 
office (pdf, word, excel) clicando no disquete. 

Para incluir no SEI, o mapa deve ser gerado em PDF, assinado pela(a) Diretor(a) em 
todas as folhas e, se possível, por até três membros da APM, e em seguida enviado por 
e-mail para o NAD incluir no processo (no caso de processo já em andamento). 

IMPORTANTE: Os itens do novo mapa de arrolamento devem ser exatamente os 
mesmos do mapa de arrolamento que foi enviado na primeira etapa do processo (no 
caso de processo já em andamento). 

No caso de novo processo, basta incluir o mapa assinado na ordem correta de 
documentos de acordo com o manual de arrolamento de material inservível. 
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Se houver necessidade de reimprimir o mapa, basta entrar em Relatório -> Mapa de 
arrolamento e preencher o número do mapa (que está circulado em vermelho na tela 
anterior), por isso é importante anotar essa numeração. 

 

Caso haja erro no mapa de arrolamento, deve-se enviar um e-mail para o NAD 
solicitando a exclusão do mapa gerado. O NAD solicitará a exclusão ao CEPAT e 
somente após a exclusão a unidade escolar poderá fazer novamente os procedimentos do 
seguinte modo: 

1)​ Passar todos os bens inservíveis novamente para a situação de “BOM”; 
2)​ Passar novamente tudo para MAU, tomando muito cuidado para não errar; 
3)​ Gerar novamente o mapa de arrolamento. 
4)​  
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Como fazer a gestão das etiquetas: 
 

A unidade escolar (também chamada de unidade de guarda) deve solicitar as etiquetas 
para a sua Diretoria de Ensino (também chamada de unidade gestora) pelo sistema 
GEMAT.  

A unidade gestora enviará as etiquetas impressas para a unidade de guarda, que deverá: 

1)​ Recebê-las fisicamente e no sistema; 
2)​ Efetuar a colagem física das etiquetas nos bens; 
3)​ Confirmar no sistema que o bem já foi etiquetado. 

Importante: Observe regularmente o “Quadro de Avisos” da página inicial. Ele 
indicará quando houver itens recebidos, sem a solicitação de etiquetas, conforme a 
figura abaixo: 

 

 

 

Solicitações de etiquetas 
Quando houver itens recebidos ou novos bens cadastrados aparecerá o link “Envio de 
Bens” no painel de Solicitações Abertas. A unidade escolar deverá efetivar o 
recebimento dos bens conforme as telas abaixo: 

1)​ Clique no link “Envio de Bens” 
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2)​ Clique em “Aguardando recebimento”: 

 

3)​ Selecione os itens recebidos fisicamente na escola: 

 

4)​ No final da página clique em “Mudar status”: 

 

Pronto, aparecerá o aviso de que não há solicitação aberta na unidade.  
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Após o recebimento dos bens no sistema, a unidade escolar deverá solicitar as etiquetas 
para a sua unidade gestora. 

No menu inicial, clique em Etiquetas > Solicitação de etiquetas: 

 

Tipo de solicitação: selecionar impressão para primeira vez ou reimpressão, no caso de 
falhas ou perda da primeira etiqueta.  
 

 

Unidade de guarda: já fica preenchida pelo sistema, de acordo com a unidade do 
solicitante.  
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Localização: informar a localização da unidade de guarda onde o bem se encontra 
fisicamente. Utilizar o botão lupa para efetuar a pesquisa.  
 

 

 

 

 

Após o preenchimento desses campos, o usuário deve clicar no botão Pesquisar.  
 
O sistema exibirá, no campo resultados, uma lista com os bens que estão sem 
solicitação de etiqueta. O usuário deverá selecionar os bens, marcando a primeira coluna 
da esquerda.  
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Para finalizar, clique no botão Solicitar.  
 

 

Aparecerá uma mensagem mostrando que a solicitação de etiqueta foi concluída com 
sucesso.  
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Agora a U.E. pode monitorar o andamento de suas solicitações pelo Quadro de Avisos 
da página inicial. 

 

 

Para saber o status da solicitação, clique no link “Ver mais”. O sistema exibirá um 
relatório com os possíveis status, que poderão ser: 

●​ Solicitação de impressão de etiquetas patrimonial - indica que já houve a 
solicitação de impressão de etiqueta pela unidade de guarda e a unidade gestora 
recebeu a solicitação. 

●​ Aguardando o recebimento da etiqueta na unidade gestora - indica que a 
unidade gestora gerou o número da etiqueta e encaminhou a solicitação para 
impressão. 

●​ Etiqueta patrimonial enviada para a unidade de guarda - indica que a 
unidade gestora já recebeu a etiqueta impressa e está disponível para retirada. 
Nessa fase o usuário da unidade de guarda deverá retirar as etiquetas na unidade 
gestora, colar no respectivo bem e mudar o status para “Bem patrimonial 
etiquetado”. 

 

Identificação física dos bens 
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Após o recebimento das etiquetas, será necessária a identificação física dos bens. 
Nessa etapa temos que colar as etiquetas em cada bem correspondente. Essa etapa é 
confirmada na página inicial do sistema, no quadro Painel de solicitações abertas. 

Sugerimos ao usuário que diariamente monitore o seu painel, porque toda vez que a 
unidade gestora enviar as etiquetas no sistema de controle patrimonial um workflow de 
“impressão de etiquetas” é criado. 

 

 

 

Ao clicar no link “Impressão de Etiqueta Patrimonial”, o sistema exibirá o status do 
envio na unidade: etiqueta patrimonial enviada para a unidade de guarda. 

Ao clicar no link “Etiqueta patrimonial enviada para a unidade de guarda”, o 
sistema exibirá a lista de itens que tiveram as etiquetas enviadas. 

Para executar o recebimento de bens no sistema o usuário deve marcar item por item, 
selecionar o status “Bem patrimonial etiquetado” e, para finalizar, clicar no botão 
mudar status. 

 

Após essa etapa, o sistema exibirá uma nova tela, conforme abaixo. 
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Identificação virtual de bens 
A identificação virtual é a ação que atualiza o número da etiqueta colada no bem físico, 
dentro do sistema, conforme a dependência a qual ele pertence. 

Essa ação ocorre em continuidade à etapa anterior. A unidade de guarda fará a 
identificação dos bens que estão sob sua responsabilidade. 

 

Selecione os bens que se deseja confirmar o recebimento e a colagem da etiqueta. Em 
seguida confirme a Dependência e clique em Salvar. 

O sistema retornará com a mensagem: 

 

Essa operação deverá ser efetuada para cada página exibida. 

 

IMPORTANTE: Quando receber as etiquetas confira se elas são da sua unidade 
escolar, muitas vezes o fornecedor envia etiquetas misturadas. Se encontrar etiquetas 
que não pertençam a sua UE, favor devolver à Diretoria de Ensino.  
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