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Como acessar o sistema de controle de
patrimonio - GEMAT

0] sistema  de Controle  Patrimonial  estd  disponivel  no link:
<http://gemat.educacao.sp.gov.br >

Caso ja tenha acesso, preencha os campos Usuario (CPF) e Senha (escolhida pelo

usudrio). Clique no botao @
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Controle de Patrimdnio
Lagin
Lsuaric
Senha
Esguacol sua sanha?®

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

r

Esqueceu sua senha? x

E-mail

S

Caso ainda ndo tenha acesso, a Unidade Escolar (UE) devera enviar e-mail para o
Nucleo de Administracao da Diretoria de Ensino <delimnad@educacao.sp.gov.br>
informado o nome completo, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), endereco
eletronico (e-mail) e codigo CIE.

Cada UE podera cadastrar até duas pessoas, uma que serd a responsavel e outra a
auxiliar.

w


http://gemat.educacao.sp.gov.br
mailto:delimnad@educacao.sp.gov.br

A UE responsavel pela solicitagdo receberd uma senha proviséria que deverd ser
modificada por uma senha de preferéncia do usudrio no primeiro acesso ao sistema. O
“Usuario” serd sempre o CPF da pessoa.

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

'lf-! y  Usuario ou senha invalides.

*Atenciao ao Quadro de Avisos:

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

RESPONSAVEL ORGAO GES |UR - UBU31Y - DOMINGO, 2 DE
SECRETARIA

DA EDUCACAO oG 00 asTABa.
s UNIDADE: 20408 - LIMEIRA
Controle de Patrimonio BEM-VINDO, Tatiana de So
Seguranga v Administragéo + Bens v i v i gao v 6 + F Contabil » Dividas v
I Vocé ests em: [[EIT

Quadro de Avisos

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais]

Painel de Solicitagbes Abertas

Solicitagbes Abertas ‘Quantidade

Impressao de Etiqueta Patrimonial 5301

21

de Etiqueta Patrimonial

Clique em [ver mais]| e fique atento(a) as informagdes constantes no Quadro de Avisos
¢ no Painel de Solicitacoes Abertas.

Quadro de Avisos

Voca pogsul 48 itemins) sem solictacao de etiqueta. [Ver Mais] Quadro de avisos:
Vood possui 13054 solicitagdes de atiquatas pendentas. [Ver Maisl] — Ewibe a situagdo das

i agoes efetuadas entre
Arede possul 10708 beming) disponivels. [Ver Mais] os drgios emvolvidos
FOGAD DE 04 EOCAS DAD.E LESTE 1 [ver Mais]

Painel de solicitagbes abertas:
Exibe as pendéncias referentes a

Unidade.
Painel d2 Solieitagdes Abentas
Impressao de Etiqueta Patrimonial 1340
Rei - ; ; ; a1

Envia de Bans 2

*Mais adiante serao detalhados como proceder com pendéncias de etiquetas e envio de
bens.



mailto:delimnad@educacao.sp.gov.br

**O que aparece como bens disponiveis na rede pode ser solicitado por qualquer outra
unidade da rede.

Como gerar relatorio de bens cadastrados

O relatério de bens cadastrados € o primeiro passo para fazer o inventario da escola.
Para gera-lo clique na aba “Relatérios” -> Relatorios de Bens -> Bens cadastrados

Controle de Patrimonio

Seguranga ~» Administragio ~+ Bens ~» Etiquetas ~ RIEEGHGEEEE Dividas «

Relatorios de Bens » Bens cadasirados

Vocé estd em: |30 []
I - Guia de passagem / remessa de

bens (GPB / GRB)

Quadro de Avisos
Atestado de recebimento

Consulte diariamente seu Quadro

Termo de responsabilidade

Painel de Solicitagbes Abertas

1. Clique no icone da lupa ao lado do campo “Localizag¢do” e depois clique em
“Pesquisar’:
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2. Abrira uma tela de “Consulta de localizagdes”, apenas clique em “Pesquisar”:



3. Clique no link “Prédio central”:
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4. No Campo “Status do bem”, selecione as opgdes “Utilizado”; “Disponivel” e
“Remessa”, depois clique em “Gerar Relatério™:
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5. O GEMAT oferece varias opgdes de formato de exportacdo (Excel, PowerPoint,
PDF etc.). Escolha o formato de sua preferéncia clicando no icone do disquete
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Dicas: O inventario em Excel facilita muitas tarefas, como passar a situagdo do bem
para “MAU” no processo de inservivel; localizar o item a que se refere o nimero da
etiqueta para cola-la no bem correto; criar filtros para saber quantidades dos itens, etc.

Depois de gerar o relatério, o responsavel pelo inventario deve utiliza-lo para encontrar
o bem fisico, observar seu estado (BOM, REGULAR, MAU*) e a dependéncia em que
ele se encontra.

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

E importante também verificar se o bem esta etiquetado ou n&o, mais adiante
trataremos da gestao das etiquetas.



Como fazer a gestao dos bens cadastrados

Consulta de bens cadastrados

Para consultar bens cadastrados entre em Bens > Cadastro de bens

I Vocé estd em: Home = Bens > [&ETEL R T

Consulta de bens

Registro patrimonial Data de entrada  Data de cadastro
|_ De| | Ate

Grupo de bens

Tipo de documento:

| --- Selecione um tipo de documento --- ~ | Numero do documento:

Status
| -- Selecione uma opcdo — w

Descricdo

Seguradora Apolice de sequro

Unidade gestora
LIMEIRA

Unidade de guarda
EE Prof. XXXXX

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

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

Aparecera como resultado o bem a que se refere o nimero de registro patrimonial ou o
lote a que ele pertence.



Pesquisa por Grupo de Bens: Escolha um grupo de bens, por exemplo “Banquetas”,
aparecera como resultado todos os bens cadastrados nesse grupo.
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Pesquisa por Tipo de documentos: Pode ser utilizado o niimero de processo de
aquisicdo em que o bem foi cadastrado (exemplo: PDDE), ou pode ser utilizado o
nimero da nota de empenho, o contrato processual, etc.

Consulta de bens

Registro patrimonial Data de enfrada  Data de cadastio

ool Jas[ ]

Grupo de bens
Todos -

Tipo de documento:
‘ Processo | Nimero do documento: 015 00382576/202_-

Status

— Selecione uma opgdo — v

Descricio
Seguradora Apblice de seguro

Uridade gestora
LIMEIRA

Unidade de guarda
EE Prof. XXxX

Resultados
Foram encontrados 7 registros.
o / WEBCAMHD 1030 Webeam 1210412024 Lote »®
o * TVSMART 43 POLEGADAS SAIDA HDMI E VGA CONT REMOTO SAIDA USB Televisor 1210412024 Lote ®



Pesquisa por Status: Permite pesquisar os bens utilizados, disponiveis, inativos, etc.

Consulta de bens

Data ce enrada  Data de cadasiro
] oef ] e[

Grupo de bens

1ipo de documento — v | Nimero do documento;

atus
Inativ -

Descrigo

Sequradora Apdiice de seguro

Unidade gestora
LMERA

Unidade de uarda

LMEIRA a’

Resultados

Foram encontrados 27 regist

° S ARQuvoDE Arquivo para pastas suspensas (0.71X0.47X1,23) 171092010 Lote ®

© . CADERADEFORMICASEM BRAGO PA- O158401586101569 NRTE Cadeiss 17092019 we %
Registro patrimonial n

2019319002557 UNEIRA UNERA REGULAR natvo

2016316 0002558 unERA UvERA REGULAR Ina

2018310 0002559 UvERA UvERA REGULAR Ina

Pesquisa por Descricio: Basta escrever o nome ou parte do nome do item que deseja
pesquisar.
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LLIREF T

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

Para que o inventario da unidade escolar fique ainda mais completo & possivel
adicionar a foto do bem. Para tanto, entre em Bens > Cadastro do Bem e faca 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.

10



*

Legenda

*

Arguivo
| Escolher arguivo | Menhum arguivo escolhido

A foto aparecera dentro desse campo, a direita da tela, e servira para todos os bens do
lote.
|| voc esti em: tome » pens - (ETEETXTIES

Dados gerais

Os campos marcados com asterisco (%) s&o obrigatdrios.

Tipo * Quantidade * Valor total
Lote v 4 632,00

Natureza ,_’:] |3 ,::;
Legado v r ~ >
Data de aquisicio *  CadMat * Extintor de inc.
02/01/1996 5372747
;

Descricdio * 7
EXTINTOR DE INCENDIO PA - 02468/02450/02472/02473
DERL

p Adicionar foto do bem
Fornecedor *
GEMAT LEGADO

Como fazer o controle de Dependéncia

Importante: Esse procedimento deve ser feito até o dia 17/10/2024, para que todos
os bens estejam devidamente alocados antes da migracao para o SAM.

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

Para obter acesso as dependéncias, clique em Administracio ->Estrutura
organizacional -> Unidade administrativa, depois clique em Pesquisar para ter
acesso a Unidade, entdo clique no lapis para abrir as informagdes.

11



Controle de Patrimenio

Sequiangd - Admidistegio - Bens - Etquelas - Reltdios - Divides -

[] ook st e o - it - Estuurnsovenivesions - ETPRRTIT
Consulta de unidades
Cicig UGE
G JE
MNome
Tipa da Unicada &dmiretraing

— SHlBOrRun: ogin - ¥

1 - Clicar em Pesquisar, assim
tera acesso a Unidade

Resultados

Foram encontrados 1 registros
Alterar Codigo IBGE Codigo CIE Eipla Tipe  Situagic Excluir

i 024235 SIRAD D2 SILWA Ezzolz Afivo

2 - Cligue no lapis para ter acesso
as informagdes da Unidade

Clique em “Localiza¢iao”, verifique se as informagdes estdo corretas.

[l Voot ennh oo ome: Aviministraghe - Esmetirs organzscans - (R TT—T—"

Unidade administrativa Localirs;ic (=
1? Etapa: Clique em
Cadastrs de unidade sdministrative Localizagio

Om campos marcados com astersco (*) &0 obrigatdnos

Tipo de unidade administraia ™

=] -

Momss da Unidada Adminbbrativa

LIS AHRA CARROID LATORAE FROFESSORA

Sigla

Chifigs UGE

Codign UG

Codige L& Verificar se as
— informacdes constantes

Cidigo CIE H

011148 estdao cometas

Ertidade resporefvs

Benrenara 03 Sthsrachs 00 e5iad0 oe 550 Paus 4
Linkiade administrativs superior d—
OSASCO ]
Siuacdo

Afka £

) Colates
Justificatia cokdon

Bl Ace==o & inlernet
! Unidade geston



Clique no lapis para ter acesso as dependéncias:

2% Etapa: Clique no lapis para

ter acesso as dependéncias

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

Cadastra de Lo alonpda

[ 3° Etapa: Clicar em

Tipn d= dapandéncia Dependéncias
— Exrolha ura dependsncis - w

Mome

Rasponsaval

l_"‘m 4% Etapa: Cligue em Pesguisar para ter acesso

as dependéncias cadastradas.

Os resultados serdo listados logo abaixo.

Cadastro de Localizagio X

Localizagao Enderego Dependéncias

Tipo de dependéncia

- Escolha uma dependéncia - v
Mome
Responsavel
m Adicionar dependéncia
Resultados
Alterar MNome Tipo de Dependéncia Responsavel Situagdo Excluir
*  Sala1  SALA DE INFORMATICA Ativo b 4
&  Sala10 SALAUSO MULTIPLO Ativo b 4
* Sala1! SALA USO MULTIPLO Ativo »
4 sala12 SALADIRETOR Ativo b4
- -~ am e e e L T -~ Y



Realizar alteractes na dependéncia

Para alterar as dependéncias, deve-se seguir as etapas informadas anteriormente.

Localizacao Endereco Dependéncias

Tipo de dependencia

Situagdo Excluir

—Es=caolha uma dependéncoia - -
MNome
i1y
Responsavel
Bdicionar depend &ncla
Resultados
Tipo de %
Alterar Debendéncla Responsavel
- TERRED - SALA 60 -  SALA USO SELMA FEMHA
DA/CEPAT MULTIPLD ROCHA
Cligue no lapis para alterar

informagdes

m Cancelar
+— Cligue em Salvar, apos

finalizar as alteracdes

ALVD b 4
4

Clique para Excluir

O sistema so permitira a
exclusdo da dependéncia,
quando ndo existir bens
alocados.

14



Adicionar uma nova dependéncia

Para cadastrar uma nova dependéncia, deve-se seguir o caminho ja informado
anteriormente ¢ escolher a opgdo “Adicionar dependéncia”, escolher o tipo de
dependéncia e criar um nome para ela, depois deve-se preencher o nome da pessoa

responsavel pela dependéncia e salvar.

Dapenddne &z

Tipo de dependéncia
— Ezcolha uma dEp&fﬂéﬂEH - W

Mome

Responadvel

Adicionar dependéneia
1 - Clique em Adicionar

dependéncia

Escolher a dependéncia de

acordo com sua funcio
Tipa de dependéncia

| - Escolha vma dependéncia — W Utilize um nome que realments identifique a
Mome * | dependéncia , isso facilitara o inventario
Responsdval Mome completo de

"'_l_ quem serd responsavel
m pela dependéncia

Apds preenchimento das
informagdes clique em Salvar

15



Incluir os bens em suas devidas dependéncias

Para incluir os bens em suas devidas dependéncias basta seguir o caminho: Bens >
Cadastro de Bens e preencher o nimero do patriménio do bem que quer alocar em
uma dependéncia, clique em “Pesquisar’:

| Vocé estd em: Home > Bens > [ aCh s

Consulta de bens

egistro patrimanial
2023.319.0011271

Data de entrada  Data de cadastro
| Del | Ate

[Tedes =
Tipo de documento:
| - Selecione um tipo de documento --- | Namero do decumento

Status
| -- Selecione uma opgao - w

Descricdo
Seguradora Apolice de seguro

Unidade gestora
LIMEIRA

Unidade de guarda
+ EE Prof. 3000

i Pesquisar | Novo bem

Se aparecer o lote, clique no lapis para abrir.

Resultados

Foram encontrados 1 registros.
Alterar Descrigio Grupo de bens Data de cadastro Tipo Excluir

[»] y ACCESS POINT - PRIME - WIF| ACCESS POINT PONTO DE ACESSO SEMFIO 18/08/2023 Lote x

Escolha o item que deseja alocar clicando no lapis referente ao nimero de patrimonio
do item.

Forem enconiiedos 3 mpsinos

Esgritre patrimonul  Regdio patrimonssl anksicr  Unsdsce gesbors

LI iR FOAD BAR

LIIEIRA JOAD BAR

16



Clique no icone lupa ao lado do campo “Dependéncia”:

Registro patrimonial Status * Situacdo do bem *

Peso (Kg)

Bem Id
2214903

Item Id
9390802

Referéncia

x

Unidade gestora
LIMEIRA

x

Unidade de guarda
EE Prof. XXXX

Localizacdo *

Prédio central
Dependéncia : a .
Seguradora Apdlice de seguro

Data do fim da garantia

Data de incorporacao
19/09/2023

Aparecera uma nova tela, escreva o nome da dependéncia e clique em “Pesquisar” ou
apenas clique em “Pesquisar” para abrir todas as dependéncias que foram cadastradas:

Consulta de dependéncias x

Tipo de dependéncia
| - Escolha uma dependéncia - V|

Nome

17



Clique na dependéncia em que deseja alocar o bem e clique em “Salvar Item”.

Resultados
Foram encontrados 23 registros.
Nome Tipo de Dependéncia Situagdo
ALMOXARIFADO (NCS/NAD) ALMOXARIFADO Ativo
= AREA DE i
AREA DE CIRCULAGAO ANDAR SUPERIOR CIRCULACAO Ativo
; AREADE '
AREA DE CIRCULAGAO TERREO CIRCULACAO Ativo
ARQUIVO CORRENTE SALA USO MULTIPLO Ativo
AUDITORIO AUDITORIO Ativo

CENTRO DE ADMINISTRAGAO, FINANAGAS E
INFRAESTRUTURA (CAF)

CENTRO DE INF. EDUCACIONAL E GESTAO DE REDE

SALA USO MULTIPLO Ativo

SALA USC MULTIPLO Ativo

ESCOLAR (CIE)

CENTRO DE RECURSOS HUMANOS (RH) SALA USO MULTIPLO  Ativo

COZINHA COZINHA Ativo

GABINETE DO DIRIGENTE SALAUSO MULTIPLO  Ativo
AREA DE .

HALL DA COZINHA CIRCULACAO Ativo
AREA DE .

HALL DE ENTRADA CIRCULACAO Ativo

Caso deseje excluir o item da dependéncia, entre novamente com o numero do

patrimoénio e clique no icone “Limpar campo” e salve o item.

"

Unidade de guarda
LIMEIRA

Localizagdo
Predio central

o)

Dependéncia
ALMOXARIFADO (NCSINAD)

o

Seguradora Apélice de seguro :

Data do fim da garantia

o

18



Como mudar a situacao do bem para MAU

Nos processos de arrolamento de material inservivel, os itens a serem arrolados devem
estar na situagdo de MAU. Para tanto, clique em Guia Bens -> Cadastro de Bens

secrema
DAEDUCAGAD sommmo oo
L UNIDADE: [02

Controle de Patrimonio
Seguranga v Administragdo + NETCBEA Etiquetas v i =1 v ori + F Contabil ~+ Dividas
Cadastro de bens

Vocé esta em:
I m Listar bens a cadasirar
Quadro de Avisos Cadastrar etiqueta patrimonial

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais]

Preencha o nimero Registro patrimonial do bem a ser arrolado como inservivel, clique
em PESQUISAR:

DAL TAR ﬁ

Dk W DR AT e i - o
Controle de Patrimonio
Seguianca v Adminiatecée » Bena »  Eb - M o v Felabd = Fech Contbil  »  David -

lwelunrn=l-l'-a-1~r-ﬂcni~

wnsulta de bens

RSl & AT Sl

TO16 319, 0002032 F )

Dals de an/irsaa Dala d& chaIastio
| oe ik

Tipo de docwments
| == Selecions =m Bpo de documento —- % | Ndmero do Gooumenio

Saatun
= SplpCiong uma cocha — W

Crescricdo

Aptlice do segurs

[ N e ————

PR
[
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Se for lote clique novamente no lapis, mas se for unitario j& ird aparecer a tela para

b

mudar a Situacdo do bem para MAU, na aba “Especifica¢do’:

Vocé esta em: Home > Bens =

Dados gerais

Os campos marcados com asterisco (") s30 obrigatérios

Tipo ~ Quantidade *  Valor total ™

Lole w4 320,00
Natureza

Legado w "

Data de aquisicio © CadMat ~
02/01/1988 1361244

Descrigdo
Conjunto de 40 carteiraicadeira do aluno / PA 14126 ao 14130/ Sala de aula / Anténio de
Queiroz

Fomecedor ™
GEMAT LEGADO

Observagio Documentos Arquivos Historico

Registro patrimonial Status ™ Situacdo do bem *

2016.319.0002032 Utilizado A | BOM b

Peso (Kg) — Selecione uma opcao —
e <:|
MAU

Bem Id | FURTADO

150097

ltem Id

3220205

Referéncia

20



ApOs passar a Situagdo do bem para MAU, clique em Salvar Item:

Especificagic Depreciagio Observagio Documentos Arquivos Historico

*

Situacao do bem
[ mau

Registro patrimonial Status *
2016.319.0002032 | Utilizado

Paso (Kg)

vJ

Bam Id
1150097

ltem Id
3220205

Referéncia

Unidade gestora *

LIMEIRA

&

Unidade de guarda
ANTOMIC DE QUEIRCZ PROFESSCR

Localizaco *

Prédio central a
Dependéncia

Seguradora Apdlice de seguro

Data do fim da garantia
Data de incorporacao
11102016

Data de baixa

Data Cessado de Uso

GPB

GRB

sovarion | e

21



Se for lote, realizar os procedimentos acima para cada item e depois em “SALVAR”, no
final da tela.

##* ATENCAO:

1) Deve-se prestar muita atencao ao mudar a situagdo do bem pois isso refletira no
mapa de arrolamento, lembrando que a quantidade e a descricdo do bem deve ser
EXATAMENTE igual ao mapa de arrolamento que ja estd no processo do SEI
(no caso de processo que ja esteja em andamento);

2) Se a escola tiver mais de um processo de inservivel, favor passar um de cada
vez para MAU, para que seja gerado apenas o mapa de arrolamento referente a
€sse processo.

Se passar mais de um processo para MAU antes de dar baixa, o mapa de
arrolamento gerado conterd todos os itens passados para MAU, o que incorrera
em erro tanto no mapa de arrolamento quanto nas NL's de baixa.

Ap0s passar todos os itens do processo de inseriveis para MAU, a unidade escolar deve
gerar Mapa de Arrolamento.

22



Como gerar mapa de arrolamento

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

I Viock estd em: Home = Relatdrios = [QEWER RN GER T 0

Geragao

Localidads
- Selecione & Localizacho - v

—Suwmu Loealizagio —
Prédio Central .
O sistema exibira a seguinte mensagem: “Mapa de arrolamento gerado com sucesso”:

-0 Mapa Arrolamento gerado com sucesso

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

Impressis

Mapas gerados
| T202H3291 031396 4418405801 - Prédio Cantral +

Imprimir

O sistema exibird 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 possivel, por até trés membros da APM, e em seguida enviado por
e-mail para o NAD incluir no processo (no caso de processo ja 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 ja 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 inservivel.
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Deemincin: W B TTACD Dl DL &R0
Uriciacs Tesgesm

Liridasde O pamrenisns

SRR A IS AR
BREersgo
MATERIAL PERMANEMTE E/CU DE CONSUMO (Todas) L Mapa: T202203271031 376441 8405701
TEM ESPECIFICACAC DO MATERIAL OTDE  DATA DA " NUDE T - C 13
AGUNSICAD DO PATRIMCHIO FAERICACAC HISTORCU CONSER 0

1 COMJUNTO MESATADERA PROFESSOR PATR ANT 1 OF000N4 2004 200 0037518 RESS o) ML
39973 sLCHESTE

Se houver necessidade de reimprimir o mapa, basta entrar em Relatorio -> Mapa de
arrolamento e preencher o nimero do mapa (que estd circulado em vermelho na tela
anterior), por isso € importante anotar essa numeragao.

Reimpressdo

Inzira o cédigo éo Mapa
T2021111010204 333487 487

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

1) Passar todos os bens inserviveis novamente para a situagao de “BOM”;
2) Passar novamente tudo para MAU, tomando muito cuidado para ndo errar;

3) Gerar novamente o mapa de arrolamento.
4)
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Como fazer a gestao 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 enviard as etiquetas impressas para a unidade de guarda, que devera:

1) Recebé-las fisicamente e no sistema;
2) Efetuar a colagem fisica das etiquetas nos bens;
3) Confirmar no sistema que o bem ja foi etiquetado.

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

[ p—

Quadra de Avisos

wh pommy | 15438 Srne) 3 Noarmonar. [Yer M|
e Do GRS i) sem it 3o deatouet feer Msin]
o pows | 1 movi reniagles pendenies. [ver Wi

G GO GIaE £ feia i, [Nar g i
o [Mar Mag]
BT - Fala a0 Conula bem pe

& M UMEND D6 Mg Eing Pt il [l Miis]

Solicitactes de etiquetas

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

1) Clique no link “Envio de Bens”

Controle de Patrimonio

BEN VDD Rl
Segerangs =  Admimiggerio + Bms - Eigeeins - Mowimenisghy «  Reivics  «  Fechamerdo Comigbl  »  Dwvides  «
I ek e & [T
Cusdra de Arrigi
Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais)
Painel de Bolicaped Abartas
g Ousam
Ezside ot By _‘::: '::l> T
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2) Clique em “Aguardando recebimento”:

BEM-VINDO, Tatial

Seguranga + Administragio + Bens + FEtiquetas ~ Movimentagho « Relatérios » Fechamento Contdbil + Dividas

I Vocé estd em: m
Quadro de Avisos

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais]

Painel de Solicitagbes Abertas

Solicitagies Abertas Quantidade
4

Envio de Bens

Envio de Bens
Solicitagies Abertas por Status Quantidade
Aguardando recebimento @ 41

3) Selecione os itens recebidos fisicamente na escola:

ENVIo de Bens 2

Envio de Bens

Solicitades Abertas por Status Quantidade
a1

Aguardando recebimento

Aguardando recebimento

=4 _________________________________________________________ |

O Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 -]
(] Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 (-]
O Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 -]
(] Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 (-]
O Guia: - CONJUNTO DO ALUNG TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 -]
(m] Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 (-]
O Guia: - CONJUNTO DO ALUNG TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 -]
O Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 (-]
4) No final da pagina clique em ° ”
Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 [-]
Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 -]
Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 -]
Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 Q
Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 Q
Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 (-]
Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 [-]
Guia: - CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 CONJUNTO DO ALUNO TAMANHO 5 - CJA-05 -]
Guia: - SUBSTITUICAO DE FIREWALL ARUBA 1930 -]

Mudar status de patrimonio

Observagio *

> o=

Pronto, aparecera o aviso de que nfo ha solicitagido aberta na unidade.
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RESPORSAVEL GROAD GESTOR

Py rireeryy
e e UMIDADE:
Controle de Patriménio

Seguranga -+ Administragho - Bens « EBg . Ao r * Futh o Contibll  « Duvidas  ~

] voc ossi om: (D)

Qaadro e Avited
Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais]

ﬁ Situacho de atatus de workifow S8 Bem o8 bem slualisda Com St

Paingl 9o Sclicity;0es Abenas
Hiritagma sodec ilagbo watd abarta pars vsss unidade

Apds o recebimento dos bens no sistema, a unidade escolar devera solicitar as etiquetas
para a sua unidade gestora.

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

SECRETARLA ﬂ

D& EDUCAGAD scvImsD b tTAsa
k) PR

Controle de Patrimonio

4

Efiquetas « I:mi tagio » Relatdries » Fechams

Solicitacio de eliquetas

Seguranga -+ Administragio « Bens

Impressao de etquetas

I Vocé esta em: [JEIT

Quadro de Avisos

Consulte diariamente SeU Kk

Reimpressao de etiquatas

er mais)

Tipo de solicitacio: selecionar impressdo para primeira vez ou reimpressao, no caso de
falhas ou perda da primeira etiqueta.

Controle de Patrimonio
Relatorios » Fechame

Seguranca + Administragio -+ Bens ~ Etiguetas + Movimentagdo

I Vocé estd em: Home > Etiquetas > BLIITH el R TR

Solicitagao de etiquetas

Os campos marcados com asterisco (%) Sa0 obrigatdrios.

Tipe de solicitaco *

-- Selecione um tipe de solicitacio -- v

-- Selecione um tipo de solicitacgo --

Impressado P
Reimpressdo .

Dependéncia

Unidade de guarda: ja fica preenchida pelo sistema, de acordo com a unidade do

solicitante.

27



Localizacdo: informar a localizagdo da unidade de guarda onde o bem se encontra
fisicamente. Utilizar o botdo lupa para efetuar a pesquisa.

Controle de Patrimonio

Seguranga » Administracic » Bens « [Eliquetas » Movimentagdo « Relatdrios « F

| voce esta em: Home > Etiauetas » EETETTETYTITS
Solicitagio de etiquetas

Os campos marcados com asterisco (¥) 580 obrigatdrios.

Tipo de solicitacio *
[impressdo v

Unidade de Guarda *
EE Prof. XXXXX [}

Localizacao *
L
gl

Grupo de bens

Consulta de calraies

Home

Descrigdo

=~

Foram encontrados 1 registros
Complements  Situagio
Prédud ceniral o Padrda do
sislema

Apo0s o preenchimento desses campos, o usuario deve clicar no botao Pesquisar.
O sistema exibira, no campo resultados, uma lista com os bens que estdo sem

solicitagdo de etiqueta. O usudrio devera selecionar os bens, marcando a primeira coluna
da esquerda.
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l Vocé estd em: Home = Etiquetas - EE e T
Solicitagdo de etiquetas

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios.

Tipo de solicitacao *

| Impressdo

v

Unidade de Guarda ™
EE Prof. 2000

Localizacdo ®
Prédio central

Dependéncia

Grupo de bens

Descricdo

S <

Para finalizar, clique no botdo Solicitar.

Resultados

Lviidak

r

Foram enconirados §

LU LT T

TESTE WORKFLOW DE ETIOUETAS
TESTE WORKFLOW DE ETCUETAS
TESTE WORKFLOW DE ETIGUETAS
TESTE WORKFLOW DE ETICUETAS
TESTE WORKFLOW DE ETIGUETAS

DERARTAMENTO DE ADWMIETRACAD .
DEFARTAMENTC DE ADWNETRACAD -
DEFARTAMENTY DE ADMMISTRACAD -
DEPARTAMENT DE ADMMETRACAD -
DEFARTAMENTY DE ADMMISTRACAD -

Aspiredarde pb
AsprEdrde ph
Aspiraciar de po
Aspiadar di pi
Aspiraciarde po

Sade da Secralaria de Eslado da Educagia
Sate i3 Seraiana 0= Eslado i Edicacin
Tane dy Secrstans o= Estado oa Educagia
i S eralaiia o Eslado da Educagls
Tane dy Secrstans o= Estado oa Educagia

Aparecerd uma mensagem mostrando que a solicitacdo de etiqueta foi concluida com

SucCesSso.
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SECRETARLA “

DA EDUCACAD BEISET D LSS
T UNIDADE: [ 045

Controle de Patrimonio

Seguranga » Administragdo + Bens « Efiquetas » Movimentagdo ~ Relatdrios »  Fechamento Contabil

I Vocé estd em: Home = Etiquetas = ELlCe Ere Ll S - T R

@ Solicitagao de etiqueta concluida com sucesso.

Agora a U.E. pode monitorar o andamento de suas solicita¢cdes pelo Quadro de Avisos
da pagina inicial.

SECRETARIA

DA EDUCAGAD SovEmNG b0 BTA
o4 tho maune UNIDADE: | 020114 - LAZARQ DI

Controle de Patrimonio

Seguranga v Administragdio ~ Bens v FEtiguetas » Movimentagdo ~ Relatérios + Fechamento Contabil » Dividas

I Vocé estd em:

Quadro de Avisos

Vocé possui 40 solicitacdes de etiguetas pendentes. [Ver Mais]
Arede possui 12108 bem(ns) disponiveis. [Ver Mais]

Para saber o status da solicitagdo, clique no link “Ver mais”. O sistema exibird um
relatorio com os possiveis status, que poderao ser:

e Solicitacdo de impressdo de etiquetas patrimonial - indica que ja houve a
solicitacdo de impressdo de etiqueta pela unidade de guarda e a unidade gestora
recebeu a solicitacao.

e Aguardando o recebimento da etiqueta na unidade gestora - indica que a
unidade gestora gerou o numero da etiqueta e encaminhou a solicitagdo para
impressao.

e Etiqueta patrimonial enviada para a unidade de guarda - indica que a
unidade gestora ja recebeu a etiqueta impressa e esta disponivel para retirada.
Nessa fase o usudrio da unidade de guarda devera retirar as etiquetas na unidade
gestora, colar no respectivo bem e mudar o status para “Bem patrimonial
etiquetado™.

Identificacado fisica dos bens
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Apds o recebimento das etiquetas, serd necessaria a identificacio fisica dos bens.
Nessa etapa temos que colar as etiquetas em cada bem correspondente. Essa etapa ¢
confirmada na pagina inicial do sistema, no quadro Painel de solicitacdes abertas.

Sugerimos ao usuario que diariamente monitore o seu painel, porque toda vez que a
unidade gestora enviar as etiquetas no sistema de controle patrimonial um workflow de

, .

“impressao de etiquetas” ¢ criado.

Paifiel dé Sebsitacaes AbeMan

Eobciingors Aberies Quamdade

mprasean ds Engusis Parimans

Impréessds de Eliguela PAlnmoaial

Efigueta pasrimeanial 9 iada para 3 unidade de guarda 1

Etiqueta patnmnanial envixda paraa unidade de guanda

TESTE WORHFLOW DE ETIDUETAS - 2016 252 0000058 -]

Wider siahus de pairsonia
Bem pakimonial eigusiada T

Ao clicar no link “Impressao de Etiqueta Patrimonial”, o sistema exibira 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 exibird a lista de itens que tiveram as etiquetas enviadas.

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

Apos essa etapa, o sistema exibird uma nova tela, conforme abaixo.

FRelatano de Eligueta Patmmonial

Cibdiga dis Baimn
Dieserigan 03 Bam
anpo de s

Drén de Erirsda

Uridade de Guards
WERA LUCIA G CESWID LUCERA PROFESS0R A,

Resulados
220 K o LT BB ER Tl @ Paginegin | 10 egishos. =
Unidade Guards Enimda  Cadesio  LotalEagao
2B ;;E‘;:E?"Fl;::m :E.F_'-;El'_’]_}r‘;ECGIIOLLGEI-n AS07H01E 15073016 Préde cantal | Almasaniioo b ot v HNACER 000005
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Identificacao virtual de bens

A identificacdo virtual € a acdo que atualiza o numero da etiqueta colada no bem fisico,
dentro do sistema, conforme a dependéncia a qual ele pertence.

Essa agdo ocorre em continuidade a etapa anterior. A unidade de guarda fard a
identificacdo dos bens que estdo sob sua responsabilidade.

Relatdrio de Etiqueta Patrimonial

Céhdigs i Bar
Dascrigia do Bemn
Grupa da bens
[ata dm Enirada

Unidede de Guanda
VERA LUCIA COSMT LUCERA FROFESSORA

e

Resultados

Sl KW UM 00 de e aivio- Fagnacin | A0 rgetos v

Enirade  Cadesine  Locslimgao

"R EE:TEE":?:WLW"DE :‘EF;ELSL;‘;EM'”LHE"; 15072018 1507008 Prédi cantral | Al saifedo da saoralana T HE A2 0000055

T

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

O sistema retornara com a mensagem:

ﬁ Foigialros PRITmiSe Cadesrados Gom aucEas 16,202, WM iE

Essa operacdo devera ser efetuada para cada pagina exibida.

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