ORIENTACAO SOBRE CADASTRO DE BENS

Antes de Iniciar a etapa de Cadastramento de bens, o Inventario Fisico precisa
estar regularizado.

Obs: Os bens que ja entraram pelo GEMAT, nao
devem ser cadastrados novamente, portanto,
comparar o Inventario Fisico com o Relatorio de
Bens cadastrados no GEMAT.

- Para abrir o relatério de Bens Cadastrados no Gemat seguir o passo a passo
descrito no arquivo (Imprimir Relatério De Bens Cadastrados).

> Inicio do Cadastramento:

1- Clicar em bem e Cadastro de Bem

— e

[ Controle de Patriménio - % .

€« C' | [1 app-gemat-homol.cloudapp.net/GematHomologacao/AreaAdm/Index.aspx v =

A A A

iif Apps @ UOL [E] Globo RB® Hotmail & Google [ Baixar v O YouTube [7) GEMAT [Y Email [ Material Escolar 2015 # [bb.com.br] » [J Outros favoritos L

RESPONSAVEL ORGAD GESTOR - 080276 - QUINTA-FEIRA, 22 DE OUTUBRO DE 2015 14:04

s M

A EDUCACAD P
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BEM-VINDO, Eduardo Luiz Carrasco | SAIR

Seguranga v Administragio [l Etiquetas v Movimintagio v Inventirio ¥

Relatérios ¥ Fechamento Contabil v Davidas v

J vocs esta em: [

|
] |
Quadro de Avisos Cadastrar efiqueta patrimonial ‘

) & incorporar. [Ver Mais]
m solicitagio de etiqueta, [Ver Mais]
icitagbes de etiquetas pendentes. [Ver Mais]
ardando importagéo. [Ver Mais]

A rede possui 2547 bemy( disponiveis. [Ver Mais

0910972015 - Menu de etiquetes indispenivel [Ver Mais]
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ns)

Painel de Solicitagbes Abertas

Solicitagbes Abertas Quantidade
Impressdo de Etiqueta Patrimonial 694
Reimpressio de Etiqueta Patrimonial 238

app-gemat-homol.cloudapp.net/GematHomologacao/AreaAdm/Cadastro/Bens/Busca.aspx




2- Clicar em Novo Bem
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UNIDADE: [ 10601 - DIADEMA v

Controle de Patriménio - Ambiente de Homologagdo BEM-VINDC, Eduardo Luiz Camasco | SAR
Seguranga v+ Administragio v Bens v Efiquetas v Movimentagio v Inventirio v Relatérios v Fechamento Contabil v Dividas v
[ voct esté em: Home - Bens - (RPN

Consulta de bens

Registro patrimonial Data de entrada _Data de cadastro
Grupo de bens.

Deserigio

Sequredora Apbice e sequro
Unidace gestora

DIADEMA
Unidade de quarda

e e | <)

3- Selecionar o Tipo (Individual para 1 Unico item e Lote para mais de 1
Item).
Obs: Para a opcdo em Lote os bens devem ser iguais e com 0 mesmo
valor. O Valor que devera ser colocado é o TOTAL e n&o o valor unitério
do Item.
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Seguranga v Administragio v Bens v Etiquetas v Movimentagio + Inventarie v Relatérios v Fechamento Contabil v Dividas v

Vocé esté em: Home > Bens > [EPETRPYees

Dados gerais

Os campos marcados com asterisco (*) séo obrigatrios.

Tipo * Quantidade *  Valor total*
Seletione uma opeao — ¥

uma opg o
Ingividual = C 4
Lote
Data de entrada ©  CadMat "
Dessriséo
4 Adicionar foto do bem
Fomecedor *

PRSPl Depreciagio  Documentos

Status * Status de conservacio *
-- Selecione uma opcéo ¥ | | - Selecione uma opcéio

Referéncia

Unidade gestora *
DIADEMA

Unidade de guarda
DIADEMA |

Localizago *

Dependéncia

Seguradora Aptlice de seguro




4- No exemplo, coloquei a opcdo em Lote e o valor total para 2 Itens com
valor unitario de R$600,00 — Sendo o valor total R$1200,00.
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Dados gerais

sBo obrigatios.

Ve |

4 ‘Adicionar foto do bem

Apoice de sequro
Data do fim da garantia
Dsta ge incorporagio

GPE

GRB

5- Selecionar a opgéo Legado/ Outros.

Obs: Essa etapa é muito importante para fins contébeis, portanto, prestar
bastante atencéo.

&) foo] 50
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Dados gerais

Os campos marvades com astefis

Tico *
2 -

Deserisio *

4 Adicionar foto do bem
Fomesetor *

a

Status

DIADEMA
Localizacio *

Apolice de sequro

Data do fim da garantia

Data de incorporagéo




6- Colocar a Data de Entrada. (A data de Entrada é a mesma que esta no
inventario no campo Data do Doc.)
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Dados gerais

2 ‘Acicionar foto do bem

Apsiice e sequro

Data de incorporagéo

ceB

GRB

7- Colocar o numero do CADMAT.

Obs: Para encontrar o niumero do Cadmat seguir as orientacdes do arquivo
(ENCONTRAR NUMERO DE CADMAT).

ATENCAO: O nimero que consta na tela abaixo é apenas um exemplo.
Cada Item tem um namero especifico de CadMat
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Dados gerais

Os campos marcados com asterisco (*) séo obrgatonos.

* Valortotal®

4 Adicionar foto do bem

Unigade ges
DIADEMA

Unidade de guar
DIADEMA
Locaizacio *

Apdiice de sequro
Data do i da garantia

Data de ncorporagéo

=2

=




8- Colocar a Descrigcéo do Item.
Obs: Favor colocar apenas as primeiras Letras em Maiusculas para
diferenciarmos os bens do Legado dos Bens que ja estavam no GEMAT.
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Dados gerais |

Os campes marados com asis o cbrigatbrios.
* Vabortotal”

Adicionar foto do bem

[BSTS Depreciagio  Documentos

Status * Status de conservacéio *
— Selecione uma opg30 — T | [ — Selecions uma opedo - ¥
Referéncia

Unidade gestora *
DIADEMA
Unidade de guarda *
DIADENA

Localizacio *

Dependéncia
Sequradora Apbice de sequro
Data o fim da garantia

Dsta ge incorporagéo

9- Selecionar o Fornecedor: GEMAT LEGADO.
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Referénoia
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Razéo socisl
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Nome fantesia

CNPJ

Resutasos.

Foram enc ontrados 1 1o
Razio Social Nome Fantasia igo CHPJ
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10- Selecionar o Grupo do Bem
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Dados gerais

Ton cumamse * Vaorita
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oz enram

Tipo de documento
— Seszoione um 1pa 2 cosmena— ¥

I Mimero

Porcentsgem

<@

Obs: Caso nao encontre o Sub Item especifico, utilizar o Grupo mais
adequado. (Vide exemplo).
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11- Selecionar: Status — Utilizado/ Estado de Conservacao — Bom
112ado/ oc SONSEIVAL
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12- Selecionar a Localizacdo: Prédio Central.
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13- Selecionar documentos e acrescentar o maximo de informacoes e
documentos relativos ao bem.
Obs: Todas as vezes que algum documento for ser acrescentado,

devemos clicar no Link para atualizar a informacao.

Obs 2: O Numero de Patrimdnio antigo e o Namero da Nota Fiscal (ou
GPB), devem ser inseridos Obrigatoriamente.
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Dados gerais

Os campos marcados com asterisca (*) séo obrigatorios.

Tipo * Quantidade *  Valor total*
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¥ Legado / Outros

Data de entrada *  CadMat *
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‘Adicionar foto do bem
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GEMAT LEGADD.

[ L Documentos.

S

Tipo de documento
Processo v

Nimero

Classiicacio

Observacéo
Frosesso de Doagho - Verba EDDE 2004
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EmcD
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Dados gerais

mpos marcades com asterieo () sio obrigatérios

Valor total”

Observagio
o - verba PODE

ipo de Documento
Processo

Protesso de Doag
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Dados gerais

Os campos marcads

Tipo *
Lote

Cutros

Data de entrac
12/01/200¢

4 Aicionar foto do bem
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