DIRETORIA DE ENSINO REGIAO DE RIBEIRAO PRETO
NUCLEO DE ADMINISTRAGAO — NAD (PATRIMONIO)

ANEXO |

PASSO A PASSO PARA GERACAO DO MAPA DE ARROLAMENTO NO GEMAT

A) Na tela inicial do sistema Gemat:

e Menu Bens — Cadastro de bens.

b
SECRETARIA ﬂ

DA EDUCAGAD SOVIRND D0 1STADD
o8 MG ML

Controle de Patrimonio

Seguranga + Administragdo « Etiquetas ~» Movimentagdo + Relatorios

Cadastro de bens

Vocé estd em: Clicar em Cadastro
I m Listar bens a cadasirar
de bens.
Quadro de Avisos Cadastrar etiqueta patrimeonial

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais]

Painel de Solicitagtes Abertas

Solicitagoes Abertas

Impressao de Etigueta Patrimonial

Proxima Tela:

e |dentificar o bem através do Registro Patrimonial (n2 de pat.) ou descricao.

Consulta de bens
Registro patrimonial Data de entrada  Data de cadastro
2018.332.0001794 1 be | At |

Grupo de bens
| Todos v

Tipo de documento:
| — Selecione um tipo de documento --- v| Mimero do documento:

Status
| — Selecione uma opcdo — v|

ldentificar ols) bem (ns) através do n2 de
patriménio ou através da descricio

Descricdo
Seguradora Apdlice de seguro
Unidade gestora

RIBEIRAC PRETO Apds clicar pesquisar
Unidade de guarda

I

Ohs.: em alguns casos o sistema
exige que clique 2 vezes para

Novo bem retornar a informacao,

Pesquisar




DIRETORIA DE ENSINO REGIAO DE RIBEIRAO PRETO

NUCLEO DE ADMINISTRAGAO — NAD (PATRIMONIO)
Apbs, clicar no lapis, para:

e Acessar os dados dos bens.

Unidade de guarda

Pesquisar Novo bem Em Resultados: Clicar no lapis.

MNeste momento vocé acessa as informagdes do bem.

CE

Resultados OBS.: Atencgdo para nde alterar informagdes "aquivecadas”,

Alterar

(] " Conjunto de aluno CJA-06 Conjunto para aluno

Nota: Se o bem pesquisado foi cadastrado individualmente, o sistema apresentara, na
proxima tela, todas as informacgdes cadastradas do bem em questao.

Caso o bem consultado pertencer a um Lote, cadastrado no Gemat, o sistema
retornard, na proxima tela, todos os bens que comp&em este Lote.

Sera necessario clicar no Lapis, novamente, no bem em questdo, para acessar os
dados do bem especifico. (Conforme exemplificado abaixo)

A\ 4

Qs campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios.

Tipo Quantidade * \ialor total *

= ¥ == S Cabegalho ¢/ informacgées
Matureza r

o ; . de Valor Total, qtd em Lote
Material Permananie W

Descrigao, etc.
Diata de aquisigdo *  CadMat *

29/01/2018 2054

Descrigse *
Conjunto de aluno CJA-0G

Obs.: para identificar

valor unitario & so
J P v
dividir o valor total
Fomecedor ™ . . .
iy e— (2] pela quantidade.

EX: 248142,72 / 1344
VrUnit =184,63

Consultar lote Alterar lote

Registro patrimonial

Status
| -- Selecions uma opcdo - W |

_ Bens em Lote:
P I v o
Clicar no lapis do bem em questio.

Resultados
Alterar ltem Registro patrimonial Registro patrimonial anterior Unidade gestora
y 2018.332.0001804 RIBEIRAQ PRETO
¢ 2018.332.0001805 RIBEIRAO PRETO
4 2018.332.0001806 RIBEIRAO PRETO
4 2018.332.0001807

RIBEIRAQ FRETO
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Na tela seguinte:

e Alterar a Situacdo do bem para: MAU

*

Fornecedor
J.D. Jodo Roberto Daveglio

Especificagio Depreciagio Observacao Documentos Arguivos Historico

Registro patrimonial Status * Situacdo do bem *
2018.332.0001794 [ Utiizado v| [Bom o
- Selecione uma opcdo —
Peso (K
(Kg) o
Somente alterar a Sitl.mg'é’m:u\‘ PEEl b
Bem Id do bem para MAL. FURTADO
1780201 Mio alterar mais nada.

e o

/ Atencao: \

e N3ao é permitido alterar outros dados dos bens a ndo ser os
especificados aqui, ou seja, alteracdo para MAU.

e Nao alterar descricao do bem, valor ou outros campos.

e Todos os dados cadastrados no Gemat estdo atrelados a
algum parametro contdbil, portanto, pedimos extrema

\ atengao quando realizar estes procedimentos. /

Na mesma tela, no canto esquerdo, logo abaixo, Salvar.

GPB
1437292 -

GRB

Salvar alteragio,
tanto para Lote

como para itens

individuais.

oo T o
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Aparecerd a mensagem:

Fornecedor *
J.D. Jodo Roberto Davoglio

Consultar lote Alterar lote

@ Item do lote alterado com sucesso.

e Apds, Salvar o item alterado do Lote, role a tela até o final da pdgina e clique em
SALVAR, novamente, no canto esquerdo, abaixo, para Salvar a pagina.

F 2018.332.0000081

Role a tela até o final e clique em
Salvar no canto inferior esquerda.

oo L oo

e Realizar este procedimento, alterar a Situagdo do bem para: MAU, em todo os bens
que serao arrolados, antes de GERAR o Mapa de Arrolamento.

B) Para Gerar o Mapa de Arrolamento:

e Menu Relatérios — Mapa de Arrolamento.

SECRETARIA ﬁ .
DA EDUCACAD oS e any Em Menu - Relatorios
o8 WD LG

UNIDADE: [ 2I

Controle de Patrimonio

Seguranga v Administragdio + Bens «

Etiquetas » Movimentagdo » BIGEEIGHUESSEE Fechamento Cont:

Relatorios de Bens -

Voceé esta em: [0l
I - Guia de passagem / remessa de
bens (GPB / GRB)

Quadro de Avisos ]
I

Extrato de movimentacio do bem

Clicar em Mapa
de arrolamento

Mapa de Arrolamento
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A proxima tela é dividida em 3 (trés) parte: (Geragao — Impressdo — Reimpressao)

Vocé estd em: Home = Relatorios = [[ENED X0

Geragao
Localidade 1-Para GERAR o Mapa de Arrolamento: uma
[— Selecione a Localizagdo — v] vez gerado, ndo é possivel incluir novos itens.
Composicio -
| - Selecione uma opgdo — v|

Impressio
2-Para IMPRESSAO do Mapa: impressio do
Mapas gerados - '
| - Selecione o Mapa - v mapa acima, gerado.

Reimpressdo

Insira o cédigo do Mapa - 3-Para REIMPRESSAO do Mapa: somente de
posse do n? do mapa gerado, nas etapas

w anteriores, sera possivel a reimpressao.

1. Geragao:

I Vocé estd em: Home > Relatorios = [ ENET R =i

Geragao Selecione em Localidade:

Fredio Central
Localidade

[ - Selecione a Localizagdo — w

Composicdo M/
- Selecione uma opcdo — w WO "
| be Em Composigao NAD
W selecionar nenhuma
opgao.

OBS.: Em composicdo ha a possibilidade de escolher entre Ferro e Madeira, porém, baseando-
se na Resolucdo SE 41/2000 - Doagdo para APM, esta opcdo ndo se aplica.
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Geragao

Localidade
| — Selecione a Localizacio — w |

Composicao
— Selecione uma opgio — v | N30 selecionar:
— Selecione uma Spcio — FERRO ou

"‘-"- MADEIRA
Saeta

2. Impressao:

Impressao

Mapas gerados
- Selecione o Mapa -

— Selecione o Mapa —
Imprmur

Selecionar a numeracao
gerada e Clicar em
[miprimir.

Salvar o arquivo extraido, no computador, para posterior assinatura do Diretor de Escola e
envio ao NAD via e-mail.

3. Reimpressao

Caso, nao tenha salvado o arquivo gerado no item acima, com o n2 do Mapa de Arrolamento
gerado, sera possivel realizar a Reimpressdo deste Mapa.

Reimpressdo

Insira o codigo do Mapa
Inserir o n® do Mapa

copiado e clicar em
| remprimi [T

Nota: A reimpressdo é apenas do Mapa gerado nao sendo possivel acrescentar novos bens
no mapa gerado anteriormente.

Obs.: Caso seja necessario adicionar algum bem, ndo arrolado anteriormente, devera ser
realizado o procedimento desde o inicio, com a geragdao de um novo Mapa de Arrolamento,
gue se dard com um novo numero diferente do anterior.
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C) Para consultar o n? de Mapas de Arrolamentos Gerados:

e Menu — Relatodrios — Relatérios de Bens - Bens Inserviveis

'3 Relatorios IilmentﬂContéhil + Dividas -«

Relatorios de Bens » Idade de bens

Guia de passagem / remessa de Bens do legado no GEMAT

bens (GPE / GRB)
Bens do legado pendentes

Atestado de recebimento . o
Bens disponiveis

Termo de responsabilidade

Bens furtados

Dependencia por unidade
Bens cadastrados

GPB e GRB por unidade gestora
Bens por Empenho

Manutencao de lancamentos

) Bens Insernviveis
contabeis

e N3ao preencher nada e clicar em Gerar relatdrios.

I Vocé estd em: Home = Relatorios = Relatorios de Bens = [eELENEERET

Relatério de bens inserviveis

Unidade Gestora
RIBEIRAO PRETO 8

Data de baixa:

Documento de Baixa (ML)

Mapa Gerado:

Gerar Relatorio

Na préxima Tela:

e Clicar na seta onde esta o desenho do disquete =l + O relatério serd exportado no
formato escolhido.

4 41 _Jdezz p pI @ H-

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO = Extragfo do Relatdrio:
SECRETARIA DE EDUCAGAO DO ESTADO DE SAO PAULO Clicar neste campo onde aparece o desenho do Disquete.

Escolher o tipo de arquivo de preferéncia.

Unidade Gestora RIBEIRAC
PRETO
Material Permanente
Unidade de  Item Descrigao Num. do Patriménio  Dt. Baixa Valor Mapa de A Ob.
Guarda
RIBEIRAO 1 LEGADO - MESA EM FORMICA (PAT. 2204) 2017.332.0013456 RS$590,00 M202012041620016648886
PRETO
PROFESSOR 2 LEGADO - CONJUNTO DE REFEITORIO MBR-02 2017.332.0039405 R§400.00
PAULO
CESAR

CARNIEL

FIAUANRIETTI
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R )
RIBEIRAC 1 LEGADO - MESA EM FORMI AT, 2204)
PRETO
PROFESSOR 2 LEGADO - CONJUNT, E REFEITORIO MBF
PAULO
CESAR Abrir o arquivo exportado.
Meste caso foi escolhide
RP_EBensinserviveis...xlsx A o formato em Excel.

= i I e B | " 11 d 1 = 1 = = = 1 =

[

‘ L]

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO .
SECRETARIA DE EDUCACAO DO ESTADO DE SAQ PAULO

Mesta coluna estardoe listados todes os mapas de

[

| (=1}

~

[

arrclamento gerados.
RIBEIRAO Para melher visualizagio podera ser adicionado um filtre
PRETO na coluna desta planilha de excel.

Copie o n? todo e cole
na tela de Reimpress3o

RIBEIRAO 1 LEGADO - MESA EM FORMICA (PAT. 2204)  "2017.332.0013456 R$590,00 20201204162001
PRETO
PROFESSOR 2 LEGADO - CONJUNTO DE REFEITORIO MBR-  2017.332.0039405 R3400,00 T2021051714380787427582730
PAULO 02
PROFESSOR = 3 LEGADO - CONJUNTO DE REFEITORIO MBER-  2017.332.0039406 RE400.00

e Copie 0 n2 do Mapa de Arrolamento e cole no Campo de Reimpressao.

(Menu Relatdrios — Mapa de Arrolamento — Campo 3-Reimpressdo)

e Apos, clicar em Reimprimir.

L~

- Reimpressio |
Insira o chdigo do Mapa A n? copiado aqui.

‘T2021051714380787427582730 Clique em Reimpressdo.

i e
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D) Para imprimir o Mapa de Arrolamento gerado:

e Clicar nafigura do Disquete = v ¢ escolher o formato PDF.

I Vocé estd em:

R eI R | O - /

o SECRETARIA DE GOVERNO
3 FUSSP - Fundo Social de Sao Paulo

CENTRO DE MATERIAL EXCEDENTE - CMEX
- DE ESTADOC DA EDUCA(;AO

Unidade Despesa: ALBERTC SANTOS DUMONT {Escola)
Unidade Orcamentaria: RIBEIRAO PRETO
Material Amrolado no: ALBERTO SANTOS DUMONT {Escola)
Endereco: R SAD SALVADOR - SUMAREZINHO - - CEP: 14055260 - Fone: (016) 36303424 - Email E023851A SEE.SP.GOVER
MATERIAL PERMANENTE E/QU DE CONSUMO (Todos) Mapa: 12021012515370498411131102
ITEM ESPECIFICACAO DO MATERIAL QTDE DATA DA N N°DE VALOR ESTADO DE 0BS
AQUISICAO DO PATRIMONIO FABRICACAO HISTORICO CONSERVACAO
1/ Freezer horizontal de 521 litros 1 3107/2012 | 2012.332.0003671 R$1.360,00 MAU

2 CONJUNTO DE ALUNO - MCF-03 1 02/07/2013 2013.332.0000160 R§87,50 MAU

I Vocé esta em:

Escolher o formato PDF.

4 4 det b bl @ |d- /
SECRETARIA DE GOVER Word
FUSSP - Fundo Social de Sao P Excel

Somente POF & o formato aceito.

R M3o escolher outro formato pois,
owerPoj . )
CENTRO DE MATERIAL EXCED desconfigurara o campo que

PDF |

Secretaria: DE ESTADO DA EDUCAGAO devera ser assinado pelo
Unidade Despesa: AL BERTO SANTOS DUMONT Arquive TIFF Diretor de Escola.

Unidade Orgamentéria: RIBEIRAQ PRETO MHTML (arquive da Weks
Material Amolado no: ALEERTO SANTOS DUMON

C3V (delimitado por virgulas)

Endereco: R SAC SALVADOR - SUMAREZINHO Arguive XML com dados de relatérios 4>y pmair E023851A SEE.SR.GOVER
Feed de Dados
MATERIAL PERMANENTE E/OU DE CONSUMO (Todos) Mapa: 12
ITEM ESPECIFICACAQ DO MATERIAL QTDE DATA DA N® N° DE Vi

O arquivo gera gerado. Clicar no arquivo e abrir.

Endereco: R SAQ SALVADOR - SUMAREZINHO - -

MATERIAL pERMAN
ITEM ESPECIFICAGAO DQ,

RF_Mapa_Amolam...pdf
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e Pronto, o mapa de arrolamento foi gerado. Segue modelo, abaixo:

SECRETARIA DE GOVERNO
FUSSP - Fundo Social de S&a Paulo
CENTRO DE MATERIAL EXCEDENTE - CMEX

Secretaria: DE ESTADD DA EDUCACAD

Unitade Despesa: [Escola)
Unidade Orgamentiria: RIBEIRAD PRETO
Maiesial Arolado no: S (Escola)
Endersco: il - - CEP: T - Fone: [ - Enal:
MATERIAL PERMANENTE E/OU DE CONSUMO (Todos) Mapa: T2021012515370498411131102
ITEM ESPECIFICAGAO DO MATERLAL QTDE DATA DA N* N*DE VALOR ESTADO DE 0BS
AQUISIGAD DO PATRIMONIO FABRICAGAO HISTORICO CONSERVAGAO
1 Freezer honzontal de 521 litros. 1) 31072012| 204 2.332.0003671 R$1.360,00 MaAU
2 CONJUNTO DE ALUNO - MCF-03 1 0200772013 2013.332.0000180 RSET,50 MAL
3 CONJUNTO DE REFEITORIO MBR-03 1 21102014 2014.332.00008592 R$325,00 MAL
4 CONJUNTO DE REFEITORIO MBR-03 1 21102014 2014.332.0000893 R$325,00 MAL

Mestes sfo dos Membros do EAMEX
aqui da D.E.

Mo assinar
nestes campos,

Carimbho e/ou ldentificagio
do Diretor de Escola
Somente neste Campo

Ass. do Diretor de Escola

Mota:
Mambro Membro Membro Diretor da Unidade Material deverd peemaneces na Unidade de
Guarda, al a sua relirada pelo érgio donatirio.
i Y i _ 1 Edatar

e Imprima-o para assinatura do Diretor de Escola no campo especifico para esse fim.

Apoés assinatura e carimbo/identificagdo do Diretor de Escola, o Mapa devera ser
escaneado.

e Juntar aos demais documentos exigidos na 12 Etapa e enviar ao:

NAD (Patrimonio) da DE RPT, VIA E-MAIL.

(derptnad@educacao.sp.gov.br)
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Atencao:
Enfatizamos

Conforme e-mail encaminhado, a todas as unidades escolares,
via e-mail administrativo, em janeiro de 2021, segue:

e A partir deste ano de 2021 NAO SERA PERMITIDO o envio do Mapa
de Arrolamento, pelas unidades escolares, fora do “padrao
Gemat”, ou seja, somente serdo aceitos os Mapas gerados pelo
sistema Gemat, enviados via e-mail;

e Todos os documentos dever3o ser enviados, em formato: PDF/A,
via e-mail, ao NAD (derptnad@educacao.sp.gov.br) da Diretoria de
Ensino; (PDF/A formato padréo do SP-SemPapel)

e O PROCESSO DE ARROLAMENTO DE BENS EXCEDENTES E/OU
INSERVIVEIS serd aberto na Diretoria de Ensino, apds conferéncia
de todos os documentos integrantes da 12 Etapa, e tramitado via SP-
SemPapel aos interessados.

e O Mapa de Arrolamento e/ou documentos enviados fora do padrdo
ou impressos fisicamente serdao devolvidos a unidade de origem.

Dudvidas, estamos a disposicao.

E-mail: derptnad@educacao.sp.gov.br
Nucleo de Administracao — NAD - Patrimonio — CAF RPT




