UTILIZAGAO DO SISTEMA GEMAT PELA UNIDADE ESCOLAR

Cabe aos Gestores das UES (Diretor, Vice e GOE) a guarda e manutencao dos bens, assim
como a atualizacdo do Sistema GEMAT, podendo ser designado um ou mais servidores do
administrativo (cadastro facultativo) para auxiliar na execucao do servico.

Caso haja necessidade de incluséo, exclusdo ou atualizacdo de dados de usuério envie e-
mail para desuznad@educacao.sp.gov.br. Apds cadastro da senha deve ser efetuado o
primeiro acesso e troca da senha. A senha deve ser anotada e hunca esquecida, pois devem
adquirir o habito de acessar o sistema diariamente.

Para inclusdo de usuario do sistema de gestédo de patriménio GEMAT, favor informar:

Nome completo
CPF

E-mail
Cargo/funcéo
Unidade Escolar

O GEMAT é o sistema de gerenciamento e guarda de patrimonio da Secretaria da Educacao
do Estado de Sé&o Paulo.

Cada Escola tem a sua pagina onde estdo arrolados todos os bens na guarda da unidade
com os respectivos Registros Patrimoniais, 0 acesso € realizado com o CPF do usuario
cadastrado e senha prépria.

E nesse sistema que s&o realizadas as movimentacdes de incorporacéo e baixa (apos devida

instrucdo de processo) e transferéncia de bens (com anuéncia da Diretoria de Ensino).

O sistema € gerenciado na regional pelo Nucleo de Administracao da Diretoria de Ensino, é
por meio do NAD/SUZ que séo instruidos Processos de Baixa de bens Inserviveis, Processo
de Baixa por Furto ou Sinistro, Processo de Alienacdo de Bens de terceiros e de Recurso
Federal e Estadual, ao termino dos processos sdo geradas notas de lancamento (NL) de
retirada ou entrada financeira no Siafem, sistema de controle financeiro da Secretaria da

Fazenda do Estado de Sao Paulo.

Bens antigos (legado) existentes na Unidade antes da criacdo do GEMAT
Os bens antigos e ativos foram ou deveriam ser cadastrados pela Unidade Escolar ja no
inicio do sistema. Nem todas as unidades realizaram o procedimento e muitas realizaram

com erros, assim ainda nao ha total integracéo do inventério fisico com o sistema o que gera



divergéncias nos numeros da contabilidade. Por esse motivo € necessario que a unidade
escolar faca a conferéncia anual dos bens do inventario fisico com o GEMAT, pois nunca
podem estar divergentes e todos os bens do INVENTARIO deve ter etiqueta patrimonial
gerada no GEMAT, se ndo ha etiqueta € porque o bem ndo foi cadastrado e a Diretoria de

Ensino deve ser informada.

Bens entregues pela SEDUC/FDE

Os bens recebidos do CEQUI, FDE, DAA e outros, séo CADASTRADOS no GEMAT pelo
CEPAT (Coordenadoria dos Equipamentos e Patrimnios) ficando disponivel como envio de
bens no sistema para que a Escola aponte o recebimento e solicitacdo de Etiqueta
Patrimonial pelo préprio Gemat.

Quando um bem é recebido na Unidade, o recebedor assina e deve imediatamente receber
(o que todos conhecem como “dar baixa no sistema”) no sistema de entrega de bens

http://matpedagoqico.fde.sp.gov.br com o login (CIE da escola) e senha. Apos a baixa no

mat pedagogico a escola aguarda o cadastro no GEMAT, consultando diariamente o painel
de solicitacdes e o0 quadro de avisos.

Quadro de Avisos

Vocé possui 550 itemins) sem solicitacdo de etiqueta. [Wer Mais]
Vocé possui 12 solicitacBes de etiguetas pendentes. [Wer Mais]
Arede possui 8832 bemi{ns) disponiveis. [Ver Mais]

COMJ. DE ALUNC DISPONIVEL D.E SUZANO [Wer Mais]
COMJ. DE ALUNC DISPOMNIVEL D.E JACARE! [Wer Mais]

Conforme quadro abaixo:

Clique em Envio de bens — vai abrir “aguardando recebimento” - marque 0s bens recebidos
clicando no primeiro quadrado para marcar todos ou se preferir marque um por vez caso
ainda néo tenha recebido todos.

Controle de Patrimonio BEMHVINDO, Dimié de §4 Novaes Sitva | SAR

Seguranga v Administragio v Bens v FEfiquetas v Movimentagio v Relatorios » FechamentoContdbil + Dividas v

I Vocé estd em: M
Quadro de Avisos

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais]
CONJ. DE ALUNO DISPONIVEL D.E SUZANO [Ver Mais]
CONJ. DE ALUND DISPONIVEL D.E JACARE [Ver Mais]

Painel de Solicitagbes Abertas

Solicitagdes Abertas Quantidade

Impressdo de Efiqueta Patrimonial 19

Envio de Bens 550


http://matpedagogico.fde.sp.gov.br/

Painel de Solicitagbes Abertas

Solicitages Abertas Quantidade

Impresséo de Etiqueta Patrimonial 19

Envio de Bens 550

Envio de Bens

Solicitagdes Abertas por Status Quantidade

Aguardando recebimento 550

Aguardando recebimento

J Guia: - CONJUNTO PARAALUNO TAMANHO 06 CJA-06
O Guia: - CONJUNTO PARAALUNO TAMANHO 06 CJA-06
O Guia: - CONJUNTO PARAALUNQ TAMANHO 06 CJA-06

O Guia: - CONJUNTO PARAALUNQ TAMANHO 06 CJA-06

WMudar status de patrimonio

Observacao

Apoés a marcacao, clique em mudar status, assim o bem é recebido pela unidade.

Quadre de Avisos

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais]
CONJ. DE ALUNO DISPONIVEL D_E SUZANO [Ver Mais]
CONJ. DE ALUNO DISPONIVEL D.E JACAREI [Ver Mais]

@ Situacéo de status de worklflow de item de bem atualizada com sucesso.

Nesse momento deve ser solicitada a etiqueta do bem, seguindo os passos:

Etiquetas - Solicitacdo de etiqguetas — Impressédo - Escolha a localizagdo do bem -
Pesquisar

Solicitagio de etiquetas

Os campos marcados com asterisco (*) s8o obrigatdrios.

Tipo de solicitacio =
[ Impressao ~ |

Unidade de Guarda =

ROBERTO BLANCHI
Localizacio ™
Prédio central

Dependéncia
Srupo de bens

Descricdo



Marque todos os itens que deseja etiquetas
Clique em solicitar

Resultados
Foram encontrados
v Descrigéo Unidade Grupo Localidad
COMJUNTO PARA REFEITORIO MBR-02 ROBERTO BIANCHI Conjunto de refeitorio Prédio central
CONJUNTO PARA REFEITORIO MBR-02 ROBERTO BIANCHI Conjunto de refeitorio Prédio central
CONJUNTO PARA REFEITORIO MBR-02 ROBERTO BIANCHI Conjunto de refeitorio Prédio central
(e

A solicitacéo foi concluida.

I Vocé estd em: Home > Etiquetas = Bl T e e 1ol = T [TE= =2

0 Solicitagdo de etiqueta concluida com sucesso.

Solicitagdo de etiquetas

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatérios.

Tipo de solicitagdo ™

|Impr85550 V|
Unidade de Guarda *

ROBERTO BIAMNCHI

Localizacdo ™

Predio central

Dependéncia

Srupo de bens

Descricio

Somente apds a conclusao da escola o Nucleo de Administracdo tem acesso para solicitar a
impressao das etiquetas ao Fornecedor (contratado pela SEE) e realizar a movimentacéo de

incorporacao de bens, gerando NL no SIAFEM.

Bens adquiridos pela APM

Os bens adquiridos com verba PDDE ou outro meio, como doacéo pessoa fisica, recursos
préprios, entre outros sdo cadastrados pela Diretoria de Ensino apos a conclusdo do
expediente de doacdo que se inicia na Unidade Escolar e é finalizado apds a aprovacédo da

Prestacédo de Contas e com a publicacéo de doacéo de bens em Diario Oficial.

Apoés o cadastro de bens pela Diretoria, o procedimento da Unidade Escolar é receber os

bens e solicitar etiquetas, como explicado acima.



Remanejamentos entre unidades

As Transferéncia de Bens Patrimoniais entre Unidades deve ser comunicada ao Nucleo de
Administragéo para que seja gerado GRB (Guia de Remessa de Bens) para ser assinada
pelos responsaveis da escola cedente e da cessionaria e homologada pelo Dirigente,
passando a responsabilidade da guarda e manutencédo do objeto a unidade que recebe. Apés
efetuada a comunicacdo ao Nucleo de Administracdo e transferéncia de bens entre as
unidades, o sistema é atualizado pelo Nucleo de Administracéo e cabe a Unidade escolar

cessionaria (receptora) receber o bem no sistema.

Baixas por furto ou por doacao de inserviveis

Todas as baixas por furto ou inservivel sdo efetuadas no sistema GEMAT pelo Nucleo de
Administracdo ap0s a conclusdo do processo que € iniciado na unidade escolar. Concluida
a baixa é gerada NL que é enviada por e-mail para a unidade escolar em arquivo PDF para
ser arquivada e para comprovar a retirada dos materiais do proximo inventario. No inventario
do ano de exercicio da baixa deve conter no verso os materiais e a informagcéo do niumero
de processo e da NL. Somente no ano seguinte os materiais poderdo ser retirados do

inventario de bens patrimoniais.

Todo objeto patrimonial é lido como valor financeiro pertencente ao Estado e toda
movimentacdo é alvo de prestacdo de contas e auditoria in loco pelos Orgéos Fiscais
(Tribunal de Contas, Contadoria Geral do Estado e Secretaria da Fazenda) anualmente pela
Diretoria de Ensino e aleatoriamente nas Unidades, caso haja relevante movimentagcao ou
escolha por amostragem.

No sistema Gemat a Unidade tem acesso a Relacdo de Bens Patrimoniais Ativos.

OBS: Se o sistema apresentar falhas ou erros, tente mais tarde, mas néao deixe de
realizar as tarefas, elas s@o essenciais. As vezes o sistema é lento devido ao grande
namero de usuarios ao mesmo tempo. Também pode tentar os recebimentos e

solicitacdes em menor quantidade por vez para ndo sobrecarregar o sistema.



