SOLICITACAO E RECEBIMENTO DE ETIQUETAS PELA UNIDADE DE GUARDA

Antes de solicitar a impressdo da etiqueta € necessario verificar se tudo esta cadastrado corretamente.
Ap0s a solicitacdo de impressao dos bens ndo ha como realizar alteragdes, se assim for necesséario.

Para todos os bens inseridos no inventario da Unidade de Guarda, via Gemat, é necessario que o
usuario, da unidade escolar, efetue a Solicitacdo de Etiquetas no sistema.

> SOLICITACAO DE ETIQUETAS PELA UNIDADE DE GUARDA

1 - Clique no menu ETIQUETAS
2 - Clique no sub menu OLICITAC}AO DE ETIQUETAS

FOE sasums  secnemnn
DA EDUCACAO DA EDUCAGAO

Unidade: 2(

Seguranga v Administragdo v Bens i acao v Inventario v Relatérios v Fechamento Cc

I Vocé esta em:

o« Solicitacdo de etiquetas

Impressao de etiquetas

Reimpressao de etiquetas

Quadro de Avisos
Reimpressao sem solicitacao

Vocé possui 680 item(ns) a incorporar. [Ver Mais]

Vocé possui 1476 item(ns) sem solicitacdo de etiqueta. [Ver Mais]
Vocé possui 507 solicitacdes de etiquetas pendentes. [Ver Mais]

Vocé possui 476 bem(ns) aguardando importacao. [Ver Mais]

Arede possui 2576 bem(ns) disponiveis. [Ver Mais]

30/07/2014 - Impress3o de etiquetas [Ver Mais]

05/09/2014 - Laboratério de Biologia [Ver Mais]

10/09/2014 - SOLICITAQAO DE IMPRESSAQ DE ETIQUETAS [Ver Mais]

Painel de solicitagdes abertas



3 - Em Solicitacdo de Etiquetas selecione em Tipo de solicita¢do: Impresséo.

4 - Em localizacéo clique na L4 para pesquisar.

F ool SECRETARIA ﬁ
DA EDUCACAO DA EDUCAGAO ovEENO 00 13TABO
08 1A MULO.

Unidade: 20

Controle de Patrimonio

Sequranga v Administragdo v Bens v Etiquetas v/ Movimentagdo v+ Inventario v Relatorios v FechamentoCo

Solicitacdo de etiquetar

I Vocé esta em: Home > Etiguetas >

Solicitagdo de etiquetas

Os campos marcados com asterisco /) sdo obrigatorios

: Solicitacdo *
Impressdo v

Uni =

5 ‘ Pesquisar i

Localizacdo *

Grupo de bens

selecionada.

A Unidade
de Guarda

ja

estara
pre-



5 - Em Consulta de Localizac¢des cliqgue em Pesquisar.

N4o ha a necessidade de preencher nenhum dado em Nome ou em Descrig&o.

o e o T e R

Consulta de localizagbes

Nome

Descricao

Pesquisar

6 - Clique na Localizacéo do prédio onde o bem ficara localizado.

Controle ge Fatnmonio X L IR Y] i wm v
Consuita de localizagbes x

Nome

Descricdo

Pesquisar

Resultados
Foram encontrados 2 registros.
Enderego Complemento  Situagao

Descrigdo
Padréo do

Prédio Prédio central de AV. NOVE DE JULHO n®: 378
central RIBEIRAO PRETO HIGIENOPOLIS - RIBEIRAO PRETO/SP sistema
RENE NN RilA PRIINENTE NE MNDAI] n® 7RA

Localizacéo *

Prédio central

Dependéncia

Grupo de bens

‘ /

\ A v,

Descricao Z - -

Apos, clicar em Pesquisar.

(N&o héa necessidade de preenchimento dos demais campos).



7 - O MCP Gemat apresentard, em tela, todos os bens que necessitam de solicitacéo de
etiqueta. Selecione o (s) item (ns) e clique em Solicitar.

Solicitagdo de etiquetas

CAO EM TETOPAREDE, TELA EM PVC TIPO MATTE WHITE, COM  CEL JTO AEE DONA
QUADRAD ZALINA ROLIM

0O moddulo apresentara a informagao:

6 Solicitagao de etiqueta concluida com SUCesso.

\

Apos a informagdo apresentada com icone “verde”, a etapa de Solicitacdo de Etiquetas esta
concluida com sucesso. O n° de etiqueta patrimonial serd vinculado aqueles bens, pelo sistema. A
etapa seguinte sera o recebimento das etiquetas nas Unidades de Guarda.

» RECEBIMENTO DE ETIQUETAS PELA UNIDADE DE GUARDA

As etiquetas sdo impressas e enviadas a Diretoria de Ensino. Assim que as recebemos,
disponibilizamos para as unidades escolares efetuarem a retirada aqui na D.E.

Para identificar quais bens pertencem as etiquetas recebidas, acessar a tela de consulta de bens do
Gemat, e com 0 n° da etiqueta realizar a consulta. Cada etiqueta refere-se a um bem especifico.

Tenham ATENCAO na hora da etiquetacéo para néo colar etiqueta errada.

Geralmente, enviamos via e-mail, uma planilha com listagem de todas as etiquetas e seus respectivos
bens constando o n° de patriménio/etiqueta e a descrigdo de cada bem para sua devida etiquetagéo.

Apbs etiquetagdo dos bens fisicamente atualizar o “recebimento” das etiquetas no MCP Gemat.

Deve-se alterar o status para Bem Patrimonial Etiquetado, conforme segue:

1 - Em Painel de Solicitagfes Abertas cliqgue em Impressao de Etiqueta Patrimonial.




2 _ Clique em Etiqueta Recebida pela Unidade de Guarda.

ATEUE PUSSUr ZO7T6 UETITS) UISPUITVETS. [VET WIarsy
30/07/2014 - Impressao de etiquetas [Ver Mais
05/09/2014 - Laboratdrio de Biologia [Ver Mais

10/09/2014 - SOLICITACAO DE IMPRESSAO DE ETIQUETAS [Ver Mais!

Painel de solicitagdes abertas
Solicitages abertas

Quantidade
1

Impressio de etiqueta patrimonial <

Impressao de etiqueta patrimonial

Solicitagbes abertas por status

Quantidade
* Etiqueta recebida pela unidade de quarda

1

iq T pela unidade de guarda

] NOTEBOOK INFOWAY W7415 - CP - 5434

©
patrimonio
Bem patrimonidetiquetado v

Observacdo *

3 _ Selecione o item que foi etiquetado e clique em Mudar Status.

Aparecera a informacdo de alteragdo de status concluida com sucesso.

Duvidas — e-mail: depdmnad@educacao.sp.gov.br
NAD/Patrimonio - CAF- PDM



