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1. ACESSO

O sistema de controle patrimonial esta disponivel no link: http://gemat.educacao.sp.gov.br

.
SECRETARIA ﬂ

DA EDUCAGAD S —
08 LG LT

Controle de Patrimonio

Login

SEXTA-FEIRA, 11 DE MARCO DE 2022 12:02

Usuario
Senha

Esqueceu sua senha?

Para obter acesso, solicite ao Centro de Patrimbnio — CEPAT, através do e-mail da.cepat@educacao.sp.gov.br . Na solicitacdo, devera ser informado o
numero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), endereco eletronico (e-mail) e cédigo CIE.

Caso ja tenha acesso, preencha os campos usuario (CPF) e senha (escolhida pelo usuario). Clique no botao m . Caso o sistema apresente a
informagao abaixo, entrar em contato com o Centro de Patriménio — CEPAT, através do e-mail da.cepat@educaco.sp.gov.br para confirmagao das
informacdes e reiniciar senha.

-

L_L Usuario ou senha invalidos.


http://gemat.educacao.sp.gov.br/
mailto:da.cepat@educacao.sp.gov.br
mailto:da.cepat@educaco.sp.gov.br

Ao obter acesso, na tela inicial do Sistema de Controle de Patriménio - GEMAT surgira a seguinte mensagem:

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver Mais], fique atento a este quadro.

ADMIMISTRADOR DO SISTEMA - 080341 - SEXTA-FEIRA. 11 DE MARCO DE 2022 13200

i
SECRETARIA ﬂ

DA EDUCACAD R D b

— UNIDADE: [20103 - SAO VICENTE | -

Controle de Patrimonio BEM.VINDO, DENISE TEODORO

Seguranga + Administragdc + Bens + Etiguetas + Movimentagdo v Inventiric » Relatdrioe » Fechamento Contabil + Configuragtes v Dividas

I Voce esta em:m
Quadro de Avisos

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais] «—  C'iqus em [ver mais] para

. - obter informagdes do quadro
MOBILIARIO DISPONIVEL DA D.E LESTE 1 [Ver Mais]

Painel de Solicitagtes Abertas

Solicitagtes Abertas Quantidade

Impressédo de Etigueta Patrimonial 1618




Ap0ds clicar em [ver mais], fique atento (a) as informagdes constantes no Quadro de Avisos e ao Painel de solicitagées abertas extremamente importantes
nos processos do sistema.

Quadro de Avisos

Viocé possui 880 item(ns) a incorporar. [Ver Mais]
Vocé possui 12940 item(ns) sem solicitacdo de efigueta. [Ver Mais] Qt_xadro _de a\{isos:
Vocé possui 1618 solicitaches de etiquetas pendentes. [Ver Mais] Exibe a situagdo das
. ) * i . ] agOes efetuadas entre
Voce possui 17 bem(ns) aguardando importagao. [Ver Mais] os 6rgdos envolvidos
A rede possui 10582 bem(ns) disponivels. [Ver Mais]

MOEBILIARIO DISPONIVEL DA D.E LESTE 1 [Ver Mais]

Painel de solicitagbes abertas:
Exibe as pendéncias referentes a
Unidade.

Painel de Solicitagbes Abertas

Solicitagies Abertas Quantidade

Impressao de Etiqueta Patrimonial 1340
Reimpressao de Etigueta Patrimonial 91
Envio de Bens 2




2. Administracao

2.1. Dependéncia
Para obter acesso as dependéncias, cliqgue em Administracdo >Estrutura organizacional >Unidade administrativa > em Consulta de

Unidades clicar em Pesquisar

. Apos localizar Unidade desejada clique em alterar( .~ )
Controle de Patrimonio

Seguranga v Administragio + Bens - Efiquetas + Relatorios » Dividas Resultados

Foram enconfrados 103 registros.

Aferar  CédigoUGE  Cédigo CIE i Situagio  Excluir

I Vocé estd em: Home = Administragdo » Estrutura organizacional > ’ OM83  ABRAD BENJAMIM FROF Escala Hivo x
113134 ALICE VILELA GALVAD FROFA Escola Hiive x

Consulta de unidades 0112608 AMERICOALVES Escola Hiive x
y 012877 ANDRE SROCAFROF Escola Hivo x

Chlo UGE , 2 - Clique no lapis para ter acesso B o %
- : as informagdes da Unidade 08 o %
Codigo CIE I 4 W ARULLALEVEL FRUT Escals Kivo x
; 026073 BAIRRODABARRA Esoola Hiivo x

Nome 4 028035 BAIRRODABOCAINA Ezeola Hdive b 4

; 310585 BAIRRODACAPETINGA Escdla Hivo ®

Tipo de Unidade Administrativa I 4 310232 BARADDACATICCA Escola Hivo x®
4 524062 BAIRRODAJUWVEWA Escola Adivo ®

Pesquisar | Nova unidade

1 - Clicar em pesquisar, assim
tera acesso a todas Unidades

L
& IMPORTANTE: O cadastramento da unidade escolar e sua localizacao sao realizados

i

exclusivamente pelo Administrador do sistema GEMAT, ou seja, a equipe do Centro de
Patriménio — CEPAT, através do e-mail: da.cepat@educacao.sp.gov.br



« Etapas para acessar as dependéncias cadastradas.

Unidade administrativa [WRETESVE  Contatos

I Vocé esta em: Home = Administragdo = Estrutura organizacional = [eEREE TR EY VT ER R TS TETHEE
Localizagdo

[ Unidade administrativa Localizagio Contatos
Adicionar localizagio

o Ol ; =
Cadastro de unidade administrativa 1 Etapa' C“que em Iocallza(;ao

_ _ ) Alterar Nome Descricio Enderego Situacéo Excluir
©Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios. P PdoomloLICTAMACHRGIOLAOREE  RADOSHOSOTS 41 DOFLORES- 0
Tipo de unidade administrativa * + central PROFA (5ASCO
E=cola hd
MNome da Unidade Administrativa *
LUCY ANMA CARRODZO LATORRE PROFESSORA 20 E . | I ;.
R tapa: Clique no lapis para
ter acesso as dependéncias
Codigo UGE
Cédigo UQ

Catigo UA Verifcar se as

— informagdes constantes
Codigoe CIE ~
011149 estdo corretas S -
Localizagio Endereco Dependéncias

Entidade responsavel
Secretana da educacie do estado de S3o Paulo Y |
3° Etapa: Clicar em dependéncias

Unidade administrativa superior €———

0SASCO [~} Tipo de dependéncia

Situacio |—Es-:.c-|ha uma dependéncia -- V|
Era—
O Coletor It

Justificativa coletor
Responsavel

Acesso 3 internet

[ Unidade gestora . L
Pesquisar Adicionar dependencia . .
l_> q 4° Etapa: Clique em pesquisar para ter acesso
as dependéncias cadastradas.

Corcrr



* Realizar alteragdes na dependéncia

Segquir etapas informadas anteriormente para acessar as dependéncias.

Tipo de dependéncia
—Escolha uma dependéncia — -

Mome
60

Responsavel

m Adicionar dependéncia

Resultados

Alterar ol

Dependéncia

Responsavel

Situagdao Excluir

- TERREQ - SALA 60 - SALA USO
DA/CEPAT MULTIPLO

Clique no lapis para alterar
informagdes

Salvar Cancelar

f— Clique em salvar, apos

finalizar as alteracoes

SELMA PEMHA
ROCHA

Ativo ®x
*

Clique para excluir

O sistema s6 permitira a
exclusao da dependéncia,
qguando nao existir bens
alocados.




+ Cadastro de uma nova dependéncia

Para cadastrar uma nova dependéncia devera seguir o caminho ja informado anteriormente em Administracdo > Estrutura Organizacional > Unidade
Administrativa. Seguindo as etapas para acessar as dependéncias.

Localizagio Enderego Dependéncias

Tipo de dependéncia

| — Escolha uma dependéncia -- w

Mome

Responsavel

Adicionar dependéncia
| 1 - Clique em adicionar

dependéncia

Cadastro de Dependéncias —
Escolher a dependéncia de

| acordo com sua fungao
Tipo de dependéncia

Utilize um nome que realmente identifique a

| -- Escolha uma dependéncia -- i | —
Nome * dependéncia , isso facilitara o inventario
<+
Responsavel Nome completo de

4_| quem sera responsavel
pela dependéncia

Ap0os preenchimento das
informagdes clique em salvar




2.2. Fornecedor

No cadastro de bens, sera obrigatério informar o fornecedor . Por esta razao, as compras realizadas pela Diretoria de Ensino deverao ter o fornecedor
previamente cadastrado no sistema.

Na tela principal clique em Administragdo > Patriménio e em Fornecedor como mostra abaixo.

LU =G Bens v+ Etiquetas »  Movimentagdo

Patrimonio » Fomecedor

O sistema exibira a tela de consulta onde podera consultar o fornecedor ja cadastrado e realizar o cadastro de um novo fornecedor.

I Vocé estd em: Home = Administracio = Patrimonio = [EVETER R T Eeel G TS

Consulta de fornecedores

Tipo de Fornecedor

Pessoa Juridica w

Razdo social
Mome fantasia Os campos listados servirao

como filtros na pesquisa
Documenio

Pesquisar Novo fomecedor

11



» Cadastro de um novo fornecedor

Seguindo o caminho demonstrado na tela principal clique em Administragdo > Patriménio > Fornecedor

Apos verificar que nao consta o fornecedor desejado, clique em para realizar um novo cadastro.

Fornecedores Endereco

Cadastro de Fornecedor

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatdrios.

Tipo de Fomecedor ™ 4—|_ Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica

| -- Selecione um Tipo -- W |

Codigo
- R
Razdo social *

Nome fantasia __ Preencher razéo social,
nome fantasia e CNPJ
Sigla

CNPJ * —

(somente nimeros)

Inscricio estadual

Inscricdo municipal

Enderego

Os campos ma

—

CEP *

Endereco *

Mamero *
Complemento
Distrito

Zona

Fomecedores Enderego

rcados com asterisco (*) sdo obrigatérios.

(somente nimeros)

Preencher CEP, endereco,
bairro e cidade

| -- Selecions uma zof

na - V|

Bairro *

Cidade *

Apés preenchida as informagbes do

[ p—

fornecedor e endereco, clique em SALVAR

12



3. Bens

3.1. Cadastro de bens

O cadastro de bens ¢é a tela onde o usuario ira arquivar todas as informagdes necessarias para o patrimonio, foto e documentos digitalizados.

No menu inicial, clique em Bens e em Cadastro de bens.
Etiquetas » Mowvir

I Vocé estd em: Home = Bens > (B EITER RS

Consulta de bens

Reqgistro patrimonial Data de entrada  Data de cadastro
De| | Ate|

Grupo de bens
|Todos v,

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

Status
| - Selecione uma opgdo — w

Clique para cadastrar um

Descricdo
® novo bem

Sequradora Apdblice de sequro

Unidade gestora
ITAPEVI

Unidade de guarda

Fechar Workflow de etiquetas

Clique em pesquisar para ter
acesso aos bens de toda a UGE

Cadastro de um novo bem

Para cadastrar um novo bem, clique no botao

-

ATENGAO M

0 CADASTRO DO BEM NO GEMAT SERA
REFLETIDO NO SIAFEM. CERTIFIQUE-SE QUE
TODOS OS DADOS SERAD INFORMADOS
CORRETAMENTE.

Ao clicar em concordo
EUCONCORDO B spm devera preencher as
informagbes com veracidade

13



O sistema ira exibir duas formas de cadastro:

Para bens individuais e lote para bens com mais de um item com a mesma descri¢gao e nota fiscal.

Selecionar lote
ou individual

I Vocé estd em: Home > Bens = [ENEE G 1=

Os campos marcados com asterisco (%) s&0 obrigatorios.

Tipo * Quantidade * Valor total *
—>| - Selecione uma opglo - w |

MNatureza

aquisicao

0,00

| — Selecions uma opglo — ~ |54— Origem do bem, pode ser

Data de aquisicds * CadMat *
—>

Descricdo ™

*

Fornecedar

—— Data em que o bem foi adquirido

Atentar-se ao valor,
Dados gerais sendo valor total da

«—

N, - —

1. Legado: O usuario devera selecionar essa opgdo somente para os bens que ja estéo
contabilizados no SIAFEM. Aplica-se para todos os bens patrimoniados antes da utilizagao desse
sistema e o objetivo é evitar langcamentos contébeis duplicados;

2. Material Permanente: O usuario devera selecionar essa opgdo somente para os bens que foram
adquiridos com recursos proprios. O valor deve estar no SIAFEM na conta de estoque, aguardando a
devida incorporagao pelo GEMAT;

3. Doacéao: O usuario devera selecionar essa op¢do somente para os bens que foram doados. Sao

aqueles bens que possuem processo de doagéo (Alienacao, Terceiros, PDDE entre outros) ou FNDE.

Trata-se do codigo do material no
SIAFISICO, localizado na BEC.

Descrigéo: E o texto que descreve e identifica o bem
Legado: Descrigdo do bem + Numero do patriménio Antigo
Material Permanente: Descricdo do bem

Doacéo: Descricdo do bem + PDDE/AAAA

Preencher com o nome do fornecedor conforme nota fiscal, lembrando que
compras com verba PDDE sera sempre a APM da Unidade

Grupo de Bens: E o grupo ao qual o bem pertence. Esse
grupo identifica a conta contabil na qual o bem sera imobilizado

14



Ao realizar o cadastro devera constar como
utilizado indicando que o bem esta em utilizagéao

Depreciagdo Observagio Documentos Arquivos

Especificagdo L
De acordo com a avaliagao

fisica BOM ou REGULAR

Registro patrimonial Status * Situacdo do bem *

| utilizado v | | - selecione uma opgio - v f¢—— Campo descritivo para utilizagdo
Composicio Peso (Kg) de informagdes especificas como
- Selecions uma opgio — w | chassi nUmero de série

Responsavel pelo bem e
seu valor

Referéncia
Responsavel pela
posse do bem

#*

Unidade gestora

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO - SEE R
Unidade de guarda * N . .
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO - SEE «— Nome da localizagéo f|§|ca da upldade de guarda.e deve esta!’ pre~\/|amente
. cadastrada. Utilize o botao para selecionar a localizagéao
Localizac&o
«—
Dependéncia Nome fisico onde o bem esta alocado devera estar previamente

ﬂ<*—' cadastrada. Utilize o botéo para selecionar a dependéncia
Seguradora Apdlice de seguro

Data do fim da garantia

Data de incorporacio
dl

Data de baixa
Data Cessio de Uso Todas essas informagdes séo
< preenchidas automaticamente pelo
GPB sistema no momento que acontece.
GRB
+<——

v ] cocer |



Importante: Para localizar o CadMat (catalogo de materiais), devera acessar o site https://www.bec.sp.gov.br, conforme os passos

1° Passo: Clique na figura abaixo

Cathat

2° Passo: Descreva o item no campo descricdo do item

Catalogo de Materiais

Cddigo do Item Descrigdo do Item

cadeira Jo) I Clique na lupa para concluir a

pesquisa

Buscas Avangadas

3° Passo: O sistema ira listar os itens de acordo com a palavra descrita. Apds localizado o item conforme especificagao técnica, clicar na descricao item

6022350 - Cadeira Giratoria Tecido Preta 52

Especificacdo Técnica: Cadeira Giratoriz; Concha Dupla; Com Encosto
e Assento Confeccionados Em Madeira Compansada; Espessura Minima

de S0mm; Revestidos Em Revestida Em Tecido j Serrana Ou Similar: Ma
Cor Preta; Com Bordas Arredondadas: Estofamento Em Espuma Injetada
de Poliuretanc de Alta Densidade: Apresentande Densidade de 53kg/m3:

4° Passo: O numero do CadMat esta a frente da descrigao do material e nesta pagina tera informagéo da natureza de despesa 4490 (material permanente)

|6033350|- Cadeira Giratoria Tecido Preta ::-

o Informacdes Gerais Sobre o Item

Grupo Classe Material Elemento de Despesa Matureza de Despesa
71 - Mobiliarics Em Gera 7105 - Mebiliarios de 281280 - Cadeira Giratoria 443052 - Equipamentos = 44905232
Escritorio Material Permanente V]

16


https://www.bec.sp.gov.br/

« Abas de complementacao do cadastro

Além da aba especificagao orientada em slides anteriores, apresento as demais abas e suas fungoes.

Especificacao Depreciacio Observagdo Documentos Arquivos

T

Campo descritivo para anotagdes
livres referente a documentos..

Especificagdo Depreciagao Observagio Documentos Arquivos

Tipo de documento
—>| --- Seleciong um tipo de documento ---

Aba Documentos: Indica qual o tipo de documento o bem esta
vinculado. Apés adicionar a documentagao necessaria, clique no
botao adicionar a localizado ao lado do campo observagéo.

Especificagao Depreciagao Observagao Documentos Arquivos

y Aba Arquivos: Nesta pasta,
\"; $ podera gravar documentos

digitalizados do bem.

Clique no botéo para localizar

ici i igi i . ra
Adicionar arquivo digitalizade B — 0 arquivo e anexa-lo.

Ao clicar em “Adicionar arquivo digitalizado”, o sistema exibira a tela para
localizar o documento.

Nome que
Legenda "< l identifica o arquivo

Arquivo *

Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado
Clique em escolher arquivo, apés m

selecionado clique em incluir.

17



3.2. Listar Bens a Cadastrar

Listar bens a cadastrar € a tela de entrada das novas aquisi¢des feitas pela SEDUC/FDE. Sao efetuadas com base nas

notas de empenho encontradas no quadro de avisos ao clicar em ver mais.
Voceé possui 66 bem(ns) aguardando importagdo. [Ver Mais] <4———— Clique em ver mais

Bens a Importar

Uinidade Gestora Unidade Guarda Descricao do Bem GPB Valor da GPB NE
Destino Destino
SANTOS AFONSO SCHIMIDT  CONJUNTO PARA REFEITORIO MBR-03 1567645 $17,550.00 2021NEA3085
No meu inicial clique em bens e em listar bens a cadastrar.
I Vocé esta em: Home = Bens »
Listar bens a cadastrar
Descricéo do ltem
Processo
NofaldelFmpentio Inserir o nimero da
2021NE53085 4+
- nota de empenho
Situacao
| M&o importados v |
Data de importacio
Lista de bens a cadastrar
B Descrigdo do ltem Qtde "{?r:: Valor Total Processo Nt. empenho Destino %’;g; impoDr:.a 30 ngp:)e;ar
E CONJUNTO PARA SEDUC-PRC- 4 CAETAMO DE CAMPOS
REFEITORIO MBR-03 12 1170,0000 140400000 2021/59528 2021ME5S308! (CONSOLACAO) 1566360

Grupo de bens *

| Gravar Automaticamente mn

I Selecione os itens com a mesma descricdo a serem
importados e clique em Gravar automaticamente

Quantidade

15

IMPORTANTE: O cadastro do bem nesta

fase sera feito automaticamente apods
importar as informacdes para sistema.

Fique atento ao grupo de bens

selecionado, pois tera grande impacto
no SIAFEM.

18



* Recebimento de mercadoria

Acéo que gera a entrada do bem no sistema e também realiza a movimentag&o contabil dos itens. Essa agéo € executada na pagina inicial
do sistema, encontrada no painel de solicitagcdes abertas.

Painel de Solicitagbes Abertas

Impressao de Etigueta Patrimonial 4575
Reimpressao de Etiqueta Patrimonial 4
Envio de Bens «——————  Clique para verificar os bens recebidos pela Unidade. 3

Envio de Bens

Solicitagbes Abertas por Status Quantidade

Aguardando recebimento 3

Aguardando recebimento

O Guia: - Tablaets Android Tablet Android

Clique no para selecionar o item que ja recebeu fisicamente
O Guia: - Tablets Android Tablet Android €——————————

e logo em seguida clique em Mudar status.
O Guia: - Tablats Android Tablet Android

Mudar status de patrimonio

Observacdo ™

Mudar status



« Cancelamento de cadastro manual individual

Cuidado ao cancelar o bem, isso tera impacto direto nos valores entre o

sistema GEMAT e SIAFEM

Passo a passo
12 Etapa: Acessar o bem através do numero de patrimdnio ou descri¢céo e
clique em pesquisar

Consulta de bens

Registro patrimenial Data de entrada  Data de cadasfro
2017.335.0000864 De: | | ate|

Grupo de bens

| Todos e

Tipe de documento:
| -— Selecione um tipo de documento -— v | Ndmere do decumento:

Status
| -- Selecione uma opcdn - W

Descricio
Refrigeradaor PI104307

. s . Alterar Descrigio
Clique no lapis para acessar
_>

os dados do bem » Refrigerador P1104907

22 Etapa: Alterar o status do bem para cancelado

Especificagio Depreciagao Observagao Documentos Arquivos Historico

Registro patrimonial Status * Situacéo do bem *
2017.335.0000864 Utiizado W | BOM A
Peso [Kg] - Selecione uma :Jp:.:io -

Utilizado

Disponivel
Bem Id Remassa

1301817

32 Etapa: O sistema exibira a mensagem

Confirmagso Ao clicar em NAO, o sistema retornara com a informagéao

Este bem possui movimentactes relacionadas a anterior.

ele. Caso siga com essa ag:"a"o ele sera cancelado.
Deseja realmente efetuar o cancelamento?

42 Etapa: Informar um dos motivos para o cancelamento do bem e

clique em confirmar.

Selecione o molivo do cancelamento *

— Selecione um molive — r
— Selecione um motivo —

ERRO DE CADASTRO - CADMAT

ERRO DE CADASTRO - DATADE {xﬂUlSl{‘rﬁ.r_‘n
ERRO DE CADASTRO - DESCRICAC

ERRQ DE CADASTRO - DUFLICIDADE

ERROQ DE CADASTRO - FORNECEDOR
ERROQ DE CADASTRO - GRUPC DE BENS
ERROQ DE CADASTRO - NATUREZA,

ERRO DE CADASTRO - VALOR

Quando as etapas forem realizadas de forma correta o sistema ira
apresentar a seguinte frase. “Bem alterado com sucesso”.

é‘ Ham all afo S Suisriks.

Ao clicar em SIM, sera possivel continuar com o

“ “ cancelamento. Clique em salvar para dar continuidade e
informe o motivo do cancelamento.

20
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4. Etiquetas (Workflow)

A identificacdo de etiquetas ocorre apds o cadastramento dos bens. Logo em seguida geragao dos numeros patrimoniais pelas Diretorias de Ensino, e serao
enviadas para empresa contratada por licitagado e enviadas através do correios.

Recebimento de
solicitacdo de
impressdo de

etiqueta patrimonial
pela unidade

Impressdo de
etiqueta
patrimonial pela

Impressdo de
etiqueta
patrimonial

Impressdo de
etiqueta
patrimonial

Solicitacdo de impressdo de

etiqueta patrimonial

gestora

unidade gestora

. Painel de o Painel de
Etiquetas Solicitagdes Im‘ér;:ﬁ:;de Aguardando o Solicitagbes
* Abertas Patrimonial recebimento da Abertas
Solicitagio * etiqueta na *
de Impressao de * Unidade de Impressao de
o Etiquetas b Selecionar Guarda Etiqueta
- © Patrimonial o Ly * Patrimonial
e Tipo de il * it * it Selecionar os _g *

T mpressac” O  Ssolicitagio Q  Alterar Status o i — Etiqueta
= "G; de impressao ﬁ “Im r?s':ﬁo de ﬁ * (14 patrimonial
U] * Q de etiquetas Q gﬁqueta Q Alterar status - recebida pela
) Selecionar w patrimoniais w patrimonial pelo w para “Etiqueta u unidade de

Localizagéo * FORNECEDOR" patrimonial quarda
© * Q . Q Q recebida pela QL
Selecionar \ 4 unidade de -
Q Pesquisar =] Os ltens ~ Clique em ~ quarda” Selecionar
© Itens L] * 1) IMERIMIR 1) : * C Os ltens
(0 v i) T i 2 ¥
ﬁ — Alterar Status - — - — Clicar em - —
—— Selecionar [ para c c mudar status c Alterar Status
c ltens = "Recebiment = = = pasa “Bem
o de etiquetado”
: * solicitagéo de *
Con_fi_rrna_r a impressao de .
Solicitagio etiqueta Clique em
patrimonial Mudar Status
pela unidade
gestora”
Clique em
Mudar Status
L 7 N ’ N 7N 7N
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5. Movimentacoes

5.1. Movimentacao de bens manual

A Diretoria de Ensino (Unidade de Guarda) deve executar a movimentagao de todos os bens que estdo sob sua gestdo. Para execugao desta movimentagao
de bens e outras unidades, o usuario deve selecionar primeiro a unidade que realizara a atividade, conforme o exemplo.

v — O >
@ Controle de Patriménio ® +

< C A Nioseguro | gemat.educacac.sp.gov.br/AreaAdm/Index.aspx = i o :

e RESPONSAVEL ORGAO GESTOR - 080205 - QUINTA-FEIRA, 17 DE MARCC DE 2022 16:50
SECRETARIA ﬂ

DA EDUCAGAD SovimS B0 ARD
¢ o UNIDADE: | 21001 - ASSIS v

" 034162 - ADALGISA CAVEZZALE DE CAMPOS PROFA
Controle de Patrimonio 032529 - ANTONIO DE ALMEIDA PRADO
033085 - ANTONIO DE BENEDICTIS PROF DR

Seguranca v+ Administragdo + Bens + FEtiquetas + Movimentagdo v Relatorios 032992 - ANTONIO FONTANA
033112 - ANTONIO JOSE DOS SANTOS DOM

21001 - ASSIS
l Vocé estd em: [[E1 040186 - AZARIAS RIBEIRO CEL
033285 - CARLOS ALBERTO DE QLIVEIRA PROF
. 033145 - CARCLINA FRANCINI BURALI DONA
Quadro de Avisos 341010 - CEL JTO A EE ADALGISA CAVEZZALE DE CAMPOS PROFA
.. ] . 985521 - CEL JTO A EE DIVA FIGUEIREDO DA SILVEIRA
Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mals] 985485 - CEL JTO A EE JOSE GONCALVES DE MENDOMNCA
7 7 . 428760 - CEL JTO A EE PROF CARLOS ALBERTO DE OLIVEIRA
FOGAQO E REFRIGERADOR DISPONIVEL D.E. SUL 3 [Ver Mais] R T Sl T e el e
033005 - CLAUDIO DE SOUZA DR

Painel de Solicitagées Abertas 033212 - CLEOPHANIA GALVAO DA SILVA PROFA
033157 - CLOTILDE DE CASTRO BARREIRA PROFA
Impressao de Etiqueta Patrimonial 500862 - DAVID JOSE LUZ PROF
033327 - DIVA FIGUEIREDO DA SILVEIRA -
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Para executar movimentagées manuais, devera seguir o caminho: Movimentag&do > Movimentagdes de bens manual.

Movimentacio

1 - Clique na movimentagdo manual para

Movimentac&o de bens manual exibicéo da tela demostrada ao lado.

Devera preencher os dados do tipo de movimentagao desejada e registro patrimonial

Movimentagido de bens manual

2 - Clique para selecionar o
: R N
Os campos marcados com asterisco (*) sao obrigatorios. ——  tipo de movimentag&o

Tipo de Movimentacdo *
- Selecione uma opgdo — v [—

Registro patrimenial
¢ 3 — Preencha o campo

- com o numero patrimonial
Codigo do hem

Codigo do item
Data da movimentaco *

4 - Clique para carregar 0s

4— . ~ s
i el dados do patriménio.
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IMPORTANTE: Apos escolher o tipo de movimentag&o desejada, preencher numero de patriménio e carregar dados. O sistema exibira os parametros para
realizar esta movimentagao . Abaixo movimentagdes mais utilizadas.

. Baixa cess&o de uso inservivel

o Baixa por doagao cessao de uso

o Baixa por doagao imobilizado

. Baixa por furto no imobilizado

o Baixa por inservivel no imobilizado

. Cesséo de uso

o Incorporagéo manual ou do legado

o Incorporagado mat. perm. no estoque — controle especifico
o Incorporagao por doagao de material permanente

o Outras incorporagdes

o Transferéncia de mat. permanente imobilizado

o Transferéncia sem incorporagao — Recebimento automatico
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Demonstrativo: Iremos demostrar etapas para realizar cada tipo de movimentacéo. O sistema apresenta inimeras movimentagdes diferentes, porém
iremos demonstrar apenas as mais utilizadas no dia a dia.

+ Baixa cessao de uso inservivel: Bens em poder de terceiros, a baixa devera ser realizada pela Diretoria responsavel, faz-se necessario que o bem ja
tenha sido incorporado.

Parametros contabeis

Foram encontrados 1 registros.

Conta débito Conta crédito

® 363110152 INSERVIVEL 123119902 BEMS EM PODER DE OUTRA UNIDADE OU TERCEIROS

Histérico *

BALXA CESS5A0 DE USO INSERVIVEL

EEM

REG. PAT Complete as informacdes com descricdo do bem e patriménio,

pois essas informagdes permanecerado também no SIAFEM

A

Quantidade * ifi i
1 «— Verifique a quantidade

Baixa
S Informe a porcentagem da baixa de
SilocL oo — 100,00 para realizar a baixa total

Walor

20337 «—— \Verifique se o valor esta gerado 0,00

[ —

Clique em salvar para
finalizar



+ Baixa por doacao cessao de uso: Bens em poder de terceiros que foram realizadas as doacdes. Faz-se necessario que o bem ja tenha sido
incorporado.

Parametros contabeis

Foram encontrados 1 registros.
Conta débito Conta crédito

® 351220204 DOACAD 123119902 BENS EM PODER DE CUTRA UNIDADE OU TERCEIROS

Histérico *
BALXA POR DOACAD CESSAD DE USO CIE: REG. PAT.: BEM: XXCOCU . : o o
Complete as informagdes com descrigdo do bem e patrimonio,

+— . . ~ ~ .
pois essas informagbes permanecerao também no SIAFEM

Cluantidade * - .

1 «— Verifique a quantidade

Baixa

Porcentagem * Informe a porcentagem da baixa de
100,00 para realizar a baixa total

Walor

20837 —— Verifique se o valor esta gerado 0,00

— el

Clique em salvar para
finalizar
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+ Baixa por doagao imobilizado: Bens que foi realizada a doagdo mediante processo, faz-se necessario que o bem ja tenha sido incorporado.

Parametros contabeis

Foram enconfrados 1 regisiros.
Conta debito Conta credito

) 351220204 DOACAD 123110303 MOBILIARID EM GERAL

Histdrico *
BALKA POR DOACAD MATERIAL IMOBILIZADD
EEM

REG. PAT.

Complete as informagdes com descrigdo do bem e patriménio,
pois essas informagdes permanecerao também no SIAFEM

A

Quantidade * . .
1 <+—— Verifique a quantidade

Baixa

Porcentagem * .
2 Informe a porcentagem da baixa de

000 44—
100,00 para realizar a baixa total

Walor
496000 o Verifique se o valor esta gerado 0,00

=
| Clique em salvar para
finalizar

v IMPORTANTE: O sistema modificara automaticamente o cadastro do bem para INATIVO, jamais alterar antes de realizar a
movimentacao de baixa.
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Baixa por furto imobilizado: Bens que foram furtados, s6 é possivel realizar esta baixa mediante processo e
apuracao preliminar, faz-se necessario que o bem ja tenha sido incorporado.

Parametros contabeis

Foram encontrados 1 registros.

® 363110151 EXTRAVIC-FURTO-ROUBD 123110303 MOBILIARIO EM GERAL
Histerico *
BALKA POR FURTO NO IMOBILIZAD
EEH - Complete as informagbes com descrigado do bem e patriménio,
V=T =l

A

pois essas informagdes permanecerao também no SIAFEM

Quantidade *
1 <

Verifique a quantidade
Baixa

Informe a porcentagem da baixa de
0.00 / 100,00 para realizar a baixa total

Porcentagem *

Walor
4860,00

<«——— Verifique se o valor esta gerado 0,00

Clique em salvar para
finalizar

v IMPORTANTE: O sistema modificara automaticamente o cadastro do bem para INATIVO, jamais alterar antes de realizar a

movimentacao de baixa.
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« Baixa por inservivel imobilizado: Bens que estdo em mau condi¢gdes de uso, mediante processo conforme decreto n® 50.179/68 e resolucao SEE

41/2000, faz-se necessario que o bem ja tenha sido incorporado.
Situacio do bem *

Para esta movimentagao é necessario que antes o status do bem seja alterado para MAU no cadastro do item. | mau

Pardametros contabeis
Foram encenfrados 1 regisiros.

APARELHOS E UTENSILHOS DO TIPC DOMESTICO

[ 383110152 INSERWIVEL 123110301

Histdrico *

SALA POR INSERVIVEL NO IMOBILIZADO

353 PAT. Complete as informagbes com descrigado do bem e patriménio,
pois essas informagdes permanecerao também no SIAFEM

A

Quantidade *

- «—— Verifique a quantidade

Baixa :
Informe a porcentagem da baixa de

Porcentagemn * 100,00 para realizar a baixa total
0,00 4/

alor

S —— Verifique se o valor esté gerado 0,00

T— Clique em salvar para finalizar

v IMPORTANTE: O sistema modificara automaticamente o cadastro do bem para INATIVO, jamais alterar antes de realizar a
movimentacao de baixa.




+ Cessao de Uso: Bens que ja estao ou estardo em poder de terceiros porém ainda pertencem a unidade escolar estadual, faz-se necessario que o bem ja

tenha sido incorporado.

Parametros contabeis
Foram enconfrados 1 regisfros.

APARELHOS E UTENSILHOS DO TIPO DOMESTICD

123110002 BEMS EM PODER DE OUTRA UMIDADE OU TERCEIRDS 123110201
Histdrico *
CHF:
<«——  Complete as informagdes com descrigdo do bem e patriménio,
pois essas informagdes permanecerao também no SIAFEM
A
.“-ll?'ll;i!'h. Preencher apenas o CRPJ na histdnoa. O restanie do= dados serao rEssEmC oS aulomatcamenie
Quantidade *

1 <4+—— Verifique a quantidade

Cessdo de Uso

*
Walor ci3000 Verifique o valor se esta correto

T— Clique em salvar para finalizar
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* Incorporagcao manual ou do LEGADO: Bens que ja tiveram incorporagao realizada manualmente no SIAFEM e para n&o ocorrer duplicidade de nota de
langamento (NL) no SIAFEM, o bem é incorporado como LEGADO para manter etiquetamento e os registros do bem.

Parametros contabeis

Foram encontrados 1 regisiros.

® 122110108 MAC MOTORES E APFRIMND. COMERCIO E TRAMSFORTE 123110106 MAQ MOTORES E ARPIND., COMERCID E TRAMSPORTE

Histdrico *
MNCORPORACAD MANUAL OU DO LEGADD

A

Preencher as informagdes como descrigao
do bem e numero de patriménio.

Quantidade *
1 <4+—— Verifique o valor se esta correto

Incorporagéo

Walor *
2050,00 4+—  Verifique o valor se esta correto

Clique em salvar para finalizar
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* Incorporacao mat. perm. no estoque — controle especifico: Ocorre apds aquisicdo de novos bens adquiridos pela Diretoria de Ensino e ja realizado
reclassificado do valor entre as contas 123.110.801 (material no estoque) para a conta 123.110.812 (material permanente no estoque — controle especifico)

Parametros contabeis

Foram enconirados 1 regisiros.

123110106 MAC MOTORES E AP PIND., COMERCIO E TRANSPORTE 123110812 CONTA DE ALMOXARIFADD
Histdrico *

ZEM

REG. PAT. . - s .
NCORFORACAD DE MATERIAL FERMAMENTE ¢ Complete as informagdes com descrigdo do bem e patriménio,

pois essas informagdes permanecerao também no SIAFEM

Quantidade *
1 <+—— Verifique o valor se esta correto

Incorporagéo

“alor *
205000 «—  Verifique o valor se esta correto

T— Clique em salvar para finalizar
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Incorporacao por doacao de material permanente: Bem adquirido através do PDDE ou através de doacéao realizada por empresa ou por pessoa fisica,

mediante a instrugc&o processual.

Parametros contabeis

w 123110106

MCCRPORACAD POR DOACAD MATE
BEM

REG. PAT.

Histérioo *
ATERIAL FERMANENTE

Quantidade *
1 <«——  Verifique o valor se esta correto

Incorporagdo

Walor *
205000 «——  Verifique o valor se esta correto

T— Clique em salvar para finalizar

MAQ MOTORES E APPIND. COMERCIZ E TRAMNSPORTE

Foram encontrades 1 regisiros.

IMCORPORACAD POR DOACAD

421112204

Complete as informagdes com descrigdo do bem e patrimonio,
pois essas informagdes permanecerao também no SIAFEM
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* Outras incorporagoes: Bens que realiza entrada no sistema GEMAT através da importagdo da nota de empenho

Parametros contabeis
Foram encontrados 1 regisiros.

QUTRAS INCORF'OFL-‘-".(_Z&ES

123110108 MAQLMOTORES E AP.P/IND. COMERCIO E TRANSPORTE 451220211
Historico *
==
REG. PAT.
P Complete as informagdes com descrigdo do bem e patriménio,
= pois essas informagdes permanecerao também no SIAFEM

OUTRAS INCORFORACOES - FDE

S
Quantidade * " i
1 ¢ Verifique o valor se esta correto
Incorporagéo
alor *
205000 4«——  Verifique o valor se esta correto

T— Clique em salvar para finalizar
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« Transferéncia de mat. permanente imobilizado: O movimento de transferéncia de imobilizado ocorre somente quando o bem tenha seguido os critérios
de importagdo ou cadastramento manual, geracao de etiqueta patrimonial e incorporagao. Esta movimentagéao € realizada em 03 (trés) etapas.

12 Etapa: Movimentacgao para realizar a transferéncia

Parametros contabeis
Foram enconfrados 1 regisiros.
Conta debito Conta credito
MOBILIARIO EM GERAL 123110303 MOBILIARKD EM GERAL

[ 123110303

Histdrico *
TRANSFERENCIA DE MAT. PERMANENTE IMOBILLZAD

<«——— Preencher as informagbes como descrigdo
do bem e numero de patriménio.

S

Cuantidade *

i <4+—— Verifique o valor se esta correto

Transferéncia
Clique na lupa para acessar a Unidade

Unidade origenn
EDUARDO WAZ DOUTOR I que ira realizar a transferéncia
Cuantidade

Unidade desting *

Manhuma unidads destino foi selecionads.



Apos clicar na ) o sistema exibira tela para consultar a Unidade desejada através do nome e CIE da Unidade escolar.

Consulia de Unidades

Funcdo
Guarda w

Tipo de Unidade
| -- Szlecione uma opgdo — W

Mome

adenilson dos sartos

Cadigo UGE 1 - Clique em pesquisar apés
preenchimento de alguma das

Cédigo CIE informagbes dos campos

Situagdo
2 - Clique no nome da
Unidade desejada

Resultados

Foram encontrados 1 registros.
Codigo Codige Tipo de
UGE CIE unidade

ADENILSON DOS SANTOS
FRANCO PROFESSOR 923336 Escols

TABQAD DA :
SERRA Ativo

22 Etapa: Analisar as informacgdes preenchidas antes de salvar

Unidade origem
EDUARDO VAZ DOUTOR

) i ! Clique noﬂ para adicionar as
Unidade destino ® Quanfidade K - ..
ADENILSOMN DOS SANTOS FRAMCD PROF 1 ﬂ ¢ | |nformagoes de transferéncia.

Meanhuma unidade destino fof selecionada.

Walor *
87.50

Mimero da GPBIGRE

A Clique em salvar para finalizar




32 etapa: Geragao da guia GPB (Guia de Passagem de Bens)/GRB (Guia de Remessa de Bens). Sdo documentos extraidos do sistema de acordo com a
necessidade de transferéncia conforme caminho abaixo: Relatorios > Guia de Passagem/Remessa de Bens

I Vocé estd em: Home > Relatorios = [eNET R Rt = 10 R 1AL =)
Lembre-se:

Tipo de Guia

) ) GPB: Refere-se a transferéncia de bens de uma UGE para outra.
Os campos marcados com asterisco (*) sao obrigatorios.

Tipo de Guia *

— Selecione fipo de guia -- “Y4——— Selecionar guia
— Selecione tipo de guia —

GFB - Guia de Passagem de Bens

GRE - Guia de Remessa de Bens

GRB: Refere-se a transferéncia de bens da mesma UGE

Consulta de bens para impressio de Guia

Tipo de solicitagdo *

Impresséo v

— Selecione um tipo de solicitacio H H 3
e «— CI|que: em impress&o para
Reimpressdo geracao de uma nova guia
DEsTrcay

Grupo de bens

Ano

Resultades

Unidade de Origem Unidade de Desting
0 C.G.R.H./ COORDENADORIA DE GESTAD DE RECURSOS HUMANDS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAD - SEE

Clique para selecionar e logo depois clique em gerar relatério



O sistema exibira na mesma formatagdo a GPB/GRB com:

Informagdes da Unidade
Cedente, de quem esta
cedendo os bens

GLUA DE PASSAGEM DE BENS N : 11/2018 4—

DATA DE EMISSAD DA GULA : 0401/2018

Numero do documento

Usildada Cadento

Secretana do educocdo So esbodo
o 550 Poulo

Corglir

Unidada Cessionaria <

Sacrebono da aducogSo oo
esfodn de 580 Poulo

Grgle

COORDENADDRL DE

DEFARTAMENTD DE AL AT TECHOLOICA
080102 ADMIMETRACAD - SEE 080357 'E\'_EEF:‘_LI‘; E‘_,‘LA:"HE ]L;J 1
Uniciacla
Crpameniina Uridacde
Crparmanling
R ———— COORDEMADORLA DE
ADMIMETRACAD - SEE R ALY TEEREROIS A,
EVIDENCLA E MATRICULA
Uniciarle de Dwspeas
Ureisth de Dwspase
i'ﬂ:ﬂ ﬂ_".‘l Q_I'!f_"l\.tl 5-\: n* 53/
ko350 PAILG Largo do Asouche n 302/ Vila
Buarque-SA0 PALLD
Enderegs
Enderegs
Descricdo |Numero Quantidade |Valor Valor Total
MONITOR - LED 2013.101.0000353 1 R$245,00 R5245,00
MONITOR - LED 2013.101.0000416 1 R$245,00 R$245,00
MONITOR - LED 2013.101.0000373 1 R$245,00 R5245,00

Urichacha il i

CARIMBIVASSIMATURA
RESPOMSAVEL

Unidiade Cessiondno
Recebl o maiana ocima dscriminoda.

CARIMS OGS TURA
RESPONSAVEL

Informagdes da Unidade
Cessionaria, de quem esta
recebendo os bens

Importante: Lembrem-se a Unidade
Cedente e Unidade Cessionaria assinem
e arquivem o documento.
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+ Transferéncia sem incorporacao — Recebimento automatico: Este tipo de transferéncia ocorre quando o bem nao teve etiqueta vinculada e nem
ocorreu a incorporagao, este tipo de movimentagao néo se aplica para bens importados através da nota de empenho. Esta movimentagao é realizada em 03
(trés) etapas.

12 Etapa: Movimentacgao para realizar a transferéncia

MOViI‘I"IEI"ItEI;ED de bens manual
05 Campos marcados com asterisco {*} 580 obrigatdrios_
Tipo de Movimentacdo *

TRANSFERENCIA SEM INCORFORACAD - RECEBIMENTO AUTCMATICO v | 4¥—mm———

Reqistro patrimonial

Selecione a movimentagao

¢ Clique na lupa

Codigo do bem
Codigo do item

Data da movimentacio *
24/02/2022

Carregar dados
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Apos clicar na & o sistema exibira tela para consultar a Unidade desejada através do nome e CIE da Unidade escolar.

Consulta de Bens 4
Processo Num. GPB CadMat
1 - Clique em
2 - Selecione o Pesquisar B o pesquisar
item
Bens
Foram encontrados 1 registros.
Descrigdo Grupo Doc.de Compra CadMat Processo
® TESTE DE TRANSF 812  MOBILIARIO EM GERAL 654321
3 — Clicar em exibir

XD e

B Referéncia Registro Pat. GPB

Foram encontrados 1 registros.
Valor Liq. Status

Od R$110,00 Utilizado

T

4 - Clique no quadrado para
5 — Confirme as informagbes

selecionar a quantidade
deseja. ‘ conforme instrug&o.

4

Cadigo do bem

2047233

Cadigo do item

7452229

Data da movimentag3o *
240272022

il ¢ Clique em carregar dados



Apos clicar em carregar dados € necessario o preenchimento dos parametros contabeis e também de transferéncia seguindo as instrugdes.

Parametros contabeis

Foram encontrados 1 registros.
Conta débito Conta crédito

® 123110812 COMTADE ALMCEARIFADD 123110812 COMTA DE ALMCEARIFADOD

Historica *
TRAMSFEREMCIA DE VALOR (GEMAT) REFERENTE A
Preencher as informagdes como descrigdo

< do bem e numero de patrimdnio.
e
Cluantidade *
1 <+——  Verifique o valor se esta correto
Transferéncia
Unidade origem Clique na lupa para acessar a Unidade
GABIMETE DO SECRETARIOQ - SEE l que ira realizar a transferéncia
Unidade destina * Cuantidade

Menhuma unidade desfino foi selecicnada.



Apos clicar na ) o sistema exibira tela para consultar a Unidade desejada, através do nome e CIE da Unidade escolar.

Consulia de Unidades

Funcdo
Guarda w

Tipo de Unidade
| -- Szlecione uma opgdo — W

Mome

adenilson dos sartos

Cédigo UGE 1 - Clique em pesquisar apos
preenchimento de alguma das

Cédigo CIE informagdes dos campos

Siua do < 2 - Clique no nome da
Unidade desejada
Lo

Resultados

Foram encontrados 1 registros.

Codigo Codige Tipo de
UGE CIE unidade

ADENILSON DOS SANTOS 923886 Escola

TABOQAD DA Ativo
FRANCO PROFESSOR SERRA

22 Etapa: Analisar as informacgdes preenchidas antes de salvar

Unidade origem

EDUARDO VAZ DOUTOR
Clique no H para adicionar as

Unidade destino * Quanfidade
ADENILSON DOS SANTOS FRANCE PROF ([ | B<«—— informagdes de transferéncia.

Menhuma unidade destino fiol selecionada.

Walor *
87.50

Nimero da GPB/IGRE

; Clique em salvar para finalizar
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32 etapa: Geragao da guia GPB (Guia de Passagem de Bens)/GRB (Guia de Remessa de Bens). Sdo documentos extraidos do sistema de acordo com a
necessidade de transferéncia conforme caminho abaixo: Relatorios > Guia de Passagem/Remessa de Bens

I Voceé estd em: Home > Relatorios > [elE R Rzt =R N R Le ol 2]
Lembre-se:
Tipo de Guia

} } GPB: Refere-se a transferéncia de bens de uma UGE para outra.
Os campos marcados com asterisco (*) sao obrigatorios.

Tipo de Guia *

- Selecione tipo de guia - v &—— Selecionar guia
— Selecione tipo de guia —

GFB - Guia de Passagem de Bens

GRE - Guia de Remessa de Bens

GRB: Refere-se a transferéncia de bens da mesma UGE

Consulta de bens para impressio de Guia

Tipo de solicitagdo *
Impresséo v . . .
— Selecione um tipo de solicitagiio Cllque em Impressao para

Impressao 5 H
Reimpressdo geracao de uma nova guia

DESCITCED

Grupo de bens

Ano

Resultados
Unidade de Origem Unidade de Destino
0 O GABINETE DO SECRETARIO - SEE DEFARTAMENTO DE ADMINISTRAQ.&D - S5EE

T

. . . . ;. —l .
Clique para selecionar e logo depois clique em gerar relatério gl Gerar Relatorio



GUIA DE PASSAGEM DE BENS N°: 34/ 22 44—

DATA DE EMISSAD DA GULA : 240252023

Numero do documento

Informagdes da Unidade
Cedente, de quem esta
cedendo os bens

Unidade Cedants Unidado Cossioniria
A
Secratona do educacho da estado Secnetaria do educogdo do
e 580 Pl ashado de 580 Poulo
fiegiin ez
P S . = DEFARTAMBNTO DE
GABMETE OO SECRETARIC - SEE
080101 B oB0102 ADMINISTRAC AD - SEE
(1,07 ] fr—
Uszarrantirs Pecarsirain
GABMETE OO SECRETARIC - SEE DEF ARTAMENTO DE
ADMINISTRACAD - SEE
Unateds de Despass
Unatedu de Despass
Fraco da Replblca n® 53/
Ciniira-SAD PALLCY Proca da Repdbica rf 537
CiEniro-3A0 PAULCH
Erdansx
Erdaneo
Descricao Humeara Patrimonial Quantidade |Valor Valor Total
Unitario
TESTE DE TRANSF. 812 1 RE110,00 R$110,00

Ut o Lecharida

ASIME OV ASTIN TURS
RESPONSAVEL

Unidode Cessiondnia
Racebi o matenal acimo desoiminodo.

CARMNEGASSIHATURA
BESPONSAVEL

Informacgdes da Unidade
Cessionaria, de quem esta
recebendo os bens

Importante: Lembrem-se a Unidade
Cedente e Unidade Cessionaria assinem
e arquivem o documento.
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5.2. Movimentacao de bens automatico

Antes de realizar a movimentagao de bens automatico, devera realizar o cadastro dos bens no sistema GEMAT, conforme caracteristicas mostradas abaixo.

CADASTROD
AUTOMATICO

(Importacdo via Nota de
Empenho)

Cadastro de informacbes
realizado automaticamente
apos importacdo

A4

MOVIMENTACAO: OUTRAS
INCORPORACOES

CADASTRO DD LEGADO

DOACAO

(Inventdrio Antigo -
Imobilizado) e Transferidos
por outra SECRETARIA

(Doacdo de Bens Mowveis)

Matureza: Doacdo

Natureza: LEGADO Fornecedor: APM da EE

Fornecedor: GEMAT LEGADOD OO0

» FNDE = Fundo Macional de

desensolvimento da

MOVIMENTACAO: Educacdo - FNDE
INCDRPDHACEG LEGADO »

MOVIMENTACAD:
INCORPORACAD DOACAD

& Y

Observacoes:

A utilizagdo das caracteristicas de
cadastramento & de suma importancia
para que possam acionar a incorporagao
automatica.

CESSAO DE USO

Usar esta fungdo apenas
guando todos os itens da
Unidade ocorrer a cessao.

Importante: Devido as novas regras
para realizar incorporacao de
material permanente, no momento o
sistema nao esta realizando a
movimentagao de forma automatica.
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Para executar a movimentag¢ao automatica, o usuario deve utilizar o médulo Movimentacdo, movimentagao de bens automatico, conforme a tela abaixo:

LT IS TETEN  Inventarnio

Movimentag3o de bens automatico

O sistema exibira a tela de movimentacéao

Movimentagdo automatica de bens

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios.

Pericdo de movimento ®
22022

MNome da Unidade

[ Outras Incorporacies
O

D Incorporag@o Legada Selecionar apenas uma opgao por vez
[ Incorporagie Doagdo

[ Ces=do de Uso

=
=
Pesquisar
O 038885 ABDIEL LOFES MONTEIRD FROF Afiva
Podera localizar a O 014424 AMBROSIMA DE OLIWVEIRA MATTOS PROFA Afiva
Unidade pela listagem O 041452 ANEZIAAMORIM MARTINS PROFA Ativa
apresentada O 014370 ANTONIA BAPTISTA CALAZANS LUZ PROFA ABCL Afva
O 20301 APIA DERA Afva
» 317724 BAIRRO CANGUME Afiva
O 531823 GAIRRO CAPIVARAS Afva
O 550124 BAIRRO DO SALTINHO EEBS Atvva
O 317470 BAIRRO QUEIMADAS Afva
O 043203 CACILDA LAGES PEREIRA CAVANI PROFA Afva

1234

| Clique em calcular movimentos

Calcular movimentos Cancelar



O sistema exibira a quantidade realizada das incorporacdes

Resumo de movimentos automaticos

Unidade Nome Incorporados
HUGD

026141 GAMBETTI 0
PROF

Incorporagio  Incorporagio
Doacao

Legados

copoer | vorr B

Clique para obter uma
planilha dos resultados

Clique para voltar para
realizar as demais
movimentagdes

Baixado
_ _ - Ouiras
doz Cedid Baixad =
Deprecia 08 ixados :Jnr el In e

Quantidade de
movimentos
realizados

Observagio
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5.3. Fechamento mensal

E realizado ap6s a atividade de movimentac&o (incorporagdes), caso o sistema apresente relatérios de erros devera sanar os procedimentos para realizar o

fechamento.

I Vocé esta em: Home > Movimentagfio = [gEdiERT g ]

Fechamento mensal

Lﬂ-‘ Fechamento mensal ndo procezgado, analise o relatdric de erros!

Os campos marcados com asterisco (%) sdo obrigatdrios.

Unidade *
GUARULHOS NORTE
Selecione o periodo *
0272022
Fechar periodo
Erros
Registro
=T Patrimonial
Motebook 2012.275.0000096
Armario baixo de madeira. D.E.
CP147343 2014.275.0000001
Armario de aco 2 portas D.E CP
139190 2014.273.0000002
Mesa para maquina de escrever D.E
CP 121600 2014 .275.0000037
Cadeira fixa preta s/ braco D.E CP 2014 278 0000052
5103
Cadeira giratoria espaldar baixo D.E
CP 153366 2014.275.0000054
Cadeira giratéria preta cf bracos D.E
CP 121855 2014.275.0000056
Cadeira giratoria preta o/ bragos D.E 2014 278 0000057

CP 121857

Unidade Gestora

GUARULHOS
HORTE

GUARULHOS
HORTE

GUARULHOS
HORTE

GUARULHOS
HORTE

GUARULHOS
HORTE

GUARULHOS
HORTE

GUARULHOS
HORTE

GUARULHOS
NCRTE

Reiniciar Exportacoes Siafem Finalizar Exportacoes Siafem

Unidade de

Guarda
GUARULHOS
NORTE

GUARULHOS
NORTE

GUARULHOS
NORTE

GUARULHOS
NORTE

GUARULHOS
NORTE

GUARULHOS
NORTE

GUARULHOS
NORTE

GUARULHOS
NORTE

Movimento

TRANSFEREMCIA DE MATPERMANENTE
IMOBILIZADO

TRANSFEREMNCIA DE MAT PERMANENTE
IMOBILIZADO

TRANSFEREMCIA DE MATPERMANENTE
IMOBILIZADO

TRANSFEREMNCIA DE MAT PERMANENTE
IMOBILIZADO

TRANSFEREMCIA DE MATPERMANENTE
IMOBILIZADO

TRANSFEREMNCIA DE MAT PERMANENTE
IMOBILIZADO

TRANSFEREMCIA DE MATPERMANENTE
IMOBILIZADO

TRANSFEREMNCIA DE MAT PERMANENTE
IMOBILIZADD

Emo

Transferéncia pendente.

MEVES VEREADOR

Transferéncia pendente.

MEVES VEREADOR

Transferéncia pendente.

MEVES VEREADOR

Transferéncia pendente.

MEVES VEREADOR

Transferéncia pendente.

MEVES VEREADOR

Transferéncia pendente.

MEVES VEREADOR

Transferéncia pendente.

MEVES VEREADOR

Transferéncia pendente.

MEVES VEREADOR

- ELISIO DE OLIVEIRA

- ELISIO DE OLIVEIRA

- ELISIO DE OLIVEIRA

- ELISIO DE OLIVEIRA

- ELISIO DE OLIVEIRA

- ELISIO DE OLIVEIRA

- ELISIO DE OLIVEIRA

- ELISIO DE OLIVEIRA

Nesta coluna tera informagdes do que
€ necessario realizar, neste exemplo
pedir para Unidade dar recebimento

no painel de solicitacdes abertas
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6. Fechamento Contabil

Podera conferir a movimentagao contabil, verificar as pendéncias para exportagao e realizar a movimentagéo para o SIAFEM através da NL (Nota de
Langcamento).

Fechamento Contabil » [EINYLEES
Relatério de langamentos contibeis

Exportacdo para SIAFEM

Pendéncias de Exportagdo

6.1 Relatério de Langamentos Contabeis

Exibira por conta as movimentagdes inseridas no sistema
Relataric de langamentos contabeis

(= campos marcados com asterisco (7) sdo obrigatdrios.

Unidade Gestora

MAUA
Unidade de Guarda
MAUA 4

Periodo inicial

Podera selecionar o periodo desejado
Periodo final para consulta

Conta Contabil

| I

Gerar Relatdrio




+ Exemplo apés extragao de relatério

SECRETARA
DA EDUCACAD P —
Data Inicial: 01022022  Contas: [154,.
Data Final: 0170372022
Unidades: MAUA
Conta: APARL.E UTENS.PICOMUNIC, SINALIZ.E FOTOCINEMAT.-123110102
Data UGE Conta Contrapartida Ewvento Débito | Evento Crédito Histarico ML Valor Deébito Valor Credito
230272022 080282 431220211 540493 240545 OUTRAS IHCDF‘.F’DHA@E}ES CIE: 10602 R21931.79 RE0,00
REG. PAT.: 2022 282 0000001 BEM: TW-09
- TELEVISOR SMART 43pol Tv-09 -
TELEVIZOR SMART 43pol
230022022 080282 | 451220211 5404493 540549 OUTRAS IHCDF‘.F’DR-‘-‘-.@E}-ES CIE: 10602 RE51931.79 RE0,00
REG. PAT.: 2022 2582 0000002 BEM: TV-09
- TELEVISOR SMART 43pol TV-09 -
TELEVISOR SMART 43pol
2300252022 080282 | 451220211 540493 540549 OUTRAS IHCDF‘.F’DRA@E}ES CIE: 106802 R51831.79 RZ0,00
REG. PAT.: 2022 282 0000003 BEM: TV-09
T - TELEVISOR SMART 43pol TV-09 -
l J TEI EAASAR CRIART AD9AaAl
Y \ J
Data da

movimentagao

Conta contabil

Combinagdes de
eventos para
realizar a
movimentagao

Entrada ou saida
de valores
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6.2. Exportacao para o SIAFEM

E o ultimo passo do controle patrimonial e deve ocorrer apds a conferéncia e o fechamento mensal. Apds exportagdo, os movimentos ndo poderdo ser
alterados ou cancelados.

Exporta movimentos para SIAFEM

Os campos marcados com asterisco (*) s3o obrigatorios.

Periodo Ano ™

[ 2022 v]
Periodo Més ™

= M

Antes de exportar para o SIAFEM verifique:

1 - O usudrio & a senha estio ativos no SIAFEM?

2 - O usuario & a senha do GEMAT e do SIAFEM séo iguais?

3 - O relatério de Pendéncias de Exportagdo.

4 - A unidade possui saldo suficiente para todas as transagoes?

Obs.: Esse é um processo muito detalhado, portanto aguarde pacientemente o término das exportagoes.

<4+—— 1 -Clique em pesquisar

Exportar movimentos —

2- Logo em seguida clique em exportar
Movimentos enviados para exportagéo movimentos para exibir os itens ou para
exportar

Foram encontrados 35 registros.
Evento Classificagdo Valor Descrigio e de e

0 540433 123110201 26.891,37 OUTRAS INCORPORACOES CIE: 033042 REG. PAT: 2022295 0000017 BEM: FIREWALL 60F Pendenie
© 540493 123110201  26.391,37 OUTRAS INCORPORACOES CIE: 033066 REG. PAT: 2022.295 0000014 BEM: FIREWALL 80F Pendenie
O 540433 123110201 26.891,37 OQUTRAS INCORPORACOES CIE: 033157 REG. PAT: 2022 295 0000011 BEM: FIREWALL 60F Pendente
O 540493 123110201 26.891,37 OUTRAS INCORPORACOES CIE: 033327 REG. PAT: 2022295 0000012 BEM: FIREWALL 60F Pendenie
© 540493 123110201 26.891,37 OUTRAS INCORPORACOES CIE: 043230 REG. PAT: 2022.295 0000013 EEM: FIREWALL 60F Pendenie
0 540433 123110201 519504 OUTRAS INCORPORACOES CIE: 033066 REG. PAT: 2022 295 0000015 BEM: FIREWALL G0E SWITCH HP1930 Pendenie
O 540493 123110201 4.939.00 gg;r;ﬁ.g ul;ﬂé:&%g?EAQDES CIE: 21001 REG. PAT - 2022 295 0000010 BEM: DESKTOP PLUS DATEN DESKTOPPLUS .
© 540403 123110201  26.891,37 OUTRAS INCORPORACOES CIE: 06815 REG. PAT: 2022.295 0000016 BEM: FIREWALL 60F FIREWALL 60F Pendenie




6.3. Pendéncia de Exportacao
Relatério onde é possivel verificar todos os movimentos a serem exportados para o SIAFEM, por periodo. Apresentara os campos:

* Periodo: Em que o bem foi movimentado no GEMAT

+ Evento: Codigo do evento do SIAFEM, que indica o tipo de NL que sera gerada

» Classificagao: Cédigo da conta contabil do SIAFEM que recebera movimentagao

» Valor: Valor que sera movimentado no SIAFEM

» Descrigao: Descricdo da movimentagao, conforme texto padronizado nas movimentagdes automaticas ou texto inserido pelo usuario do sistema.

SECRETARIA ﬂ

DA EDUCAGAD e —
Unidade:MALUA
UGE: Da0282
Periodo Evento Classificagdo Valor Descrigdo
1212021 340453 (123110303 RS$196.00| OUTRAS INCORPORACOES CIE: 007730 REG. PAT.

2021.282.0000001 BEM: CONJUNTO PARA ALUND
TAMANHO 05 (CJA-05) CJA-05

540493 123110303 RS$196.00| OUTRAS INCORPORACOES CIE: 007730 REG. PAT.:
2021.282.0000002 BEM: CONJUNTO PARA ALUND
TAMANHO 05 (CJA-05) CJA-05

540493 123110303 RS$196.00| OUTRAS INCORPORACOES CIE: 007730 REG. PAT.:
2021.282.0000003 BEM: CONJUNTO PARA ALUND
TAMANHO 05 (CJA-05) CJA-05

540493 123110303 RS$196.00| OUTRAS INCORPORACOES CIE: 007730 REG. PAT.:
2021.282.0000004 BEM: CONJUNTO PARA ALUND
TAMANHO 05 (CJA-05) CJA-05

540493 123110303 RS$196.00| OUTRAS INCORPORACOES CIE: 007730 REG. PAT.:
2021.282.0000005 BEM: CONJUNTO PARA ALUNOD
TAMANHO 05 (CJA-05) CJA-05




O sistema exibira a mensagem: Movimentagdes enviadas com sucesso para o robd.

6 Movimentagoes enviadas com sucesso para o robd.

Exporta movimentos para SIAFEM

0= campos marcados com asterisco (%) s3o0 obrigatérios.

Periodo Ano ™
[ 2022 v

Periodo Més ™
[ 02 v |

Antes de exportar para o SIAFEM verifique:

1 - O usuario e a senha estio ativoz no SIAFEM?

2 - O usuario e a senha do GEMAT e do SIAFEM sdo iguais?

3 - O relatdrio de Pendéncias de Exportagdo.

4 - A unidade possui saldo suficiente para todas as transagoes?

Obs.; Esse & um processo muito detalhado, portanto aguarde pacientemente o término das exportagtes.

Movimentos enviados para exportagao

Foram encontrados 35 registros.

Evenio Classificagio Valor i3 Staius de Exportagiio Eel;r:cri-;ﬁo do
© 540493 123110201  26.891,37 OUTRAS INCORPORAGOES CIE: 033042 REG. PAT: 2022 295 0000017 BEM: FIREWALL 50F ';Euf;g:a”r‘;zm
O 540493 123110201 26.89137 OUTRAS INCORPORACOES CIE: 033066 REG. PAT: 2022 295 0000014 BEM: FIREWALL 60F ';Euf;g::r‘;';mo
O 540433 12310201 26.881,37 OUTRAS INCORPORAGOES CIE: 033157 REG. PAT: 2022295 0000011 BEM: FIREWALL 60F ';Euferg:;rf;m
© 540433 123110201  26.891,37 OUTRAS INCORPORAGOES CIE: 033327 REG. PAT: 2022 295 0000012 BEM: FIREWALL 50F ';?u‘ferg::r‘f;;m

- e R = Aguardandg




- INFORMACAOQO: Caso ainda tenham movimentos para serem exportados e a ultima NL (nota de
langamento) gerada no SIAFEM tenha sido ha mais de 10 minutos ou aparega alguma
mensagem de erro nos campos Status de Exportagdo e Descrigdo de Erro, por favor entre em
contato com o CEPAT através do e-mail da.cepat@educacao.sp.gov.br, para que seja realizada a
reinicializacao das exportacoes.

Obs: Essa acao nao altera o nome do usuario que fez o envio inicial dos movimentos para o
SIAFEM.

Exporta movimentos para SIAFEM Ap6s o término da atividade o sistema exibira a tela ao lado, sem

0= campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatarios. pendenC|a de perlodo ano e mes.

Pericdo Ang *

| — Selecione um ano - v |

Periodo Més * Lembre-se que esta etapa como todas as outras, depende
| - Selecione um més - v | da qualidade no cadastramento dos bens.

Antes de exportar para o SIAFEM verifique:

1 - O usuario e a senha estdo ativos no SIAFEM?

2- 0 usuario e a senha do GEMAT e do SIAFEM sio iguais? Caso o valor, o grupo de bens e a movimentacao tenham
i:EEiliilt:é::pfszsgg:lggiiﬁsif:f:::r?t%da5 as transagbes? SidO inClUidOS incorretamentes a exportagéo para o SIAFEM

Obs.: Esse & um processo muito detalhado, portanto aguarde pacientemente o término das exportagdes. criara NL (NOtas de Langamentos) incorretas

Pesquisar
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