Secretaria da - SAO PAULO

Educacao GOVERNO DO ESTADO

Diretoria de Ensino Regiao Leste 2
Nuicleo de Administracao

INVENTARIO - PASSO A PASSO

PRIMEIRO PASSO

Fazer o levantamento de todos os bens fisicos que a unidade escolar possua.
Entrar em todos os ambientes e listar os bens por sala.

SEGUNDO PASSO

Emitir o inventdrio atualizado do sistema Gemat, e confrontar com o relatério
fisico.

A unidade escolar podera encontrar duas situagcdes, bens que esteja no sistema
e nao exista mais no fisico e bem que exista no fisico e ndo esteja cadastrado no
sistema.

Sera preciso fazer duas planilhas separadamente com as duas situagdes.

Para emitir o inventdrio no Gemat, entrar na aba RELATORIO — RELATORIO DE
BENS — BENS CADASTRADOS.

OACOUCAGAO sommmrgmmss
LTy UNIDADE: | 10210 - LESTE 2 hd

Controle de Patriménio BEM-VINDO, Michelle Neves Soares | SAIR

Seguranga v Administragio v Bens v Etiquetas » Movimentagio v PN Fechamento Contabil v Davidas

4 Relatorios de Bens + Idade de bens

I Vocs ssta sm: ([ Guia de passagem / remessade  Bens do legado no GEMAT
bens (G GRB)
Quadro de Avisos Bens do legado pendenltes
Atestado de recebimento
—Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [v: oD

Termo de responsabilidade
Bens furtados
Painel de Solicitagdes Abertas Dependencia por unidade
Bens cadastrados

Solicitagoes Abertas GPB e GRB por unidade gestora Quantidade
Bans por Empenho

Impressdo de Etiqueta Patrimonial

Manulencao de lancamenios :
Reimpressao de Efiqueta Patri contabeis. e =

Envio de Bens Usuarios por unidade

Mavimentagao por perfodo
Extrato de movimentag3o do bem
Mapa de Arrolamento

Pendéncias do painel de

solicitagies

:mat.educacao.sp.gov.br/AreaAdm/Relatorios/Bens/FiltrosCadastroBens.aspx Recebimento por Guia
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Em status do bem, flegar em utilizado, disponivel e remessa e gerar relatorio.

Unidade de Guarda
LESTE 2

Localizacgéo

Dependéncia

I

Grupo de bens

Data de Cadastro
| a| |

Status do Bem

Utilizado —
Dispanivel e —sal—

[_| Inativo

Remessa S

[ | cancelado

Incorporado

Situag&o das dependéncias
‘ Todas v ‘

Situacdo do bem

-- Selecione uma opcio — ~
o~ W,

Gerar Relatdrio Gerar Relatério Consolidado Gerar Validacio SIAFEM

O sistema ja apresentard todos os bens cadastrados da u.e. Sugerimos que
exporte o relatério para o Excel, para que desta forma, possa utilizar todos os
filtros e ferramentas que o Excel disponibiliza.
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TARIA

UNIDADE: | 10210 - LESTE 2 v

BEM-VINDO, Michelle Neves Soares | SAIR

Seguranga v Administragio + Bens v Efi v 0 v 5 v Contabil v Duvidas v

I Vocé esta em:

11 de2? b M ] @
ﬁ — GOVERNO DO ESTADO DE S5A0 PAULO
SECRETARIA SECRETARIA DO ESTADO DE SAO PAULO

DA EDUCAGAC e e e FowerP{ £yce

REGISTRO DE BENS PATRIMONIAIS

F Dados UNIDADE: LESTE2  UGE: 080265

GRUPO DE BENS GRUPO
NIVEL 1

CONTA
CONTABIL

UNIDADE DE N° DO PATRIMONIO DESCRICAO CADMAT
GUARDA

FORNECEDOR VALOR DE

ORIGEM

VALOR
uquipo

DATA DA DATA CESSAO
INCORPOR. uso

DAT.
AQUE:
MOBILIARIO EM GERA! .S(IVEIﬁ ro

volante

LESTE 2 2019.265.0004760 | Gaveteiro | 2992
Volante - GV-02

23110303 MAQ-MOVEIS, D_ﬂl?{?m‘i. 10/12/201%9
MOVEIS
ESCOLARES E

R$285,28 R$285.28 25/

TERCEIRO PASSO

Depois de confrontado o fisico com o sistema, € o momento de fazer a
regularizacao.

Aquela planilha ja feita, que contém os bens que estdao no sistema mais nao
consta na escola, para regularizacdo, sera necessario efetuar a baixa dos bens
através de um processo de inservivel ou se necessario por furto.

Quanto aos bens que constam na escola, porém ainda nao estdo no sistema,
muito provavelmente sdo os mobiliarios e/ou equipamentos que a u.e. comprou
com PDDE e ainda nao enviou a documentacao para o NAD para patrimoniar.
Ou ainda, sao bens adquiridos por meios prdprios, sem utilizar verba publica,
podendo ser bens doados por funcionarios, por exemplo. Neste caso devera ser
feita a doacdo destes bens para APM da escola, e os bens deverdao constar no
inventario desta, ndao sendo permitido utilizacao de verba publica, caso seja
necessario consertar ou fazer alguma manutencdao deste bem, pois ele nao
pertence ao Estado e sim a APM.

Elab. p/ MNS — pag. 3



Secretaria da - SAO PAULO

Educacao GOVERNO DO ESTADO

Diretoria de Ensino Regiao Leste 2
Nuicleo de Administracao

Ja os bens que estdo no sistema, porém em ambiente/dependéncia errada, é
preciso alocar na dependia correta. Entrar na Aba: Bens - Cadastro de Bens :

RESPONSAVEL ORGAQ GESTOR - 030285 - SEGUNDA-FEIRA, 26 DE ABRIL DE 2021 154

SECRETARIA ﬁ

DAEOUCAGAD sommonamnuse
B MO MG

UNIDADE: 10210 - LESTE 2 v

Controle de Patrimonio BEVVINDO, Michell Neves Sores | SAR

Seguranga v Administragio + N:CEERLEtinuetss + Movimentagio + Relatorios + FechamentoContabil » Dividas «
L ( Cadastro de bens

Vocé estd em:

I oce esiaem w Listar bens a cadastrar

Quadro de Avisos Cadastrar efiqueta pafrimonial

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais)

Fainel de Solicitagbes Abertas

Solicitagdes Abertas Quantidade

Impressdo de Etiqueta Patrimonial 21420

Envio de Bens 8

Digitar o numero de patrimonio (todos os nimeros inclusive os pontos) e clicar
em pesquisar.

SECRETARIA
DAEDUCAGA® sommosommsn
it

UNIDADE: [ 10210 - LESTE 2

Controle de Patrimonio BEMVINDO, Michelle Neves Soares | SAIR

Sequranga v Administragio + Bens v Efiquetas v Movimentagdo r Relatorios + Fechamento Contdbil r Dividas v

I Vocé estd em: Home > Bens > [BUETER =0

Consulta de bens
e P T Datadeenfrada  Data de cadastro
oeoesoooraeg J ] | | e | A

Grupo Ge ers

Tipe de documento:

— Selecione um tipo de documento — v | Nimero do documento

Status

Descrigio
Seguradora Apdlice de sequro
Unidade gesfora

LESTE 2
Unidade de guarda

o Pesquisar | Novobem
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Apds o resultado, clicar em alterar:

| voce esté em: Home - Bens - EEEIEITIED

Consulta de bens

Reqistro Dafadeenfrada Data de cadasiro
2016.265.0007498 | e | ate|

Grupo de bens

Todos 3
Tipo de documento:

| — Seleciane um tipo de documento — w | Nimero do documento:

Status

Descricio

Seguradora Apblice de seguro
Unidade gestora

LESTE2
Unidade de guarda

Pesquisar Novo bem

Resultados

Foram encontrados 1 registros
Descrigio Data de cadasiro Excluir

Alterar

] - GAVETEIRO 4 GAVETAS - CP 124,345 Gaveteiro 13/04/2018 Individual ”

Na Aba especificacdo — clique na lupa — pesquisar. Localize a dependéncia
correta e clique em salvar.

{

Especificagdo Depreciagio Observagio Documentos Arquivos Historico

Registro patrimonial Status * Situagdo do bem *
2016.265.0007498 [ Utiizado | [som -

Composicdo Peso (Kg)

Bem Id
173340

Item Id
3427824

Referéncia

Unidade gestora *
LESTE2

Unidade de guarda *
LESTE 2

Localizac8o *

Drigia a
Dependéncia
Seguradora Apdlice de segurd

esquisar

Data do fim da garantia

Repita esta operacao com todos os bens que estao fora da dependéncia correta.
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QUARTO PASSO

Agora o relatério/inventdrio do sistema Gemat, devera estar exatamente igual
ao fisico, entdo é sé identificar como o numero de patrimonio/etiqueta, todos
os bens. Todos os ambientes da unidade escolar deverao estar identificados com
o numero de patrimonio correto do bem.

QUINTO PASSO

Atras da porta de cada ambiente, é preciso colocar o relatério contendo o
inventario daquela sala, assinado pela pessoa responsavel por aquele ambiente.
Este relatdrio é chamado de termo de responsabilidade, e para emitir, é preciso

entrar na aba RELATORIO, TERMO DE RESPONSABILIDADE.

Obs. As salas de aula, s3o os Unicos ambientes que nao sao obrigatorios que
conste esse relatdrio atras da porta, e sim na pasta de patrimonio da u.e.

Este termo deve ser atualizado todos os anos no més de janeiro.
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