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 1.0-EMITINDO RELATÓRIOS   
 
 

 Procedimentos :  

1º passo:. Clicar na opção “Grupo Órgão xxx” para acessar as funções de menu . 

2º passo:  Clicar na opção “Papel PCRJ Órgão – Movimentação” para acessar as funções de menu   

3º passo: Clicar na opção “SISBENS – Gestão Patrimonial – Versão 4.1 Web” para acessar as funções de 

menu  

 

 

Diretrizes: 
 
  Existem três tipos de Emissão de Relatórios: Os Relatórios de Movimentações de Bens que demonstram 

as aquisições, baixas transferências e alterações cadastrais;  

A Relação Geral de Bens que demonstram as informações cadastrais dos bens na(s) UA(s) ou no  órgão 

selecionados (inventário físico) e; 

Os Documentos de Movimentação que geram os documentos da Resolução de Bens Móveis referente 

aos (acrésimos , baixas , trasnsferencias e cessão de uso) 

 

 

 

Clicar na opção “Emitindo Relatórios” 

para acessar as funções de consulta 
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2.0- RELAÇÃO GERAL DE BENS 
 
 

 Procedimentos :  

1º passo:. Clicar na opção “ Emitindo relatórios ” para acessar as funções de menu. 

 

 

 

 

Clicar na opção “Relação Geral de Bens” 

para acessar as funções  

 

 

 

 

 

Clicar na opção “Relatório sobre os Bens” 
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  INFORMANDO DADOS 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Campo “Grupo”: informar o código do grupo de contas a ser pesquisado – OPCIONAL. 

Campo “Conta do Grupo de Contas”: informar o código da conta patrimonial a ser pesquisada 

– OPCIONAL. 

Campo “Natureza de Despesa”: informar o código da natureza de despesa a ser pesquisada – 

OPCIONAL. 

Campo “Situação”: informar o código da situação a ser pesquisada – OPCIONAL 

Campo “Descrição”: informar as opções completa ou sucinta para critério de pesquisa – 

OPCIONAL 

Campo “Descrição do bem”: informar a descrição do bem a ser pesquisado de acordo com a 

opção selecionada acima – OPCIONAL 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “Visualização”. 
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  VISUALIZAÇÃO  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
    

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo “Descrição”: informar se deseja listar descrição completa ou truncada (até 20 caracteres) – 
conforme seleção  

Campo “Controle Físico”: informar se deseja listar as informações referentes ao controle físico  

Campo “Imprimir Termo de Responsabilidade”: informar se deseja imprimir o termo de 

responsabilidade pela utilização de bens – OPCIONAL. 

Opções  “1 Nível Classificação” ou “2 Nível de Classificação”: informar se deseja imprimir o 
termo no 1º nível (órgão) onde quem assinará será o titular do Órgão ao final do inventário ou; 
2 nível (UA), neste caso quem assinará os termos serão os respectivos titulares das UAs. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “EOF”. 
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EOF 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão a ser pesquisado. 

Campo “UA”: informar o código da UA a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Campo “Localização”: informar o código da Localização a ser pesquisada – 

OPCIONAL. 

Clicar na pasta “Quebras”. 
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QUEBRAS 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informar a ordem de quebra por EOF. Se for utilizada mais de uma EOF ou a demonstração de 

apenas uma EOF no relatório, qual a ordem de apresentação desses dados. 

Ex.: No relatório, listar as EOF’s Órgão e UA, sendo que, as informações de órgão devem preceder 

as das UA’s. Para essa necessidade a ordem seria 1 para órgão e 2 para UA.  

Para listar apenas órgão – informar 1 para órgão e 2 para UA  com zeros. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “Classif e Totalização”. 
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CLASSIF E TOTALIZAÇÃO 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Classificar por”: informar se deseja classificar (ordenar) por:Conta e EOF (órgão, UA ou Local – 

conforme quebra) ou EOF (órgão, UA ou Local – conforme quebra) e conta.  

O default do sistema é utilizar conta e EOF. Conta no 1 nível e EOF no 2 nível. 

É com esse campo que a impressão do TERMO DE RESPONSABILIDADE se relaciona, 

utilizando os critérios de 1 ou 2 níveis. Se na opção de impressão do termo for utilizado 

critério 1 nível, e nesta pasta definido que a classificação será por conta e EOF, a cada troca 

de conta haverá a impressão do termo de responsabilidade. 

Campo “Saltar Página”: informar se deseja pular página a cada impressão de conta ou EOF, 

conforme seleção – OPCIONAL. 

Campo “Totalizar”: informar se deseja total, no relatório, por conta, EOF ou Empresa. Aceita 

múltipla seleção – OPCIONAL. 

Clicar na pasta “INTERVALOS”. 
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 INTERVALOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Bem”: informar o código do bem (informar plaqueta patrimonial) – intervalos - 

OPCIONAL. 

Campo “Inc”: informar o código da incorporação – intervalos - OPCIONAL. 

Campo “Processo”: informar o código do processo a ser pesquisado – intervalos – 
OPCIONAL. 
Campo “Nota Fiscal”: informar o código da nota fiscal a ser pesquisada – intervalos – 
OPCIONAL. 
Campo “Empenho”: informar o código do empenho a ser pesquisado – intervalos – 

OPCIONAL. 

Campo “Dt. de Aquisição”: informar a data do mês da incorporação do bem – intervalos 

- OPCIONAL. 

Campo “Dt. de Contábil”: informar a data de contabilização do bem – intervalos - 

OPCIONAL. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Para gerar o relatório clicar na . 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPPDBPW312A.PPDBPPG50&WCT=WebToolBar##
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3.0- RELATÓRIOS DA MOVIMENTAÇÃO DE BENS 
 
 

 Procedimentos :  

1º passo:. Clicar na opção “ Emitindo relatórios ” para acessar as funções de menu. 

 

 

 

 

 

Clicar na opção “Relatórios da movimentação de       

Bens” 
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Existem 5 tipos de Emissão de Relatórios: 

os relatórios de Aquisições; 
os de Baixas;  

os de Transferências Parciais; 

os das Alterações Cadastrais e; 

os Recibos de Intenção de Transferência. 
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3.1-  EMITINDO RELATÓRIOS – ALTERAÇÕES CADASTRAIS 
 

 

INFORMANDO DADOS 

 

  

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Campo “Período Contábil:”: informar o período contábil a ser pesquisado – 

Intervalo com data inicial e final do (s) mês(es) a serem pesquisados. 

Campo “Grupos de Conta”: informar o código do grupo de contas a ser pesquisado 

– OPCIONAL. 

Campo “Conta”: informar o código da conta patrimonial a ser pesquisada – 

OPCIONAL. 

Campo “Histórico do Movimento”: informar o código do histórico a ser 

pesquisado. Desmarcar a opção de consolidação se desejar visualizar as 

informações individualizadas – OPCIONAL. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Para gerar o relatório clicar na . 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPPDBPW312A.PPDBPPG50&WCT=WebToolBar##
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3.2- EMITINDO RELATÓRIOS – BENS ADQUIRIDOS 
 

 

 INFORMANDO DADOS 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campo “Período Contábil:”: informar o período contábil a ser pesquisado – Intervalo com data inicial 

e final do (s) mês(es) a serem pesquisados. 

Campo “Grupos de Conta”: informar o código do grupo de contas a ser pesquisado – OPCIONAL. 

Campo “Contas da Conta Título”: informar o código da conta patrimonial a ser pesquisada – 

OPCIONAL. 

Campo “Histórico do Movimento”: informar o código do histórico a ser pesquisado. Desmarcar a 

opção de consolidação se desejar visualizar as informações individualizadas – OPCIONAL. 

Campo “Natureza de Despesa”: informar o código da natureza de despesa a ser pesquisada – 

OPCIONAL. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “Est. Organo-Func.”. 
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 EST. ORGANO-FUNC 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão a ser pesquisado. 

Campo “UA”: informar o código da UA a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Campo “Localização”: informar o código da Localização a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Clicar na pasta “Quebras”. 
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QUEBRAS 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar a ordem de quebra por EOF. Se for utilizada mais de uma EOF ou a demonstração de 

apenas uma EOF no relatório, qual a ordem de apresentação desses dados. 

Ex.: No relatório, listar as EOF’s Órgão e UA, sendo que, as informações de órgão devem 

preceder as das UA’s. Para essa necessidade a ordem seria 1 para órgão e 2 para UA.  

Para listar apenas órgão – informar 1 para órgão e 2 para UA  com zeros. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “Opções e Visual.”. 
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 OPÇÕES E VISUAL 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Campo “Quantidade de Itens:”: marcar essa opção para visualizar no relatório a quantidade de 

itens (lote) movimentada. 

Campo “Soma Quantidade”: informar bem principal para considerar na soma apenas os bens com 

inc 0000, ou todos os bens para considerar o bem principal e as incorporações - OPCIONAL. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Para gerar o relatório clicar na . 

 

 

 

 

 

 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPARELW312A.PAMOVAQ50&WCT=WebToolBar##


 

               

Controladoria Geral do Município 
 

MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE DE BENS MÓVEIS-SISBENS 
EMITINDO RELATÓRIOS 

 

 

18 
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3.3- EMITINDO RELATÓRIOS – BENS BAIXADOS 
 
 INFORMANDO DADOS 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Período Contábil:”: informar o período contábil a ser pesquisado – Intervalo com 
data inicial e final do (s) mês(es) a serem pesquisados. 

Campo “Grupos de Conta”: informar o código do grupo de contas a ser pesquisado – 
OPCIONAL. 
Campo “Contas da Conta Título”: informar o código da conta patrimonial a ser pesquisada – 
OPCIONAL. 

Campo “Histórico do Movimento”: informar o código do histórico a ser pesquisado. 
Desmarcar a opção de consolidação se desejar visualizar as informações individualizadas – 
OPCIONAL. 

Campo “Situação do Bem”: informar o código da situação do bem a ser pesquisada – 

OPCIONAL. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “Est. Organo-Func.”. 
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EST. ORGANO-FUNC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão a ser pesquisado. 

Campo “UA”: informar o código da UA a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Campo “Localização”: informar o código da Localização a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Clicar na pasta “Quebras”. 
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QUEBRAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar a ordem de quebra por EOF. Se for utilizada mais de uma EOF ou a demonstração de 

apenas uma EOF no relatório, qual a ordem de apresentação desses dados. 

Ex.: No relatório, listar as EOF’s Órgão e UA, sendo que as informações de órgão devem preceder 

as das UA’s. Para essa necessidade a ordem seria 1 para órgão e 2 para UA.  

Para listar apenas órgão – informar 1 para órgão e manter as demais com zeros. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “Opções e Visual.”. 
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 OPÇÕES E VISUAL 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Campo “Quantidade de Itens:”: marcar essa opção para visualizar no relatório a 

quantidade de itens (lote) movimentada. 

Campo “Soma Quantidade”: informar bem principal para considerar na soma apenas 

os bens com inc 0000, ou todos os bens para considerar o bem principal e as 

incorporações - OPCIONAL. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Para gerar o relatório clicar na . 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPARELW312A.PAMOVAQ50&WCT=WebToolBar##
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3.4- EMITINDO RELATÓRIOS – BENS TRANSFERIDOS 
 
INFORMANDO DADOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Período Contábil:”: informar o período contábil a ser pesquisado – Intervalo com data 
inicial e final do (s) mês(es) a serem pesquisados. 

Campo “Grupos de Conta”: informar o código do grupo de contas a ser pesquisado – OPCIONAL. 

Campo “Contas da Conta Título”: informar o código da conta patrimonial a ser pesquisada – 
OPCIONAL. 

Campo “Histórico do Movimento”: informar o código do histórico a ser pesquisado. Desmarcar a 

opção de consolidação se desejar visualizar as informações individualizadas – OPCIONAL. 
         Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “Est. Organo-Func.”. 
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EST. ORGANO-FUNC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão a ser pesquisado. 

Campo “UA”: informar o código da UA a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Campo “Localização”: informar o código da Localização a ser pesquisada – 

OPCIONAL. 

Clicar na pasta “Quebras”. 
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QUEBRAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar a ordem de quebra por EOF. Se for utilizada mais de uma EOF ou a demonstração 

de apenas uma EOF no relatório, qual a ordem de apresentação desses dados. 

Ex.: No relatório, listar as EOF’s Órgão e UA, sendo que as informações de órgão devem 

preceder as das UA’s. Para essa necessidade a ordem seria 1 para órgão e 2 para UA.  

Para listar apenas órgão – informar 1 para órgão e manter as demais com zeros. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Clicar na pasta “Opções e Visualização”. 
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 OPÇOES E VISUALIZAÇAO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Quantidade de Itens:”: marcar essa opção para visualizar no relatório a quantidade 

de itens (lote) movimentada. 

Campo “Soma Quantidade”: informar bem principal para considerar na soma apenas os 

bens com inc 0000, ou todos os bens para considerar o bem principal e as incorporações - 

OPCIONAL. 

Os demais campos devem ser MANTIDOS os valores padrões. 

Para gerar o relatório clicar na . 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPARELW312A.PAMOVAQ50&WCT=WebToolBar##
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3.5- EMITINDO RELATÓRIOS – RECIBO DA INTENÇAO DE TRANSFERÊNCIA 
 
INFORMANDO DADOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar no campo “Transação” o conteúdo “TRF_ORGAO”. Clicar no botão “Monta Formulário” 

Campo “Dt. da Transação”: informar a data do mês em que ocorreu a intenção de transferência – 

intervalos - OPCIONAL. 

Clicar na pasta “Estrutura Organo-Funcional Destino”. 
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 ESTRUTURA ORGANO FUNCIONAL DESTINO 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão/secretaria destino (que irá receber os bens).  

Clicar na pasta “Bens a Transferir” – para listar os bens que serão transferidos. 
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 BENS A TRANSFERIR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela da consulta do sistema aonde podem ser visualizados os itens selecionados pelos critérios anteriormente 

definidos. 

Para paginar a tela, utilize a seta azul apresentada no campo superior esquerdo. 

Para atualizar os dados, clique no ícone representado por um raio. 

Para gerar o relatório clicar na . 

 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPARELW312A.PAMOVAQ50&WCT=WebToolBar##
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4.0- DOCUMENTOS DE MOVIMENTAÇÃO 
 
 

 Procedimentos :  

1º passo:. Clicar na opção “ Emitindo relatórios ” para acessar as funções de menu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar na opção “Documentos de movimentação ” 
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- Existem 4 tipos de Documentos de Movimentação: 

-Documento de Aquisição; 

-Documento de Baixa; 

-Documento de Transferência  

-Documento de Cessão de Uso  
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4.1- DOCUMENTO DE ACRÉSCIMO 
 
 SELEÇAO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Informar o intervalo da numeração dos bens e incorporação que deseja sair 

no documento – OPCIONAL ou; Informar o número do processo de acréscimo 

que deseja. 
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ESTRUTURA ORGANO-FUNCIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão a ser pesquisado. 

Campo “UA”: informar o código da UA a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Campo “Localização”: informar o código da Localização a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Para gerar o Documento clicar na . 

 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPARELW312A.PAMOVAQ50&WCT=WebToolBar##
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4.2- DOCUMENTO DE BAIXA 
 
SELEÇAO 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Informar o intervalo da numeração dos bens e 

incorporação que deseja sair no documento – OPCIONAL 

ou; Informar o número do processo de baixa que deseja. 
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 ESTRUTURA ORGANO-FUNCIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão a ser pesquisado. 

Campo “UA”: informar o código da UA a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Campo “Localização”: informar o código da Localização a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Para gerar o Documento clicar na . 

 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPARELW312A.PAMOVAQ50&WCT=WebToolBar##
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4.3- DOCUMENTO DE TRANSFERÊNCIA PATRIMONIAL  
 
SELEÇAO 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar o intervalo da numeração dos bens e 

incorporação que deseja sair no documento – OPCIONAL 

ou; Informar o número do processo de transferência que 

deseja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso tenha ocorrido Transferências entre UA’S 

de  secretarias diferentes. A opção escolhida 

será  conforme a figura  
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ESTRUTURA ORGANO-FUNCIONAL 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão a ser pesquisado. 

Campo “UA”: informar o código da UA a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Campo “Localização”: informar o código da Localização a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Para gerar o Documento clicar na . 

 

 

 

 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPARELW312A.PAMOVAQ50&WCT=WebToolBar##
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4.4- DOCUMENTO DE  CESSAO DE USO 
 
SELEÇAO 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar o intervalo da numeração dos bens e 

incorporação que deseja sair no documento – OPCIONAL 

ou; Informar o número do processo cadastrado do bem 

que deseja. 
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ESTRUTURA ORGANO-FUNCIONAL 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo “Órgão”: informar o código do órgão a ser pesquisado. 

Campo “UA”: informar o código da UA a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Campo “Localização”: informar o código da Localização a ser pesquisada – OPCIONAL. 

Para gerar o Documento clicar na . 

 

http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPARELW312A.PAMOVAQ50&WCT=WebToolBar##

