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1.0-DEFINICOES DOS SIMBOLOS E ICONES USADOS PELO SISTEMA

O = Iniciar dados, usado para limpar a tela de uma determinada func¢do a fim de reiniciar a consulta ou a digitacao das
informacgoes;

(=]
¥ = Validar as informacdes digitadas nas fungdes de movimentacao de bens;
& = Consultar as informagdes contidas no banco de dados do sistema relativas ao bem anteriormente cadastrado;

= = Tabula em planilha todos os bens cadastrados no drgao de acesso do hsuén’o por ordem crescente de numeros
e/ou de conta;

=l 3 serve para enviar as informacdes da aquisicdo, por e-mail,
Esta opcao nao esta liberada para a versao do sistema WEB;

@ = Fungao de ajuda serve como um manual “on-line” para o usudrio retirar dividas quanto aos campos
. Esta ajuda esta inabilitada para a versao WEB,

v =» Este simbolo ao lado dos campos significa que a digitacao dos dados neste campo € obrigatodria;

_!_I ou _J = Esta caixa, que aparecera ao lado de alguns campos, significa que existem dados cadastrados no sistema
para serem selecionados neste campo;

7 = Restaura informagao no sistema, ou seja, atualiza a informacao apds a digitacao dos dados no sistema.
Ex: quando se esta fazendo uma aquisicdo apds preencher as telas de “Dados Gerais”, “Valores” e
“Dados Adicionais” e clicarmos na tela de “V0.Originais” os campos estarao sem informacao de valores,
porém se clicarmos neste icone ele atualizara a informagdo preenchendo os dados desta tela;

7 : 3 g K F 3
F= 3 Este icone serve para filtrar as informacgdes requeridas, evitando que se perca tempo trocando as
paginas da pesquisa nos campos Ej ou _I para buscar o bem desejado na consulta;

™ 3 Este icone quando estiver habilitado na cor azul, significa que existem outros dados além
daqueles apresentados na tela, ou seja, clicando neste item ele irda trazer dados da proxima

pagina;

D Este icone quando estiver habilitado na cor azul, significa que existem outros dados anteriores
aqueles apresentados na tela, ou seja, clicando neste item ele ird trazer dados da pagina
anterior;
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> icone para alterar senha do usuario no sistema;

1

= lcone usado para voltar a tela anterior do sistema;

= @@

2 1° fcone remete ao tipo de menu “icones grandes”. Este tipo de menu nao € recomendavel para
uso;

2° icone remete ao tipo de menu “lista”. Este tipo de menu nado é recomendavel para uso;

3° icone remete ao tipo de menu “detalhes”. Tipo de menu recomendavel por apresentar além da lista

de pasta a sequéncia das pastas;

lg' 2 Icone que contém as informacdes referentes ao login (acesso) do sistema feito pelo usuario;



RIO

el Controladoria Geral do Municipio
| conTRoLDOmA GERAL

MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE DE BENS MOVEIS-SISBENS
INTRODUCAO

2.0-ENTRANDO NO SISTEMA

» O Acesso ao sistema somente é possivel através do navegador Internet Explorer

- — »
¢ Favoritos | @ LogIN na dplicacio Web Si... - B Y den o~

¥ Usuano:

¥ Senha:

Concluido

Clicando do icone do Internet Explorer , digite o enderego: http://sisbens.rio.rj.gov.br e clique
“enter”. Onde se abrira a tela acima.

No campo “Usuario” informar a matricula do servidor sem o prefixo e os caracteres (“/” e “-“)
com zero na frente do numeral.

No campo “Senha” informar a sua senha pessoal.

Apds informar os campos acima clicar em “Login” para acessar o sistema.



http://sisbens.rio.rj.gov.br/
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3.0- CONFIGURANDO O PRIMEIRO ACESSO

» Apos clicar em login .Seré& preciso Configuar os parametros do primeiro acesso .

Configurando os paradmetros de Divisdo, Empresa e Estabelecimento

Parametros - Windows Internet Explorer forne... ’_ | IX\

=] 4

Configurando o Perfil do Usuério:

~ Parametros - Windows Internet Explorer forne... [_ [

. ~ . . o
» Apos esta configuracao clicar no icone v



http://sisbens.rio.rj.gov.br/SUTWebS31.asp?WCI=SPAAQSW312A.PAAQSAB01&WCT=WebToolBar##
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4.0- OBJETIVOS GERAIS

» Este manual tem como objetivo auxiliar o usuario na utilizagdo do Sistema de Controle de Bens
Moveis.

» O Sistema esta dividido em trés Mddulos: MOVIMENTANDO BENS , CONSULTANDO e
EMITINDO RELATORIOS

5.0- ACESSANDO OS MODULOS

» Acessando o menu de opcdes :

/= Menu de Opgoes Sispro - Microsoft Internet Explorer provided by UFCON
EnderegolEduardo Pimenta de Carvalho | £ =5ry 2 = =§' &
Opcao | Sequéncia

| _Grupo Orgdo SMG o

Clicar na opgao “Grupo
Orgido xxx” para acessar as
fungdes de menu .




RIO

el Controladoria Geral do Municipio
| conTRoLDOmA GERAL

MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE DE BENS MOVEIS-SISBENS
INTRODUCAO

= Menu de Opgdes Sispro - Microsoft Internet Explorer provided by UFCON

Enderego|Grupc Orgéo SMG | ﬁ '=3|gl - ng =§
Opcéo | Sequéncia
. - 1

Clicar na opgao “Papel PCRJ
Orgdo — Movimentag3o”
para acessar as fungoes de
menu .
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= Menu de Opgdes Sispro - Microsoft Internet Explorer provided by UFCON

Enderego|Papel PCR.J Orgéo - Movimentacio | ﬁ '=3|gl - ng =§
Opcéo | Sequéncia
|| SISBEMS - GestSo Patimaonial - Yersdo 4.1 Web !

Clicar na opg¢ao “SISBENS —
Gestao Patrimonial - Versao 4.1
Web” para acessar as fungoes de

menu.
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= Menu de Opgdes Sispro - Microsoft Internet Explorer provided by UFCON

Endereca SISBENS - Contrale Patimonial Web V41 | =2 o e
Opcéo | Sequéncia

|| Consultando J=inli}

|| Emitinda Relatsrios 200

| |_Movimentando Bens

Acesso as Trés opgoes:
e Consultando
e Emitindo Relatorios
e Movimentando Bens




