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Para entrar no sistema é preciso informar o seguinte: 

 Empresa:   sigla da Empresa da qual você é Agente Patrimonial (UERJ / HUPE); 

 Unidade:   sigla da Unidade da qual você é Agente Patrimonial; 

 Usuário:    bm_00000000 onde  (00000000) é a sua matrícula da UERJ, com o dígito  
                    verificador, sem traço; 

 Senha:       deve ser solicitada por e-mail para audin@uerj.br ; 
 será atribuída a você, pela AUDIN, uma senha inicial que deverá ser   
 trocada o mais rápido possível. 
 

 

 

Para trocar a senha, clicar no botão "Troca Senha" e informar o seguinte: 

 Senha Antiga:    a senha inicial atribuída a você pela AUDIN; 

 Nova Senha:      a senha que você escolheu com no máximo 15 caracteres   
 alfanuméricos (letras e números); 

 Nova Senha:      a mesma senha digitada no campo anterior. 
 

 

 

 

A seguir, veremos cada um dos ítens do menu, na visão dos Agentes Patrimoniais: 

 

mailto:audin@uerj.br
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1- Incorporação 

1.1- Controlar Localização dos Bens da Unidade 

1.1.1- Atualizar Localização 

 Esta localização é o lugar físico onde está o bem ou qualquer  
observação que ajude o agente patrimonial a achá-lo. 

1.1.1.1- Bem Tombado 

 Deve-se informar o código do bem (número do tombamento 

na plaqueta) na janela de seleção que será aberta;  

 Permite digitar um texto livre com 255 caracteres, incluindo ou 

alterando a localização do bem escolhido; 

 Clicar no botão "CONFIRMAR" para salvar a localização; 

 Clicar no botão "ABRIR" para escolher outro bem ou no botão 

"FECHAR" para fechar a janela. 
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1.1.1.2- Bem Relacionado 

 Deve-se informar o código do bem (número atribuído aos bens 

sem plaqueta) na janela de seleção que será aberta;  

 Permite digitar um texto livre com 255 caracteres, incluindo ou 

alterando a localização do bem escolhido; 

 Clicar no botão "CONFIRMAR" para salvar a localização; 

 Clicar no botão "ABRIR" para escolher outro bem ou no botão 

"FECHAR" para fechar a janela. 
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1.1.1.3- Lote de Bens 

 Clicar no botão "SELECIONAR  BENS" para escolher os bens na 

lista de  bens da unidade que se abrirá, ou no botão  

"SELECIONAR  TODOS" para que todos os bens da lista 

apareçam previamente selecionados; 

 
 

 Permite digitar um texto livre com 255 caracteres, incluindo ou 

alterando a mesma localização para todos os bens escolhidos; 

 Clicar no botão "CONFIRMAR" para salvar as localizações ou no 

botão "NOVO" para começar a escolher os bens outra vez. 
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1.1.2- Consultar Localização 

1.1.2.1- Bens Tombados 

 

 
 

1.1.2.2- Bens Relacionados 
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1.1.3- Consultar Localização por Código Contábil 

1.1.3.1- Bens Tombados 

 

 
 

1.1.3.2- Bens Relacionados 
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1.1.4- Consultar Bens de uma determinada Localização 

 

 1.1.5- Consultar Bens sem Localização 
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1.2- Solicitar Incorporação para a Unidade 

 Só será permitido quando as três condições seguintes forem verdadeiras: 

1- O órgão UERJ correspondente à unidade patrimonial estiver ativo; 

    (só o sistema de Órgãos pode criar e desativar os órgãos UERJ) 

2- A unidade patrimonial possuir um e apenas um agente ativo; 

    (só o sistema de Responsabilidade pode nomear e exonerar os agentes) 

3- A unidade patrimonial estiver aberta para movimentações. 

    (só o sistema SABM pode abrir e fechar as unidades) 

 O número de identificação do bem é provisório, gerado pelo próprio sistema. 

Só após o órgão responsável efetivar a incorporação, atribuindo o número 

definitivo da plaqueta ou do bem relacionado, o bem estará realmente 

incorporado ao patrimônio. E neste momento, a solicitação será excluída 

automaticamente; 

 Pode-se informar um número ilimitado de documentos; 

 Esta janela está no momento passando por uma manutenção. Haverá 

alterações nas informações do bem que são requeridas aqui. 
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1.3- Consultar Solicitações da Unidade 

 

 
 

2- Movimentação 

2.1- Vistoria 

  2.1.1- Solicitar Vistoria de Bens da Unidade 

 Clicar no botão "SELECIONAR  BENS" para escolher os bens na lista de  

bens da unidade que se abrirá, ou no botão "SELECIONAR  TODOS" 

para que todos os  bens da lista apareçam previamente selecionados; 
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 Clicar no botão "CONFIRMAR" para salvar as solicitações ou no botão 

"NOVO" para começar a escolher os bens outra vez.  

Antes de salvar as solicitações o sistema irá pedir algumas 

informações, tais como: nome/tel para contato e local onde se 

encontram os bens.  

Estas informações ficarão no campo "Observações" com texto livre de 

255 caracteres; 

 

 
 

 

 

 Após o cadastramento do laudo da vistoria pelo órgão responsável, a 

solicitação é excluída automaticamente.  

Será necessário solicitar uma nova vistoria, após serem atendidas  as 

exigências, no caso de um laudo negativo (pode baixar = não - Vide 

ítem 3.3); 

 Clicar no botão "ABRIR" para listar as solicitações da unidade numa 

determinada data.  É possível também imprimir (botão "IMPRIMIR") e 

excluir (botão "EXCLUIR")esta lista. 
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2.1.2- Consultar Solicitações da Unidade 
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2.2- Transferência 

 2.2.1- Solicitar Transferência para a Comissão de Baixa 

 Só será permitido quando a unidade patrimonial de origem estiver 

aberta para movimentações; 

 A unidade patrimonial de destino será sempre a Comissão de Baixa; 

 Aqui é transferida a responsabilidade sobre o bem (unidade 

responsável e seu respectivo agente patrimonial); 

 Só após o órgão responsável efetivar a transferência, o bem estará 

realmente incorporado à nova unidade patrimonial. E neste momento, 

a solicitação será excluída automaticamente. 

 Clicar no botão "SELECIONAR  BENS" para escolher os bens na lista de  

bens da unidade que se abrirá, ou no botão "SELECIONAR  TODOS" 

para que todos os bens da lista apareçam previamente selecionados; 

Aqui, só aparecerão na lista de bens da unidade, os bens que foram 

vistoriados e estão com "Pode Baixar = sim". 

 

 

 Informar prédio/sala de origem e destino. 

 Informar a matrícula do servidor que solicita a transferência. 

 Aqui é permitido alterar os estados de conservação dos bens. 

 Clicar no botão "CONFIRMAR" para salvar as solicitações ou no botão 

"NOVO" para começar a escolher os bens outra vez. 
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 Após salvar as solicitações existe a opção de imprimir a TRP 

(Transferência de Responsabilidade de Bem Permanente) 

imediatamente, mas é possível também imprimí-la posteriormente, 

quantas vezes forem necessárias; 

  Clicar no botão "ABRIR" para abrir nesta janela uma solicitação já 

salva, quando então será possível  imprimir a TRP novamente,  

clicando no botão "TRP" ou excluir esta solicitação, clicando no botão 

"EXCLUIR" (vide ítem 2.2.2.3); 

 O número da TRP é gerado automaticamente pelo próprio sistema. 
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  2.2.2- Solicitar Transferência da Unidade 

 Só será permitido quando a unidade patrimonial de origem estiver 

aberta para movimentações; 

 A unidade patrimonial de destino tem que estar nas três condições 

seguintes: 

1- O órgão correspondente à unidade patrimonial está ativo; 

2- A unidade patrimonial possui um e apenas um agente ativo; 

3- A unidade patrimonial está aberta para movimentações. 

 Aqui é transferida a responsabilidade sobre o bem (unidade 

responsável e seu respectivo agente patrimonial); 

 Só após o órgão responsável efetivar a transferência, o bem estará 

realmente incorporado à nova unidade patrimonial. E neste momento, 

a solicitação será excluída automaticamente. 

 

   2.2.2.1- Bem Tombado 

 Escolher o bem e a unidade patrimonial de destino clicando 

nas figuras que estão ao lado dos respectivos campos (vide 

ítem 2.2.2.3); 
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 Informar prédio/sala de origem e destino; 

 Informar a matrícula do servidor que solicita a transferência; 

 Aqui é permitido alterar o estado de conservação do bem; 

 Clicar no botão "CONFIRMAR" para salvar a solicitação ou no 

botão "NOVO" para começar tudo outra vez. 

 

 
 

 

 

 Após salvar a solicitação existe a opção de imprimir a TRP 

(Transferência de Responsabilidade de Bem Permanente) 

imediatamente, mas é possível também imprimí-la 

posteriormente, quantas vezes forem necessárias; 

  Clicar no botão "ABRIR" para abrir nesta janela uma 

solicitação já salva, quando então será possível  imprimir a TRP 

novamente,  clicando no botão "TRP" ou excluir esta 

solicitação, clicando no botão "EXCLUIR"; 

 O número da TRP é gerado automaticamente pelo próprio 

sistema. 
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2.2.2.2- Bem Relacionado 

 Esta janela funciona exatamente como a janela anterior. 

 

2.2.2.3- Lote de Bens 

 Clicar no botão "SELECIONAR  BENS" para escolher os bens na 

lista de  bens da unidade que se abrirá, ou no botão 

"SELECIONAR  TODOS" para que todos os bens da lista 

apareçam previamente selecionados; 
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 Escolher a unidade patrimonial de destino clicando na figura  

que está ao lado do respectivo campo; 

 Vai abrir uma janela de seleção que permite uma seleção 

direta pelo código/sigla da unidade, ou selecionar de uma lista; 
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 Para fazer uma seleção direta, digitar um código ou sigla e 

clicar no botão "Pesquisar"; 

 

 

 Para selecionar de uma lista, clicar no botão "Pesquisar" sem 

digitar nada; 

 

 

 

 Informar prédio/sala de origem e destino. 

 Informar a matrícula do servidor que solicita a transferência. 

 Aqui é permitido alterar os estados de conservação dos bens. 

 Clicar no botão "CONFIRMAR" para salvar as solicitações ou no 

botão "NOVO" para começar a escolher os bens outra vez. 
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 Após salvar as solicitações existe a opção de imprimir a TRP 

(Transferência de Responsabilidade de Bem Permanente) 

imediatamente, mas é possível também imprimí-la 

posteriormente, quantas vezes forem necessárias; 

  Clicar no botão "ABRIR" para abrir nesta janela uma 

solicitação já salva, quando então será possível  imprimir a TRP 

novamente,  clicando no botão "TRP" ou excluir esta 

solicitação, clicando no botão "EXCLUIR"; 

 O número da TRP é gerado automaticamente pelo próprio 

sistema. 
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2.2.2- Consultar Solicitações da Unidade 

 

 
 

2.3- Classificados 

  2.3.1- Anunciar Bem da Unidade nos Classificados 

   2.3.1.1- Bem Tombado 

 É possível digitar o número do bem ou, escolher na janela de 

seleção que se abrirá ao clicar na figura ao lado. 
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2.3.1.2- Bem Relacionado 

 É possível digitar o número do bem ou, escolher na janela de 

seleção que se abrirá ao clicar na figura ao lado. 

 

 
 

  2.3.2- Consultar Classificados da Empresa 

 São bens que estão disponíveis para transferência. 
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3- Consultas 

3.1- Bens Localizados 

  3.1.1- Ficha de um Bem da Empresa 

 A seleção do bem será feita das seguintes formas: 

   3.1.1.1- Tombado 

 Digitando apenas o código do bem. 

   3.1.1.2- Tombado por no. de série 

 Escolhendo o bem pelo seu código ou número de série, numa 

janela de seleção. 
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3.1.1.3- Relacionado 

 Digitando apenas o código do bem. 

   3.1.1.4- Relacionado por no. de série 

 Escolhendo o bem pelo seu código ou número de série, numa 

janela de seleção. 
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3.1.2- Todos da Unidade 

   3.1.2.1- Tombados 

 

 
 

   3.1.2.2- Relacionados 
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  3.1.3- Todos da Unidade por Código Contábil 

   3.1.3.1- Tombados 

 

 
 

   3.1.3.2- Relacionados 
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  3.1.4- Todos da Unidade de um Código Contábil 

   3.1.4.1- Tombados 

 

 
 

   3.1.4.2- Relacionados 
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  3.1.5- Todos da Unidade de um Nome Padrão 

   3.1.5.1- Tombados 

 

 
 

   3.1.5.2- Relacionados 
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  3.1.6- Todos da Unidade de um Nome Padrão pela Descrição 

   3.1.6.1- Tombados 

 

 
 

   3.1.6.2- Relacionados 

 

 
 



                                        UERJ     -  UNIVERSIDADE  DO  ESTADO  DO  RIO  DE  JANEIRO 
                                         
                                        SABM   -  SISTEMA  DE  ADMINISTRAÇÃO  DE  BENS  MÓVEIS 

 
Manual de Utilização do Sistema para Agentes Patrimoniais 

 
 

 

 
 
 versão 5                                                          12/01/2012                                                           33 de 51                                                  
  

  3.1.7- Quantidade de Bens da Unidade 

 

 
 

 3.2- Incorporações 

  3.2.1- Todas de uma Unidade de uma Forma de Aquisição 

   3.2.1.1- Bens Tombados 
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   3.2.1.2- Bens Relacionados 

 

 
 

3.3- Vistorias 

  3.3.1- Todas da Unidade em uma Data 
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  3.3.2- Todas da Unidade em um Mês 

 

 
 

  3.3.3 - Todas da Unidade Pendentes 
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3.4- Transferências 

3.4.1- Todas da Unidade 

  3.4.1.1- Tombados 

 

 
 

   3.4.1.2- Relacionados 
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3.4.2- Todas da Unidade em um Mês 

  3.4.2.1- Tombados 

 

 
 

  3.4.2.2- Relacionados 
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3.4.3- Histórico das Transferências de um Bem 

  3.4.3.1- Tombado 

 

 
 

  3.4.3.2- Relacionado 
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3.5- Desincorporações 

  3.5.1- Todas da Unidade 

   3.5.1.1- Tombados 

 

 
 

   3.5.1.2- Relacionados 
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3.5.2- Todas da Unidade em um Mês 

   3.5.2.1- Tombados 

 

 
 

   3.5.2.2- Relacionados 
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3.5.3- Todas de Uma Unidade de um Motivo de Baixa 

   3.5.3.1- Tombados 

 

 
 

   3.5.3.2- Relacionados 
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4- Prestação de Contas 

4.1- Todos os Demonstrativos (T e R) de uma Unidade em um Período 

 

 Os demonstrativos serão impressos na seguinte ordem: 

1. Resumo dos Tombados no Período 

2. Resumo dos Relacionados no Período  

 

3. Inventário Data Inicial dos Tombados 

4. Entradas por Aquisição dos Tombados no Período  

5. Entradas por Transferência dos Tombados no Período  

6. Saídas por Desincorporação dos Tombados no Período  

7. Saídas por Transferência dos Tombados no Período  

8. Inventário Data Final dos Tombados 

 

9. Inventário Data Inicial dos Relacionados 

10. Entradas por Aquisição dos Relacionados no Período  

11. Entradas por Transferência dos Relacionados no Período  

12. Saídas por Baixa dos Relacionados no Período  

13. Saídas por Transferência dos Relacionados no Período  

14. Inventário Data Final dos Relacionados 

 

DICA 1:  Verifique sempre a formatação da data do sistema operacional (Windows). Esta 

formatação deve ser "dd/mm/aaaa", caso contrário, dará erro. 

 

DICA 2:  Se as letras, nos relatórios impressos, ficarem tão pequenas que seja difícil de ler, 

configure a escala (+ de 100%) na janela de configuração para impressão. 

  

4.1.1- por Término de Exercício 

 Informar a matrícula do agente patrimonial e o ano desejado (anterior 

ao atual). 

 Serão criadas pelo sistema, as datas de início ("01/01/ano desejado" 

ou data da nomeação do agente) e fim do exercício (31/12/ano 

desejado), as quais serão usadas nos 14 relatórios impressos.  

 Se necessário, os relatórios também podem ser acessados e impressos 

um a um, clicando-se nos respectivos ítens do menu que aparecem nas 

páginas a seguir. 

 A ordem em que os relatórios são impressos é a mesma em que 

devem ser entregues à AUDIN. 
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 Além dos 14 relatórios, serão impressos os formulários "Termo de 

Conferência Anual" e "Pronunciamento do Dirigente". Esses 

formulários não aparecem separadamente no SABM. Se necessário, 

estão disponíveis no site da UERJ, na página da AUDIN. 
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4.1.2- por Término de Gestão 

 Informar a matrícula do agente patrimonial (deve ter sido exonerado). 

 Serão criadas pelo sistema, as datas de início ("01/01/ano de 

exoneração " ou data da nomeação do agente) e fim do exercício (data 

da exoneração do agente), as quais serão usadas nos 14 relatórios 

impressos.  

 Se necessário, os relatórios também podem ser acessados e impressos 

um a um, clicando-se nos respectivos ítens do menu que aparecem nas 

páginas a seguir. 

 A ordem em que os relatórios são impressos é a mesma em que 

devem ser entregues à AUDIN. 
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 Além dos 14 relatórios, serão impressos os formulários "Termo de 

Transferência de Responsabilidade" e "Pronunciamento do Dirigente". 

Esses formulários não aparecem separadamente no SABM. Se 

necessário, estão disponíveis no site da UERJ, na página da AUDIN. 
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4.2- Resumos de Saldos e Movimentos de uma Unidade em um Período 

  4.2.1- Bens Tombados 

 
 

  4.2.2- Bens Relacionados 
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4.3- Saldos e Movimentos dos Bens Tombados de uma Unidade 

  4.3.1- Inventário em uma Data 

 

 
 

  4.3.2- Entradas por Aquisição em um Período 
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  4.3.3- Entradas por Transferência  em um Período 

 

 
 

  4.3.4- Saídas por Desincorporação em um Período 
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  4.3.5- Saídas por Transferência em um Período 

 

 
 

4.4- Saldos e Movimentos dos Bens Relacionados de uma Unidade 

  4.4.1- Inventário em uma Data 
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  4.4.2- Entradas por Aquisição em um Período 

 

 
 

  4.4.3- Entradas por Transferência  em um Período 
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  4.4.4- Saídas por Desincorporação em um Período 

 

 
 

 4.4.5- Saídas por Transferência em um Período 

 

 


