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ENTRADA DE MATERIAIS DE CONSUMO NO ESTOQUE

1° PASSO - Para incluir materiais de almoxarifado no Sistema Apoena efetue login com SIAPE e
senha na Rede DNOCS (www.dnocs.gov.br).

Bem vindo & Rede DNOCS.
Liilize seu SIAPE e Senha validos para acessar o Sistema.

Bem wvindo ao WEBMAIL.
Cligue no Link abaixo.

& CGE/IN - 0572010
Equipe de Informatica
Ir ao Portal DNOCS

2° PASSO - Apos o login na REDE DNOCS, clique em ESTOQUE e em seguida em
ENTRADAS (Opcao 2) como mostram as figuras abaixo.
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3° PASSO — Selecione o Almoxarifado em que o material sera incluido. Em seguida, selecione a
forma de entrada. Para incluir materiais no estoque do almoxarifado escolha a opcio AQUISICAO
PARA ESTOQUE - 203 na caixa “Operacdo de Entrada”. Em seguida, clique no ponto de
interrogacao [ ? ] ao lado. Outros campos deverdo aparecer na tela.

I Incluido Alterado Excluido

R jistro Almoxarifado \Opera;io de Enfrada

4001 - ADMINISTRACAQ CENTRAL v H AQUISICAO PARAESTOQUE -203 v ‘_7'

Sra e Lotacdo :

1000282 SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Parametro para Consulta : Escolher Material

\LI ‘ INFORME PARAMETRO PARA A DESCRIGAQ DO MATERIAL ¥ ‘_7'
ENTRADAS { AQUISICAO PARA ESTOQUE )

Material Descricao

Empenho Fonte de Recurso ' Quantidade Valor ; Total Empenho
I ‘ 0100000000 - RECURSOS ORCAMENTARIOS v ‘ ’_l

CNPJ Fornecedor Fornecedor

il

4° PASSO — Agora é necessario preencher os campos abaixo. Primeiro digite o codigo do material a
ser incluido e clique no ponto de interrogacdo [ ? ] ao lado do campo “Material”. O nome do
material devera aparecer no campo Descrigao.

I ENTRADAS ( AQUISIGAO PARA ESTOQUE )
Material ) Descricdo
4
Empenho ) Fonte de Recurso i Quanidade Velor Total Empenho
\ \ 0100000000 - RECURSOS ORGAMENTARIOS v \ ‘ ‘ | | ‘_I—
CNPJ Fomecedor Fomecetor
‘ B
I |

5° PASSO — Em seguida, observe a nota de empenho do material que esta sendo incluido. Primeiro
deve-se verificar o ano do empenho, que se encontra na parte superior do documento, como no
exemplo (2015). Se o empenho for do mesmo ano da data de inclusdo, a “Fonte de Recursos” sera a
modalidade “RECURSOS ORCAMENTARIOS”. Se o empenho for de anos anteriores, a 'Fonte
de Recursos' sera a modalidade “RESTOS A PAGAR”.
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N\OTA DE“ EMPENHO :

EXEMPLO NUMERO DE EMPENHO. e To ?AGINA:' o

”EMISSAO ff ;j14Jan15 NUMERO 2015NE800040, ESPECIE EMPENHO DE DESPESA ¥
:"EMITENTE £7193002/11203. - DEPARTAMENTO NACIONAL DE"OBRAS CONT AS SECAS |
‘CNPJ. ! i 00043711/0001-43 {FONE: 085,3391.5212" ‘

‘ ENDERECO . ¢ AV, DUQUE DE, CAXIBS, 1700 ~ EDIFICIO ARRGJADQ LISBOA % CENTRO*: -
7muurcxpzo <1389 =  FORTALEZA _ * .. : uﬁ,- o O CE cap 160035= 111
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- ENDERECO  : SPLM CONJUNTO. 07-LOTE 1SN 'NUCLEO BANDE;RANTE ARSI

"MUNICIPIO ' : 9701 = BRASILIA 1} A ;‘;H&‘-f\,\j{ e selURd ‘DE“CEP: 72310 108
PAXA- CAMBIO: _%-""' ‘ e .15__ I Rl R O :‘vf -
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6° PASSO — Se a nota de empenho for do corrente ano, no campo 'Fonte de Recursos' selecione a
modalidade “RECURSOS ORCAMENTARIOS”. No campo “EMPENHO” digite “1000 + dois
ultimos digitos do ntmero de empenho”. Exemplo: Se o nimero da nota de empenho for
2015NE800040, o numero a ser digitado no campo 'Empenho’ é : 100040.

MENU | Form | Entradas. Vs:2014 [User=1000282]
| [ inciuir |
Incluido Alterado
Registro Almoxarifado
[4001 - ADMINISTRACAO CENTRAL v |
Siape Lotac&o )
1000282 SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Parametro para Consulta . Escolher Material
| Ell INFORME PA
Material . Descricdo
d
Empenho _ Fonte de Recurso _
0100000000 - RECURSOS ORCAMENTARIOS v
' ' 0100000000 - RECURSOS ORCAMENTARIOS -
GNP Formecedor il 0115000000 - PIN/PROTERRA

0210000000 - RESTOS A PAGAR (EXERC.ANT) |
0250000000 - RECURSOS PROPRIOS
0281000000 - CONVENIO DNOCS - PRONI

Empenho | OIS TR O SO romroTonresedol

Caso a nota de empenho seja de ano anterior, selecione a opcao '"RESTOS A PAGAR' no campo
'Fonte de Recurso'. Nesse caso, o campo “Empenho” devera ser preenchido com “2100 + dois
ultimos digitos do nimero de empenho”. Exemplo: Se o ntimero da nota de empenho for
2015NEB800040, o nimero a ser digitado no campo 'Empenho’ é : 210040.



Material Descricdo

|

Empenho Fonte de Recurso
0100000000 - RECURSOS ORGAMENTARIOS v
0100000000 - RECURSOS ORGCAMENTARIOS —
] 0115000000 - PIN/PROTERRA

_?I 0210000000 - RESTOS A PAGAR (EXERC.ANT)
0250000000 - RECURSOS PROPRIQS
0281000000 - CONVENIO DNOCS - PRONI

Empenho | IS TYCLOr Sy TGTNE I T ormecedor

CNPJ Fornecedor

7° PASSO — Em seguida, é necessario incluir a quantidade total do produto que esta sendo incluido
no campo “QUANTIDADE”. No campo “VALOR?”, digite o valor total do material em questao.
Exemplo: Se estdo sendo adicionados ao estoque 50 canetas ao preco de 1 real cada uma, o que
deve ser digitado no campo “VALOR?” é “50,00 ”. Nunca coloque o valor unitario!

Excluido

Operacéo de Enfrada

AQ CENTRAL ¥ |AQUESIQAO PARAESTOQUE-203 v |_?|

PATRIMONIO

Escolher Material

‘ INFORME PARAMETRO PARA A DESCRIGAO DO MATERIAL v ‘_?l

ENTRADAS ( AQUISICAO PARA ESTOQUE )

] Quantidade Valor Total Empenho l
S0S ORCAMENTARIOS v |

Fomecedor

8° PASSO - Depois de adicionados quantidade e valor, digite o CNPJ da empresa fornecedora do
material. O numero de CNPJ consta na nota de empenho, como no exemplo abaixo.
O campo “TOTAL DO EMPENHO” nao deve ser preenchido!
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/"EMITENTE - }[193002/11203 - DEPARTAMENTO. NACIONAL DE OBRAS CONT AS SECAS
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9° PASSO — Depois de todos os campos preenchidos, é importante conferir todos os dados pois nao
sera possivel deletar uma entrada de materiais incluida. Se tudo estiver correto, basta clicar em
Incluir, no menu superior. O sistema devera mostrar uma mensagem informando que o material foi
devidamente adicionado ao almoxarifado selecionado.

MENU | Form | Entradas. Vs:2014 [User=1798203] | 24 Feb 2016 11:27.57 ‘
[ regiro | [t | [ imprimi|
Incluido Alterado Excluido
Registro Almoxarifado Operaclo de Entrada

[ 4001 - ADRSisTRACAO CENTRAL[-]

[aquisicio Para ESTOQUE - 203 [-] 2 |

Siape
1796203

Lotagdo

SERVICO DE ERIAL E PATRIMONIO

Pardmetro para Consulta

Material

ENTRADAS ( AQUISICAO PARA ESTOQUE )

Descrigio

Escolher Material

I INFORME PARAMETRO PARA A DESCRICAQ DO MATERIAL |Z| ?

Empenho

Fonte de Recurso

I 0100000000 - RECURSOS ORCAMENTARIOS B

Quantidade

Valor

Total Empenho

CNPJ Fornecedor

Fornecedor

Resumo!
MENU | Form | Entradas. Vs:2014 [User=1796203] | 24 Feb 2016 11:27:57 ‘
[ rogio | T 12 [ constar| [“inpini|
Incluido Alterado Excluido
Registro Almoxarifado 1 Operaco de Entrada 2 3
[ 4001 - ADMINISTRACAO CENTRAL ~ | | AQUISICAO PARA ESTOQUE - 203 [+] 2 |
Siape Lotacdo

1796203

SERVIGO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Pardmetro para Consulta

?

=

Escolher Material

| INFORME PARANETRO PARA A DESCRIGAO DO MATERIAL ~| * |

ENTRADAS ( AQUISICE\D PARA ESTOQUE )
Material 4 Descrigio 6

9

10

Empenho
8

Fonte de Recurso 7

I 0100000000 - RECURSOS ORCAMENTARIOS B

Quantidade

Valor

Total Empenho |

CNPJ Fornecedor ]_]_
5

1 — Escolher o almoxarifado de destino.
2 — Selecionar a operacdo de entrada.

3 — Clicar na interrogacdo para abrir a tela de entrada.
4 — Colocar o cédigo do material que esta entrando no estoque de almoxarifado.
5 — Clicar na interrogacao (?).
6 — Ap0s clicar na interrogacdo, o nome do material devera aparecer automaticamente no campo

descricao.

7 — Selecionar a fonte de recursos.
8 — Preencher o campo empenho conforme explicado neste manual.
9 — Preencher o campo “quantidade”.
10 — Preencher o campo “valor”.

11- Preencher o campo “CNPJ Fornecedor”.
12 — Clicar em incluir ap6s a verificacao das informacoes digitadas.

Fomecedor

® | do DNOCS pelo telefone (85) 3391 5216

Em caso de davidas entrar em contato com a Secao de Material da Administracao Central



