DIVISAO DE RECURSOS LOGISTICOS
SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO
ONOCS gpCcA0 DE MATERIAL - DRL/MP-M

@ DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTRA AS SECAS

MANUAL DE OPERACIONALIZACAO SISTEMA APOENA - MODULO ESTOQUE

CADASTRAMENTO DE CODIGOS DE MATERIAIS — SISTEMA APOENA

Caso o produto que sera incluido no estoque ndo possua um cédigo especifico cadastrado na relagao
de Materiais do Sistema Apoena deve-se criar um codigo seguindo os passos abaixo:

1° PASSO - Para criar o numero do codigo deve-se procurar no catalogo de materiais algum
produto semelhante ao que se quer incluir. O Processo de definicdo do nimero do coédigo observa
regras definidas pelo préprio sistema e serd explicado em manual préprio.

2° PASSO - Apods definido o nimero do cédigo do material temos que registra-lo no Sistema
Apoena.

Para incluir o cédigo no sistema, deve-se fazer login com Siape e Senha na Rede DNOCS
(www.dnocs.gov.br -~ Rede DNOCS)

Rede DNOCS

Bem wvindo 4 Rede DNOCS.
Utilize seu SIAPE e Senha validos para acessar o Sistemna.

Bem windo ac WEBMAIL.
Cligue no Link abaixo.

@ CGE/N - 05/2010
Equipe de Informatica
Ir ao Portal DNOCS

3° PASSO — Apos acessar o Sistema Apoena clicar em Estoque e posteriormente Materiais



http://www.dnocs.gov.br/
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Grupo Estoque

4° PASSO — Na proxima tela, deve-se digitar o cddigo que ira ser criado no campo “Material” e
entdo pressionar ENTER. Se ja existir algum produto cadastrado nesse codigo, o0 mesmo aparecera
na descricdo e vocé tera que procurar outro cédigo que ndo esteja cadastrado. Caso nenhum produto
esteja cadastrado pode-se criar o codigo que deseja. Em seguida, vocé devera descrever o produto
no campo “Descricdo” por exemplo: “LAPIS GRAFITE COM BORRACHA”.
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| | _incluir__| | | _alterar__| |

Inclusdo Alteracao

Descricédo

Grupo
1- COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

Digitar o nome do material
Digitar e teclar "ENTER"

5° PASSO - Agora deve-se selecionar a unidade a qual produto sera incluido. Geralmente, produtos
de expediente, como lapis, canetas, borrachas, envelopes, etc, sdo agrupados como unidade, para
isto basta selecionar a opgdo “Un”. Mas é possivel adicionar produtos com a saida em litros,
quilogramas, toneladas, etc, caso se trate combustiveis, racao para animais, etc.
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registro | [ inciur | | [ aterar | |

Inclusdo Alteracdo

Material Descricéo

Cadigo Barra Grupo

1- COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS v

Escolher a Unidade de
Saida do Material

6° PASSO - Por fim, vocé deve-se selecionar o grupo no qual o material sera incluido. Basta
escolher o grupo de acordo com o subitem do empenho como mostra a imagem abaixo.

Observacao!
Deve-se verificar se o subitem do empenho esta classificado de forma correta, caso seja verificado
uma incorrecao no referido subitem comunicar ao Setor de Contabilidade.

Inclusdo Alteracdo

IMaterial Descricdo

Cadigo Barra Grupo
] 1- COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

3 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES P/ OUTRAS FINALIDADES
4 - GAS ENGARRAFADO

5 - MUNICOES

6 - ALIMENTO PARA ANIMAIS

7 - GENERO DE ALIMENTAGAO

8 - ANIMAIS PARA PESQUISA E ABATE

9 - MATERIAL FARMACOLOGICO

10 - MATERIAL ODONTOLOGICO

11 - MATERIAL QUIMICO

12 - MATERIAL DE CAUDELARIA OU DE USO ZOOTECNICO
13 - MATERIAL DE CAGA E PESCA

14 - MATERIAL ESPORTIVO

15 - MATERIAL PARA FESTIVIDADES E HOMENAGENS

16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

17 - MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

18 - MATERIAL DIDATICO E TECNICO DE DISTRIBUIGAO
19 - MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM
20 - MATERIAL DE CAMA E MESA

21 - MATERIAL DE COPA E COZINHA

7° PASSO - Depois de conferir cuidadosamente todos os campos, basta clicar em “Incluir”. Se tudo
estiver correto, o sistema devera mostrar uma mensagem informado que o cédigo foi devidamente
criado.
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| [ inciur_| | [ aterar| |

Inclusdo Alteracdo

Material Descricdo

Codigo Barra Grupo

E LUBRIFICANTES AUTOMOQTIVOS

Apés finalizar os
procedimentos
clicar em "incluir"

Em caso de dividas entrar em contato com a Secao de Material da Administracdo

— = Central do DNOCS pelo telefone (85) 3391 5216.
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