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ENCERRAMENTO MENSAL DE ATIVIDADES DO SETOR DE ALMOXARIFADO –
SISTEMA APOENA

Ao final de cada mês, é necessário fazer o encerramento do mesmo através do Sistema Apoena.
Com o encerramento do mês, todas as movimentações de entrada e saída de materiais do estoque
do  seu  Almoxarifado  ficarão  registradas.  O  sistema,  então,  gerará  relatórios  automaticamente
fornecendo  informações  importantes  para  os  setores  administrativos.  Por  isso,  é  fundamental
encerrar corretamente o mês, atentando para evitar erros.

1º  PASSO –  Antes  de  iniciar  o  processo  de  encerramento,  é  necessário  conferir  se  todas  as
REQUISIÇÕES de material dos setores foram devidamente registradas no Sistema Apoena. Da
mesma forma, é necessário conferir se todas as  ENTRADAS de materiais foram adicionadas ao
sistema. Assim, o sistema poderá gerar dados de entradas e saídas de materiais corretamente. 

Observação Importante: 
As requisições de material deverão, também, ser conferidas junto às fichas manuais de controle de
estoque  e/ou  às  planilhas  de  acompanhamento  de  estoque  que  sejam  utilizadas  no  seu
Almoxarifado.  Com essa conferência  o objetivo é encontrar quaisquer  erros que possam existir
entre as requisições de material e as fichas e planilhas de controle de material.

Para verificar as requisições registradas no Sistema Apoena. 

2º PASSO – Separe as requisições de cada setor, que deverão estar divididas pelo código do setor.
Depois, faça Login com SIAPE e senha na Rede DNOCS (www.dnocs.gov.br ) e em seguida, clicar
em ESTOQUE > REQUISIÇÕES (Opção 1).

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


3º PASSO - Na próxima tela, você deverá digitar o código de cada setor, e então pressionar ENTER
e depois conferir atentamente com as requisições, para saber se a quantidade fornecida de cada
produto é igual ao somatório nas requisições. 

4º PASSO   –  Após conferir cuidadosamente todo material pedido por cada setor, se estiver tudo
correto, é necessário AUTORIZAR e BAIXAR as requisições no sistema. Primeiramente, digite o
código do setor no campo requisição e pressione ENTER. Então,  no Menu superior,  clique em
Autorizar. O sistema gerará uma mensagem automática informando que a requisição foi autorizada.
Em seguida, repita o processo, digitando o nome do setor e pressionando ENTER, e clique em
BAIXAR. 
A partir desse momento não é possível fazer alterações pois a requisição de materiais já foi lançada
no sistema. 

5º PASSO - Repita estas operações para cada setor que solicitou material ao Setor de Almoxarifado 
durante o mês. 

Para verificar as entradas registradas no Sistema Apoena.

6º PASSO –  Para verificar as entradas que foram realizadas pelo Setor de Almoxarifado deve-se
clicar em  ESTOQUE > ENTRADA (Opção 2) e automaticamente o sistema mostrará todos os
materiais que foram incluídos em estoque. Conferir os materiais com as notas fiscais e notas de
empenho.



EM  CASO  DE  DIVERGÊNCIA  NAS  ENTRADAS  E  SAÍDAS
REGISTRADAS NO SISTEMA APOENA (ERRO)

Entrar  em  contato  com  a  servidora  Neide  Maria  Araújo  da  Equipe  de
Informática no telefone (85) 3391 5175 ou com o Setor de Almoxarifado da
Administração Central no telefone (85) 3391 5334.

7º PASSO - Ao concluir todas as baixas e verificar não haver nenhum erro de entrada ou de saída
de material, os relatórios do Almoxarifado já estarão prontos, pois são gerados automaticamente.
Para acessar os relatórios, basta acessar a REDE DNOCS > ESTOQUE > RELATÓRIOS. 

8º PASSO   – Para ter acesso aos relatórios, você deverá informar o ano e mês que deseja consultar,



por exemplo:  “201512”  para ter  acesso aos dados de dezembro de 2015. E seguida,  informe o
código do seu Almoxarifado. Você poderá ter acesso ao relatório de Movimentação Mensal, que
dará detalhes sobre todas as entradas e saídas de materiais  do seu almoxarifado. O relatório de
Posição de Estoque  dará detalhes do saldo atual de produtos no seu almoxarifado. O  RMA é o
relatório  contábil.  Você  poderá  utilizar  esses  relatórios  conferindo  os  valores  com  fichas  de
acompanhamento de material ou planilhas de estoque.

Relatórios Importantes!

Movimentação de Estoque

9º  PASSO -   As movimentações  de entrada e  saída de materiais  do seu almoxarifado já  estão
devidamente lançadas no sistema e poderão ser consultadas pelo Serviço de Material e Patrimônio
da Administração Central. 

Observação Importante!  
Se houver entrada de materiais no sistema é necessário enviar para a Administração
Central a documentação comprobatória, como Notas Fiscais e Notas de Empenho
para o acompanhamento gerencial e contábil.

Este relatório informa a quantidade de saída de cada produto, bem como, o saldo 
anterior e atual do estoque. A última coluna informa os setores que solicitaram o 
material.

Posição de Estoque

← (Mês e Ano)

← (Produto e grupo)



Este relatório informa o saldo final dos produtos no estoque. Detalha o código de
material,  unidade,  descrição,  quantidade,  preço  médio  e  valor  total.  Com  este
documento,  o  setor  de  almoxarifado  poderá  realizar  inventário  mensal  em  seus
produtos.

RMA – Relatório Mensal de Almoxarifado

O RMA é o relatório que informa a situação financeira do Almoxarifado. Valores de
entrada, saída e saldo atual por grupo de materiais.
Mensalmente  este  relatório  é  encaminhado  ao  Setor  de  Contabilidade  para
conferência com o Sistema SIAFI.


