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1. ACESSO AO PATRIMÔNIO PELO APOENA

Para digitação dos dados no sistema é necessário acessar ao APOENA. Isso é realizado através

dos seguintes passos.

a) Acessar o site do DNOCS – www.dnocs.gov.br ;

b) Na aba REDE DNOCS clicar no link REDE DNOCS/E-MAIL;

c) Na rede DNOCS, informar o SIAPE e SENHA;

d) Acessar o link Patrimônio no Sistema Apoena.
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2. INCORPORAÇÃO (ALTA)

Esse tipo de lançamento corresponde a qualquer alteração que suponha incluir um novo

bem (com novo número de registro) no Cadastro Patrimonial:

TIPO DE ALTA CÓDIGO DA
OPERAÇÃO

Transferência recebida 10

Aquisição de bens com recursos ordinário, de bens de terceiros com

recursos  de  outras  entidades  e  início  de  obras  com  recursos

ordinários

11

Aquisição  com recursos  extra  orçamentários,  tais  como:  restos  a

pagar e fundos especiais
12

Incorporação por doação 13

Incorporação por construção ou início de obras 14

Incorporação por nascimento 15

Incorporação por fabricação 16

Incorporação por correção (Correção de Lançamento) 17

Incorporação por aquisição com recursos de convênios e contratos 18

Incorporação por inspeção 19

Obs.:  O  Código  010  não  é  utilizado  pelo  usuário.  Refere-se  a  uma  operação  automática  de
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computador,  quando  o  usuário  comanda  uma  informação  de  transferência  a  outro  Setor  de

inventário.

Em grupo de Patrimônio clicar em BENS PATRIMONIAIS (INCORPORAÇÃO).

Abaixo a tela de incorporação com explicação dos principais códigos:
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a) BM : informar o número do BM conforme boletim;

b) Código  de  Material:  informar  o  código  material,  ou  seja,  a  classificação  que  permite

identificar qual o bem. Após digitar o código, clicar no ponto de interrogação para confirmar se o

código informado está correto;

c) Responsável: informar o número do responsável, ou seja, a carga a qual o bem pertence;

d) Cód. Incorporação: selecionar de acordo com o tipo de incorporação:

e) Descrição: informar as características do bem;

f) Ano/mês  de  processamento: Ano  e  mês  que  o  boletim  está  sendo  digitado.  Preenchido

automaticamente;

g) Setor:  Código da Coordenadoria Estadual. Preenchido automaticamente;

h) Número de série: Preenchido caso a Nota Fiscal informe o número de série do bem;

i) Descrição complementar: resumo da descrição do bem;

j) Ano de fabricação: informar conforme a Nota Fiscal;

k) Ano/mês aquisição: informar conforme o Empenho (no formato aaaamm, ex: 201207);

l) Ano/mês Incorporação: informar mês e ano que bem foi incorporado no sistema (no formato

aaaamm, ex: 201207)

m) Conservação: código 2
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n) Ociosidade: código 0;

o) Empenho: informar número de empenho com o formato ANO NE N° do empanho, como no

exemplo 2011NE800250

p) Ano/mês Nota: informar conforme a Nota Fiscal (no formato aaaamm, ex: 201207);

q) N° da nota: informar número da Nota Fiscal;

r) N° BMP: número para controle de boletins, são 4 números. Caso necessário, acrescente zeros

à esquerda.

Ao final do procedimento clicar em INCLUIR, em seguida aparecerá tela informando que a

alteração foi efetivada.

Elementos no Boletim Patrimonial de Alta:
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3. TRANSFERIR BENS

Este tipo de lançamento corresponde a mudança de carga, ou seja, de responsável. É acessado

através do sistema APOENA na aba Patrimônio, conforme figura abaixo. 

A tela de transferência é a seguinte:

a) BM: informar BM do bem conforme boletim;

b) Cod. Material: preenchido automaticamente;

c) Ano/mês Processamento: preenchido automaticamente;

d) Responsável antigo: preenchido automaticamente;

e) Responsável Novo: informar para qual carga/responsável o bem será transferido.

Ao  final do procedimento clicar em ALTERAR, em seguida aparecerá tela informando que a

alteração foi efetivada.
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Elementos no Boletim Patrimonial de Transferência:

4. BAIXAR BEM PATRIMONIAL

 Este tipo de lançamento corresponde a qualquer alteração que suponha excluir cadastro
Patrimonial qualquer bem, o que pode ocorrer em virtude de:
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TIPO DE BAIXA COD. OPERAÇÃO

Transferência expedida 50

Baixa por alienação e devolução 51

Baixa por extravio 52

Baixa por doação 53

Baixa por demolição 54

Baixa por morte 55

Baixa sem valor comercial 56

Baixa por correção (de lançamento) 57

OBS: O Cod. 050 é contrapartida do código 010, não sendo utilizado pelo usuário.

Na aba Patrimônio do sistema APOENA, clicar no link BAIXAR BEM PATRIMONIAL.
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Ao acessar a tela de baixa, aparecerá a seguinte tela:

a) BM: informar BM conforme boletim;
b) Cod Material: preenchido automaticamente;
c) Responsável: preenchido automaticamente;
d) Cod. Baixa: escolher conforme motivo da baixa

e) Valor atual do bem: preenchido automaticamente;
f) Ano/Processamento: preenchido automaticamente;
g) Setor: preenchido automaticamente;
h) Documento de baixa: informar número do processo de baixa;
i) Valor da baixa: informar por qual valor o bem será baixado. Na baixa sem valor comercial, será
zero.
j) N° BMP: informar BMP

Ao  final do procedimento clicar em BAIXAR, em seguida aparecerá tela informando que a

alteração foi efetivada.
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Elementos no Boletim Patrimonial de Baixa:

OBS.: Função exclusiva da Administração Central.

5. ALTERAR DADOS DO BEM

Este tipo de procedimento permite corrigir dados cadastrais de qualquer bem, já incluído no

Cadastro Geral.

Para  alterar  os  dados  do  bem,  deve-se  clicar  em  ALTERAR  DADOS  DO  BEM  na  aba

PATRIMÔNIO.
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Ao acessar a tela de Alterar dados do Bem, aparece a seguinte tela:

Pode-se observar que a tela ALTERAR DADOS DO BEM, permite alterar:

a) Código de Alta;

b) Descrição;

c) N° de Série

d) Descrição Complementar;

e) Ano de Fabricação;

f) Ano/Mês Aquisição;

12



g) Ano/Mês Incorporação;

h) Conservação;

i) Empenho;

j) Ano/mês da Nota Fiscal;

k) N° da Nota;

l) N° do BMP.

Obs.:  Existe tela própria para alteração do Código de Material e Valor do Bem.

Ao final do preenchimento, clicar em ALTERAR.

6. CORREÇÃO DE CÓDIGO DE MATERIAL

Permite alterar o Código de Material que esteja incorreto no Sistema Apoena.
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Na  aba  Patrimônio,  acessar  o  link  Correção  de  Código  Patrimonial,  conforme  figura

abaixo.

Ao acessar o link, aparecerá a seguinte tela:

a) BM: informar BM;

b) Cod. Material: código material antigo. Preenchido automaticamente;

c) Ano/mês de Processamento: preenchido automaticamente;

d) N° BMP: informa BMP conforme boletim;

e) Responsável: preenchido automaticamente;

f) Cod. Material Novo: informar novo Código de material;

g) Descrição: preenchido automaticamente;
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Ao final do preenchimento, clicar em ALTERAR.

7. INICIAR/FECHAR O MÊS

Permite  o  encerramento  do  mês  para  impressão  dos  relatórios  e  abertura  para  início  de

digitação. Função exclusiva da Administração Central.

Acessar o link INICIAR/FECHAR O MÊS na aba Patrimônio, conforme figura abaixo.

Ao acessar o link, aparece a seguinte tela:
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Para iniciar ou fechar o mês, basta indicar o ano e o mês (no formato aaaamm, ex: 201207) que

será aberto ou fechado, logo após clicar em REGISTRO.

8. REAVALIAÇÃO DO BEM

Procedimento utilizado para avaliar para mais ou para menos o valor do bem. 

Na aba Patrimônio, clicar em REAVALIAÇÃO DE BEM, conforme tela abaixo.
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Ao clicar no link aparecerá a seguinte tela:

a) BM: inserir BM de acordo com boletim;

b) Cód. Material: preenchido automaticamente;

c) Responsável: preenchido automaticamente;

d) Cód. Reavaliação:  pode ser realizado o aumento ou redução do valor registrado no sistema,

conforme figura. Pode-se aumentar ou reduzir o valor do bem inserido no sistema;

e) Valor atual do bem: preenchido automaticamente;

f) Ano/mês Processamento: preenchido automaticamente;

g) Setor: preenchido automaticamente;

h) Valor Reavaliação: valor que corresponde a diferença para mais ou para menos entre o novo

valor e o registrado no APOENA;

i) N° BMP: informar o BMP conforme boletim.

9. CONSULTA DE BENS

Pesquisa que pode ser feita pelo BM ou pelo EMPENHO para consultar dados do bem.
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Na aba Patrimônio, acessar link CONSULTA PATRIMONIAL, conforme figura.

Ao clicar no link, aparecerá a seguinte tela. Acessar link Consulta de bens.
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Pode-se consultar utilizando o BM ou o empenho, como mostra a figura a seguir.

Basta inserir a numeração no espaço corresponde e clicar em ENTRAR.

10. CONSULTA TRANSFERÊNCIA

Função utilizada para consultar a movimentação de bens através dos responsáveis.

Após acessar CONSULTA PATRIMONIAL na aba PATRIMÔNIO. Clicar no link CONSULTA

MOVIMENTAÇÃO, conforme a figura a seguir.
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Após acessar o link, aparecerá a seguinte tela:

Para conseguir a informação, basta informar o BM e clicar no ponto de interrogação. 

Na  consulta,  aparecerá  o  Responsável  Anterior,  Responsável  Atual,  BMP,  Data  da

Transferência e SIAPE de quem fez a transferência.

11. CONSULTA POR RESPONSÁVEL

Função utilizada para consulta dos bens de cada responsável (carga).

Após  acessar  CONSULTA  PATRIMONIAL  na  aba  PATRIMÔNIO,  acessar  o  link

CONSULTA BENS P/ RESPONSÁVEL, conforme a figura.
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Ao acessar o link, aparecerá a seguinte tela:

A consulta poderá ser realizada pelo Código de Responsável ou parte do nome da carga. Ex:

pode ser digitado a palavra “produção” para saber o número da carga da Diretoria de Produção.

12. CONSULTA TERMO DE RESPONSABILIDADE

O Termo de Responsabilidade é o documento utilizado para informar os bens dos responsáveis

e deve ser realizado nos meses de maio e outubro de cada ano. O termo serve para oferecer suporte

ao inventário que será realizado ao final do ano.

Na aba Patrimônio, acessar o link CONSULTA TERMOS DE RESPONSABILIDADE.

a) Responsável  inicial  e  final:  inserir  intervalo  de  número  de  responsável  para  ser  gerado

relatório;

b) Escolha o período: escolher período para gerar o relatório. 

c) Termos e Resumo: opções de quão detalhado será o relatório.

13. CONSULTA INVENTÁRIO BENS MÓVEIS E IMÓVEIS

Na aba PATRIMÔNIO, acessar  CONSULTA PATRIMONIAL, depois em INVENTÁRIOS.

Aparecerá a seguinte tela:

21



a) Responsável de ... a: escolher a numeração das cargas dos responsáveis para gerar inventário.

Pode ser utilizado para imprimir BENS MÓVEIS  e BENS IMÓVEIS;

b) Ano: selecionar o ano do inventário que será gerado.

Após clicar em MÓVEIS ou IMÓVEIS, é gerado o inventário em formato de PDF.

14.  CONSULTA RELATÓRIOS MENSAIS

Na  aba  PATRIMÔNIO,  acessar  CONSULTA PATRIMONIAL,  depois  em  RELATÓRIOS

MENSAIS aparecerá a seguinte tela:

Informe o ano e o mês que deseja consultar o relatório e pressione a tecla ENTER do teclado

ou clique em CONSULTAR, aparecerá a seguinte tela:

a) Relação de Altas: apresenta as incorporações realizadas no mês/ano especificado;

b) Relação de Baixas: apresenta as baixas realizadas no mês/ano especificado;
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c) Demonstrativo Mensal Móveis: apresenta a variação monetária das contas de bens móveis;

d) Demonstrativo Mensal Imóveis: apresenta a variação monetária das contas de bens imóveis;

e) Movimento Contábil: apresenta a movimentação monetária das contas de cada setor;

f) Transferência: apresenta as transferências realizadas;

OBS:  Para acessar aos Relatórios Mensais é necessário a versão 2.0 do Firefox.

Ao clicar na opção escolhida, aparecerá a seguinte tela: 

a) Informar o setor desejado;

b) Informar o ano/mês desejado. Por exemplo: 2012/08.

c) Depois de informar os dados acima, clicar em OK para ser exibido o relatório.

15. RELATÓRIOS GERENCIAIS PATRIMÔNIO

Apresenta  a  Relação  de  Bens  Imóveis,  Relação  de  Bens  Móveis  e  Relação  de  Bens  por

Código de Material. A principal vantagem deste sistema é oferecer filtros de pesquisa por conta ou

por Código de Material. 

Em  RELATÓRIOS  GERENCIAIS,  acessar  RELATÓRIO  GERENCIAL  DO

PATRIMÔNIO.
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Ao acessar o sistema, aparecerá a seguinte tela:

Basta agora escolher a opção desejada.

15.1   Relatório de Bens Imóveis

Escolher a opção de acordo com o tipo de imóvel e clicar em OK.
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15.2  Relatório de Bens Móveis

Escolher a opção de acordo com o tipo de móvel e clicar em OK.

15.3  Relatório de bens por Código de Material

Informar o Código Material de 6 números e clicar em OK. 
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