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INPREV Patrimonio

Historico das alteragoes

Revisao Data Descrigao
00 15/4/2019 Elaborag3o inicial

1- Unidade Gestora: Servigo Administrativo.

2 - Regulamentagdo utilizada: n3o aplicavel.

3- Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever as atividades que s3o necessarias para executar processos
vinculados ao Patriménio, assegurando desta forma a padronizacado de execucdao, desempenho,
qualidade e reprodutividade deste processo.

4 - Aplicagdo: Aplica-se a drea de Servigo Administrativo.

5-  Defini¢gbes: Patrimonio: sdo bens acima de % saldrio minimo.

6 - Mapeamento do Processo:

Elaborado: Aprovado: Cédigo e revisao: M-022 — Rev.00
Kenverson Elizei Lopes Edson Crepaldi Retori Data: 15/4/2019
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Patrimdnio

Passo 10

De posse da lista, elaborar
3 conferéncia fisica

Mo minimeo
anualmente, emitir no
sisterna um relatério

referente aos bens
patrimoniais Se identificado a

necessidade de ajustes,
Profmmover 0s mesmos

h 4

\ 4
- ~
Se for identificada a
necessidade de baixas,
realizar as mesmas no
sistema com sua devida

Jjustificativa

Servigo Administrativo

h 4
'S ™

Mensalmente ermitir um
Relatorio de Depreciacdo
e encaminhar para a
Contabilidade, bem
como o Relatério de
Baixa ou Relatério de
Inclusdo de Bens,
guando aplicavel

O

Incluir na
contabilidade os
valores ervolvidos
para alimentar o
balanco

Contahilidade

7 -

Descri¢ao das Atividades:

Passo 10:

No minimo anualmente, emitir no sistema um relatério referente aos bens patrimoniais:

Logar no CONAM

Relatérios Gerais

Inventdrios

Bens Moveis

Analitico Fisico

Preencher os campos necessarios
Gerar o relatério

Imprimir
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8 - Documentos vinculados a este manual:

e Relatdrio Inventario Analitico do Almoxarifado
e Relatdrio de Depreciacao
e Relatdrio de Baixa ou Relatério de Inclusdo de Bens

M-022 — Patrimonio - Rev.00



