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OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para plaquetear bens patrimoniais.

DOCUMENTO(S) RELACIONADO(S)

PF/CTB/0020.

DOCUMENTO(S) COMPLEMENTAR(ES)

Decreto Federal 3.000/1999, Lei Federal 11.638/2007, Lei Federal 6.404/1976.

PROCEDIMENTOS

1 PARA O PLAQUETEAMENTO

O numero da plagueta a ser utilizado, é o proximo da Sequéncia numérica disponivel para a
Geréncia plaqueteadora.

A plagueta deve ser afixada no bem patrimonial plagueteavel, em local visivel.

*1.1 GERENCIAS

1.1.1 Quando do recebimenta do bem patrimonial plaqueteavel, adquirido de forma
descentralizada, devera:

a) Cadastrar o bem‘patrimonial plagueteavel no Sistema de Gestéo Patrimonial - SGP para a
obtencdo do nimere da plaqueta patrimonial;

b) Anotar no verso do documento de aquisicdo o nimero(s) da(s) plaqueta(s) obtida (s) através
do Sistema de Gestdo Patrimonial - SGP;

¢) Quando do recebimento das plaquetas efetuar o plaqueteamento dos bens patrimoniais.

*1.2 GERENCIA SUPRIMENTOS E LOGISTICA

*1.2.1 Quando houver compra descentralizada (Geréncias) de bens patrimoniais, com a entrega
na prépria Geréncia, a mesma devera:

a) A Geréncia receptora, devera proceder o cadastro do bem patrimonial no Sistema de Gestao
Patrimonial SGP, para obtencao da plaqueta patrimonial;
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b) Anotar no verso do documento de aquisicdo (Nota Fiscal) o (s) numero (s) da (s) plaqueta (s)
obtida (s) através do Sistema Patrimonial (SGP);

¢) Quando do recebimento da plaqueta, efetuar o plaqueteamento (colagem) nos bens
patrimoniais.

*1.2.2 Quando houver compra direta, pregao eletrénico e licitagcdo de bens patrimoniais
plagueteaveis de forma centralizada, com entrega no almoxarifado da Geréncia Suprimentos e
Logistica, a mesma devera:

a) Proceder o cadastro do bem patrimonial no Sistema de Gestao Patrimonial SGP, para
obtencao da plaqueta patrimonial;

b) Anotar no verso do documento de aquisicdo (Nota Fiscal) 0,(s) numero (s) da (s) plaqueta (s)
obtida (s) através do Sistema Patrimonial - SGP;

¢) Quando do recebimento da plaqueta, efetuar.e.plaqueteamento (colagem) nos bens
patrimoniais.

*1.2.3 Quando houver compra direta, pregéoseletronico e licitagcdo de bens patrimoniais
plagueteaveis de forma centralizada,.com entrega direto na Geréncia, a mesma devera:

a) Proceder o cadastro do bem patrimonial no Sistema de Gestdo Patrimonial SGP, para
obtencao da plaqueta patrimonial,

b) Anotar no verso do documento de aquisicdo Nota Fiscal (s) numero (s) da (s) plagueta (s)
obtida (s) através do Sistema Patrimonial - SGP;

¢) Quando do recebimento da plaqueta, efetuar o plaqueteamento (colagem) nos bens
patrimoniais.

*1.3 GERENCIA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1.3.1 Quando do recebimento de bem patrimonial plaqueteavel adquirido de forma centralizada e
gue sejam equipamentos de informatica ou de telecomunicacéo devera:

a) Cadastrar o bem patrimonial plagueteavel no Sistema de Gestao Patrimonial - SGP na
Geréncia solicitante do bem, para a obtencdo do nimero da plagueta patrimonial;

b) Anotar no verso do documento de aquisicdo o codigo contabil da Geréncia de destino do bem
patrimonial e o numero(s) da(s) plaqueta(s) obtidas(s) através do Sistema de Gestao Patrimonial
- SGP;
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c) Efetuar o plaqueteamento do bem patrimonial.

1.3.2 Solicitar a Geréncia Contabil a reposicado do estoque das plaguetas quando necessario.

*1.4 GERENCIA MANUTENCAO ELETROMECANICA

1.4.1 Quando do recebimento de bem patrimonial plaqueteavel adquirido dé foerma centralizada e
gue sejam equipamentos eletromecanicos devera:

a) Cadastrar o bem patrimonial plagueteavel no Sistema de Gestéo Patrimonial - SGP na
Geréncia solicitante do bem, para a obtencdo do numero da plagueta patrimonial;

b) Anotar no verso do documento de aquisicdo o codigo contabil da Geréncia de destino do bem
patrimonial e o numero(s) da(s) plaqueta(s) obtidas(s) através'do Sistema de Gestao Patrimonial
- (SGP);

c) Efetuar o plaqueteamento do bem patrimonial.

1.4.2 Solicitar a Geréncia Contabil a reposicao do estoque das plaquetas quando necessario.

*1.5 GERENCIA CONTABIL

1.5.1 Disponibilizar o Sistema‘de Gestao Patrimonial - SGP para as Geréncias efetuarem o
cadastramento dos bens patrimoniais plagueteaveis adquiridos.

1.5.2 Administrar e ‘contrelar o estoque de plaquetas a serem utilizadas pelas Geréncias.

1.5.3 Enviar as plaguetas as Geréncias para que as mesmas efetuem o plagueteamento.

1.6 OBRAS EXECUTADAS COM O FORNECIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS
PLAQUETEAVEIS PELAS EMPREITEIRAS DIRETAMENTE NA OBRA

1.6.1 Quando da execucéao de obras, em que ha fornecimento de bens patrimoniais
plagueteaveis pela empreiteira, a Geréncia Contabil, no recebimento das notas fiscais e
medi¢des para contabilizacdo ou validacéo, devera:

a) Cadastrar os bens patrimoniais plaqueteaveis no Sistema de Gestao Patrimonial - (SGP), os
equipamentos, moveis e utensilios e equipamentos de informatica que estiverem relacionados na

medicao fornecidos pela empreiteira, para obtencdo do niumero da plaqueta de identificacéo;

b) Enviar a plaqueta de identificacéo a Geréncia responsavel pela execucdo da obra.
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1.6.2 A Geréncia responsavel pela administracao e fiscalizacdo do empreendimento devera:

a) Solicitar a empresa executora a relacao individualizada dos bens patrimoniais fornecidos
(equipamentos, moveis e utensilios e equipamento de informéatica), quando do faturamento;

b) Solicitar a empresa executora, relacao detalhada dos bens patrimoniais fornecidos com suas
respectivas caracteristicas tais como: marca, modelo, numero de série, poténcia, vazao, etc;

c) Solicitar a empresa executora a relacao detalhada dos bens patrimoniais ‘gue ndo constarem
na medicao, contendo a descricdo completa e valores individualizados, para obtencéo do
namero da plaqueta de identificacéo;

d) Efetuar o plagueteamento/colagem da plagueta no bem patrimonial, antes dos testes
operacionais.

*1.7 AUDITORIA INTERNA

Realizar por amostragem, auditoria e validacdo da-ocalizacéo, lotacéo e plaqueteamento
efetuado pelas Geréncias.



