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Introdugao

Este procedimento tem como objetivo descrever como proceder para abertura, registro,
acompanhamento, controle dos custos apropriados e encerramento das Ordens de Desativagdo —
ODD, vinculadas as desativacées de bens do ativo imobilizado em servico da Empresa.

Descrigcao

O documento interno 000.11.NO.057 normatiza a Ordem de Desativacdo — ODD, e as etapas a
serem seguidas pelas areas gestoras sdao regulamentadas por este procedimento.

Atividades

3.1 Abertura da ODD

3.2

3.1.1 Area gestora do empreendimento ou aquisicdo preenche a Carta de Abertura de
ODD (Anexo 1). A carta de abertura deverd identificar o cddigo da Ordem de
Investimento — ODI, originaria da integracdo do bem no ativo imobilizado da Empresa.

3.1.2 Encaminha, via e-mail, a Carta de Abertura de ODD devidamente aprovada a
area de Contabilidade.

3.1.3 A darea de contabilidade analisa os dados informados na Carta de Abertura de
ODD, soluciona eventuais divergéncias, determina o cddigo da ODD e o informa, via e-
mail, ao solicitante.

3.1.4 O cédigo da ODD deverd constar em todos os documentos que forem gerados e
pertinentes a retirada (baixa) do bem.

Custos a Serem Contemplados na ODD

3.2.1 De forma geral, os principais custos que devem ser contemplados na
desativacdao de um bem se referem a:

Estudos e projetos.

Custos ambientais e indenizatorios.

Equipamentos e materiais

Frete/transporte.

Gerenciamento e fiscalizacao.

Custos de suporte: agua, energia, telefone, materiais de escritdrio,
vigilancia, veiculos etc.

g. Alocacdo de mao de obra proépria: devem ser apropriadas as horas dos
empregados proprios diretamente alocados na desativacao.

S Do o0 oW

Analisado Criticamente por: Elaborado e Aprovado por:
Elza Teixeira Ramos de Oliveira Sergio Pinfildi
Analista Administrativo Gerente do Departamento de Financas, Controladoria e Tarifas




. 000.11.PR.007
ORDEM DE DESATIVACAO -
Revisao: 00
em e Abertura, Registro, Acompanhamento, Controle dos Data: xx/2/2018
Custos Apropriados e Encerramento de ODD ata: xx/2/
Pag.3ded

3.2.2 Para alocacdo de mao de obra propria a drea gestora preenche mensalmente o
formuldrio Apropriagdo de Mdo Obra Prdpria (Anexo Il) e inseri os dados no Sistema
SAP/R3 na transacdo KB11N até o segundo dia util do més subsequente ao servigo
executado.

3.2.3 Para as desativacdes contratadas sob regime de “turnkey” os custos devem, no
minimo, serem segregados em:

a. Equipamentos e materiais (UC/UAR/COM).
b. Servigos contratados.
c. Outros custos adicionais (especificar).

3.2.4 Todos os custos deverdao estar suportados pelas Notas Fiscais especificas,
devidamente segregadas em Notas Fiscais de equipamentos e materiais e Notas Fiscais
dos servicos realizados.

3.3 Analise da ODD

3.3.1 Area de Contabilidade é responsavel por:

a. Analisar a adequacdo das apropriagdes de custos nas ODDs.

b. Emitir e enviar trimestralmente as areas gestoras das ODDs, relatério
detalhado das Ordens em aberto e das Ordens encerradas nos
respectivos trimestres.

34 Encerramento da ODD

3.4.1 A area Gestora emite o Relatdrio de Unidade de Cadastro — RUC (Anexo Ill)
encaminhando-o a drea de Contabilidade. O RUC deverda ser emitido imediatamente
apos a conclusdo da retirada do bem.

3.4.2 A area de Contabilidade efetua a conciliagdo dos valores dos bens discriminados
na RUC com os valores registrados na ODD. Caso haja divergéncia interage com a area
gestora para soluciona-los.

3.4.3 O processo de desativacdo deve ocorrer até o término do segundo més
subsequente a efetiva retirada do bem.

3.4.4 O dossié, com todos os documentos pertinentes a ODD, devera ser elaborado
pela area Gestora e ao término dos servigos ser encaminhado a drea de Contabilidade,
gue juntara os documentos contdbeis.
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3.4.5 O dossié permanecerd arquivado na area de Contabilidade por, no minimo,
cinco anos.

4 Anexos

Formularios disponibilizados na Intranet em A Empresa / Informa / F Informa:

4.1 Anexo | — Carta de Abertura de ODD
4.2 Anexo Il - Apropria¢ao de Mao Obra Prépria
4.3 Anexo lll - Relatério de Unidade de Cadastro - RUC
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ANEXO | — CARTA DE ABERTURA DE ODD

Comunicacéo Interna NL® XXX
ANEXO | Data: XX/XX/XXXX
CARTA DE ABERTURA DE ODD

De: (Org&o) Local (Esc.) Fone/Ramal
“Para. (Orgao) Referencia.
Coordenacao de Contabilidade, Custos e Fiscal

ASSuNnto:

Abertura de Ordem de Desativa¢do — ODD

Solicitamos providéncias para abertura de Ordem de Desativacdao — ODD, conforme dados abaixo:

I — Titulo
(Breve Descrigdo):

Local:

Centro de Custo: Centro Financeiro:

Datas:

Inicio: Término:

Previsao Orcamentaria

Equipamentos RS
Materiais RS
Servigcos de Terceiros RS
M3o de Obra Proépria (n? horas) RS
Outros RS

TOTAL | RS

Descricao dos Principais Equipamentos (Conforme Resolucdo ANEEL n® 367/09)
TUC Al A2 A3 A4 A5 A6 Quant Unid

Atenciosamente,

(nome e cargo do responsavel pela solicitag3o) (carimbo e assinatura do superior imediato)

Il - Para uso da FFC

N2 da ODD Data Responsavel:
1de1
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ANEXO Il - APROPRIACAO DE MAO OBRA PROPRIA

ANEXO Il Referéncia: ___/

més ano

APROPRIACAO DE MAO DE OBRA PROPRIA

D ODI n® Titulo
D 0DD n® Titulo
APONTAMENTO
EMPREGADO
QUANTIDADE DE HORAS CENTRO DE CUSTO
MATRICULA NOME CARGO
(norme, corgo e assinatura do responsdvel) Data: xou/soy/ s
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ANEXO Il - RELATORIO DE UNIDADE DE CADASTRO - RUC
emae FEREh Sigla da UO: XXX

RELATORIO DE UNIDADE DE CADASTRO - RUC

Data: XX/XX/XXXX

[J oo

Carta de Abertura da ODI n®

Data:

[ ooome

TiuLo:
D FINAL D PARCIAL Pedidos de
ENCERRAMENTO: Compra N®
Data: Data:
o . VALORES - RS
Descrigho dos Equipamentos (*) | pc | 5y A3 | aa | as| as | uar | com ant. | unid.
(tipo, marca, n®, série e cutros) Equiptos Materiais Serv. de M.O. Outros Total
Terceiros Propria

(*) Descrigdo, TUC e demais atributos, preencher de acordo com a RN ANEEL n® 367/2009

(nome, corgo e assinatura do responsdvel)
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