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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 Alienagdo —
ODA vinculadas as alienacdes de bens do ativo imobilizado.

Descrigcao

O documento interno 000.11.NO.055 normatiza a Ordem de Alienacdo — ODA e as etapas a serem
seguidas pela drea de Suprimentos sdo regulamentadas por este procedimento.

Atividades

3.1 Abertura da ODA

3.1.1 A area de Suprimentos preenche a Carta de Abertura de ODA — Anexo I. Nesta
Carta de Abertura deve ser identificado o cddigo da Ordem de Desativacdo — ODD,
originaria do bem baixado do ativo imobilizado.

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

3.1.3 A drea de Contabilidade analisa os dados informados na Carta de Abertura de
ODA, soluciona eventuais divergéncias, determina o cddigo da ODA e o informa, via e-
mail, a area de Suprimentos.

3.1.4 O cédigo da ODA deverd constar em todos os documentos que forem gerados e
pertinentes a alienagao do bem.

3.2 Custos a Serem Contemplados na ODA
3.2.1 De forma geral, os principais custos que devem ser contemplados na alienagao
de um bem se referem a:
a. Custo contabil remanescente do bem.
b. Custo apurado na ODD.
c. Custo do Laudo de Avaliagao.
d. Alocacdo de mao de obra prdépria: devem ser apropriadas as horas dos
empregados préprios diretamente alocados no processo de alienagao.
e. Quaisquer outros custos dispendidos no processo de alienagao.
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3.2.2 Para alocacdo de mao de obra prdpria a drea de Suprimentos preenche o
formuldrio Apropria¢do de Custos - Anexo Ill e encaminha a Contabilidade, via e-mail
contabilidade@emae.com.br, até o segundo dia util do més subsequente ao servico

executado.

3.2.3 Todos os custos oriundos de terceiros deverdo estar suportados pelas Notas

Fiscais especificas.
3.3 Analise da ODA

3.3.1 Area de Contabilidade é responsavel por:

= Analisar a adequacao das apropriacdes de custos nas ODAs.

= Emitir e enviar trimestralmente a drea de Suprimentos, relatério detalhado das
ODAs em aberto e encerrado nos respectivos trimestres.

34 Encerramento da ODA

3.4.1 A drea de Suprimentos emite a Carta de Encerramento de ODA (Anexo Il) e
encaminha para a drea de Contabilidade, via e-mail contabilidade@emae.com.br, no
maximo, até o segundo dia util da conclusdo da alienacao.

3.4.2 A drea de Contabilidade efetua a analise dos valores registrados na ODA. Caso
haja divergéncia interage com a area de Suprimentos para soluciona-los.

3.4.3 0 dossié, com todos os documentos pertinentes a ODA deve ser elaborado pela
area de Suprimentos e encaminhado a area de Contabilidade, que juntara os

documentos contabeis.

3.4.4 O dossié permanecera 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 ODA
4.2 Anexo Il — Carta de Encerramento de ODA
4.3 Anexo Il - Apropriacao de Custos
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ANEXO | — CARTA DE ABERTURA DE ODA
De: (Orgéo) Local (Esc.) Fone/Ramal

Para: (Orgao)

Coordenacdo de Contabilidade, Custos e Fiscal

Referéncia:

Assunto:

Abertura de Ordem de Alienagdo — ODA

Solicitamos providéncias para abertura de Ordem de Alienacdo — ODA, conforme dados abaixo:

| — Descrigao dos bens a serem alienados:

OBS.: Caso necessario utilize folha separada e anexe a esta carta.

Il - Ordem de Desativagao — ODD - vinculada a alienagao

N¢ da ODD:

Area de Origem:

Data:

Atenciosamente,

(nome e cargo do responsavel pela solicitagdo) (carimbo e assinatura do superior imediato)
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ANEXO Il — CARTA DE ENCERRAMENTO DE ODA
De: (Orgao) Local (Esc.) Fone/Ramal

Para: (Orgao)

Coordenacdo de Contabilidade, Custos e Fiscal

Referéncia:

Assunto:

Encerramento da Ordem de Alienagdo — ODA n®

Solicitamos providéncias para o encerramento da Ordem de Alienacdo — ODA, conforme dados

abaixo:

| — Descrigao dos principais

valores alocados na ODA:

OBS.: Caso necessario utilize folha separada e anexe a esta carta.

Il — Dados da Venda:
. Reunido de Diretoria ne Data:
ne Data:
. Edital de Venda n2
. Comprador:
. Data: Valor Total:

. Condicdes de Pagamento:

Atenciosamente,

(nome e cargo do responsavel pela solicitagdo)

(carimbo e assinatura do superior imediato)

Elaborado por:

Fernando Manzano Bosque
Analista

Analisado Criticamente por:

Elza Teixeira Ramos de Oliveira
Analista Administrativo

Aprovado por:

Sergio Pinfildi
Gerente do Departamento de Finangas,
Controladoria e Tarifas
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ANEXO Il - APROPRIACAO DE CUSTOS
APROPRIAGAO DE CUSTOS
emg Za Orgdo de Lotagdo Numero do Documento Més/Ano de Referéncia

Item | centro de custo| Ordem Antiga | Classe de Custo|Montante | Moeda | Centro de Custo Novo [Ordem Nova|Qtd. Total | Texto (Descrigdo)| Unidade de Medida
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