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CONTROLE E MANUTENGAO DO PATRIMONIO

1. OBJETIVO

Controlar e otimizar o uso dos recursos patrimoniais, evitando perdas, e estabelecer mecanismos de controle
do patrimonio manutencao e prevencao de falhas na infraestrutura.

2. FLUXO DO PROCESSO

Processo: Controle e Manutengdo do Patrimonio

Executante

Solidrante (Patrimdnio/Regionais)

N Seguir condforme
Patrimbnio P324-MMO1

Manutencdo

Saguir conforme
PS24-ITO2

3. DETALHAMENTO DO PROCESSO

A infraestrutura necessaria para atendimento aos associados em todas as localidades da APMP, inclusive
em modo remoto, esta determinada no PS24-FO06 - Plano de Manutencao Preventiva, no qual sao
determinados os tipos, os responsdaveis e as frequéncias para as manutencoes.

Aplica-se a todos os bens permanentes adquiridos, pertencentes a APMP.

3.1. DEFINIGOES

¢ Bem patrimonial: item tangivel com vida util superior a 1 ano e de uso duradouro.
¢ Tombamento: processo de identificagao, registro e etiquetagem dos bens.
¢ Inventario: levantamento fisico e conferéncia dos bens registrados no controle patrimonial.

e Baixa patrimonial: retirada formal de um bem do ativo da organizagao, por motivo de inutilizagao,
perda, roubo ou doacgao autorizada.

COPIA CONTROLADA ELETRONICAMENTE, QUANDO IMPRESSA TORNA-SE COPIA NAO CONTROLADA




M

PROCESSO

Codigo: PS24
Revisao: 4.0
Publicagdo: 07/07/2025

CONTROLE E MANUTENGAO DO PATRIMONIO

Pagina: 1 de 2

4. RESPONSABILIDADES

o Setor de Patrimodnio: manter registros atualizados, controlar movimentagdes, realizar inventarios

periodicos e providenciar baixas.

o Solicitantes/Usuarios: zelar pelos bens sob sua guarda e comunicar quaisquer alteragoes.

o Gestores das areas: solicitar transferéncias/trocas quando o bem n&o estiver atendendo ao uso

preten

o Diretoria: autorizar transferéncias, venda, troca, inutilizagao, doacgao, etc.

dido.

5. INVENTARIO PATRIMONIAL

O inventario patrimonial € um procedimento que visa identificar, registrar e controlar todos os bens fisicos da
APMP. Esse processo envolve a verificagao fisica dos bens, a coleta de informagdes detalhadas sobre eles,
como localizagao, descricao e estado de conservacgdo, e a atualizagao dos registros patrimoniais. Ele sera
realizado anualmente e o relatério devera ser entregue ao Diretor de Patrimonio, Contador e Gerente

Financei

ro.

O inventario patrimonial devera ser realizado conforme PA24- ITO1.

6. TABELA DE INDICADORES

In di'::;gzres Requisito Nome do Férmula do Indicador Meta Frequéncia | .. . e Medica Responsavel pela
Indicador écnica de Medicao medigao
Re?ggltos itens Quantidade de itens
1 9001:2015 patrimoniados patrimoniados/Quantidade | > ou = 90% mensal Contagem de itens Coordenador de
8.5.-1 b/ total de patriménios*100% patrimoniados Patrimonio
9.1.3.f
7. CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA
I Tempo de Retencao
Identificagao/ Distribuigao Uso Controle de (minimo) Destinagao
Rene Acesso Forma Preservacdo | Recuperagao LD P gusiie s
¢ perag Vivo Morto
Patrimonio/ Rede Interna
PS24-FO06 Sedes do Eletrénica Rede Servigo/Data Interno Conforme 3 Meses 01 Ano Descarte
Patrimonio PG18-FO01
8. HISTORICO DAS REVISOES
Revisao N° Data Descrigao
0.0 20/02/2015 Elaboragcido do documento
1.0 16/05/2017 Revisao geral do documento
2.0 09/12/2019 Revisao geral do documento
3.0 30/10/2023 Revisao geral do documento
4.0 04/07/2025 Revisao geral do documento
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