N\ FEOP

Fundacéo Educativa
Quro Preto

Procedimento Operacional Padrdo

Nome do processo: Abertura de Data de criagdo: 20/02/2017 Edigdo: 01
conta bancaria
Cédigo do procedimento: 001 Ultima atualizagdo: Paginas:

Responsavel pela criagdo:

Descrigdo: Processo de abertura de conta, que antecede o cadastramento do projeto no

sistema Conveniar Conveniar

Objetivo: Demonstrar todas as acdes necessarias para abertura de conta bancéria a ser
utilizada para administracdo de recursos do projeto.

Usuarios: Supervisor do nlcleo de projetos, gestor(a) de projeto, estagiarios e demais
usuarios.

Procedimentos:
Etapa 1: Solicitacdo

Etapa 2: Envio de e-mail

Etapa 3: Confirmacdo de ativacado

Responsavel pela aprovagao:

Descricao:

1. Abertura de Conta

- Solicitar a abertura da conta bancéria juntamente ao responsavel bancério devidamente

identificado, local no Banco do Brasil, utilizando oficio;

- Enviar e-mail para o agente responsavel pelo atendimento a FEOP, contendo todas as

informacdes pertinentes para a ativacao da conta;

- Preencher documento de controle de entrega de documentacao, solicitar entrega ao motoboy

enviando oficio, devidamente assinado no maximo em 48 horas;

- Aguardar recebimento do e-mail com confirmacdo da abertura de conta contendo dados

bancérios;

- Conferir se ha cadastramento online no ambiente rede projetos pasta previamente calculadas

possua

- Salvar documento em formato pdf,
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- Arquivar documento em pdf na rede
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