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OBJETIVO
Assegurar gue a gestao de bens moveis do Municipio de Vila do Porto seja efetuada cumprindo 0s quesitos para a inventariacao de bens do estado:

- Sistematizacao dos inventarios dos bens moveis e veiculos para o conhecimento da natureza, Composicdo e utilizacao do patrimonio do Estado, como

previsto no Decreto - Lein.e 477/80, de 15 outubro;
- Adocao de critérios de inventariacao gue suportam o regime de contabilidade patrimonial a que 0s servigos publicos passaram a estar sujeitos;

- Uniformizacao dos critérios de inventariacao e contabilizacéo dos bens maoveis e veiculos, em ordem a consolidacao para a elaboracao do balanco do

Estado a integrar na Conta Geral do Estado.

O manual de procedimentos de controlo interno Nao tem por objetivo a transposicao do elenco legal relativo a gestao de imobilizado, verificando-se no
entanto uma correlacao inequivoca entre a formulacdo de regras de controlo com o normativo legal aplicavel. Assim a instituicdo dos procedimentos de
controlo interno ndo se sobrepde, nem dispensa a leitura das normas legais aplicaveis e a eventual reformulacao dos proprios procedimentos caso hajam

alteracdes que as justifiquem.

AMBITO

Os procedimentos relacionados com a gestdo de bens maoveis aplicam-se a todos os servicos do Municipio de Vila do Porto.

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdao
escrita do Municipio de Vila do Porto.
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3. METODO

3.1. GENERALIDADES

As regras, metodos e critérios de inventariacao, aos quais fica sujeito o inventario de bens do Municipio, constam das instrucdes e do classificador geral

constantes da Portaria n.c 671/2000 de 17de abril que consubstancia o Cadastro e Inventario dos Bens do Estado.

As grandes reparacoes e conservacoes consubstanciam todas as modificacdes ou adicoes importantes introduzidas em bens pertences ao imobilizado da
entidade que contribuam para acrescer substancialmente a respetiva produtividade ou o tempo de utilizacdo. As despesas delas resultantes devem onerar
as rubricas de investimento nas quais os bens se enquadram, € bem assim sao aditados ao imobilizado da entidade. Para se poder classificar estas despesas
como de capital — formacao bruta de capital fixo — € necessario que a incorporacao dos elementos tenha como contrapartida um prolongamento da vida
util dos bens reparados. Estao neste caso a substituicao dos motores de maquinas e viaturas ou outras pecas consideradas vitais, a modificacéo da estrutura

ou adicao de outras divisdes aos edificios, a instalacao de sistemas novos de aquecimento central e condicionamento de ar.

No caso de se tratar da aquisicdo ou reparacao de bens moveis, devera ser dado um parecer qualitativo sobre a necessidade de reparacao, pelo

Setor/Servico considerado tecnicamente mais habilitado.

Em caso de duvida, consideram-se "grandes reparacoes ou beneficiacoes” sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido da viatura,

atento o critério de materialidade definido seguidamente:

- Em regra, séo totalmente amortizados NO ano de aquisicao ou de producao 0s bens sujeitos a depreciacdo em mais de um ano economico Ccujos
valores unitarios Ndo ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratorio da funcao publica,

reportado ao ano de aquisicao e arredondado para a unidade de euros inferior.
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3.2. FLUXOGRAMAS DO PROCESSO

3.2.1 RECECAO DE BENS MOVEIS — INVENTARIACAO

322 ABATE DE BENS MOVEIS

323 TRANSFERENCIA INTERNA DE BENS MOVEIS

324 EMPRESTIMO DE BENS MOVEIS A ENTIDADES TERCEIRAS
3.25 MANUTENCAO E REPARACAO DE BENS MOVEIS

326  AQUISICAO DE BENS IMOVEIS POR ESCRITURA PUBLICA
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3.3. DESCRICAO DO PROCESSO

33.1 RECEGAO DE BENS MOVEIS - INVENTARIACAO

De acordo com os processos de “AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS”, o Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica sempre que se trate de
aquisicao de bens moveis remete copia da Requisicao Externa para o servico de patrimonio da Seccao de Administracao Geral para que este setor tome
conhecimento da intencao de aquisicao e controle a entrada dos referidos bens nos servicos do Municipio.

Sempre que o Servico Requisitante receciona bens moveis deve proceder a conferéncia quantitativa e gualitativa, apondo evidéncia na respetiva guia de
remessa. Deve ainda evidenciar na guia de remessa qual a localizacao exata dos bens recebidos e O servico responsavel por estes. A guia de remessa devera
ser enviada para a Seccdo de Contabilidade (tal como definido no processo "RECECAO DO BEM OU_SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E

PAGAMENTO") no prazo maximo de 2 dias Uteis apos a rececao. A Seccao de Contabilidade sempre que verifigue gue a guia de remessa corresponde a
bens de imobilizado, deve enviar copia para o servico de patrimonio da Seccao de Administracao Geral.

O servico de patrimonio da Seccao de Administracdo Geral confronta a guia de remessa com a copia da requisicdo externa pendente de entrega e
organiza o processo de bens moveis a aguardar a remessa da fatura e langamento contabllistico pela Seccéo de Contabilidade.

ApPOs rececao da fatura e registo contabilistico por parte da Seccao de Contabilidade, caso 0 bem careca de registo, o servico de patrimonio da Seccdo de
Administracao Geral enceta as tarefas conducentes a sua efetivacao.

Na sequéncia do processo "RECECAO DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E PAGAMENTQ, o servico de patriménio da Seccéo de

Administracao Geral confronta a fatura com o processo de bens pendentes de faturacdo, cria a ficha de inventario do bem mavel através da aplicacao
informatica SIC e emite a etiqueta respetiva.
Um funcionario do servico de patrimonio da Seccao de Administracéo Geral desloca-se ao local e procede a etiguetagem do bem e recolhe restantes

elementos acerca do mesmo (caracteristicas, localizacdo exata, etc.) e atualiza a respetiva ficha de inventario.
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Sempre gue o bem necessite de ser segurado, deve o servico de patrimonio da Seccao de Administracéo Geral desenvolver o adequado procedimento de
aquisicao de servicos, que consta do processo “AQUISICAOQ DE BENS OU SERVICOS.

332 ABATE DE BENS MOVEIS

Sempre que o servico ao qual esta afeto detetar uma situacdo suscetivel de originar o abate de determinado bemn, deve elaborar uma Proposta de Abate' © !

indicando os bens a abater e 0 motivo do abate. A referida proposta carece de validacéo do Chefe de Divisao responsavel.

' As situacoes suscetiveis de originarem abates, de acordo com a deliberacdo do orgao executivo, s&o 0s que a seguir se indicam:
Alienacao (Auto de venda), Declaracdo de incapacidade do bem [Auto de abate); Furtos, extravios e roubos, destruicdo e Incéndios (Auto de abate).
 As situacdes suscetiveis de originar o abate obedecem, em regra, aos seguintes considerandos:
I Alienacao:
. O abate so sera registado com a respetiva escritura ou documento de venda, compete ao servico de patrimoénio da Seccao de Administracao Geral coordenar o processo de alienacdo
dos bens que sejam classificados de dispensaveis;
ii. Aalienacao de predios devera ser comunicada as respetivas reparticdo de financas e conservatoria;
iii. Sera elaborado um Auto de venda, caso ndo seja celebrada escritura de compra e venda, onde serao descritos quais os bens alienados e respetivos valores de alienacao.
Il Cedéncia:
i} No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser lavrado um Auto de Cedéncia, devendo ser este da responsabilidade do servico de patrimonio da Seccdo de Administracao
Geral,
. Declaracao de incapacidade do bem:
i} Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser comunicada a situacao ao servico de patrimonio da Seccdo de Administracao Geral passando a
constituir sucata ou monos.

V. Furtos, extravios e roubos, destruicao e Incéndios:

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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A detecao de situacoes suscetiveis de originar o abate de bens pode ainda decorrer de acdes de controlo periddico de inventario efetuadas pelo servico de
patrimonio da Seccao de Administracdo Geral, aplicando-se igualmente a obrigatoriedade de preenchimento da Proposta de Abate.

O servico de patrimonio da Seccéo de Administracdo Geral, depois de validar a Proposta de Abate, informa a Comissdo para a verificacao de bens do
patrimonio;

A Comissdo desloca-se ao local para verificacdo da situacdo do bem acompanhada por um técnico e, caso 0 bem esteja mesmo em situacdo de abate,
preenche o Auto de Verificacdo e remete a consideracao superior;

A entidade competente para autorizar o abate ¢ o Orgdo Executivo, de acordo com o estipulado na Lei 169/99 de 18 de setembro com a redacdo dada
pela Lei 5-A/2002 de 11 de janeiro.

APOs autorizado, o servico de patrimonio da Seccéo de Administracdo Geral prepara o abate dos bens, regista o abate ao inventario na aplicacéo SIC e

emite um Auto de Abate”.

A folha de carga do servico ao gual estava afeto o bem ¢ atualizada e assinada pelo responsavel.

O servico de patrimonio da Seccao de Administracdo Geral informa a Seccao de Contabilidade do abate dos bens, gue procede ao abate contabilistico dos
Mesmos.

Caso 0 bem abatido se encontre coberto pelo seguro, o servico de patrimonio da Seccdo de Administracao Geral comunica a sequradora o abate do bem

e arescisdo da apolice, informando igualmente a Secgdo de Contabilidade, uma vez que sera devolvida a fracdo do prémio n&o utilizado.

V.

i)} Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, devera ser comunicada a situacdo ao servico de patrimonio da Seccdo de Administracao Geral para se proceder ao seu abate,
sem prejuizo de comunicacao da ocorréncia a autoridade policial competente;
il Ademolicdo de prédios urbanos deve ser comunicada as respetivas Reparticao de Financas e Conservatoéria, bem como quaisquer outros factos e situacoes a tal sujeitos.

No caso de ser uma alienacao a titulo oneroso ha lugar a emissao da correspondente Guia de Recebimento e a entrada do dinheiro.

* O Auto de Abate é assinado pelos funcionarios (pelo menos 2) que procederamy/assistiram ao abate.
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333 TRANSFERENCIA INTERNA DE BENS MOVEIS

A transferéncia interna de bens podera ocorrer por decisao politica ou por decisao dos Chefes de Divisao ou Responsaveis dos Servicos. O servico de
patrimonio da Seccao de Administracao Geral elabora o Auto de Transferéncia Interna com indicacdo do local de destino e submete a validacao do Chefe

de Divisao responsavel pelo Servico Cedente.

APOS realizada a transferéncia fisica dos bens o Chefe de Divisao responsavel pelo servico recetor valida o Auto de Transferéncia Interna em como recebeu

0s bens.

A referida transferéncia interna de bens € registada pelo servico de patrimonio da Seccao de Administracao Geral na aplicacao SIC, apos o gue emite a folha

de carga atualizada dos servicos cedente e recetor € promove a sua assinatura pelos responsavels.

334 EMPRESTIMO DE BENS MOVEIS A ENTIDADES TERCEIRAS

Sempre que uma entidade solicite ao Municipio 0 emprestimo de determinado bem, deve fazé-lo mediante requerimento ao Presidente da Camara, com
indicacao da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar o bem.

ApPOs decisdo do Presidente da Camara esta € comunicada ao reguerente. Caso a decisao seja favoravel € comunicado ao servico de patrimonio da Sec¢ao
de Administracao Geral, que elabora uma Ficha de Empreéstimo de Bens com indicacdo do inicio e termo do periodo de cedéncia e encaminha para
conhecimento do servico cedente.

O servico cedente entrega os bens a entidade beneficiaria gue assina a Ficha de Empréstimo de Bens, acusando a sua rece¢do.

Copias das Fichas de Emprestimo de Bens séo remetidas ao servico de patrimonio da Seccao de Administracao Geral para que tome conhecimento.

O servico de patrimoénio da Seccao de Administracao Gera e responsavel pelo controle do cumprimento da data de devolucao dos bens:

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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— (Caso a devolucdo seja efetuada dentro do prazo, 0 servico cedente recebe os bens e comunica ao servico de patrimonio da Seccao de Administracdo
Geral;

— (Caso o prazo de devolucdo ndo seja cumprido, o servico de patrimonio da Seccéo de Administracao Gera oficia a entidade beneficiaria a solicitar a
devolucao dos bens num determinado prazo. Verificando-se o incumprimento do Novo prazo, O servico cedente comunica ao servico de patrimonio da

Seccao de Administracéo Geral, gue informa o Presidente da Camara para gue decida procedimento de atuacao.

335 MANUTENCAO E REPARACAO DE BENS MOVEIS

A evidéncia da necessidade de reparacao do equipamento pode ser informada pelo servico de patrimonio da Seccdo de Administracao Geral ou pelo
servico ao gual esta afeto, com indicacao do numero do inventario do bem a reparar e motivo da reparacao. A informacdo deve ser validada pelo Chefe de
Divisdo responsavel pelo servico ao qual esta afeto o bem.

As referidas Comunicacées de Ocorréncia sdo remetidas ao Setor do Municipio com competéncia’ para avaliacdo da necessidade e viabilidade de

reparacdo, o qual emite parecer e informa sobre acréscimo de vida Util originado pela grande reparacao, caso aplicavel.

* O setor designado com competéncia para avaliacao da necessidade e viabilidade da reparacéo fica definido como:
— O Gabinete de Informatica, caso se tratem de bens de hardware informatico, equipamentos de fotocopia e impressao e equipamentos de telecomunicacdo.
- Asoficinas de
Carpintaria — Equipamentos em madeira e derivados;
Mecanica — Maqguinas e viaturas e outros equipamentos mecanicos;
Eletricidade — Equipamentos elétricos (excetuando os referidos nas competéncias do Gabinete de Informatica);

—  Divisao de Obras, Urbanismo, Servicos Urbanos e Ambiente, quando se tratem de equipamentos afetos as areas operativas da sua competéncia.
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As informacdes devem ser remetidas em primeira instancia ao servico de patrimonio da Seccao de Administracao Geral, para gue informe sobre a cobertura
do bem por garantia. Em caso afirmativo, envia a informacao a solicitar a intervencao ao fornecedor ao abrigo do contrato de garantia.

Quando néo se encontre abrangido, o Servico responsavel pelo bem enceta o processo de “AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS”.

Caso se trate de uma grande reparacao, a fatura e registada pela Seccao de Contabilidade na conta de imobilizado onde se encontra registado o valor do
bem reparado. A copia da fatura e do movimento contabilistico sdo enviados ao servico de patrimonio da Seccdo de Administracao Geral, que regista 0s

“valores posteriores” resultantes da grande reparacao e os anos de vida util adicional originados pela reparacao.

DEFINICOES
SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica — Aplicacao informatica de suporte & contabilidade da Autarquia;

SIC = Sistema de Inventario e Cadastro — Aplicacdo informatica de suporte a gestao do patrimonio mobiliario e imobiliario da Autarquia.

REQUISITOS LEGAIS, REGULAMENTARES E DE SEGURANCA

Este procedimento obedece aos requisitos legais aplicaveis, nomeadamente os dispostos no Cadastro Inventario dos Bens do Estado - CIBE (Portaria n.e
671/2000 de 17de abril) e no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL (Decreto-Lel n.o 54-A/99 de 22 de fevereiro e alteracoes

subseqguentes).

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdao
escrita do Municipio de Vila do Porto.
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