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1. OBJETIVO
Assegurar gue as compras de bens e servicos do Municipio de Vila do Porto sejam efetuadas cumprindo 0s quesitos para a assuncao de despesas:
a) Conformidade legal (prévia existéncia de lei que autorize a despesa);
D) Regularidade financeira (inscricdo orcamental da despesa, correspondente cabimento e adequada classificacao da despesal);

C) Economia, eficiéncia e eficacia (assuncao de encargos, atendendo a obtencdo do maximo de rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em

conta a utilidade e prioridade da despesa e o acrescimo de produtividade dai decorrente).

Assegurar que a gestao de stocks do Municipio de Vila do Porto cumpre 0s requisitos de uma gestao moderna acatando os principios da economia,

eficiéncia e eficacia.

O manual de procedimentos de controlo interno Nao tem por objetivo a transposicao do elenco legal relativo a aquisicdo de bens e servicos, verificando-se
NO entanto uma correlacao inequivoca entre a formulacao de regras de controlo com o normativo legal aplicavel. Assim a instituicao 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

alteracoes que as justifiquem.

2. AMBITO
Os procedimentos relacionados com a aquisicao de bens e servicos aplicam-se a todos os servicos do Municipio de Vila do Porto.

Os procedimentos relacionados com a gestao de stocks, guer de existéncias guer de artigos de economato, sdo da responsabilidade do Armazem.

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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3. METODO
3.1. GENERALIDADES

Os processos de aguisicao de bens e servicos descritos neste manual e ilustrados nos respetivos fluxogramas contemplam a utilizacéo de uma plataforma
eletronica de contratacdo publica, pese embora o Municipio de Vila do Porto ainda ndo utilizar nenhuma (por ndo ser obrigatorio), pelo que, enquanto Nao

utilizarem, todas as fases descritas como sendo feitas na plataforma serao realizadas manualmente.

O pedido para aquisicdo de bens ou servicos ¢ formulado através das aplicacdes informaticas GES/OAD através dos gestores de aquisicdes dos servicos
requisitantes, podendo ser elaborada uma Informacdo tipo enviada contendo as caracteristicas técnicas dos bens a adquirir, caso o procedimento a aplicar

0 exija.

Em funcéo do valor da aquisicdo ou por iniciativa do Municipio, pode ser necessario a celebracao de um contrato e pode também ser necessaria a

prestacao de uma caucao.

Aquando da emissao de uma Requisicao Interna, devera ser sempre indicado © bem ou servico a que se destina o consumo, de acordo com o codigo da

Listagem de Bens e Servicos distribuida pelos diversos servicos municipais.

Quando se trate de contratos de fornecimentos continuos, estes devem ser controlados, guanto a sua execucdo fisico-financeira, atraves da aplicacao
informatica de gestao de stocks (GES), introduzindo-se 0s elementos do contrato, tais cComo precos de aquisicdo e quantidades, para que, ao serem

efetuadas as Requisicoes Externas com base no contrato, automaticamente seja controlada a sua execucdo.

No caso de serem adquiridos materiais de armazem que sejam entregues diretamente no local de consumo, sem chegarem a entrar No Armazem, devera
ser dada entrada e saida em simultaneo na aplicacao informatica GES, afetando-se a saida ao bem ou servico respetivo, que devera vir indicado na

Requisicao Interna.
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3.3. DESCRICAO DO PROCESSO

33.1 AQUISICAO DE BENS QU SERVICOS - AJUSTE DIRETO

Sempre gue os servicos do Municipio no ambito da sua atividade denotem a necessidade de aquisicao de bens e servicos devem equacionar em primeira

instancia se os bens s&o armazenaveis ou Nao.

Deste modo caso se tratem de bens armazenaveis, devem 0s servicos requisitantes dirigir-se ao Armazem e solicitar os materiais de stock gue necessitam,
formalizando esta necessidade com recurso a um Pedido ao Armazem, ao fiel do armazeém. Caso existam em Armazem, O processo continua No fluxograma
do processo "SAIDA DE EXISTENCIAS DE ARMAZEM”.

Quando n&o existam os materiais requisitados em Armazeém, € gerada pelo responsavel do armazem uma Requisicao Interna na aplicacdo GES com vista a

sua aquisicao.

A Requisicao Interna pode ainda ser formalizada pelo Armazém, em caso de necessidade de reaprovisionamento de stocks, 0 qual deve ser efetuado numa

pase mensal, de acordo com a listagem de reaprovisionamento de armazeéns.

Caso se tratem de outros materiais ou servicos, o Gestor de aquisicoées do Servico Requisitante formaliza o pedido elaborando uma Requisicao Interna. No
sentido de apurar o preco dos materiais, materiais de stock ou servicos, o Gestor de aquisicbes do Servico Requisitante realiza cornsuiias informais ao
mercado, as quais podem ser realizadas por telefone, fax, e-mail ou outro meio julgado apropriado. Seleciona o fornecedor a contratar com base nos

critérios de selecdo definidos e elabora a Requisicao Interna na aplicacdo GES ou OAD.

A Requisicao Interna fica disponivel na aplicacao SCA para cabimentacdo, a qual devera ser efetuada pela Seccdo de Contabilidade, assim que receba a

informacao.

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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A Requisicdo Interna apos cabimentada € emitida pelo Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica e € submetida a autorizacdo do procedimento e

decis&o de contratar ao 6rgdo competente.
Caso o procedimento ndo seja autorizado a Seccao de Contabilidade anula o cabimento respetivo e envia o processo ao Servico reguisitante.

ApPOs decisdo de contratar € sujeita ao procedimento de Autorizacdo das Requisicdes Internas na aplicacdo GES ou OAD, realizado pela entidade

competente, ou seja, alteracao da situacao da Requisicao Interna para autorizada.

Seguidamente € elaborada (na aplicacdo GES ou OAD) a Requisicdo Externa' subjacente ao procedimento, a qual seréd comprometida pela Seccao de
Contabilidade.

A Requisicao Externa’ é emitida pela Seccéo de Contabilidade em triplicado:

— Original, para envio ao fornecedor;
— Duplicado, para arquivo contabilistico;
— Triplicado, para o Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica.

O fornecedor entrega 0s bens ou presta os servicos € emite a respetiva fatura ou documento equivalente que remete a Seccao de Contabilidade.
O triplicado da Requisicao Externa € anexo a fatura recebida do fornecedor.

Continua no fluxograma do processo "RECECAO DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E PAGAMENTO”

1 T - . - , . . - . ) . ~ B .
A requisicao externa emitida na aplicacao GES ou OAD contém a indicacdo do centro de custo ao qual sera afeta a despesa, exceto no caso de bens armazenaveis em que a afetacao e feita
aquando do registo da saida de armazem;

“A requisicao externa e assinada pelo funcionario que a elaborou e pelo responsavel da Seccdo de Contabilidade, evidenciando o despacho que autoriza a respetiva despesa;

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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Caso se trate de materiais de stock, cabe ao Armazem controlar a satisfacao da Requisicao Externa, ou seja, o controlo da rececéo dos materiais de stock,

regendo-se pela listagem de requisicoes disponivel na aplicacéo GES.

Quando a aquisicao respeite a bens de imobilizado, o Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica devera enviar copia da Requisicdo Externa e a

Seccao de Contabilidade copia da Fatura para o Patrimonio de modo a que este controle a inventariacao dos bens. Continua no fluxograma do processo

RECECAO DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E PAGAMENTO ",

332 AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS — OUTROS PROCEDIMENTOS

Sempre gue os servicos dos Municipio no ambito da sua atividade denotem a necessidade de aquisicdo de bens e servicos cujo procedimento de aquisicao
a adotar ndo seja o ajuste direto simplificado, devemn elaborar uma informacao justificativa da mesma com caderno de encargos em anexo, devendo ser
apresentado igualmente um Orcamento Detalhado da Intervencdo, bem como as condicdes necessarias para inclusao no convite ou programa de
procedimento. Os referidos elementos sao submetidos a validacao do respetivo Chefe de Divisdo ou Responsavel do Servico, que os remetera para o Setor

de Aprovisionamento e Contratacao PUblica para este dar continuidade ao processo de aquisicao.
No qgue se refere a elaboracao dos elementos suporte a abertura do procedimento, compete:

— Ao Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica elaborar o convite ou programa de procedimento mediante as indicacdes dos servicos que

formularam o pedido.

— A0S servicos que formularam o pedido, elaborar o caderno de encargos que contém as clausulas a incluir no contrato a celebrar e indicar guais as

condicoes a constar do programa do procedimento ou o convite (em funcao do procedimento aplicavel).

— Aos Chefes de Divisédo ou Responsavels do Servico, superintendentes das respetivas areas, a validacao técnica dos respetivos elementos e informacoes

elaboradas pelos servicos;

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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Excetuando casos de natureza marcadamente tecnica (para 0s quais a presente competéncia sera exercida pelos servicos que formularam o pedido),
cabera ao Gestor de aquisicdes do Servico Requisitante efetuar consultas informais ao mercado para delimitar o valor estimado da despesa, de forma a

propor a abertura do procedimento consonante.

De modo a acautelar que o 6rgao competente para a decisao de contratar ao determinar a abertura do procedimento o faca de acordo com o principio da
regularidade financeira (inscricao orcamental da despesa, correspondente cabimento e adequada classificacao da despesa), o Gestor de aquisicoes do
Servico Requisitante elabora uma Requisicao Interna na aplicacao informatica GES ou OAD. O Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica procede a

sua validacao, altera a sua situacdo “para cabimento” e solicita a Seccao de Contabilidade a cabimentacao da despesa pelo valor estimado.

O Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica devera elaborar uma informacéo sintese’ sugerindo o tipo de procedimento aplicavel, atendendo ao

valor estimado da despesa, e submeter ao 0rgao competente para a decisao de contratar para aprovacao.

A autorizacao para a abertura do procedimento, a escolha do tipo de procedimento de contratacao e das pecas do procedimento cabe ao orgao

competente para a decisao de contratar, bem como a designacao do juri (caso aplicavel).

*A proposta administrativa elaborada pelo Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica e subscrita pelo respetivo Chefe de Divisdo devera conter os seguintes elementos:

Proposta de aquisicao de determinados bens ou servicos,

Proposta de autorizacdo da despesa;

Proposta de escolha de determinado procedimento de contratacao;

Proposta de programa de procedimento ou convite (0 gue for aplicavel em funcao do procedimento] e respetivo caderno de encargos;
Proposta de composicao de juri (se aplicavel);

Informacao sobre a observacao das regras de natureza financeira (cabimento).

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
escrita do Municipio de Vila do Porto.
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APOS decisdo de contratar devera ser executado o procedimento de Autorizacdo da Requisicao Interna e executada a tarefa inerente na aplicacao GES ou
OAD.

Sao atribuidas ao Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica as tarefas relacionadas com a publicitacao ou convite ou rececao de propostas.
A0 Juri do procedimento compete, nomeadamente:

a) Proceder aos esclarecimentos de duvidas surgidas na interpretacao dos elementos patenteados,

D) Proceder a apreciacao das candidaturas;

C) Proceder a apreciacao das propostas,

d) Elaborar os relatorios de analise das candidaturas e das propostas;

No final das tarefas competentes ao juri do procedimento, tendo em conta o tipo de procedimento adotado, o juri elabora um relatério final (com proposta

de adjudicacéo) submetendo-o a validacao por parte do Chefe da DAF, que atesta a regularidade do procedimento nos termos do CCP.

O dorgao competente para a decisédo de contratar procede a adjudicacao, cabendo ao Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica a notificacéo aos
concorrentes da decisdo em observancia pelos prazos e condicionantes determinados no CCP. Aquando da notificacédo do concorrente preferido é-lhe

solicitado a apresentacao dos documentos de habilitacdo e comunicado 0 montante da caucao a prestar No ato da celebracdo do contrato, caso aplicavel.

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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O relatorio final € recolhido pelo Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica que introduz na aplicacao GES ou OAD os elementos constantes das
propostas e verifica a cobertura da proposta posicionada em primeiro lugar pelo cabimento realizado antes da abertura do procedimento, havendo lugar
ao seu ajustamento pela Seccao de Contabilidade. O Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica regista na aplicacao GES ou OAD a numeracao de
propostas e adjudicacdo, sendo gerado automaticamente um “contrato”™ com o mesmo numero do procedimento. Seguidamente ¢ elaborada (na

aplicacdo GES ou OAD) a Requisicdo Externa® subjacente ao procedimento, a qual seréd comprometida pela Seccao de Contabilidade.
O Setor de Aprovisionamento e Contratacao PUblica envia o original da Requisicao Externa® ao fornecedor e remete copia para:

— O Armazém no caso dos bens armazenaveis a entrar No armazem ou a entregar nas obras;

— O Patrimoénio caso se trate de um bem de imobilizado;

Caso o contrato careca de ser reduzido a forma escrita, nos termos dos artigos 94° a 106° do CCP, a minuta do contrato € elaborada pelo Setor de
Aprovisionamento e Contratacdo Publica e remetida para aprovacao pelo orgao competente para a decisdo de contratar, gue apenas o devera fazer depois
de comprovada a prestacéo da caucao pelo adjudicatario, caso aplicavel. Nos termos do artigo 100° do CCP, a minuta € remetida ao adjudicatario para gue

este se pronuncie sobre ela. Se nada disser no prazo estipulado no artigo 101° do CCP, a minuta considera-se aprovada;

Quando ndo segja exigida caucao pelo programa do procedimento, a minuta ¢ elaborada pelo Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica para ser
aprovada pelo orgéo competente para autorizar a despesa em simultdneo com a autorizacao da adjudicacéo, e so depois séo pedidos 0s documentos de

habilitagdo (n.° 2 do artigo 98° do CCP).

4 . o - . o N . A . .
Designacao utilizada pela aplicacdo, nao implicando no entanto a existéncia de contrato escrito.

CA requisicao externa emitida na aplicacao GES ou OAD contem a indicacao do centro de custo ao qual sera afeta a despesa, exceto No caso de bens armazenaveis em que a afetacao e feita

aquando do registo da saida de armazem;

°A requisicao externa € assinada pelo funcionario gue a elaborou e pelo responsavel da Seccao de Contabilidade, evidenciando o despacho que autoriza a respetiva despesa;

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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A copia da Guia de Recebimento ou original da Garantia Bancaria € remetida para a Seccdo de Contabilidade, para que esta proceda ao seu registo

contabilistico ficando o Setor de Aprovisionamento e Contratacao PUblica com copia dos respetivos documentos.

O Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica comunica ao concorrente adjudicatario, por oficio assinado pelo 6rgao competente para a decisao de

contratar e com a antecedéncia legalmente prevista, a data, hora e local em gue deve comparecer para a outorga do contrato.
O Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica verifica se estao reunidas as condicdes para outorga do contrato, nomeadamente:
a) Decorridos 10 dias contados da data da notificacao da decisdo de adjudicacao;
D) Apresentados todos os documentos de habilitacdo exigidos;
c) Comprovada a prestacéo da caucao, quando esta for devida, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 90.2 do CCP’;
d) Confirmados os compromissos referidos na alinea ¢) do n.2 2 do artigo /7.2 do CCP.

O Setor de Aprovisionamento e Contratagdo Publica (quando ndo haja reducdo a contrato escrito) comunica em simultdneo a todos os concorrentes a
apresentacao dos documentos de habilitacdo pelo adjudicatario, indicando o dia em gue Oocorreu essa apresentacao, por oficio assinado pelo orgao

competente para a deciséo de contratar.

O contrato pode ser elaborado em suporte papel ou em suporte informatico com a aposicao de assinaturas eletronicas.

" O modo de prestacao da caucdo encontra-se disposto no artigo 90° do CCP, podendo ser prestada por deposito, em dinheiro ou em titulos emitidos ou garantidos pelo Estado, ou mediante
garantia bancaria ou seguro-caucao. No caso de a caucdo ter sido prestada em documentos (garantia bancaria ou seguro-caucdo), o registo contabilistico a efetuar € apenas nas contas de ordem
como caucdes prestadas, pois Ndo ha entrada de dinheiro na autarquia. Caso seja prestada sob a forma de dinheiro, o registo contabilistico a efetuar, para além de se registar nas contas de ordem
como caucdes prestadas, € também emitida uma Guia de Recebimento de operacdes de tesouraria, pois ha uma entrada de dinheiro na autarquia, com o consequente registo contabilistico na

contabilidade patrimonial;

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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Caso o contrato celebrado estgja sujeito ao procedimento de fiscalizacdo prévia compete ao Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica a

compilacao dos elementos a remeter ao Tribunal de Contas.

E da responsabilidade do Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica o arquivo do processo administrativo de aquisicdo de bens e servicos, incluindo

a copia do contrato e da caucao.

Continua no fluxograma do processo "RECECAO DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E PAGAMENTO"

333 RECECAO DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA E PAGAMENTO

O Fornecedor entrega os bens ou presta os servicos, conforme acordado, NOs seguintes Servicos:

a) Armazem, caso se trate de bens armazenaveis ou de bens de economato —Continua No fluxograma do processo "ENTRADA DE EXISTENCIAS EM ARMAZEM”

D) Diretamente no local onde decorrem as obras/atividades —Continua no fluxograma do processo "ENTRADA DE EXISTENCIAS EM ARMAZEM”

¢} Nos servicos aos quais vao ficar afetos, quando se trate de bens de imobilizado —Continua no fluxograma do processo "AQUISICAO DE BENS MOVEIS”

d) Noutros servicos do Municipio, conforme caso especifico;
Caso se trate de uma venda de bens, em regra, devera a entrega ser suportada por uma Guia de Remessa, a qual sera validada pelo servico recetor

atestando a conformidade do documento com os bens recebidos e certificando a conformidade gualitativa dos bens entregues.

Todos o0s servicos recetores ficam obrigados a remeter as guias de remessa conferidas para o Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica (ou no caso

da entrega diretamente no local onde decorrem as obras para 0 Armazeém) No prazo maximo de 2 dias uteis.

Quando se trate de uma prestacao de servicos ou entrada de bens sem Guia de Remessa deverd ser elaborada, pelo servico recetor, uma Nota de

Confirmacao de Rececdo, a gual devera igualmente conter mencao expressa da conferéncia quantitativa e qualitativa dos bens ou servicos.

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
escrita do Municipio de Vila do Porto.
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Todas as faturas remetidas ao Municipio sdo entregues diretamente Nno Expediente onde s&o sujeitas ao registo na aplicagdo de gestao documental;

ApPOs rececao das faturas o Expediente devera remeter as mesmas para a Seccao de Contabilidade para esta proceder ao registo da fatura em rececao e
conferéncia na aplicacdo informatica SCA. Apos este registo, a Seccao de Contabilidade remete copia da fatura, ou disponibiliza a fatura digitalizada para

conferéncia do Servico Requisitante.

O Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica deve organizar arquivo provisorio das requisicdes/contratos por satisfazer, efetuando aguando da

rececao da guia de remessa/nota de confirmacao e fatura, as seguintes conferéncias, apondo evidéncia da mesma:

— Conferéncia da guia de remessa/nota de confirmacéo com a requisicao externa/contrato,

— Verificacdo da conformidade legal da fatura;

— Conferéncia da coeréncia da fatura com a requisicao externa/contrato;

— Caso aplicavel, verificacao da cobertura pelas garantias apresentadas, ou evidéncia da necessidade do reforco de garantia,

A Seccao de Contabilidade efetua a conferéncia aritmetica das parcelas e impostos da fatura, e procede ao seu registo contabilistico (Transfere a fatura r/c

para fornecedores ¢/c).

Caso se trate de um bem de imobilizado, a Seccao de Contabilidade remete copia da fatura e do movimento contabilistico para o Patrimonio — Continua no

fluxograma do processo "AQUISICAO DE BENS MOVEIS'.

No dmbito do processo de pagamento existern duas fases distintas:

— A fase da decisdo de pagamento, em que o Presidente da Camara, na posse dos mapas representativos da divida e disponibilidade monetaria,

fornecidos pela Seccéo de Contabilidade, equaciona quais 0s pagamentos a efetuar no periodo mensal seguinte;

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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— As fases da autorizacdo de pagamento e pagamento, gue sao despoletadas pela Seccao de Contabilidade, em funcdo da gestéo de tesouraria, pela
emissao da Ordem de Pagamento e respetivo meio de pagamento. Ambos 0s documentos, juntamente com 0s documentos integrantes do processo
contabilistico de despesa sao submetidos a assinatura do Presidente da Camara, apos o que sao remetidos para a Tesouraria. O Tesoureiro confere a
coeréncia dos documentos de despesa com a Ordem de Pagamento e meio de pagamento, bem como dos descontos e guias de recebimento se
aplicavel, e assina a Ordem de Pagamento e meio de pagamento. O Tesoureiro efetua o pagamento (presencial) ou remete para a Seccao de
Contabilidade gue procede a expedicdo do meio de pagamento, € regista o pagamento da OP na aplicacdo SGT.

O processo de pagamento consiste Na conclusao de varios procedimentos nomeadamente:

- Concluséo do fluxograma do processo "TRANSFERENCIAS CONCEDIDAS".

- Concluséo do fluxograma do processo "EXECUCAO DA EMPREITADA".

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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DEFINICOES
DAF - Divisao Administrativa e Financeira;
SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica — Aplicacéo informatica de suporte a contabilidade do Municipio;

GES - Sistema de Gestao de Stocks — Aplicacao informatica de suporte a gestdo dos stocks do Municipio, quer sejam stocks de existéncias guer sejam de

stocks de economato;
OAD - Obras por Administracao Direta — Aplicacao informatica de suporte a tramitacao da aquisicao de bens e servicos e a Contabilidade Analitica;
SGT - Sistema de Gestao de Tesouraria — Aplicacdo informatica de suporte a tesouraria do Municipio;

OP - Ordem de Pagamento.

REQUISITOS LEGAIS, REGULAMENTARES E DE SEGURANCA

Este procedimento obedece aos requisitos legais aplicaveis, nomeadamente os dispostos no Codigo dos Contratos PUblicos (aprovado pelo Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro) e demais legislacdo complementar a este, € no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL (Decreto-Lei n.©

54-A/99 de 22 de fevereiro e alteracdes subseguentes).

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
escrita do Municipio de Vila do Porto.
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6. DOCUMENTQOS E IMPRESSOS ASSOCIADQOS

Nome

Norma de Controlo Interno

Fluxograma — Aquisicao de Bens e Servicos

Procedimento de Controlo Interno — Gestdo de Existéncias
Procedimento de Controlo Interno — Gestao de Imobilizado
Procedimento de Controlo Interno — Documentos Previsionais

Procedimento de Controlo Interno — Disponibilidades

NUmero
NCI

PCI 0101
PCI 0201
PCI 0301
PCI 0501

PCI 1001

Versdo

0.1 -JUL/2013
0.1 -JUL/2013
0.1 -JUL/2013
0.1 -JUL/2013
0.1 -JUL/2013
0.1 -JUL/2013
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ANEXO A - FLUXOGRAMAS
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