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RESUMO ANALITICO

A informacgao assume, hoje em dia, uma importancia crescente. Desde a sua
constituicdo, as organizacfes produzem diariamente informacéo que alimenta o seu
sistema de informacao organizacional. Este, passa por um ciclo de vida que abrange
processos relacionados com o seu planeamento e desenvolvimento, sem o qual ndo
seria possivel tomar decisbes e dar resposta as solicitacdbes do meio envolvente,
devido ao enorme volume de dados a processar pelas organizagdes.

Com este estagio pretende-se abordar a importancia da informacdo na
gestdo do patriménio da associagdo ATAHCA — Associacdo de Desenvolvimento
das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave, onde se incluem edificios, mobiliario,
obras de arte, maquinas, utensilios, ferramentas, meios de transporte e documentos.
Assim, o objetivo deste trabalho consiste em desenvolver um sistema de apoio a
tomada de decisdo baseado na inventariacdo de todo o patrimoénio. A criagdo de um
manual de procedimentos € essencial para garantir o correto manuseamento do
sistema e servira de contributo a gestdo eficaz da informacdo. O sistema de
informacdo a desenvolver serd um modelo de apoio a decisdo que permita fazer a
gestdo do inventario/patriménio, mas também que possibilite a quantificacdo e o
valor patrimonial do mesmo.

Pretende-se, ainda, discutir e analisar o contributo da gestdo da informacao

no apoio a tomada de deciséo assertiva e rentavel para a organizagao.

Palavras-chave: Informacédo, sistemas de informacdo, patrimonio,

inventario, manual de procedimentos



ABSTRACT

The information assumes, today, increasingly important. Since its
establishment, organizations produce daily information that feeds their organizational
information system. This goes through a life cycle that covers processes related to its
planning and development, which without it, would not be possible to take decisions
and meet the demands of the environment due to the huge volume of data to be
processed by the organizations.

The objective of this stage is to address the importance of information in
ATAHCA association of asset management, which includes buildings, furniture,
works of art, machines, appliances, tools, transportation and documents. Thus, we
intend to develop a system to support decision making which will include an inventory
of all assets. The creation of a manual of procedures is essential to ensure the
correct handling of the system and serve as a contribution to the effective
management of information. The information system to be developed will be a
decision support model that allows you to manage inventory / assets, but also to
enable the quantification and its equity value.

It is also intended to discuss and analyze the information management of the

contribution to support assertive and profitable decision for the organization.

Keywords: information, information systems, assets, inventory, procedures

manual
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SIG - Sistema de Informacao para a Gestao
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Parte |

Capitulo | = Introducéo

O presente relatério é objeto de estudo do 2.° ano do Mestrado de
Informacdo Empresarial, da Escola Superior de Estudos Industriais e de Gestéo
(ESEIG), do Instituto Politécnico do Porto. Assim, tem como objetivo descrever o
trabalho realizado entre 3 de Setembro de 2014 e 3 de Margo de 2015, na ATAHCA
— Associacéo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave.

Sob o tema Apoio a Gestdo na Tomada de Decisdo, este estagio teve como
objetivo abordar a importancia da gestao da informacéo na gestdo do patrimonio nas
instituicdes, mais especificamente nas organizacdes sem fins lucrativos, também
designadas por Entidades do Terceiro Setor (ETS) ou Entidades do Setor Nao
Lucrativo (ESNL).

Assim, pretende-se desenvolver um sistema de informacdo que suporte a
tomada de decisao, que incluird a inventariacdo de todo o patriménio da instituicdo
de acolhimento.

Atualmente, a informacdo assume uma grande e crescente importancia
dentro das organizacdes, sendo fundamental para a tomada de decisfes. Desde a
sua constituicdo, as organizacdes produzem diariamente informacgéao existindo, em
grande parte dos casos, excesso de informacdo. E fundamental organizar a
informacdo para a sua recuperacdo posterior. O projeto de estagio contemplou a
criacdo de um manual de procedimentos, essencial para uma gestdo eficaz de
informac&o, matéria e processos da Organizacao, de forma a assegurar que todos
realizam os mesmos processos. Com este estagio almeja-se que o sistema de
informagédo da ATAHCA seja um modelo eficaz, que permita fazer a gestdao do
inventario/patrimonio, mas também que possibilite a quantificacdo e o valor
patrimonial do mesmo.

Pretende-se, ainda, debater e analisar o contributo da gestdo da informacao
no apoio a tomada de deciséo assertiva e rentavel para as organizagoes.

A motivacdo para a realizacdo deste trabalho é o conhecimento das reais
necessidades da organizacdo, uma vez que a mestranda € colaboradora na

instituicdo de acolhimento, no departamento de contabilidade. Assim, e como
11



resultado das competéncias adquiridas no mestrado em Informacdo Empresarial,
entendeu que com este estagio poderia apresentar e propor solu¢des ao problema

apresentado, colmatando esta lacuna na instituicao.

1.1. Apresentacédo do Problema

As organiza¢fes entendem o patriménio como um conjunto de bens, direitos
e obrigacbes de uma organizacdo/empresa, mas independentemente da sua
dimensdo, todas as organizacbes precisam de imoveis, maquinas, mobiliario,
utensilios e bens para desenvolverem a sua atividade.

Por obrigacdo fiscal € comum as organizacdes possuirem registos
contabilisticos que reflitam todas as operacfes decorrentes da atividade que,
posteriormente, serdo objeto de classificacdo e enquadramento como patriménio da
organizacdo. Estes registos que constituem a informacdo da organizacao (que nos
dao a informacado sistematizada), sdo de importancia vital no relacionamento cada
vez mais necessario com as entidades bancarias e com o préprio Estado, na altura
da elaboracdo de candidaturas a Fundos Comunitérios, pois permitem analisar o
estado financeiro, bem como a dimenséo e evolugao da organizacao.

Esta mesma informacao fornece diversos dados relativos a organizacéo, que
permitem constituir uma mais-valia relevante para a tomada de decisdo, no
planeamento a médio e longo prazo.

O préprio fluxo da informacdo é processado na sua grande maioria por
software de Contabilidade que, por si sO, ndo € suficiente para processar de uma
forma analitica, automatica e com profundidade suficiente, a proposi¢cdo de medidas
de suporte a decisdo, retardando deste modo, a utilizacdo em tempo util da
informacé&o disponivel por parte das organizacoes.

Fortalecendo este pensamento € de referir que a generalidade das
aplicacbes esta essencialmente vocacionada para responder em tempo util ao
Estado, o que tem afastado para segundo plano o interesse dessa informacg&o na
componente analitica para a tomada de decisdo. E nesta 6tica que se suportara e
evidenciar4 este projeto, procurando verificar o interesse de se observar e
disponibilizar a informacdo numa perspetiva de evolugcdo com o designio de

proporcionar e apoiar a decisdo nas organizacgoes.
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Numa altura em que a importancia da informagéao dentro das organizagdes
baseia-se na compreensao dos dados que as proprias organizacfes geram na sua
atividade, este estudo pretende salientar a importancia de se compreender a
informacédo da organizacdo, nhomeadamente a possibilidade de ser obtida atraves
dos registos histéricos da sua atividade.

De um modo geral, a Associagdo de Desenvolvimento das Terras Altas do
Homem Cavado e Ave, ndo tem sistemas de gestdo da informacao adequados, tem
apenas o que o obrigatério por motivos fiscais, mas nem sempre faz um bom uso da
mesma para fins de gestao, por desconhecimento das suas potencialidades.

Porém, a informacao na organizacdo pode e deve fornecer um conjunto de
métricas econdmicas e financeiras (para além da vertente fiscal), tendo em vista o
potencial dessa informacé&o, como suporte a deciséo.

Para atingir este nivel de prestacéo de servigos € necessario utilizar técnicas
e procedimentos para a apresentacado das demonstracdes financeiras, fazendo com
gue as mesmas sejam um elemento facilitador na observacédo da prépria realidade
da organizacéo.

Assim, de acordo com tudo o que aqui foi exposto, as questbes que
orientaram a investigagcao e que pretendemos responder s&o as seguintes:

Quantos Bens, materiais e imateriais possui esta instituicdo?

Qual é o valor real do seu patriménio?

Qual a localizacao de todos os seus bens?

Esta instituicdo tem os procedimentos adequados para a aquisicdo dos

bens?

1.2. Os objetivos

Em termos de normas nacionais, as instru¢des de inventariacdo dos moveis
foram estabelecidas ha algum tempo. No entanto, este esforco de normalizacdo
revelou-se insuficiente, uma vez que ndo contemplava a inventariagdo dos veiculos

e imoveis.
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Assim, de forma a dar resposta as questdes acima apresentadas, definimos
0S seguintes objetivos:

o Geral
Estudar a importancia da gestdo da informagdo na gestdo do
patrimonio das instituicdes do setor ndo lucrativo.

o Especificos
Desenvolvimento de um sistema de apoio a tomada de decisdes, que
incluira a inventariacdo de todo o patrimonio da instituicdo de
acolhimento;
Criacdo de um manual de procedimentos, que garanta a uniformizacéo
de critérios e procedimentos de aquisicdo, manutencdo e registos de
bens, do modo a assegurar a continuidade das decisdes e critérios

adotados.

1.3. Metodologias de andlise

Qualquer investigacdo deve definir a filosofia de investigacdo onde esta
inserida. Segundo Saunders et al. (2012), o modo como o investigador vé o
desenvolvimento do conhecimento, determina o tipo de investigagcdo a seguir.
Conforme alude Malhotra (1996), ao definir o problema o investigador deve ter
sempre em consideracdo o0 objetivo do estudo, a informacdo existente e a
necessaria, e como sera usada na tomada de decisdo. Na perspetiva de Sekaran
(2000), um problema néao significa que algo de errado se passa com a situacao atual
e que a mesma necessita de um retoque. Um problema pode unicamente indicar
uma intencéo sobre um determinado assunto para que possa ajudar a melhorar uma
situacao ja identificada.

A metodologia utilizada nesta investigacdo fundamentou-se no método de
Estudo de Caso, que é um método adotado nas investigacbes de caracter
guantitativo e qualitativo. Este método utiliza diversas formas de investigacdo, quer
através das fontes de informacdo, para a revisdo de literatura como para a
observacéo direta. Segundo Bensabat et al. (1987, p. 370) este método, tem sido
considerado exequivel na investigagdo dos fendmenos sociais ligados aos sistemas

de informacéo, especialmente por dois motivos; num, o investigador efetua o seu
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estudo no seu ambiente natural, avalia o estado da arte, generaliza as teorias a
partir da pratica; no outro, o0 método permite ao investigador responder as questdes
do tipo “como?” e “porqué?”, procurando assim entender a natureza e complexidade
da investigacdo. Para além de Benbasat, outros autores como Harley (1994), Klein e
Myers (1999) e Walsham (2006) consideram que este método € um dos
instrumentos mais adequados para a realizagao de investigacoes.

A metodologia do trabalho realizado passa pelas seguintes fases:

. Pesquisa de bibliografia como forma de suporte complementar
ao estudo, essencialmente sobre o0s temas: sistema de
informacdo e tomada de decisdo, gestdo das organizacfes
publicas de direito privado, gestdo da informacdo, gestdo de
patriménio, tipo de imobilizado, formas de controlo interno para o
enquadramento tedrico do tema do trabalho de projeto.

o Recolha de informacao interna sobre gestdo da informacéo e o
registo dos bens ativos do patrimonio. Esta recolha é feita por
solicitacdo direta a organizacdo, tendo como principal intuito
obter uma visdo geral sobre fases de inventariacdo e de gestao
do imobilizado, desde a aquisicdo até a sua conservacdo e/ou
abate. ApGs a inventariacdo de todos os bens da organizacao,
sera solicitada a avaliacdo dos mesmos, a técnicos e peritos
qualificados para o efeito.

. Andlise da documentacdo existente na organizacdo sobre a
aguisicao e, registo do patriménio atual,

o Criacéo, validacéo e implementacdo de uma base de dados, de
forma a inventariar e controlar todos os bens que fazem parte do
patriménio da organizacao, para ser usada como ferramenta de
apoio a deciséo;

o Elaboragdo de um manual de procedimentos, para fornecer
orientacdes sobre os procedimentos a adotar no ambito da
gestédo da despesa e do patrimonio.

15



1.4. Organizagéo do relatério

Em termos estruturais este relatério encontra-se dividido em duas partes,
sendo a primeira parte constituida por quatro capitulos que incluem a apresentacao
da instituicdo de acolhimento e da sua problemética, assim como é tracado o estado
de arte dos temas a desenvolver. Na parte dois esta incluido o capitulo cinco que
apresenta o estado de caso e as propostas desenvolvidas, nomeadamente a criagao
da base de dados e do manual de procedimentos, e o capitulo seis com as
consideracdes finais do desenvolvimento deste trabalho. Nos pontos seguintes
enumera-se uma breve apresentacédo de cada um dos capitulos.

Capitulo | — Apresentacdo do enquadramento do relatério, focando a
descricdo do problema, os objetivos, a metodologia de andlise seguida deste ponto
com a organizagao.

Capitulo 1l — Enquadramento e apresentacdo da instituicdo, a missdo para a
qual foi criada, as instalacfes assim como 0s Sservi¢cos que presta.

Capitulo Il - E descrita a importancia da informacgédo, dos sistemas de
informacdo, da gestdo da informacao, assim como informacéo e o apoio a deciséo,
suportada na revisdo bibliografica e na experiéncia da autora, nas organiza¢gdes do
setor néo lucrativo.

Capitulo IV — Enquadramento e apresentacao das organizacdes do setor
nao lucrativo, caracteristicas da gestdo e organizagao destas institui¢des.

Capitulo V — Neste capitulo procedeu-se a abordagem metodoldgica do
estudo de caso, descreveu-se 0 objeto de estudo, desenvolveu-se um modelo de
apoio a decisdo, que foi comprovada a sua utilidade e eficacia no apoio a decisédo
assente na importancia da informacédo e elaborou-se um manual de procedimentos
para organizar o processo de aquisi¢édo e controle de bens.

Capitulo VI — Neste capitulo procedeu-se a analise critica, conclusdes e
trabalhos futuros.

Posteriormente, apresentamos a bibliografia consultada, os anexos usados e
0os apéndices criados, nomeadamente o0 manual de procedimentos e a base de

dados.
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Capitulo Il = A Instituicéo

2.1. Apresentacéao da instituicao

A ATAHCA - Associacao de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem,
Cavado e Ave, é uma entidade privada sem fins lucrativos, criada em 1991, por uma
necessidade latente que existia na Zona do Alto Cavado, e que se prendia com a
falta de uma verdadeira estratégia de desenvolvimento rural integrado, para fazer
face ao adormecimento e perda de identidade que o meio rural desta regido
atravessava, traduzidos pelo acentuado éxodo dos mais jovens e habilitados, pela
fraca dinamizacdo socioecondmica, diminuicdo da importancia do setor agrario, a
descaracterizagdo dos usos e costumes tradicionais e a diminuigdo da autoestima
da populacéo local.

E uma instituicdo solida, com 23 anos de existéncia e com um crescimento
sustentado ao longo dos anos. Foi fundada em setembro de 1991, por um conjunto
de pessoas e instituicdes publicas e privadas dos concelhos de Vila Verde, Terras
de Bouro, Amares, Pévoa de Lanhoso e Vieira do Minho.

Atualmente o territério de intervencédo prioritario da ATAHCA séo os
Concelhos de Terras de Bouro, Amares, Vila Verde, Braga, Barcelos e Esposende,
podendo ampliar a sua atuacdo a outros municipios em programas diferentes do
DLBC (Desenvolvimento Local de Base Comunitaria).

Esta associacado foi criada com o objetivo de Promover o Desenvolvimento
Rural Integrado, mais tarde alargou a sua area de intervencao a formacao.

Com a criacdo desta entidade foi possivel iniciar uma nova dinAmica de
desenvolvimento para esta regido, desde logo pela fixacdo de um corpo técnico
especializado, que iniciou um trabalho de prospecdo, analise e diagndstico do
territério, a partir do qual se estabeleceu uma estratégia de desenvolvimento
baseada na valorizacdo do potencial endogeno local.

O territorio, onde esta Associacdo vem intervindo ao longo destes anos, €
composto pelos concelhos de Amares, Pévoa de Lanhoso, Terras de Bouro, Vila

Verde, Barcelos e Braga.
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2.2. Missao

A ATAHCA é uma entidade que promove o Desenvolvimento Local do Alto
Céavado e Ave.
Tem como missao a:
o Preservacgdo e valoriza¢do do patrimonio rural;
o Formacéo e qualificacdo da populacao local;
o Promocao e divulgacdo dos recursos turisticos da regiao;
e Apoio a dinamizagdo socioeconémica, promovendo sinergias

entre 0s agentes locais.

2.3. Instalacdes

As suas instalacdes sao constituidas por dois espacos: a sede, localizada na
vila de Vila Verde; e o parque de campismo rural, localizado entre a fronteira dos
territérios de Vila Verde e Terras de Bouro (Gerés).Em termos de recursos fisicos a
sede da ATAHCA, um edificio com uma area de 552 m2, é constituida por rés-do-
chao, primeiro e segundo andar e dois edificios anexos, rodeados por uma é&rea
ajardinada. No rés-do-chdo existem uma sala para atendimento geral e telefonista,
uma sala de atendimento individualizado e biblioteca, um bar dotado de frigorifico,
micro-ondas e maquinas de vending, uma sala de espera, um espaco para
exposicdes, uma sala para formadores, posto de internet com dois computadores e
uma instalacao sanitaria. O primeiro andar é composto por um auditério, gabinete da
direcdo/coordenacdo, sala dos técnicos de formacdo, sala dos técnicos da ETL
(Equipa Técnica Local), sala de reunibes de trabalho, atendimento e instalagbes
sanitarias.

O segundo andar é composto por uma sala onde funciona o Orgdo de
Gestéao e apoio administrativo, um gabinete de contabilidade, duas salas de arquivo,
uma sala multimédia/formacgéo e uma casa de banho.

O edificio anexo | conta com uma sala de formacgéao, duas salas arquivo, uma
sala de informética e duas casas de banho. O edificio anexo Il é constituido por

quatro salas de formacao e pela garagem.
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Todos os espacgos estdo devidamente mobilados e equipados com os
seguintes equipamentos de apoio: telefones, faxes, computadores fixos e portéteis,
TVI/LCD, videos, publicacbes (monografias, periodicos, edicdes multimédia), quadros
interativos, camaras de filmar com suporte, impressoras, scanner, fotocopiadoras,
maquinas fotograficas e viaturas. Est4, assim, organizado e dotado do equipamento

necessério de forma a promover as atividades que sdo desenvolvidas.

2.4. Servicos Prestados

"UMA VIDA FEITA DE PROJETOS"

Ao longo destes anos de trabalho no "terreno” junto dos "atores" do desenvolvimento
local (associa¢des, empresas, autarquias, artesaos, agricultores, populagéo local),
foi possivel dinamizar numa légica de aproveitamento e valorizagdo dos recursos
locais, centenas de iniciativas e projetos em areas tao diversas como a formacao, o
turismo, o artesanato, a valorizacdo de produtos agricolas, a melhoria da qualidade
de vida das populacdes, a preservacao do patrimoénio, o ambiente e a promocéao e

divulgacao do territério.

2.4.1. Projetos desenvolvidos

2.4.1.1. Desenvolvimento Rural

Esta organizacdo preocupa-se com a melhoria das condi¢bes de vida das
pessoas residentes nas regides rurais, através de processos sociais que respeitam e
articulam os seguintes principios: eficiéncia econémica, equidade social e territorial,
qualidade patrimonial e ambiental, sustentabilidade, participagdo democratica e
responsabilidade civica.

O desenvolvimento rural tem sido apoiado por fundos comunitarios,

nomeadamente através da abordagem LEADER.
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O Programa LEADER+ é um instrumento que permite experimentar outras
abordagens de intervencdo no espaco rural, respeitando a dimensao ambiental,
econOmica, social e cultural dos territorios rurais.

Programa de Desenvolvimento Rural Subprograma 3 - DINAMIZACAO DAS
ZONAS RURAIS (Abordagem LEADER)

Medidas e A¢des desenvolvidas pela ATAHCA na dinamizacao das Zonas
Rurais:

o Diversificacdo de Economia e Criagao de Emprego;

. Melhoria da qualidade de vida;

. Implementacao de Estratégias de Desenvolvimento Local;
o Cooperacéo Leader para o Desenvolvimento;

. Funcionamento dos GAL (Gabinete de Acao Local);

o PACA Plano de Aquisicdo de Competéncias e Animacao.

2.4.1.2. A Formacgéao

7z

A formacdo para a organizagcdo € considerada como um processo
organizado de educacdo gracas ao qual as pessoas enriquecem O0S seus
conhecimentos, desenvolvem as suas capacidades e melhoram as suas atitudes,
aumentando, deste modo, as suas qualificacfes técnicas e/ou profissionais, com
vista ao éxito e melhoria da sua qualidade de vida, bem como a participacdo no

desenvolvimento sbécio -econdmico e cultural da sociedade

A ATAHCA teve projetos aprovados nos seguintes eixos:

o Eixo Prioritario 1 — Qualificacao Inicial

Este eixo de intervencdo tem como objetivo elevar a qualificagcdo dos
jovens, promovendo a sua empregabilidade e a adequacdo das suas qualificacdes
as necessidades do desenvolvimento sustentado.

Assume uma articulacdo direta com o0s objetivos e a estratégia de fazer do

12° ano o referencial minimo de escolaridade para todos e de assegurar que as
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ofertas profissionalizantes de dupla certificacdo permitam a conclusédo do

secundario.

o Eixo Prioritario 2 — Adaptabilidade e Aprendizagem ao Longo da
Vida

Tem como principal objetivo o reforco da qualificacdo da populacédo adulta
ativa - empregada e desempregada, contribuindo para o desenvolvimento de
competéncias criticas a modernizagdo economica e empresarial e para a
adaptabilidade dos trabalhadores.

Este Eixo de intervencdo insere-se na estratégia delineada no quadro da
Iniciativa Novas Oportunidades, que expressa a ambicdo de possibilitar aos adultos
que j& estdo no mercado de trabalho sem terem completado o 9° ano ou o 12° ano

de escolaridade, uma nova oportunidade.

. Eixo Prioritario 6 — Cidadania, Inclusdo e Desenvolvimento

Social

Este Eixo reine um conjunto de instrumentos de politica que visam criar
condicbes de maior equidade social no acesso a qualificacdo e educacdo e ao
mercado de trabalho. As politicas de apoio a insercdo social e profissional de
pessoas em situacdo de desfavorecimento contemplam acdes de prevencdo e
reparacao de fendmenos de exclusédo social publicos especificos, em particular os
desempregados de longa duracdo e os imigrantes, bem como os reclusos, ex-
reclusos, jovens sujeitos a medidas tutelares educativas e cidadédos sujeitos a

medidas tutelares executadas na comunidade.
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2.4.2. Estrutura organizacional da Instituicao

Assembleia Geral

Diregédo

Presidente

Conselho Fiscal

Departamento
Formagéo

PRODER

Gestor da Formagéo

Coordenador da ETL

Coordenador Pedagagico

Equipa Técnica Local

Técnicos de Formagéo

Departamento
Administrativo e

Financeiro

Servigos de
Contabilidade e

Financeiros

Figura 1 - Organigrama da ATAHCA - Fonte: Adaptado da ATAHCA

Servicos Administrativos

Esta instituicdo tem uma estrutura hierarquica em que o poder esta

centralizado no topo da hierarquia e que antes de se tomarem quaisquer decisdes

0s niveis hierarquicos superiores tém de ser consultados. Demonstra rigidez na

hierarquia, caracterizada pela elevada formalizagdo. Também se caracteriza por ter

uma cultura onde a missdo organizacional € a execucdo dos regulamentos e a

tomada de decisdo é baseada na analise factual. Esta cultura caracteriza-se pela

manutenc¢ao de ideias, valores, costumes e tradicbes que permanecem arraigados e

gue ndo mudam ao longo do tempo. O estilo de lideranca é conservador.

E constituida, por uma Assembleia Geral da qual fazem parte - Presidente -

Municipio de Po6voa de Lanhoso, Vice-presidente - Municipio de Vila Verde,

Secretario - CAVIVER — Cooperativa Agricola de Vila Verde a Direcdo Presidente -
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José Antonio da Mota Alves, Vice-presidente - Municipio de Amares, Vice-presidente
- Municipio de Terras de Bouro, Secretario - Francisco Antonio Pereira Alves,
Secretéario adjunto - Regido de Turismo do Alto Minho, Tesoureiro - Manuel Aguiar
Campos, Tesoureiro adjunto - Associacdo de Criadores de Equinos de Raca
Garrana o Conselho Fiscal Presidente - Caixa de Crédito Agricola Mutuo de Vila
Verde, Relator - AMIBA - Associacdo do Minho dos Criadores de Bovinos de Raga
Barrosa, Secretario - COPACA - Cooperativa dos Produtores Agricolas do Concelho
de Amares

A coordenacdo é assumida pelo presidente e os departamentos (formacéo,
PRODER, administrativo e financeiro) sao ocupados por técnicos de diferentes
areas de formacéo, desde a engenharia a arquitetura, passando pelas areas sociais,

educacao e gestao.
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Capitulo Il — Sistema de Informacao e Tomada de Decisao

3.1. Aimportancia da informacéao

O desenvolvimento do ser humano € uma progressao continua na via para a
informacédo como fonte potencializadora do conhecimento onde se baseia cada vez
mais o0 comportamento humano. Qualquer passo do ser humano implica sempre o
consumo e a utilizacdo de informagdo como pressuposto de uma decisdo
fundamentada. Desde os primeiros tempos o0 ser humano precisou de informagéo
para obter quantidades adicionais de conhecimento sobre um determinado
fendbmeno, acontecimento evento ou situacéo (Oliveira, 2004, p.42).

Na perspetiva de Ascensdo (2000), a utilizacdo da informacdo ndo € uma
novidade da sociedade atual, o mesmo néo € possivel afirmar em relacdo a tomada
de consciéncia da sua importancia pelos dirigentes das organizacdes. Esta tomada
de consciéncia que se faz sentir a todos os niveis nas relacdes humanas, quer a
nivel econémico quer a nivel social, assenta no facto da informacao ter passado a
ser encarada como um instrumento estratégico, suscetivel de proporcionar
vantagens competitivas para o seu utilizador.

Na atualidade, a importancia da informacdo para as organizacdes é
indiscutivel, uma vez que constitui um recurso onde a gestdo e aproveitamento
influenciam o sucesso da organizacdo. Para além de ser um instrumento de gestéo,
apresenta-se como uma arma estratégica na obtencao de vantagens competitivas.

Segundo Almiro Oliveira (1994, p.55), a informacdo € apenas a condicao
necessaria, mas ndo a suficiente, para a resolucdo de todos os problemas que nos
sao colocados pela economia e pela sociedade.

Podemos considerar a informagdo como a base do funcionamento das
organizacfes e do sistema econdmico em que as mesmas se inserem, devido ao
contexto de agitacdo e de constantes mudancas em que estao inseridas.

Segundo Sotomayor, Rodrigues e Duarte (2013, p. 194) “a informacéo € a
energia que move os sistemas sociais”. Na sua opinido, a informagao produzida e
recebida dentro das organizacfes deve ser de facil acesso, de modo a facilitar o seu
funcionamento. As organizacdes que fazem uma gestao correta da informacéo estéao

no caminho certo para 0 seu sucesso, pois é com base nela que os responsaveis
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tomam decisfes. A necessidade da informacgéo da origem a recolha de dados que
vao ser processados, para mais tarde serem usados na tomada de decisdo. Por
conseguinte, os dados sdo ocorréncias/eventos, representacdes ou sons que podem
ser importantes, ou Uteis, para o desempenho de uma tarefa, mas sozinhos ndo nos
conduzem a uma compreensdo de determinada ocorréncia ou situacdo. Os dados
podem aparecer sob varias formas, nomeadamente numeros, palavras, imagens,

medicdes e pela observacdo de um conjunto de variaveis.

“Informagao ndo é mais do que um conjunto de dados especificos, que, quando fornecidos
adequadamente e em tempo oportuno, melhora 0 conhecimento da pessoa que 0s recebe,
ficando mais habilitada a desenvolver determinada tarefa ou a tomar determinada decisao”
(Varajao, 2000, p. 8).

Nesta perspetiva de Varajdo, as organizacées deverdo aceder com
facilidade a informacao relacionada com todos os aspetos do seu funcionamento.
Assim, quando devidamente informados e munidos de informacdo adequada, a
capacidade e a qualidade da resposta € maior. Ou seja, as pessoas ficam mais
habilitadas a tomar decisbes assertivas quanto maior for o seu grau de
conhecimento.

Ainda segundo Varajao (2000, p. 9), a informacdo € uma entidade tangivel
ou intangivel e é composta por tudo aquilo que aumenta o grau de conhecimento ou
diminui o grau de incerteza, face a uma dada situagcio ou acontecimento.

Para Oliveira (2000), com a informacdo surge o conhecimento, que
representa a capacidade de uma pessoa relacionar estruturas complexas de
informag&o para um novo contexto. Novos contextos implicam mudanca, acéo e
dinamismo.

As instituicdes, na atualidade, sdo tanto mais competitivas quanto mais
rapido acederem a informacédo, de forma a responderem as necessidades do

mercado.

Segundo Pereira et al. (2002, p. 20),

“[...] a informagdo é encarada, como um dos recursos mais importantes numa
organizacdo, auxiliando decididamente a competitividade. De facto, com o aumento
da concorréncia tornou-se vital melhorar as capacidades de decisdo a todos os

niveis”.
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Um rapido acesso a informacao permite que a instituicdo se mantenha no
mercado com capacidade para dar resposta as necessidades dos seus utilizadores
atempadamente.

Para Oliveira (1994, p. 45) como para outros autores, a informacao pode ser
medida como se de um bem econdmico se tratasse: "A informacgao é sem sombra de
duvida, o bem econémico por exceléncia, dos nossos tempos.”

Neste contexto € importante reter que o beneficio e a importancia da
informacédo sdo determinados por quem a usa, nas suas acdes e decisfes, nao
sendo por si s6 uma caracteristica dos dados. Assim, o contexto em que é utilizada,
é que define o beneficio e a importancia da informacéo.

As organizacdes futuras vao ser constituidas como uma rede fluida, onde as
ligacdes se fazem num modo quase organico. Os gestores sdo obrigados a trabalhar
sob condi¢Bes extremamente ativas que exigem trocas muito rapidas de informacao.

Estes tém de ser criativos, ageis e céleres (Sousa, 1999, p. 68).

3.2. Sistemas de informacéao

Importa, primeiramente, referir o significado de sistema para se perceber a
esséncia de um Sistema de Informac&o numa organizagdo. Tal como o ser humano
€ constituido por varios sistemas (ex.: sistema respiratério, imunitario, entre outros),
uma organizacdo é também constituida por varios sistemas, dos quais fazem parte
pessoas, maquinas, processos e toda a gestao da organizacdo. Verificamos assim,
gue estamos rodeados de sistemas, ou seja, as instituicbes sao sistemas, 0 ser
humano é um sistema e a informacao esta inserida num sistema (Gouveia e Ranito,
2004).

“A teoria de geral dos sistemas foi desenvolvida em meados do século XX por Ludwing Von
Bertalanffy. Essa teoria nasce na tentativa de encontrar um Desenvolvimento de um sistema
de informacéo “Sistema de informacéo de gestao de Escola de condu¢ao” modelo conceptual
que una e fundamente as areas da ciéncia. O seu campo de aplicacdo estende-se a
generalidade das ciéncias, quer elas sejam formais, naturais ou sociais, e vem contribuir de
forma significativa para o estudo das organiza¢fes e dos respetivos sistemas de informacao”

(Serrano et al. apud Ruben Veiga, 2008, p.16).
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Segundo Gouveia e Ranito (2004), todas as organizacdes, desde a sua
constituicdo, produzem informag&o no seu funcionamento normal, que se transforma
no seu Sistema de Informacdo (Sl). Este Sl passa por um processo de
desenvolvimento para apoio a atividade da organizacdo, sem o qual ndo seria
possivel dar resposta as solicitagbes do meio envolvente nos dias de hoje, devido
ndo sé ao enorme volume de dados a processar pelas organizagdes, como também
as restricbes proprias de um sistema concorrencial veloz e volatii como o que
vivemos.

Alude ainda Gouveia e Ranito (2004) que a informacgéo €, como ja referimos
anteriormente, tudo o que reduz a incerteza sobre um determinado facto ou evento e
apresenta-se como um instrumento de aproximacdo e compreensdo do mundo que
nos rodeia, permitindo-nos interagir com ele.

Ao nivel empresarial a informacdo é muito importante, pois influencia as
decisdes econdmicas e contribui para a avaliacdo de factos presentes, passados e
futuros, permitindo ainda efetuar os ajustamentos e corre¢cdes necessarias.

Existem varias definicdes para Sistemas de Informacé&o. A grande variedade
de definicbes deve-se ao facto de existiram especialistas em sistemas de
informacgao, com formagé&o de base muito diferente.

Para Lucas (1987, p. 10) um “sistema de informagdao € um conjunto de
procedimentos, que, quando executados, produzem informacéo para apoio a tomada
de decisao e ao controlo das organizagdes”.

Nesta perspetiva de Ascensdo (2000) um sistema de informacdo é um
conjunto de meios técnicos e humanos, dados e procedimentos que se relacionam
entre si, com o pressuposto comum de atingirem um objetivo: fornecer informacéo
atil para o desenvolvimento das atividades da organizacéo, que podem ser desde as
atividades operacionais até a definicdo dos objetivos estratégicos e ao processo de
tomada de decisao.

Amaral (2000) citado por Serrano (2000, p. 25) entende o sistema de
informagdo como um sistema que congrega, armazena, processa e proporciona
informacédo relevante para a organizacdo, de modo a que a informacdo seja
acessivel e util para aqueles que dela necessitam. Um sistema de informacéo € um
sistema de atividade humana que pode envolver ou ndo a utilizagdo de maquinas

(computadores).
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Um Sistema de Informacdo pode ser assim definido como um conjunto de
componentes interrelacionados de Recursos Humanos, Hardwares, Softwares,
Redes de Comunicacédo, Recursos de Dados, Politicas e Procedimentos, que coleta,
armazena, arquiva, recupera, processa e dissemina informacdo numa organizacao,
ou seja, € “um conjunto organizado de procedimentos, que, quando executados,
produzem informacdo para apoio a tomada de decisdo e ao controlo das
organizacdes" (Lucas & Henrys, 2006, p. 42).

Os recursos humanos como componentes interrelacionais de um sistema de
informacgao integram:

o Os utilizadores finais;

o Pessoas que usam um Sl ou a informacao que este produz;

o Os especialistas de Sistemas de Informagcdo, que sao as
pessoas que tanto o desenvolvem como o operam.

Os Recursos de Hardware sédo todos os dispositivos fisicos e materiais
usados no processamento da informacao - maquinas.

Estéo incluidos nos Recursos de Software, as instrucées de processamento
de informacao, incluindo programas e procedimentos, tais como, o software de
sistema, software de aplicacéo e procedimentos.

Os processos de comunicacao sdo exemplo de um Recurso de rede, onde a
infraestrutura da rede € composta por uma parte de hardware e uma de software.

Um sistema de informacdo ao ser implementado numa organizacdo, se
respeitar as etapas de planeamento, projeto e implementacao, contribui, através das
suas caracteristicas, para transformar os decisores em gestores mais capazes na

tomada de decisao.

3.2.1. Func¢Oes dos sistemas de informacéo

Segundo Varajao (2002, p. 95), toda e qualquer organizacao,
independentemente da sua natureza, visa um fim ou objetivo. Ao atingir o seu
objetivo a organizacdo caracteriza-se pelo sucesso. Para a obtencdo do sucesso,
um sistema de informacao é essencial. Este deve ser cuidadosamente concebido,
construido, utilizado e gerido, de forma que possa abranger sustentadamente, a
organizacdo em todos o0s niveis.
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O sistema de informagdo assume numa organizacao que pensa em sucesso,
um papel decisivo, condicionando e potenciando quase todas as suas iniciativas,
nunca pensando este sistema como realidade estatica mas dinamica, porque é
necessario perceber-se como parte de um ambiente ativo e em constante mudanca.

Somente quando a organizagdo toma consciéncia que o mundo que a rodeia
esta em permanente mudanca, é que o sistema de informacdo que a envolve,
conseguira superar os desafios que qualquer momento representa.

Por isso, podemos dizer que é essencial a existéncia de uma funcédo nos
sistemas de informacdo adequada e com capacidade de lidar com as diferentes
complexidades que enfrenta, bem como dar resposta as questdes que lhe séo
colocadas por cada momento. E essencial, para que isto aconteca, que todos os
elementos da organizacdo conhecam e ponham em pratica os diversos aspetos em
jogo na realidade do SlI.

Somente a existéncia de um conjunto de descricdes que permitam uma
visdo abrangente e integradora de todos os aspetos relevantes para a Funcéo
Sistemas de Informacéao (FSI), permitira gerir e organizar o que se pretende.

A fim de serem estabelecidos os principios e abordagens apropriados para o
estudo e exercicio da FSI, é fundamental abordar ndo s6 a natureza das suas
atividades, como também uma reflexdo sobre a sua realidade que possibilite a
compreensao dos seus condutores e competéncias.

Qualquer organizacdo moderna recorre as Tecnhologias de Informacdo e
Comunicacdo como forma de garantir a funcdo dos sistemas de informacao
enguanto infraestrutura de suporte ao fluxo de informacéo na organizacdo (Gouveia
et al., 2002, p. 5).

Segundo Rascéo (2001), um sistema de informacdo de uma organizacao
deve responder sempre pelas funcdes de recolha de dados, organizacdo e
armazenamento de dados, processamento de dados, distribuicdo e utilizacdo da
informacgé&o. Para que o sistema de informacao seja eficiente e eficaz, cada uma das
funcBes do sistema precisa de atender a critérios especificos:

Recolha de dados: conjunto de tarefas que permite a entrada de novos

dados no sistema, de modo a refletir as modificacdes na situacdo da organizacgao;

Organizacdo e armazenamento de dados: é a necessidade de acautelar e

organizar os dados de forma adequada para poderem ser localizados com facilidade

e celeridade, quando necessarios;
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Processamento de dados: qualquer tipo de operacao, alteracdo ou acordo

efetuado de forma a produzir resultados mais Uteis do que os dados em bruto;

Distribuicdo de informacédo: os dados processados, geram informacéo que,

depois de registada, € distribuida a quem dela necessite;

Utilizac&o da informac&o: a informac&o, por si s6, ndo tem valor. E a sua

utilizacdo em contextos adequados que permite a retirada de conclusbes para a

tomada de decisfes ou para aperfeicoar a gestdo de qualquer organizacao.

3.2.2. Tipos de Sistemas de Informacéao

Numa organizacdo podemos encontrar varios tipos de sistemas de
informacdo de acordo com o tipo de funcdo que desempenham, ou do tipo de
informacéo que tratam (O’Brian, 2001, p. 7).

Para O’Brian (2001), a informac&o deve ser tratada pelos sistemas de
informacdo como um elemento fundamental na tomada de decisdo. E
fundamental garantir a sua exatiddo e seguranca. S6 assim, 0s sistemas de
informacdo deixam de ser apenas um instrumento de redistribuicdo dos dados
para atuarem também como um instrumento de apoio na organiza¢do. Podemos
ainda afirmar que os sistemas de informacdo devem garantir as informacdes,
assim como seleciona-las por niveis de decisdo e, ainda, fazer com que as
informacdes dos niveis inferiores se condensem noutras informacdes para
niveis superiores, e assim progressivamente até ao maior nivel de decisao, que
recebera as informacdes para decisao.

Segundo O’Brian (2001, p. 9), os sistemas de informagdo atuam em trés
niveis vitais em qualquer tipo de organizacao:

e  Base, suporte nas operacgoes;
o Intermédio, suporte na tomada de decisdes;
o No topo, suporte na estratégia.

Segundo Rezende (2003) é possivel classificar os sistemas de
informagdo segundo a perspetiva do nivel de informacgédo e dos decisores que
obedecem a hierarquia padrédo existente na maior parte das organizacdes. Em
cada nivel hierarquico existe uma funcdo e responsabilidade diferente, trabalhando
com determinado tipo de informacgdo, através de sistemas que fornecem dados
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especificos. S&8o conhecidos como Sistemas Operacionais (SO), Sistemas de
Apoio a Gestédo (SIG) e Sistemas de Apoio & Decisao (SAD).

De acordo com esta perspetiva de classificacdo a informacdo pode ser
estruturada em piramide. Na posicdo de nivel mais baixo da piramide, temos a
operacdo de dados onde se dao os acontecimentos (SO), no nivel intermédio, temos
0s sistemas de apoio a gestdo onde esta a informacdo (SIG), no nivel superior
temos os sistemas de apoio onde é tomada a decisdo (SAD). Assim a medida que
subimos na hierarquia as decisdes vao aumentando de importancia e exigéncia. Na

figura 2 podemos visualizar os trés niveis abordados.

Figura 2 - Nivel hierarquico de informacéo - Fonte: Resende (2003)

Com este modelo temos uma perspetiva simplificada da organizacdo, mas
ajuda a compreender as necessidades de informacdo e de conhecimento dentro da
mesma.

O primeiro, sistema operacional, faculta informag&o para o cumprimento e
controle das atividades diarias (ex.: registar encomendas, controlar movimento
bancario, entre outros). O sistema de apoio a gestdo, tal como o proprio home
indica, fornece informacédo essencial e especifica. E o sistema utilizado na criag&o,
organizagéo e disseminagao da informagéo.

O sistema de apoio a decisdo € mais especializado do que o sistema de
informagéo de gestdo abordado no ponto anterior. Este sistema centra-se em
decisBes concretas que levam a tomada de deciséo (Oliveira, 2005, p. 71).

Ao longo dos anos tem-se verificado que os sistemas tendem a
desempenhar mais funcdes e a integra-las em todas as atividades das instituicoes.
No presente estudo, iremos destacar os Sistemas de Informagdo de Gestao
(Management Information System — MIS), os Sistemas de Gestdo Empresarial
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Integrada - ERP (Enterprise Resource Planning) e os Sistemas de Apoio a Decisédo
SAD.

3.2.2.1. Sistema de Apoio a Gestéo (SIG)

Silva (2007) define sistema de informacao (Management Information System
— MIS), como um sistema, tipicamente baseado em computadores, utilizados numa
organizacdo. A WordNet descreve um sistema de informag¢do como "um sistema que
consiste na rede de canais de comunicacao numa organizagcao".

Estes sistemas sdo especializados em fornecer informacdes especificas,
como aconselhamento de aplicagfes de crédito. S&do sistemas utilizados na criacéo,
organizacao e disseminacéo da informacao dos negdcios dentro da empresa, como
por exemplo: acesso a Internet para as melhores praticas de negécios.

Segundo Laudon e Laudon (1999, p. 11) estes sistemas de informacao de
gestao sao concebidos para monitorizar o controlo a tomada de decisdo, bem como
as atividades administrativas dos gestores intermédios.

Na visdo de Oliveira (2004, p. 128), estes sistemas trazem beneficios para
as organizacgdes, a saber:

. Reducéo de custos;

o Progresso no acesso a informacdo, facultando relatérios mais
exatos e céleres;

o Aumento na produtividade;

. Aperfeicoamento nos servicos realizados e oferecidos;

o Progresso na tomada de decisdes, através de informacgdes mais
rapidas e exatas;

o Estimulo para melhor ligacdo entre os tomadores de decisoes;

o Progresso na estrutura organizacional, por facilitar o fluxo de
informacoes;

o Progressos na estrutura de poder, facultando maior dominio
para aqueles que entendem e controlam o sistema;

o Restricdo do grau de centralizacdo de decisdes na empresa,

o Otimizacéo na prestacdo dos servicos.
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Segundo Oliveira (2000, p. 107) podemos concluir que os sistemas de
informagdes para a gestdo atuam como elementos dinamizadores nas atividades
empresariais provenientes dos ciclos de atividades, quer internos querer externos, a

empresa. Na figura seguinte podemos constatar essa realidade.

Mundo
. Real I
Tomada de Aquisicao
Decisao A de Dados

Figura 3 - Sistema de Informacao para a Gestéo - Fonte: André Viana (2012)

3.2.2.2. Sistemas de Gestdo Empresarial Integrada - ERP

Os Sistemas de Gestdo Empresarial designados pela sigla anglo-saxénica
ERP (Enterprise Resource Planning) sao softwares que integram todos os dados e
processos de uma organiza¢cdo num Unico sistema. Em termos gerais, podemos
dizer que € uma plataforma de software desenvolvida para integrar os diversos
departamentos de uma organizacgéo, possibilitando a automacao e armazenamento
de todas as informacoes.

Para Robinson (2001) ERP é um sistema semelhante ao Windows para as
operagodes internas. Segundo O’Brien (2004) um ERP é um sistema interfuncional
que atua como uma estrutura para integrar e tornar autbnomos muitos dos
processos nas organizacbes. Mattos (2005) exprime que os sistemas integrados
recebem o nome de ERP, ou planeamento de recursos da organizagdo, mas na

realidade quem planeia s&o as pessoas e ndo as maquinas.
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Laudon e Laudon (2004) e Mattos (2005) divulgam alguns beneficios e
desafios mas também, desvantagens dos ERP.

Podemos identificar alguns dos benéficos mais percetiveis:
o Agilizam o processo de tomada de deciséo;
o Maior capacidade de resposta da organizacdo face as
necessidades;
o Rapidez na obtengao de dados;
. Melhora o fluxo de dados e informacao na organizacéo;
o Integracdo de processos internos;
o Confidencialidade nos resultados;
. Maior controlo sobre a organizacéo;

o Informagdes mais conscientes melhoram a tomada de decisé&o.

As desvantagens ou desafios mais assimilados séo:
o O elevado custo;
. Alterac6es no modo como operam as organizacoes;
o Implementacdo demorada,
o Os recursos humanos tém de se adaptar;
. Inseguranca dos RH,;
o Perda de flexibilidade.

Segundo Devenport (2002) o termo ERP por ter tido origem na producéao,
surgiu a partir de uma modificagcdo do termo MRP (Manufactoring Resource
Planning). No entanto, o autor acredita que este termo ndo é o mais indicado, pelo
facto destes sistemas néo estarem apenas focados neste processo.

Os ERP sé&o sistemas que podem integrar todo o conjunto de atividades de
uma organizacao, desde a produc¢éo, passando pelo comercial, até ao financeiro.

Estando todas as areas da organizacéo interligadas € possivel ter um fluxo
de informacéao eficiente e rapido, sendo também possivel obter informacéo de cada
setor ou de diversos sectores em conjunto com apenas um software (Miltello, 2009,
p. 140).
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3.2.2.3. Sistema de Apoio a Decisédo - SAD

A SAD (Sistemas de Apoio a Decisao) sao ferramentas poderosas que estéo
a tornar-se fundamentais no apoio aos gestores, aumentando a capacidade de
processamento de elevado volume de informacao ao longo do processo da tomada
de decisao (Polloni, 2001, p. 50).

Diferentes autores, mostram que os SAD sé&o sistemas interativos, baseados
em computadores, que tém como objetivo auxiliar nas decisdes, usando os dados e
modelos para identificar e resolver problemas.

Para Polloni (2001, p.54), sistema de apoio a decisdao (SAD) “é qualquer
sistema que forneca informacdes qualificadas, baseadas num ou mais sistemas de
informacao integrados”.

Existem outros autores que definem os SAD “como um sistema de
informacdo desenvolvido para responder a necessidades do nivel estratégico da
organizacao” (Rosini et al., 2003, p. 18).

Segundo Del Duca et al. (2010) os Sistemas de Apoio a Decisédo (SAD) tém
muitas definicbes dependendo do autor e do nivel hierarquico para que é
desenvolvido. Para o0 mesmo autor, no principio os sistemas de apoio a decisao
foram pensados para os gestores intermédios, com o objetivo de disponibilizar um
conjunto de informacBes vocacionadas para satisfazer as necessidades de
informacéo das chefias.

Estes sistemas apelidam-se de “sistemas de apoio a decisdo” e funcionam
numa légica de "o que acontecera se, combinando modelos analiticos, por vezes
muito sofisticados, e dados, de modo a ajudar o decisor a encontrar a melhor
alternativa” (Polloni, 2001, p. 58).

Os Sistemas de Apoio a Decisdo (SAD) sdo mais especializados do que o0s
sistemas de informacdo de gestdo abordados anteriormente. Enquanto aqueles
fornecem relatorios de rotina e auxiliam no controlo global da organizacdo, os SAD
centram-se, por norma, no apoio a tomada de decisGes concretas (Oliveira, 2005, p.
271).

Os SAD séo, conscientemente interativos, ndo bloqueiam na implementacéo

e, hum certo sentido, nunca podem ser dados por concluidos. Podem estar, ou nao,
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ligados a outros subsistemas, que constituem o sistema de informacdo da
organizagéo e de recolha de dados.

Um SAD é constituido por trés componentes fundamentais:

. Um repositério de dados;

o Um conjunto de modelos de suporte a deciséo;

o Um conjunto de ferramentas que permitem combinar os dados
com os modelos analiticos de forma a fornecerem suporte/apoio
a tomada de deciséo.

Um repositério de dados é um conjunto de dados relacionados com
determinado assunto ou finalidade, pode também ser uma colecdo de dados ou
artigos de informacdo estruturados que permitem a sua consulta, atualizacdo e
outros tipos de operacdo, processados por meios informaticos. Serve para gerir
vastos conjuntos de informacdo, de modo a facilitar a organizacdo, manutencéo e
pesquisa de dados.

Um conjunto de modelos de suporte a decisao contém modelos matematicos
e analiticos, isto é, representacfes abstratas que ilustram componentes e relacdes
de um fenémeno.

Conjunto de aplicagbes do SAD permite a interagcdo dos utilizadores do
sistema com as bases de dados e modelos. O sistema gere a criacdo e a
manutencdo dos modelos, integra-os com os dados provenientes da base de dados
e fornece uma interface gréfica flexivel e facil de utilizar, para suporte do dialogo

entre o utilizador e o0 SAD.

Um SAD pode ser desdobrado em componentes, visualizados na figura

seguinte:
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Base de dados

Ferramentzs de
software

Dados externos

Repositorio de dados

Banco de Modelos
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Folhas de
calculo
Interface
|
Utilizador

Figura 4 - Sistema de Apoio a decisdo Fonte: Adaptado de Laudon, K., Laudon, J. (2004, p.361) e
Rezende, Abreu (2003,p.204)

Um SAD tem a funcdo de gerar informacdo, utilizando para esse efeito
ferramentas sofisticadas de andlise, bases de dados internas e externas que servem
para coadjuvar a quem pode decidir, relativamente para as questdes essenciais ao
funcionamento da organizacédo, apoiando assim na tomada de deciséo.

A aplicacdo de um SAD proporciona um apoio impar no decurso da
tomada de decisdo, onde as informacdes fornecidas s&o adicionadas as
experiéncias vividas. E imprescindivel que um SAD retrate a cultura de uma
organizacdo, tornando-se parte dela, de forma que n&o atenda apenas as
necessidades de uma Unica pessoa. Razdo pela qual as organizacdes estdo a

seguir, cada vez mais, esta tecnologia.
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3.3. Gestao da informacéo

"A informacao € considerada como o ingrediente basico do qual dependem
0s processos de decisdo" (Cautela & Polioni apud Greewood, 1982, p.52). Segundo
expbe Greewood, se por um lado uma organizacdo nao funciona sem informacéo,
por outro, é importante saber usar a informacédo e descobrir novos modos de ver o
acesso para que a organizacao funcione melhor. Podemos assegurar que quanto
mais importante for a informacéo para as necessidades da organizacdo, e quanto

mais rapido for o seu acesso, mais rapidamente se atingem os objetivos.

“Para que esta gestdo [de informacado] seja eficaz, € necessario que se estabelegam um
conjunto de politicas coerentes que possibilitem o fornecimento de informacao relevante, com
gualidade suficiente e precisa, transmitida para o local certo, no tempo correto, com um custo

apropriado e facilidades de acesso por parte dos utilizadores autorizados" (Reis, 1993, p.45).

Oliveira (2005) partilha da opinido de Reis (1993) ao referir que ndo basta ter
acesso a informacao, ou seja é necessario saber e decidir o que fazer com ela. Isto
implica por parte dos decisores uma capacidade para selecionar a informagao

relevante e pertinente, capaz de escorar uma determinada deciséo.

"Gerir a informacao é, assim, decidir o que fazer com base em informacédo e decidir o que
fazer sobre informacdo. E ter a capacidade de selecionar dum repositério de informac&o
disponivel aquela que é relevante para uma determinada decisdo e, também, construir a

estrutura e o design desse repositério” (Zorrinho, 1995, p. 146).

As organizacdes bem-sucedidas baseiam-se, geralmente, numa boa e
eficiente gestdo da informacéo, porque sabem que este € um recurso tdo importante
como o capital social ou o capital intelectual, uma vez que sem informacg&o nao
podem sobreviver. Assim, tendo em linha de conta o reconhecimento e a
importancia dada a informacdo, a auséncia da gestdo da informacdo numa
organizacao coloca problemas e na maior parte das vezes cria obstaculos ao seu
perfeito funcionamento.

Para ultrapassar esses problemas, a gestao da informagé&o tem de se apoiar
em duas vertentes importantes: a gestdo de um sistema de informagéo fidedigno e
um sistema informético capaz de recolher, armazenar, organizar e tratar os dados

essenciais a estes atos de gestéao.
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No entender de Robertson (2005) “[...] a gestdo da informagdo n&o é mais
gue um processo da informagé&o, independentemente do formato ou meio em que se
encontra, seja via documentos fisicos ou digitais”.

O seu proposito é fazer chegar a informacao as pessoas que dela precisam
para decidir oportunamente, no momento certo, de forma eficaz e eficiente.

O objetivo inerente a gestéo da informacéo € o de apoiar a politica global da
organizacao, tornando o conhecimento e a articulacdo entre os varios subsistemas
gue a constituem, mais eficientes, apoiando os gestores na tomada de decisdes e na
atribuicio de responsabilidade. E essencial uma politica de gestdo de inputs eficaz,
especialmente na relagdo com as tecnologias de informagéao (TI).

3.4. Apoio a deciséo

3.4.1. Ferramentas de apoio a decisdo

As organizacgfes estao cada vez mais dependentes da informacéo suportada
pelos sistemas de informagéo, tornando-se necessario recorrer a ferramentas
especificas, de modo a proceder a partiha da informacdo pelos varios
colaboradores, de acordo com as suas necessidades e fun¢des (Tuner, 2010, p. 15).

Para Tuner (2010), as ferramentas de apoio a decisdo ndo podem ser muito
complexas, pois ndo séo os profissionais da area técnica que as utilizardo, mas sim
os tomadores da decisdo. Complementa o autor, que essas ferramentas precisam
de ser robustas e flexiveis o bastante, para dar agilidade no acesso e manipulacéo
das informacdes de apoio a decisdo. Sendo assim, necessitam de desencadear
mecanismos capazes de fazer face aos diversos desafios e atividades.

Esta analise a cadeia de valor de uma organizacédo € geralmente suportada
por ferramentas e tecnologias. Muitas vezes, de forma a tirar o maximo proveito das
novas tecnologias, as organizacbes procedem a reengenharia de processos ou
eliminagcdo de alguns procedimentos desnecessarios, levando a novas estruturas
organizacionais.

A informacéo que estas ferramentas colocam ao dispor das organizagoes,
torna-se um elemento essencial do conhecimento da atividade, podendo os gestores

agir de modo a criar condi¢ces favoraveis ao sucesso.
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Alguns exemplos de ferramentas que podem servir de base para a

exploracéo do ambiente de apoio a deciséo:

7

Uma data warehouse é uma base de dados desenhada para
apoiar a tomada de decisdo nas organizacdes, apoiando na
gestdo de grande volume de dados. “Data Warehouse é
repositéria analitica de dados utilizados em solu¢cdes de suporte
a decisao” (Cortes, 2005, p. 312).

As ferramentas com caracteristicas OLAP (Online Analytical
Processing) podem ser consideradas como pertencentes a nova
geracao de sistemas de apoio a decisdo. Estas ferramentas sao
constituidas por um conjunto de tecnologias desenvolvidas para
dar apoio ao processo decisorio através de consultas, analise e
calculos mais sofisticados dos dados corporativos. Permitem aos
analistas, gestores e executivos uma analise rapida e
consistente da informagdo multidimensional, partilhada atravées
de uma variedade de vistas bastante complexas, ou seja,
transforma os dados brutos em informacao util que reflete os
fatores reais.

Data Mining é uma “atividade de exploracdo (ou mineracao) de
dados com intuito de descobrir padrées e conhecimento que nao
se encontra explicitamente discriminado num conjunto de
dados.” (Cortes, 2005, p. 312).

Folhas de calculo: sdo varias as atividades numa empresa que
exigem a preparagdo de uma folha de calculo, onde sé&o
lancados, armazenados e organizados dados para a realizacao
dos mais diversos célculos e andlises. As folhas de calculo tém
como um dos seus objetivos a apresentacdo de valores que
representam o resumo de uma situacao passada na organizacao

ou uma previséo de atividades futuras (Leme Filho, 2004).

Assim, as folhas de célculo sdo consideradas uma ferramenta de apoio a

decisdo. Nas organizacdes de pequeno porte, sdo a alternativa acessivel e de facil

adaptacao a realidade dessas organizacdes pois, como afirma Pemberton e Robson

(2000), o baixo custo e flexibilidade tornam-nas importantes e uteis.
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o O Sistema de gestdo de base de dados é uma ferramenta de
design e implementacédo de aplicacbes de bases de dados que
pode ser usada para obter informacdes relevantes para as
tomadas de deciséo.

Os sistemas de gestdo de base de dados sédo ferramentas que permitem
conceber e implementar bases de dados fundamentais para organizar, reter, obter e

partilhar informacao relevante para as tomadas de decisdo de uma organizacao.

3.4.2. Informacé&o e o apoio a deciséo

A informacéo tem de ser gerida como um ativo da organizacdo, como uma
alavanca para o seu desenvolvimento e, consequentemente, para a sua
competitividade. Os gestores tém de estar habilitados para conseguir alcancar os
objetivos da organizacdo pelo uso eficiente dos recursos disponiveis. Logo, a
informacédo pode determinar o futuro da organizacdo. Quando a informacédo néo é
suficientemente precisa ou completa, as decisdes tomadas com base na mesma,
podem gerar confusdo e resultar em perdas para a organizacdo. O utilizador
organiza e relaciona dados produzindo informacdo. A informacéo, interpretada e
utilizada num determinado contexto, produz conhecimento, que € utilizado nas
tomadas de deciséo.

Sendo assim, os sistemas de apoio a decisdo (SAD) inserem-se no conjunto
dos sistemas capazes de apoiar o processo de tomada de decisdo, que ndo sé
fornecem informacgéo, como também contribuem para esse mesmo processo.

Para Serrano et al. (2004, p. 22), um sistema de apoio a decisao é:

“um sistema apoiado nas tecnologias de informagao, que proporciona aos seus utilizadores,
normalmente gestores intermédios das organizacdes, ndo sé o acesso rapido a informacéo

atil, mas também a capacidade para realizar a sua analise e formatacdo a medida das suas

necessidades, tipicamente relacionadas com decisdes de controlo e gestdo”.

Quando existe uma estrutura organizacional que sabe utilizar os recursos
oferecidos pela Tecnologia de Informacdo e Sistemas de Informacdo, pode desta
forma obter beneficios que poderéo auxiliar a gestdo na tomada da deciséo e atingir
dessa forma os prop0sitos previstos.
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O Sistema de Informacao (SI) permite um acompanhamento das rotinas
econdmicas e financeiras, facultando um cenario seguro para a organizagdo e um
melhor acompanhamento dos investimentos, constituindo um grande diferencial para
a organizacdo, garantindo também a gestdo das informacdes para elaborar
relatérios rapidos e concisos, agilizando o processo de tomada de decisfes.

“A Unica razdo que justifica o esforgo despendido no armazenamento de
dados produzidos e na sua permanente atualizacdo € que, muito provavelmente,
esses dados serdo mais tarde consultados e utilizados como uma importante fonte

de informacao na tomada de decis&o” (Pereira, 1998, p. 244).
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Capitulo IV - Enquadramento geral das Entidades do Setor Néo
Lucrativo (ESNL)

Os sistemas de informacdo, ou a gestdo da informacdo, resultam ndo so6
numa clara mais-valia para qualquer organizacdo, mas sobretudo numa necessidade
para quem pretende estar preparado para enfrentar qualquer mercado competitivo.

Ao falarmos de entidades do setor ndo lucrativo, porgue n&o visam o lucro e,
aparentemente, ndo se movem num mercado competitivo, as suas estruturas e 0s
elementos que as integram acabam por descurar a importancia de terem um sistema
de informacao.

As entidades sem fins lucrativos ao possuirem um peso significativo no
crescimento da economia nacional, bem como um importante papel social, cada vez
mais sao desafiadas a pensarem as suas estruturas e a tomarem as suas decisdes
tendo por base informacéo clara e correta sobre si e as realidades que as envolvem.
A sustentabilidade cada vez mais € uma necessidade e esta s6 se obtém tendo por
base a informacéao.

O Setor Nao Lucrativo (SNL) ou Terceiro Setor, engloba um conjunto de
instituicbes muito diferenciadas entre si e estruturadas sob a forma, de associacoes,
fundacdes, misericérdias, cooperativas, mutualidades, etc., cuja finalidade ¢é
diversificada e por conseguinte, torna a sua definicdo pouco consensual.

Nos ultimos anos, muitas tém sido as alteracbes e exigéncias a estas
entidades, no que respeita ao cumprimento de novas regras fiscais e contabilisticas.
Como ja referido anteriormente a respeito desta temética, as Instituicbes apenas se
preocupam com a informacéao a prestar ao Estado, descurando-se da mais-valia que
€, conseguir em tempo util saber aquilo que possui, qual o seu valor real e a
importancia que tém para a tomada de decisdo dentro da organizacao.

A organizacdo escolhida para o estudo de caso, é uma das organizacdes

enquadrada nas ESNL, é uma associacao privada de utilidade publica.
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4.1. As organizagdes sem fins lucrativos e a gestéao

Para Salomon (2012) citado por Magalh&es (2013, p. 17), as Nac¢des Unidas
definem as ESNL como entidades organizadas, néo distribuidoras de lucro,
independentes do Governo e nao obrigatorias.

Em Portugal, os servicos séo regra geral prestados por organizacdes da
Economia Social, denominadas organizagbes sem fins lucrativos. Estas
organizagOes apresentam naturezas diversas e aduzem contributos muito relevantes
a nivel econdmico, social e politico, resultando cada vez mais num maior
entrosamento com 0s agentes econdémicos, em particular, o Estado. A emergéncia
destes servicos impde a necessidade de mais e melhor informagdo sobre o
desempenho das instituicées do terceiro setor (Santos et al., 2012, p. 20).

A informagdo apresenta-se simultaneamente como um elemento
fundamental no processo de tomada de deciséo, tornando-se num elemento basilar
no funcionamento eficaz das organizacgdes.

A eficiente utilizacdo dos recursos financeiros pode ter um impacto muito
significativo no desempenho das organizagdes sem Fins Lucrativos, concretamente
no que diz respeito a sua sustentabilidade econdomica. Torna-se deste modo
imperativo que as organizacdes apresentem estratégias de sustentabilidade a médio
e a longo prazo, que ajudem a alcancar 0s objetivos sociais e econdmicos que
alvitram (Santos et al., 2012, p. 32).

Uma reflexdo desta natureza baseia-se nas principais motivacoes:

o A atribuicdo de financiamentos publicos as Organizacfes sem
Fins Lucrativos origina uma maior pressdo no sentido de uma
avaliacao rigorosa, uma vez que 0 Seu peso na receita total em
Portugal ronda os 40%.

o A sustentabilidade de uma organizacdo mede-se pela
capacidade de esta produzir mais impacto social, cumprindo a
sua misséo de forma eficaz, com o menor custo. Para tal, implica
encontrar soluc¢des equilibradas de combinacéo de recursos que
permitam que uma organizacdo cumpra a sua funcao

econdmica.
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Os recursos financeiros assumem um papel determinante na vida de
qualquer organizacdo, independentemente da sua natureza. Os objetivos das
Organizacbes sem Fins Lucrativos consistem em gerar excedentes de modo a
permitir um crescimento sustentavel, capaz de gerar valor econémico e social.

A sociedade de hoje enfrenta alguns desafios relacionados com a falta de
recursos financeiros e o mesmo acontece com as Organizacdes sem Fins
Lucrativos. E fundamental consciencializar os dirigentes para a necessidade de criar
instrumentos e mecanismos, capazes de contribuir para a sustentabilidade das
organizagfes, que garantam no curto, médio ou longo prazo, a existéncia de fontes
de receita que permitam saldar os compromissos financeiros, cumprindo e
maximizando o objetivo e utilidade social das organizacoes.

Nem todas as opc¢Oes resultantes do processo de tomada de decisédo tém o
mesmo alcance, nem tdo pouco sdo tomadas pelas mesmas pessoas. No entanto,
todas sdo necessarias para o crescimento das entidades. Este processo de tomada
de decisdo tem por base uma estratégia, e € dela que depende a sobrevivéncia das
organizacdes, face aos cenarios econémicos adversos existentes. Esta estratégia,
baseada em informacdo normalizada e concertada, conduz as operagbes de uma
entidade e orienta todas as decisdes a tomar numa organizagao.

Para que as organizacfes otimizem 0 seu objetivo social, € necessario que
se tomem as melhores decisfes e implementem as medidas mais adequadas. Para
tal é igualmente imperativo que cada organizacdo conheca a sua estrutura de gastos
e de rendimentos, tentando perceber como sao constituidas, pois s6 assim se

poderdo tomar as melhores decisées.

4.2. Nocédo de Patriménio nas Entidades do Setor Nao Lucrativo (ESNL)

Patriménio é o conjunto de valores utilizados pela organizagdo no exercicio
da sua atividade (Borges et al., 2003). No entanto esta € uma perspetiva geral, onde
nao estdo implicitas as diferentes noc¢des de patrimonio.

Nestas entidades do setor ndo lucrativo, também designadas por ESNL
(entidades do setor néo lucrativo), onde esta associacao se insere, 0 conceito de
patriménio ndo pode ser entendido numa perspetiva estritamente contabilistica,

como o conjunto de bens, direitos e obrigagbes de que a entidade dispbe para
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desenvolver a sua atividade (Borges et al., 2003), mas entendido mais no ambito do
conceito de imobilizado — ativo fixo tangivel. Logo, pode-se afirmar que o patrimonio
assume diferentes perspetivas consoante o contexto em que é tratado.

Nas ESNL, o patrimonio € o conjunto dos bens moveis (ativos fixos
tangiveis) e imoveis (ativos fixos intangiveis), geralmente destinados a atividade
operacional da organizacdo, com vida Util igual ou superior a um ano econémico. A
atividade de uma organizacdo do setor ndo lucrativo tem em conta diferentes
dimensdes, todas implicitas no conceito de patrimonio:

. O patriménio, enquanto instrumento indispensavel ao
desenvolvimento da atividade da entidade contabilistica;

o O patriménio, enquanto bens a conservar e a proteger, por
constituirem valores sociais relevantes, e associado a estes,
decorrem também responsabilidades patrimoniais nos dominios
da salvaguarda do interesse publico e da qualidade da vida dos
cidadaos.

O patriménio compreende um universo muito alargado de bens, direitos e
obrigac@es, que sofrem constantes alteracdes de valor, de titularidade, de usos, de
classificagcbes e qualificacbes, consoante a sua finalidade. Neste ambito, as
definicdes de patriménio sdo inimeras, existindo definicdes com uma vertente mais
legal e outras com vertentes mais economicistas (Frade, 2003, p. 53).

O Patriménio enquanto bem e valor a preservar e conservar esta sob a
responsabilidade das direcbes e deve ser protegido em cada momento, para que 0

mesmo possa ser transmitido as dire¢des seguintes.

4.3. A Contabilidade nas Entidades do Setor Nao Lucrativo (ESNL)

A organizacao da Contabilidade assenta, por definicdo, no cumprimento de
normas e regras legalmente definidas pelo Decreto-Lei n.° 36-A/2011 de 9 de marco,
que aprova o regime de normalizagdo contabilistica para as entidades do setor ndo
lucrativo e define um conjunto de regras aplicaveis as entidades, cuja natureza da
atividade seja sem fins lucrativos. Estabelece, também, que estas entidades, como

associacfes, pessoas coletivas publicas de tipo associativo, fundacdes, clubes,
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federacdes e confederacbes ndo podem distribuir qualquer ganho econémico ou
financeiro aos seus membros ou contribuintes.

A criacao de regras proprias aplicaveis as Entidades do Setor Nao Lucrativo
previstas naquele diploma legal justifica-se, em primeiro lugar, pelo peso crescente
gue esta tem vindo a assumir na economia - e que justifica um reforco das
exigéncias de transparéncia relativamente as atividades - e recursos que realiza. Em
segundo lugar porgque as atividades que integram o setor ndo lucrativo assentam no
interesse geral e ultrapassam de longe a atividade produtiva, seja a venda de
produtos ou a prestacéo de servicos (Magalhaes, 2013, p. 34).

Uma das grandes funcBes da contabilidade € a producdo de informacéo
destinada ao estado, aos fornecedores, aos associados, a banca, entre outros. As
prioridades ligadas a elaboracdo da informacado privilegiam a 6tica econdmica das
receitas e das despesas da instituicdo, a fim de facilitar as analises agregadas por
parte dos decisores na tomada de deciséo.

Assim, a classificagcdo econOmica das receitas e das despesas nas ESNL
prevista no Dec. Lei n.° 36-A/2011 de 9 de marco constitui uma exigéncia a ter

presente no tratamento dos dados da contabilidade.

4.3.1. A contabilidade e o patriménio

Em contabilidade, o patriménio - imobilizado de uma instituicdo - € composto
pelo conjunto de bens necessarios a manutencdo da sua atividade, sendo
caracterizados por se apresentarem na forma tangivel (terrenos, edificios, maquinas,
viaturas, equipamentos, moveis, ferramentas e utensilios, etc.). Sao,
portanto, bens que a instituicdo n&do tem intencdo de vender ou transformar no
decurso da sua atividade normal. Tém pois, um carater de permanéncia, sendo
chamados bens patrimoniais.

Em contabilidade coloca-se sempre uma primeira questdo, que é a de se
reconhecer ou ndo o bem, como ativo fixo tangivel.

Ferreira (2010, p. 8) acautela que sera ativo apenas aquele bem que “é
recurso controlado pela entidade, em resultado de acontecimentos passados de que
se espera obter beneficios econdmicos futuros”, o que desde logo acarreta

dificuldades acrescidas aos técnicos de contabilidade, pois ser-lhes-a pedido que
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valorizem, ao valor real atual, os bens do ativo e isso implica necessariamente a
elaboracdo de calculos estimados de valores futuros a data de referéncia. “Importa
acentuar gue, assim, se caminha para forte subjetivismo, e entra-se no campo do
adivinhatério” (Ferreira, 2010, p. 9)

A propria norma das ESNL contextualiza a subjetividade na definicdo “[...] é
necessario exercer juizos de valor ao aplicar os critérios de reconhecimento as
circunstancias especificas de uma entidade” (Norma Contabilistica e de Relato
Financeiro, 2013, Comissdo de Normalizacdo Contabilistica, reconhecimentos
paragrafo 7 a 15).

Assim pessoas diferentes tém opinides diferentes, € possivel que para

idénticos bens se possam apurar e relatar valores divergentes.

4.3.2. Reconhecimento e mensuracao inicial

Depois de identificado o patriménio € necessario reconhece-lo e mensura-lo.
Este processo consiste em identificar e quantificar fisica e monetariamente. O grau
de exatiddo, com que o dado é apresentado, deve ser o mais proximo possivel da
realidade.

Para Hendriksen (1992, p.488) mensuracdo € "o processo de designar
montantes quantitativos monetarios significativos a bens existentes na organizacao e
obtidos através de aquisicdo doacao ou produgao”.

A grande questao que se coloca é reconhecer na mensuracao inicial os bens
gue devem ser reconhecidos como ativos e os bens que devem ser reconhecidos
como custos.

Um bem quando adquirido, para além do respetivo preco de compra, deve
incluir as despesas adicionais. Mas inicialmente, o ativo sera sempre registado pelo
seu custo. Posteriormente é feita a mensuracéo, apos registo inicial onde a entidade
deve escolher a politica contabilistica, o modelo do custo, o modelo de
revalorizagcédo, ou o modelo do justo valor. Por isso “[...] entende-se a necessidade
de extrapolar valores futuros com reflexdo no imediato para que possa existir
equilibrio entre gastos e beneficios economicos [...]°(Rodrigues, 2009, p. 545).

Para Joao Duque (2008) “[...] o justo valor é a forma mais transparente de

divulgar o que temos e o que valemos. Ele obriga & divulgacéo da verdade. Aumenta
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a responsabilidade do técnico [...]. Por muito que o justo valor esteja errado, ele sera
seguramente mais justo e mais proximo do certo do que os valores historicos que se
registam em balanco” (Revista OTOC Dezembro 2008, p. 34-35).

Com base no texto do autor Bernstein (1997), Desafio aos Deuses: a

fascinante histéria do risco, podemos observar tudo, ou quase tudo, o anteriormente

referido. Comeca por falar da tomada de decisé&o:

“Enquanto a teoria das probabilidades estabelece as opgdes, surge a necessidade de definir
as motivagdes das pessoas que optam. [...] Este processo subjetivo produzira tantas
respostas quantos os seres humanos envolvidos. [...] Ela requer que uma pessoa racional
seja capaz de medir a utilidade, sob todas as circunstancias, de fazer op¢Bes e tomar

decisodes.”

Refere ainda sobre o mesmo tema que a “...] incerteza significa
probabilidades desconhecidas, algo é incerto quando a nossa informacao esta
correta e um facto deixa de ocorrer ou quando a nossa informacao é incorreta e um
facto ocorre.”

Assim, reconhecer e mensurar um bem, ndo é tarefa facil. E feita por
pessoas, sujeita a critérios que diferem de pessoa para pessoa e reconhecendo-o0s,

€ 0 mesmo que aceitar que podemos estar errados.
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Parte Il

Capitulo V — O estudo de caso

5.1. Abordagem Metodolégica

Tendo em atencdo as caracteristicas e motivacao deste projeto, optou-se
pela realizacdo de um Estudo de Caso.

De acordo com Yin (1994), o estudo de caso trata de uma abordagem
metodoldgica de investigacdo especialmente adequada quando procuramos
compreender, explorar ou descrever acontecimentos e contextos complexos, nos
quais estdo simultaneamente envolvidos diversos fatores.

Segundo Yin (1994), o Estudo de Caso € a estratégia mais utilizada quando
se pretende conhecer o “como” e o “porqué”, quando o investigador detém escasso
controlo dos acontecimentos reais. O Estudo de Caso representa um método de
investigacdo relevante, sobretudo porque assenta numa pesquisa intensiva e
aprofundada de um determinado objeto de estudo.

Cada tipo de pesquisa empirica possui um projeto de pesquisa, que € um
plano de acéo, em que se parte de um determinado ponto e pretende-se chegar a
outro ponto ou objetivo. Para tal, definiram-se quais as questbes a estudar, quais
serdo os dados relevantes a recolher e como analisar os resultados. Quanto aos
critérios para a interpretacdo dos resultados, o que se pretende é que estes
produzam resultados quantificaveis.

Através deste Estudo pretende-se analisar questdes particulares sobre a
Gestdo da Informacéo existente numa Organizacdo, saber se esta reconhece a
informacdo como um fator importante na competitividade e se a esta a gerir
adequadamente, ou seja, se esta Organizacéo faz, ou ndo, Gestao da Informacéao.
Por outro lado, perante um sistema fiscal obsoleto virado e preocupado com a
receita fiscal e ndo com o valor das organizacdes é possivel o desconhecimento da
realidade dos bens e do patrimoénio, que faz parte integrante do dia-a-dia das

mesmas.
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Este Estudo tem importancia no sentido de identificar, através da informacéo
recolhida, todos os elementos do patriménio que contribuem para a tomada de
decisfes assertivas e rentaveis para a Organizacao.

O método de recolha de dados € uma estratégia que possibilita a obtencéo
de dados que Ihe possibilitem responder as questdes. Neste estudo de caso, os
dados foram obtidos através da observacao direta, de documentos existentes na
organizacdo, como fichas, formularios e outros instrumentos de trabalho criados
para o efeito, assim como fichas de imobilizado, inventario e cadastro. Os dados
daqui resultantes foram analisados e interpretados de forma a serem transformados
em resultados e conclusoes.

O método de recolha de dados por observacdo, é o método que permite
observar os bens no local onde se encontram. Este método pode ser utilizado quer
em pesquisa quantitativa, quer em pesquisa qualitativa, dependendo do processo
utilizado.

O ter optado pelo método de recolha de dados por observacéo, € porque se
adequa especificamente a este projeto e também pelo facto da investigadora
trabalhar na organizacdo, tendo assim um acesso facilitado a dados e outros
suportes de informacao através da observacéo direta.

Apoés a recolha de dados através da observacédo, sera criada uma base de
dados onde serédo lancados todos os dados de forma organizada e exaustiva. Faz-se
a analise e interpretacdo de toda a informacao recolhida sobre os bens (o estado de
conservagao, os anos, o valor atual estimado, a localizagéo, o valor afeto a cada
departamento e a necessidade de uso). A analise dos resultados sera feita com
recurso a folha de calculo, Excel e a base de dados Access. Este Estudo de Caso
pretende refletir sobre a necessidade de se criarem outros mecanismos de
informacdo dentro das organizagcdes para que as decisbes dos gestores e
responsaveis dentro das mesmas comecem a ser tomadas, tendo sempre em
atencao o valor dos bens e a necessidade dos mesmos. Ter bens numa organizagao
sem qualquer funcdo, e s6 a ocupar espaco custa muito dinheiro. Para fazer este
Estudo foi feita a analise dos dados e informacdo obtida através do sistema de
informacgao criado para o efeito e elaborado um Manual de Procedimentos.
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5.2. Objeto de Estudo

O estagio subjacente a este relatorio teve a duracdo de seis meses e
desenvolveu-se nas instalagdes da sede da instituicdo em Vila Verde.

No inicio do estagio foi definido, com o orientador, um Plano de Estagio que
compreendia todas as tarefas a desenvolver e o tempo dedicado a cada uma delas.
No entanto, e por motivos internos a prépria Instituicdo, tal ndo foi cumprido na
integra. Foi essencialmente na &area administrativa e financeira que decorreu a
quase totalidade das tarefas, sendo o restante dedicado ao inventario.

A descricdo das tarefas desenvolvidas no estagio € organizada em duas
fases. Em primeiro lugar, descreve-se todo o trabalho desenvolvido no Patriménio,
subdividindo este pelas atividades realizadas em cada natureza dos bens
patrimoniais (moveis, veiculos e imoveis). De seguida, apresentam-se todas as
atividades desenvolvidas na inventariacdo do mesmo. Nos servicos administrativos e
financeiros, tal como referido, as tarefas desenvolvidas estdo de acordo com a
gestéao do imobilizado.

O universo que serviu de base ao presente estudo é composto por dados
referentes ao Ultimo ano da instituicao, registados nos mapas contabilisticos e nas
fichas de imobilizado, num total de noventa e seis fichas agrupadas na conta dos
ativos fixos tangiveis e nas seguintes subcontas: 431 Terrenos e recursos naturais;
432 Edificios e outras construgdes; 433 Equipamento basico; 434 Equipamento de
transporte; 435 Equipamento administrativo; 436 Equipamentos biologicos e 437

Outros ativos fixos tangiveis.

5.2.1. A Problemética

Esta Instituicdo € uma entidade sem fins lucrativos que tal como as outras,
precisa de bens imoveis, maquinas, mobiliario, utensilios, e bens para desenvolver a
sua atividade, gerando assim o seu patrimonio.

A organizacdo desta informacdo apenas se encontra efetuada pelo registo

no software de contabilidade, que por si s, ndo é suficiente para processar de uma
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forma analitica e com a profundidade necesséria para avaliar em tempo util o valor
do seu patrimonio.

Os seus bens encontram-se registados ao custo de aquisicdo, deduzido das
depreciacbes e das perdas por imparidade acumuladas. O custo de aquisicdo ou
producgéo, inicialmente registado, inclui o custo de compra, e todos 0s custos
necessarios a sua colocacdo em funcionamento. Assim, podemos aferir, que esta
informacdo apenas esta vocacionada para responder as obrigacbes fiscais e
contabilisticas de acordo com o codigo do IRC e normas contabilisticas, deixando
para segundo plano a necessidade da instituicao.

Os bens — ativos, que foram atribuidos a Entidade a titulo gratuito, ndo se
encontram mensurados, nao figurando por isso na contabilidade, assim como 0s
ativos produzidos durante as varias acdoes de formacdo concretamente: painéis de
azulejos, artigos de decoracao e obras.

As despesas resultantes da manutencdo e reparacdo dos ativos sao
registadas como gastos no periodo em que sao incursas, desde que nao sejam
suscetiveis de gerar beneficios econémicos futuros adicionais.

O célculo das depreciacbes é efetuado, desde que o bem esteja em
condi¢gBes de ser utilizado, em conformidade com o periodo de vida util estimado
para cada grupo de bens.

As taxas de depreciacdo utilizadas correspondem aos periodos de vida util
estimada, que se encontra regulamentada pela tabela das depreciacbes e
amortizagdes aprovada pelo Decreto Regulamentar 25/2009, de 14 de Setembro e

pela alteracdo introduzida pelo Lei n.° 2/2014, de 16 de janeiro.

5.2.2. As Questdes de Partida

De acordo com tudo o que foi exposto anteriormente, as questbes que

orientaram a investigagao sao as seguintes:

53



Quantos Bens, materiais e imateriais possui esta instituicdo?

Qual é o valor real do seu patriménio?

Qual a localizacao de todos os seus bens?

Esta instituicdo tem os procedimentos adequados para a aquisicdo dos
bens?

Face ao exposto anteriormente, como um dos problemas € ndo conhecer a
guantidade e a localizacdo dos bens patrimoniais, para ultrapassar este problema
deve-se inventariar todo o patrimonio existente. Outro problema com que a
instituicio se depara € o ndo conhecimento do valor real do seu patriménio.
Efetivamente o valor contabilistico e o valor real dos bens n&o é coincidente e induz
a instituicdo em erro relativamente ao valor correto do seu patriménio. Assim, a
instituicdo deve pedir uma avaliacdo externa do valor real dos bens existentes para
gue haja uma sintonia entre os bens efetivos e o0 seu valor real. Outro problema com
que a instituicdo se depara € na aquisicdo e controle dos bens. Neste caso, a
instituicdo deve ter um manual de procedimentos, para que a aquisicdo, registo e
controle dos bens seja o mais eficiente possivel, de forma a contribuir para a
organizagdo da instituicdo. Assim, serd mais facil & instituicio cumprir os objetivos

para que foi criada.

5.2.3. O Processo de recolha de dados

O processo de recolha de dados sao pressupostos da prépria contabilidade,
que consiste na recolha, andlise, registo cronolégico e interpretacdo de transacdes e
registos incorridos, assim como de outros factos e variagbes patrimoniais, que
afetam os resultados e, consequentemente, o valor do patriménio da instituicdo.
Neste caso a recolha da informacao foi de acesso direto.

Para chegarmos a andlise do ponto anterior e responder as questoes, foi
fundamental ter acesso a todos documentos de compra, assim como 0s mapas e
informag&o que estiveram na origem da elaboracao das demonstragcdes financeiras,
a saber, mapa e fichas de imobilizado, balancetes, balanco e relatérios de contas

dos anos anteriores.
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Nesta fase de recolha de dados vai ser apresentado o modelo de informacéo
apoiado nos dados recolhidos e no tratamento dos mesmos. Fazendo com que a
sua interpretacdo seja a mais ajustada a organizacao.

O modelo sera representativo da importancia de todo o processo de

inventariacdo e registo do patrimonio.

5.3. Desenvolvimento do modelo de apoio a deciséo

A aquisicao dos bens esta registada na ficha individual do Bem Patrimonial e
no mapa de inventario. Os dados estdo registados na contabilidade, pelo seu preco
de custo, no ano de aquisicdo, depreciados pelo método das quotas constantes,
tendo em atencéo o Decreto Regulamentar 25/2009, de 14 de Setembro.

Assim, através de um excerto do balan¢o apresentado na figura 5, podemos
verificar o valor patrimonial registado na contabilidade e no quadro 1 € apresentada

a forma como se chegou ao valor patrimonial existente.

ATAHCA - Associacdo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem Cavado e Awve
Vila verde
MNIF 502 408 OF7F

BALAMNCO (MODELO REDUZIDNO}
Wila Werde, 31 de Dezembro de 2014

Unidade Monetdria (1

DATAS
RUBRICAS oTAd ) M-l MN-2 ~M-3 M- MN-5

ACTIVO 2014 2013 2012 2011 2010 2009
Activo ndo corrente:

Activos firos tangiveis

TT4Aa6,01 547 421,55 s28.002,55 883 023,66 A28 253,86 a8z 2447
216628 216628 266,28 216628 25582

Activos porimpostos diferidos

Figura 5- Balanco- Fonte: Relatorio e contas ATAHCA 2014

Da analise dos dados, podemos constatar que, no ano de 2014, o registo do ativo
fixo tangivel no Balangco era de 774 196,01€, ou seja, o valor atual do patriménio

depois de depreciados (abatidas as amortiza¢cbes durante os anos anteriores).
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Valor de registo do patriménio
Valor investido em bens 1672 272,96
Valor depreciado ao longo dos anos 898 076,95
Valor liquido dos bens 774196,01

Quadro 1 - Valor de registo do Patriménio

Assim, podemos verificar que a instituicdo adquiriu bens no valor de
1 672 272,96€ e que a depreciacdo acumulada totalizou 898 076,95€ sendo
atualmente o valor patrimonial de 774 196,01€. Como podemos comprovar no
balancete do més 13 aqui apresentado no Anexo A.

A figura 6, apresenta a demonstracao de resultados por natureza e o quadro
2 0 resumo das contas detalhadas, onde se pode ver o valor de aquisicdo dos bens
patrimoniais, (1 672 272,96€) a depreciacdo anual do patriménio (80 824,62€) e a

depreciacdo acumulada ao longo dos anos (898 076,95€).

DEMONS TE.—":.{;:?'.‘.\.D DOS RESULTADOS POR. NATUREZAS (MODELO REDUZIDO)
Vila Verde, 31 de Dezembro de 2014

Unidade Monetaria (1)
PERIODOS
RUBRICAS HoTag N N-1 N-2 N-3 N-4 N-5

RENDIMENTOS E GASTOS 2014 2013 2012 2011 2010 2009
Wendas e servigos prestados
Subsidios a exploragio 1346.002,70 | 1306.934,556 | 100218440 | 103573287 | 1ES6E9E54( 182032852
Variagia nos inventarios da produgio
Trabalhos para a propria entidade
Custo daz mercadarias vendidas & das matérias consumidas
Fornecimentos & servigos egternos -426.35093 -B36.183,838 -3z 51 -307641238 -B52.710,03 -£41.143,06
Gasztos com o pessoal SITOTRTAT | -MT.00E5E | 47024255 | 50714693 45794239 -B24TIEED
Imparidade de Inventarios(perdasheversies)
Prowisdes [aumentosiredugBes)
Cutros rendimentos e ganhos 165911 ITEIET 10696.58 18695 3202958 28.190,28
Outros gastos e perdas -260.102,04 S313845,73 | -87.33303 -140580,67 47400176 -B31.365,56
Erultado antes de depreciagies, gastos de financiamento ¢ impostos 247.813.07 -21917,43 134.292,73 4203343 128.971,29 51.287 56
Gastosireversdes de depreciagio e de amortizagdo -a0824 82 -B2EB3E2 BT -B2675 4 -BAEBT 43 -8E.739.268
Imparidade de activas depreciiveiztamartiziveis [perdazfreversdes)

Figura 6- Demonstragéo dos resultados- Fonte: Relatério e contas da ATAHCA 2014
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Valor de Depreciacoes do | Depreciacoes
Rubrica aquisicao ano acumuladas

Edificio e outras construgdes 1.044.983,15 54.532,94 533.421,71
Equipamento basico 66.319,13 783,62 14.222,33
Equipamento transporte 135.989,50 0,00 135.989,50
Equipamento administrativo 227.745,83 9.458,55 80.878,42
Outros Imobilizados Corpéreas 0,00 0,00 0,00
Equipamento bioldgico 197.235,35 16.049,51 133.564,99

Totais 1.672.272,96 80.824,62 898.076,95

Quadro 2- mapa resumo das depreciacdes

Da analise dos dados podemos constatar que no ano de 2014 o valor
considerado em depreciacdes foi de 80 824,62, isto significa que o valor dos bens
reduziu no mesmo valor, 0 que significa que o patrimoénio vale menos que no ano
anterior (2013).

5.3.1. Inventariacdo dos bens existentes

Neste estagio, mesmo tendo um grande volume de bens a inventariar e o
pequeno valor de muitos deles, optou-se por inventariar todos os bens, desde que
estejam em bom estado de uso e conservacao.

Inventariar bens é sempre uma questao que levanta algumas davidas, dado
que este conceito é, muitas vezes, confundido com outros, nomeadamente com a
etiquetagem de um bem (atribuir um namero de registo). No entanto, ha que ter em
conta que, independentemente do bem poder ser etiquetado ou ndo, todo o bem que
seja considerado um bem duradouro, e que, portanto, aumente o ativo fixo da
instituicdo, devem ser registados. Neste sentido, foi feito o levantamento exaustivo
de todos os bens existentes na instituigao.

Muitos destes bens foram reconhecidos como custo do exercicio, no ano em
gue foram adquiridos, alguns foram doados e outros foram produzidos no ambito de
acOes de formacéo pratica.

Para levar a cabo esta contagem fisica foram seguidas as regras de
inventariagcédo registadas no ponto - 4.3 Regras Gerais de Inventaria¢cdo, do manual

de procedimentos (Apéndice C).
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5.3.2. Valorizacédo dos bens

Depois de feita a inventariacdo procedeu-se a sua valorizacdo. Esta podia
ser feita usando os critérios valorimétricos, mas para poder avaliar todos os bens
existentes na instituicdo, os ja totalmente depreciados, os que ainda estdo a ser
depreciados, os doados e os produzidos na prépria organizacao, foi solicitada a
avaliacdo dos mesmos a técnicos e peritos qualificados para o efeito, procurando ter
a informacao efetiva e real. Com esta avaliacdo foi possivel conhecer o justo valor

do patriménio da instituicdo (Anexo B).

5.3.3. Modelo da base de dados

Numa fase inicial os registos foram recolhidos numa folha de célculo,
designadamente do Microsoft Excel. Foi elaborado um conjunto de Tabelas
dindmicas que respondiam razoavelmente as questdes principais que se colocavam,
no sentido de obter respostas concretas (diversos tipos de totais, médias,
localizagbes de itens, outros), que podiam ser usados como suporte a eventuais

tomadas de decisao.

No entanto, houve necessidade de migrar este instrumento para outro mais
adequado, designadamente uma base de dados em Access, pelos seguintes
motivos:

o O langamento de novos registos na base de dados é mais
seqguro;

o Com um interface bem desenhado em termos de formulérios, é
mais facil fazer com que um funcionario sem conhecimentos de
informatica manipule o instrumento;

o Com um desenho de tabelas apropriado, € mais facil garantir a
consisténcia e integridade dos dados;

o E mais facil, de futuro, introduzir novas funcionalidades (por

exemplo, elaborar consultas em SQL para respostas muito
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especificas, construir relatérios personalizados, ou ainda,

acrescentar novos formularios);

Numa fase inicial procedeu-se a analise de problema, de onde resultou um
modelo de entidades e relacionamentos (ou modelo entidade/relagcdo) que se
apresenta a seguir, na figura 7:

beubr
1 )
={ I ID_subrubrica

Identificacao

¥ ID_ficha /'/’
/°—° 1D_conta s /
/' ID_subrubrica p—
Nome
vV ID_conta -;/ Marca
descricao Modeio
ID_local
Qte
pey

8

a

L. ¢ 1D_tocal

referencia

Figura 7- Modelo de Base de Dados

As fichas do inventario encontram-se na entidade bd que apdés a
normalizacdo deu origem as entidades contas, Subrubricas e localizacdes, ou
seja para cada existéncia teremos uma conta uma Subrubrica e uma localizacao.

As tabelas de Subrubricas e localiza¢gBes, que poderiam ser omitidas num
problema basico tornam-se importantes, porque permitem aplicar filtragem aos
registos existentes com maior detalhe, e portanto, permitem melhorar a analise que

se faz do patrimonio, ou seja, suportar melhor eventuais decisdes.

5.3.4. Estrutura das tabelas da base de dados

Os bens estdo agrupados por contas, a cada conta corresponde um grupo

de bem.
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432 — Edificios e outras construcdes

433 — Equipamento basico

434 — Equipamento de transporte

435 — Equipamento administrativo

437 — Outro ativo fixo tangivel

Dentro de cada conta (432) os bens sao agrupados por Subrubricas que

contém o tipo de bem (méaquinas, mobiliario, equipamento).

Esse tipo de bens esté identificado por Nome, Marca, Modelo, Localizacao,

Quantidade, Preco Unitario e Valor.

Cada bem esta localizado num determinado local da instituicdo, existe numa

determinada quantidade e tem um determinado valor.

O ciclo de vida da producdo deste instrumento seguiu 0s passos habituais

que se vém em diversa bibliografia sobre o assunto: nada foi feito de uma sé vez,

porque a analise perfeita provavelmente ndo existe; pelo contrario, todo o processo

foi dinamico e com feedback; houve necessidade de fazer alteracdes ao modelo de

dados, aos formularios e outras pecas, a medida que o entendimento sobre o

instrumento foi aumentando.

A figura seguinte ilustra todo este processo.

Problema
inicial

Definigao de
requisitos

hd

Melhorias

Analise e
desenho

Desenvalvimen
toe LorrsRan

Instalagdo
e formagdo

4’[ O Produto W

\

Novos

registos

Figura 8- Construcdo da Base de Dados
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5.3.5. Interpretacédo dos dados

Para a analise dos dados obtidos recorreu-se a folha de calculo Excel como
ferramenta de apoio, onde foram lancados todos os dados necessarios para realizar
os diversos célculos e analise, de seguida foi elaborada uma base de dados no
Access para poder responder as questdes. Inicia-se com a inventariacdo de todos os
bens, de seguida atribui-se a cada bem o valor da avaliagdo e construiu-se um
modelo de analise de onde podemos obter as seguintes informacodes:

o O numero de bens inventariados € inferior ao existente;

e A quantidade de cada categoria de bens era desconhecida;

. Os bens produzidos na formacédo nenhum estavam registados;

o Os bens obtidos a titulo gratuito ndo estavam registados;

. Os bens depreciados a 100% néo tém qualquer valor;

. A localizac&o dos bens era desconhecida;

o O estado de conservacdo e utilizagdo de alguns bens era
desconhecido;

o O valor dos bens (patriménio) registado no Balanco € inferior ao
real.

Depois de inventariado todo o patriménio € feita a avaliacdo do mesmo, sera
efetuada a analise dos resultados as questbes de partida que orientaram este
estudo de caso.

Usando as funcionalidades da folha de Excel e a base de dados Access,
filtramos a informacgé&o desejada.

a) Quantos bens patrimoniais possui esta instituicao?
Os bens patrimoniais registados e inventariados estavam agrupados por 96
fichas num total de 896 bens. AplOs a inventariacdo e registo verificamos que o

namero de fichas aumentou para 323 e os bens para 1408.

N° de fichas N° de bens
Antes de inventario 96 796
Apos inventario 323 1409
Diferenca positiva 227 613

Quadro 3 - Mapa quantidade dos bens patrimoniais
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Podemos constatar que existia uma diferenca entre os bens inventariados e
0s bens existentes. Assim os bens obtidos a titulo gratuito, os produzidos nas
instalacdes pela formacdo e os adquiridos como custos (ndo sdo registados como
ativos fixos tangiveis na contabilidade devido ao seu custo ser de reduzido valor),

qguantificam-se em 613 unidades.

b) Qual alocalizacdo dos seus bens?
As instalacdes da organizacao sao proprias, constituidas por dois conjuntos -
a sede e o parque de campismo rural. Os bens encontram-se localizados e

distribuidos pelas seguintes divisdes:

1 | Edificio sede 14 | Edificio sede - Sala técnica da formacao
2 | Edificio sede - Rececao 15 | Edificio sede — contabilidade
3 | Edificio sede — Entrada 16 | Edificio sede - sala de projetos
4 | Edificio sede — Biblioteca 17 | Edificio sede - Sala 13
5 | Edificio sede — Basico 18 | Edificio sequeira -Sala 33
6 | Edificio sede - Sala de Refei¢bes 19 | Edificio sequeira -Sala 35
7 | Edificio sede — Bar 20 | Edificio sequeira -Sala 42
8 | Edificio sede — Loja 21 | Edificio sequeira -Sala 43
9 | Edificio sede — corredor 22 | Edificio sequeira -Sala 44
10 | Edificio sede - Saldo Nobre 23 | Edificio sequeira -Sala 46
11 | Edificio sede — Direcao 24 | Edificio sequeira — garagem
12 | Edificio sede - sala de reunies 25 | Edificios parque
13 | Edificio sede - sala PRODER 26 | Fornecedor

Quadro 4 - Mapa das divisbes das instalactes

Os bens estavam distribuidos por todas as divisdes, sem qualquer registo
nem identificagdo. N&o era possivel saber onde se encontravam, o seu estado de
uUsSoO nem a sua quantidade.

Com este trabalho obtivemos a identificacdo de todos os bens, assim como
a sua quantidade, estado de uso e a sua localizacao.

Aquisi¢ao dos bens:

Através da observacdo direta, constatei que nesta organizagcdo existe um

conjunto de regras e procedimentos, soltos, que regem a realizacdo da despesa,

necessarios ao normal funcionamento da organizacdo. Mas estes procedimentos
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ndo sao suficientes para respeitar os critérios da legalidade, economia, eficiéncia e
eficdcia, cada departamento usa o seu meéetodo. Dai a necessidade de criar um
manual de procedimentos que garanta a uniformizacéo de critérios e procedimentos
de aquisicdo, assim como a manutencao e registos de bens, de modo a assegurar a

continuidade das decisdes e critérios adotados.

c) Qual o valor real do seu patriménio?

Uma das definicbes de patriménio € o conjunto de bens utilizados pela
organizagdo no exercicio da sua atividade. Nestas organiza¢gfes, o conceito de
patriménio é entendido mais no ambito do conceito de imobilizado — ativo fixo
tangivel. Este patrimonio esta avaliado em termos contabilisticos atualmente no
balanco em 774 196,01€. ApOs inventariacdo e valorizacdo de todos os bens ativos
do patrimonio existente, apuramos que o valor do patrimonio é de 1 278 538,24 (um
milhdo duzentos e setenta e oito mil quinhentos e trinta e oito euros e vinte e quatro

céntimos), como podemos verificar no quadro seguinte.

Conta 0 j
Subrubrica 1] j
localizagao Hj

TOte: 1408 EICIEN  1.278.538 24 €

Quadro 5 — Qualidade e valor do patriménio

A partir da criacdo do modelo de recolha, analise e tratamento da informacéao
foram lancados os 323 grupos de bens na base de dados de Excel, foi dado o passo
seguinte e criada uma base de dados em Access para que a analise dos dados
fosse facilitada para a elaboracéo de relatérios e ajudar os decisores na tomada de
decisao.

Cadastro e inventario de imobilizado

B 8
435 Equipamento administrativo § 1.3 Mobilidrio de Escritrio (- £Secretaria ndo atribuida 80x80cm  iCinza Edificio sede - Recegdo 2,00 120,00€ 240,00€
435 Equipamento administrativo i 1.3 Mobilidrio de Escritorio (- canto de secretarias Cinza Eificio sede - Receco 1,00 30,00€ 30,00€
433 Equipamento Edificio sede - 1.3 Mobilidrio de Escritorio (- sMesa de fax MDF 40x40cm  iPreta Edificio sede - Rececéo 1,00 500€ 500€
435 Equipamento administrativo$3.1 maquinas e equipamento;Portateis ASUS pretos Eificio sede - Rececéo 2,00 150,00 € 300,00€
435 Equipamento administrativo$3.2 maquinas e equipamento; Portateis ASUS pretos Edificio sede - Rececéo 25,00 150,00 € 3.750,00€

Quadro 6 - Cadastro e inventario de imobilizado



Podemos ter acesso a toda esta informacéo, no ficheiro base de dados em

Excel, no Apéndice A.

Recolha de dados — este processo consistiu ha recolha, analise e registo de
todos os bens existentes. E feito manualmente, compartimento por compartimento,
bem a bem.

Transmissao e ordenacdo dos dados — Depois de obtidos os dados sdo
lancados na folha de calculo criada para o efeito, com 0s seguintes campos:

. Rubricas SNC — Codigo das contas e rubrica dos ativos fixos
tangiveis

o Subrubrica — Grupo de bens existentes

o Nome — nome do bem inventariado

o Marca — marca do bem inventariado

o Modelo — modelo do bem inventariado

o Tamanho — unidade de medida do bem inventariado

o Cor — cor do bem inventariado

o Localizacdo — local fisico dentro da organizacdo onde o bem se
encontra

) Qte — Quantidade do bem existente

. Preco Unitario — preco de cada bem

o Valor — é o resultado da Qte x o preco unitario de cada bem ou

grupo de bens

Podemos ter acesso a toda esta informacao, da base de dados, no Apéndice

B, em formato CD.

5.3.6. Andlise de dados com o sistema de informacao desenvolvido

Foi desenvolvido em base de dados (Apéndice B) um sistema de informacéao
para a analise dos dados recolhidos. Inicia-se com a apresentacdo do Menu onde

podemos encontrar as opg¢des contas, subrubricas, localizacdo, inventario e anélise

de todos 0s bens. De seguida vai ser descrita a fungéo de cada elemento do menu.
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No menu da Base de dados podem ser encontradas as seguintes opcoes:

==] mcnu‘
»
Menu
Contﬂs Inventario |
Sub Rubricasl Analise |

Localizagtes I
Sair da aplicagdo |

Figura 9 - Menu base de dados

Com a escolha de cada opg¢ao entramos nos respetivos submenus.

Selecionando a opg¢ao contas obtém o seguinte submenu:

=5] menu | =5] contas
ATAHCA - Contas =

ID_conta descricao

-

Bl lcontas
432| Edificio e ouras contrugdes
433 Eguipamento Edificio sede - Basico
434 |Equipamento de transporte
435| |Equipamento administrativo

437 |Outro ativo fixo tangivel

*/

Figura 10 — Menu base de dados — Contas

Neste submenu obtemos o cbédigo e o nome das contas segundo o SNC
(Sistema de Normalizagc&o Contabilistica).

Neste ponto é possivel editar, alterar, eliminar e criar contas.

Subrubricas

Selecionando a op¢ao Subrubricas obtemos o seguinte submenu:
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ID_subrubrica Identificacao

o| |Su brubricas Al

11| |M:’}vei5 de arte Antiga

12| |Mr}veis estilo Antigo

13| Mobiliario de Escritario

15| outro mMobilidrio

15| |Ferramentas e utensilios

14||Mobiliério da formagdo |

21| |Artigos de decoragio em tecidos

Figura 11 - Menu base de dados — subrubricas

Neste submenu obtemos o cédigo e o nome do grupo de bens por
categorias.

Neste ponto é possivel editar, alterar, eliminar e criar grupos de bens.

Localizacao

Selecionando a opc¢éao localizacdo obtemos o seguinte submenu:

ﬂ |Local

1| |Edificio sede

2‘ |Edif|’cio sede - Rececdo

4‘ |Ediﬁcio sede - Biblioteca

5‘ |Edif|’cio sede - Basico

3| |Edificio sede - Entrada ‘

5‘ |Ediﬁcio sede - Sala de Refeicdes
Figura 12 -Menu base de dados — Localizag&o

Neste submenu encontramos o cddigo e o nome do local onde se encontram
os bens.

Neste ponto é possivel editar, alterar, eliminar e criar a localiza¢do dos bens.
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Inventéario

Selecionando a opgao inventario, obtemos o seguinte submenu:

ID_ficha

Conta

azz-|

Edificio e ouras contrugdes ‘

descricaoc

Subrubrica | 41;|

Identificacao ‘Imoveis

MNMome

Marca sede

Edificio ‘
Modelo |Edif|’cio |

o] ol 2] n Bl = ]

Registo: M 1 de 323 L S | " Sem Filtro | Procurar

Figura 13 - Menu base de dados — Inventario e cadastro

Neste submenu encontramos o n° da ficha dos bens, o n® e nome da conta a
qual ele pertence o grupo de bens, o local onde este se encontra, assim como a
marca e o0 modelo do mesmo. Neste caso sé € possivel editar uma ficha de cada

vez, mas obtemos todos os dados do bem patrimonial que ai esta registado.

Anélise

Neste campo, é feita a analise de todos os registos da base de dados,
utilizando filtros. Assim, é possivel pesquisar ou filtrar por Conta, Subrubrica e
Localizacdo, todos os bens inventariados e existentes na base de dados. Em
qualquer analise podemos obter sempre a quantidade de bens e o valor patrimonial

dos mesmos.

67



Conta 0 j
]

Subrubrica ! j

localizagio Oj [
TQte: 1408REJEt 1.278.538,24 €

Conta Descricao Subrubrica Descricdo

1

3 435/ |[Equipamento administrativo 13| ‘Mobmanu de Escritorio | |Secretana “nﬁu atribuida | [ndo definidas | |

Edificio :

437| |Qutro ativo fixo tangivel 25 |Qutros Artigos de | |Benga\eiru Hném atribuida | ‘metal | |
|

2

Aecararin

Edificio :

2

435/ |[Equipamento administrativo 13| ‘Mobmanu de Escritorio | |Maqumaf0t0cupwadura [Nashuatec | Ingo definidas | |

Edificio :

2

433 Equipamento Edificio sede - 13 ‘Mnbi\iériu de Escritério | |cadeira Hném atribuida | ‘napa | |
|

Edificio :

3

|n&o atribuida | |madeira pintada | |
|

437| |Outro ativo fixo tangivel 15 |Outro Mobiliario |M0chus

Figura 14 - Menu base de dados — Contas

Edificio :
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Exemplo de Analise de dados

Filtro - Conta 434 (equipamento de transporte) - Subrubrica 51 (viaturas) - Localizacao 24 (garagem)

5 menme

Canta x|
= =
Subrubrica s
localizagho HLI —Pesoulsar |
Conia  Descrigho Subrubrica Descrighe Lecalizaghoe
434 [Equipamento de transparte | 3] :Equparrmo de [Viatura 2008 |Lancia | [Deta 844 ] 24| [Eddficio sequera -garagem | 1,00 13.000,00 € 13.000,00 €
. - | J | |
T 434 [Equpamento e transparte | 51 Fﬁuﬂﬂn de [Viatura 2003 NISSAN | JALMERA VAN 1§ 24) [Eddficio sequera .garagem || 100, [ 300000€][  390000€
) x . L J | |
I 434 [Equpamento de ransporte 51 [Equpaments de Viatura 2005 HISSAN ALMERA N16 24) [Edficio sequeira .garagem || 100 | 4200006  420000€
) -
W 434 [Equpamento de ranspore 51 [Equipamento de Viatura 1999 NISSAN TERRANO Il R2( B Edficio sequewa -garagem ': 1,00 | 60D0,00€ | | £.000,00 €
m 434 [Equipamento de transparte : 51 :mn de [Viatura 2008 [FlaT | [199 ] 24| [Edificio sequewa -garagem || 100 | 650000€|  E50000€
1 434 [Equipamento de transparte | 51 ;ﬁ.aﬂ:rln de Viatura 2001 :MERCEDES—BEIj [102 CDi ] 24| Edificio sequera -garagem || 100, | 525000€|[ 525000€
- " | , L Al Il

Figura 15 — Exemplo da andlise de dados

Desta analise, podemos observar a quantidade dos bens, a localizacdo, o valor unitario e ainda o valor total atualizado a
data da pesquisa.

Temos assim 6 viaturas, que estdo contabilisticamente registadas na conta 434 — Equipamento de transporte, que
pertencem a Subrubrica 51 — equipamento de transporte, de diferentes marcas e modelos, e estdo localizadas no local 24 que é a

garagem e tem um determinado valor unitario que perfaz um total de 38 850,00 €.
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5.4. Projeto “Manual de procedimentos”

O manual de procedimentos € um instrumento que se destina a definir um
conjunto de procedimentos e metodologias que devem ser usados, por forma a
garantir o cumprimento sistematico e uniforme, das normas e dos objetivos definidos
com base na descricao detalhada e clara das tarefas a desempenhar, acompanhada
de instrucdes especificas para o seu desempenho.

No Apéndice C encontra-se o0 manual de procedimentos desenvolvido para
orientar e apoiar a organizagao e todos 0s seus colaboradores que dele necessitam.

Esse documento estabelece um conjunto de regras e normas que definem
0s principios e procedimentos de controlo interno a adotar pela instituicéo,
organizados com o objetivo de apoiar na gestao e tomada de decisdo de acordo com
os critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

A sua estrutura é definida da seguinte forma:

Nota Introdutéria

Lista de siglas/anacroénicos/glossario
Enguadramento Legal

Enquadramento

CAPITULO | — enquadramento organizacional
CAPITULO Il — A despesa e o controlo interno
2.1 A Despesa

2.2. Procedimentos de Despesa

2.3. Documentos de despesa

CAPITULO Ill — Procedimentos de Contratac&o
3.1 Procedimentos de Contratacao

3.2. O Cdbdigo dos Contratos Publicos (CCP)
3.3 Escolha do procedimento

3.3.1. Ajuste direto — regime simplificado
3.3.2. Ajuste direto — regime geral

3.3.3 Concurso Publico

3.4. Fases do Procedimento

3.4.1. Decisao de contratar

3.4.2 Pecas do procedimento

3.4.3. Convite ou Anancio e Publicitacdo
3.4.4. Apresentacgdo de candidaturas ou propostas
3.4.5. Andlise de propostas

3.4.6. Relatorio Preliminar / Audiéncia Prévia
3.4.7. Relatorio Final / Adjudicacao

3.4.8. Documentos de habilitagao

3.4.9. Caucao

3.4.10 Celebracéo de contrato
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CAPITULO IV — Inventario e Cadastro do Patrimonio
4.1 Patrimonio

4.2 Inventario

4.3 Regras Gerais de Inventariagédo

4.4 Identificacédo e Caraterizacdo dos Bens do Ativo Fixo Tangivel
4.5. Aquisicéo e Registo de Propriedade
4.5.1 Aquisicao

4.5.2 Registo de Propriedade

4.6 Abate

4.7 Seguros

4.8 Valorizacdo do ativo fixo tangivel

4.9 Grandes reparacoes

4.10 Desvalorizacdes excecionais

4.11 Depreciagbes/amortizagdes

4.12 Disposicoes finais e transitorias

4.13 Entrada em vigor

Anexos

Anexo |

Procedimento de Despesa

Bens e servicos - Ajuste direto simplificado
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Capitulo VI — Concluséao

6.1. Anédlise critica

A ATAHCA é uma entidade do setor ndo lucrativo, que vive o seu dia-a-dia
gerindo projetos financiados, essencialmente, pela Comunidade Europeia e pelo
Estado Portugués. Todas as suas fontes de receita provém 100% de financiamentos
para esses mesmos projetos, logo a disponibilidade financeira advém,
consequentemente, ap0s a aprovacdo dos projetos, para 0S quais teve que se
candidatar, o que Ihe permite, depois de aprovados, gerir autonomamente esses
valores.

Através deste estudo de caso foram analisadas questfes particulares sobre
a Gestdo da Informacgéo existente na Organizacdo. Assim, foi possivel saber que
esta reconhece a informacdo como um fator importante na competitividade, mas néo
a estad a gerir adequadamente, ou seja, esta Organizacdo ndo esta a fazer uma
adequada Gestao da Informacéo.

Ao longo deste estagio, uma das perce¢Bes mais notadas foi a de uma falta
de informacé@o em relagdo a quantidade e ao valor atual do patrimoénio existente na
instituicdo. O facto de ser uma instituicdo com 23 anos de existéncia, leva a que a
mesma tenha ja um volume consideravel de bens patrimoniais.

Durante o estagio foram facultadas todas as condi¢cdes para a realizacdo
concreta das atividades propostas.

O estagio foi realizado de acordo com o previsto, tendo sido focalizado numa
area especifica da organizacdo e gestdo da informacdo, com o pressuposto de
“conhecer melhor, para melhor decidir”, concedendo uma visdo pratica da teoria
adquirida ao longo do Mestrado.

A aposta na formagdo académica ajudou a abordar outras tematicas, para
além daguelas que constam no Programa e que foram cumpridas neste Mestrado,
resultando num balanco muito positivo, contribuindo assim para o sucesso deste
trabalho.

A experiéncia adquirida com este estagio foi importante, tendo em conta
todas as aprendizagens que se retirou dele, permitindo a aplicagdo de conceitos e

experiéncias previamente adquiridas no Mestrado.
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As aprendizagens retiradas ao longo da formagdo académica foram
essenciais, pois tornaram-se num ponto essencial para aplicar as boas experiéncias
no mundo laboral. O facto de ja possuir conhecimento de alguns dos temas
abordados, nomeadamente ao nivel da Contabilidade Geral e de alguns
procedimentos contabilisticos, tornou a pratica numa atividade mais enriquecedora e

atil para a instituicao.

6.2. Conclusodes

A globalizacdo da economia, impulsionada pelas tecnologias de informacéo,
€ uma realidade e é nesse contexto que a informagdo associada a gestdo da
informacgao, contribui para a tomada de decisdao e transformou-se num valioso
recurso para a vida das pessoas e organizagoes.

Apenas “saber muito” sobre alguma coisa n&o proporciona por si s6 um
maior desafio para uma organizacdo, mas € quando aliada a sua correta gestédo, que
a informacao faz a diferenca. A Gestdo da informacéo nesta organizacdo nao é mais
que a capacidade de captar, criar, agir, analisar, traduzir, modelar, armazenar,
transformar, implementar, disseminar e gerir a informacao, quer interna, quer externa
de uma forma ampla. Entendemos que a informacao existente na organizacdo deve
ser acessivel aos colaboradores que dela necessitam, passando a ser um ativo da
organizacdo, além de ser também um suporte a tomada de decisao.

Tendo o Projeto sido desenvolvido dentro da organizacdo, as Uunicas
limitacBes foram o tempo e 0s recursos humanos disponiveis para a implementacao
dos procedimentos na sua totalidade. Estamos convictos que este Projeto vai
constituir para a organizacdo uma util ferramenta de gestdo, uma vez que estédo
implicitos neste trabalho, a uniformizacdo de critérios e a melhoria continua do
controlo do seu patriménio.

O maior contributo deste Projeto esta na informacdo que o controlo do
patrimonio pode fornecer a Organizacao, para a tomada de decisdo. A este nivel foi
elaborado o Manual de Procedimentos, para clarificar os procedimentos a adotar, as
responsabilidades e os documentos a utilizar, tornando-se num contributo pratico,
para a regularizacdo de situacbes que se encontravam ha muito pendentes,

evidenciando a possibilidade de alienacdo ou abate de bens excedentérios.
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Relativamente as questdes levantadas no inicio do estagio chegamos as
seguintes consideragoes:

Esta instituicdo conhece seus Bens?

No inicio deste trabalho, a instituicdo ndo conhecia a totalidade dos seus
bens. Contudo, com a criagdo do sistema de informacéo foi possivel inventariar
todos os bens existentes e, neste momento, a instituicdo conhece com exatidao
todos os seus bens, perfazendo um total de 1408 bens.

Esta instituicdo sabe qual é o valor real do seu patriménio?

No inicio deste trabalho a instituicdo ndo sabia qual era o valor do seu
patrimonio mas, mais uma vez, com a criagdo do sistema de informagéo foi possivel
inventariar todos os bens existentes e determinar o valor de todos os seus bens
patrimoniais (1 278 538,24€).

Esta instituicdo sabe a localizacao de todos os seus bens?

No inicio deste trabalho ndo sabia qual era a localizacdo da maior parte dos
seus bens. Com a criacdo do sistema de informacao, foi possivel inventariar todos
0s bens existentes, e identificar os locais onde estes se encontram. No decorrer da
identificacdo dos locais foram criados coédigos numéricos (do nimero 1 ao nimero
26) em que cada um representa um local (ex.: 1- Edificio).

Esta instituicdo tem os procedimentos adequados para a aquisi¢cao dos
bens?

Esta instituicdo ndo tinha no inicio deste trabalho, um procedimento
padronizado, seguido por todos os técnicos. Com a criacdo do Manual de
Procedimentos foi possivel uniformizar critérios e procedimentos, quer na aquisi¢cao,
guer no registo dos bens da instituicao.

Na realidade, a sociedade em que vivemos tem como pilar fundamental a
informacdo e o conhecimento, também considerada uma sociedade em rede ou
global, onde a dependéncia da informacdo e a correlagcdo entre organizacbes sao
uma constante. Para 0s atuais gestores das organizagOes, cada vez mais a
informacdo é um recurso estratégico para a obtengdo do sucesso. Gerir é tomar

decisbes, sendo necessario possuir boa informacao, para a poder usar.
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6.3. Trabalhos futuros

A principal proposta para estudos futuros € a de explorar com rigor o
universo das ferramentas informatizadas de apoio a deciséo existentes no mercado,
as gratuitas e livres de licencas (tendo em atencdo a conjuntura econdmica da
Organizagéo). Quando a conjuntura o permitir, desenvolver um Sistema de Apoio a
Deciséo (SAD) mais completo de acordo com as necessidades da Organizagao.

A conclusdo deste estagio néo representa o fim, mas o inicio de um grande
contributo para a instituicdo, dado que se desenvolveram projetos, sempre com 0
propésito de uma melhoria continua.

No futuro, € importante que a instituicdo promova as sugestdes efetuadas ao
longo do estagio, ou seja, que registe e controle mensalmente os seus bens, sejam
eles adquiridos quer por compra quer por doacdo, ou mesmo produzidos pela

Organizacao.
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Anexo A — Balancete de regularizagcfes do exercicio

Pég. 1/3

Balancete Geral (Acumulado até Apuramento) - 2014

Langamento: 000 - Actual

Data Contab.: 31-12-2014

Valores em EUR

Conta Descrigdo Mov. Débito Mov. Crédito Saldo Débito Saldo Crédito
43 Activos fixos tangiveis 1.672.272,96 898.076,95 774.196,01 0,00
432 I;dificios e outras construgdes 1.044.983,15 0,00 1.044.983,15 0,00
4321 Edificios e outras construcdes - proprit 1.044‘9‘83,15 0,0‘0 1.044.983,15 0,00
433 Equipamento bsico 66.319,13 0,00 66.319,13 0,00
4331 Equip. basico - préprio 66.319,13 0,00 66.319,13 0,00
434 Equipamento de transporte 135.989,50 0,00 135.989,50 0,00
4341 Equip. de transp.- préprio 135.989,50 0,00 135.989,50 0,00
435 Equipamento administrativo 227.745,83 0,00 227.745,83 0,00
4351 Equip. admin. - préprio 227.745,83 0,00 227.745,83 0,00
437 ~ Outros activos fixos tangiveis 197.235,35 0,00 197.235,35 0,00
4371 Outros activos fixos tangiveis - propric 197.235,35 0,00 197.235,35 0,00
3711 " Out. act. fixos tang.- mercado naciona 197.235,35 0,00 197.23535 0,00
437111 Out. act. fixos tang.- merc nac- Sist En 187.681,80 0,00 187.681,80 0,00
437112 Out. act. fixos tang-mercnac- Material 3.660,62 0,00 3.660,62 0,00
437113 Out. act. fixos tang.- merc nac - Ar cor 5.892,93 10,00 5.892,93 0,00
438 Depreciacdes acumuladas 0,00 898.076,95 0,00 ~898.076,95
4381  Depreciacdes acumuladas-proprias 0,00 898.076,95 0,00 898.076,95
43812 Edificios e outras construcdes 0,00 533.421,71 0,00 533.421,71
43813 Equipamento basico 0,00 14.222,33 0,00 14.222,33
43814 Equipamento de transporte 0,00 135.989,50 0,00 135.989,50
43815 Equipamento administrativo 0,00 80.878,42 0,00 80.878,42
43817 Outros activos fixos tangiveis 0,00 133.564,99 0,00 133.564,99
Soma Liquida 1.672.272,96 898.076,95 774.196,01 0,00

Soma Saldos 1.672.272,96 898.076,95

56 Resultados transitados 72.775,32 0,00 72.775,32 0,00
561 " Resultados transitados 72.775,32 0,00 72.775,32 0,00
Soma Liquida 72.775,32 0,00 72.775,32 0,00

Soma Saldos 72.775,32 0,00

62 Fornecimentos e servigos externos 485.350,93 0,00 485.350,93 0,00
622 Servicos especializados 316.837,36 0,00 316.837,36 0,00
6221 Trabalhos especializados 33.791,74 0,00 33.791,74 0,00
6222 Publicidade e propaganda 42.504,70 0,00 42.504,70 0,00
6224 ) Honorarios 199.051,18 0,00 ©199.051,18 0,00
62240001 Ana Sofia Queirés 960,00 0,00 960,00 0,00
62240002 " Diana Lopes 5.025,60 0,00 5.025,60 0,00
62240003 Olivia Vidigal 2.000,00 0,00 2.000,00 0,00
62240006 * Bernardo Fernandes 3.591,37 0,00 3.591,37 0,00
62240007 Luciana Vieira 1.552,75 0,00 11.552,75 0,00
62240008 Helder Vilaca 20.126,21 0,00 20.126,21 0,00
62240011 Luis Carvalho 10.787,55 0,00 10.787,55 0,00
62240012 Vivian Cabral 2.736,00 0,00 2.736,00 0,00
62240013 Maria Dulce Ferreira 3.057,30 0,00 3.057,30 0,00
62240014 Sénia Cristina Monteiro 1.230,00 0,00 1.230,00 0,00
62240016 Paulo Pinheiro Dias 2.000,00 0,00 2.000,00 0,00
62240017 Katya Machado 5.096,00 0,00 5.096,00 0,00
62240018 M2 Manuela Almeida 4.975,00 0,00 4.975,00 0,00
62240020 Carlos Pedro Castro 2.203,20 0,00 2.203,20 0,00
62240022 M2 Margarida Pereira 1.440,00 0,00 1.440,00 0,00
62240023 M2 Helena Gongalves 2.894,41 0,00 2.894,41 0,00
62240024 M2 Inés Caridade Silva 830,00 0,00 830,00 0,00
62240025 Helena Paula Barbosa 6.060,04 0,00 6.060,04 0,00
62240026 Marlene Cunha 1.763,06 0,00 1.763,06 0,00
62240027 Sofia Machado 800,00 0,00 800,00 0,00
62240028 Raquel Carvalho 1.000,00 " 0,00 1.000,00 0,00
62240029 Carlos Cardoso 1.845,00 0,00 1.845,00 0,00
62240030 Sandra Torres 1.771,20 0,00 1.771,20 0,00
62240032 Joaquim Alexandre Moreira 400,00 0,00 400,00 0,00
62240035 Odete da Laja 6.150,00 0,00 6.150,00 0,00
62240037 Luis Pedro Silva 3.591,60 0,00 3.591,60 0,00
62240039 Verénica Lopes ©1.000,00 0,00 1.000,00 0,00
62240041 Fernando Jorge da Cunha M Dias 3.940,00 0,00 3.940,00 0,00
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Pag. 2/3

Balancete Geral (Acumulado até Apuramento) - 2014

Langamento: 000 - Actual

Data Contab.: 31-12-2014

Valores em EUR

Conta Descrigdo Mov. Débito Mov. Crédito Saldo Débito Saldo Crédito
62240042 Paulo Jorge Matos 4.159,30 0,00 4.159,30 0,00
62240043 Crispim Manuel Loureiro 6.000,00 0,00 6.000,00 0,00
62240049 Jacinta Aratjo 3.560,40 0,00 3.560,40 0,00
62240050 Armindo Tadeu Alves 7.847,40 0,00 7.847,40 0,00
62240052 Ana Dourado 1.880,00 0,00 1.880,00 0,00
62240053 Luis Filipe Abreu 1.948,32 0,00 1.948,32 0,00
62240054 Ricardo Cabral 2.851,63 0,00 2.851,63 10,00
62240057 Joana Catarina Ferreira Fernandes 120,00 0,00 120,00 ) 0,00
62240058 Daniel Ferreira Dias 2.000,00 0,00 2.000,00 0,00
62240061 M2 Cristina Martins 12.915,00 0,00 12.915,00 0,00
62240065 llda Oliveira 1.416,96 0,00 1.416,96 0,00
62240067 Vanda Silva 1.800,00 0,00 1.800,00 0,00
62240069 Anténio Jorge Carvalho 246000 0,00 2.460,00 0,00
62240074 Filipe RicardoCastro 1.280,00 0,00 1.280,00 0,00
62240076 Nuno Manuel Reis 5.928,60 0,00 5.928,60 0,00
62240078 Luis Miguel Rito de Faria 720,00 0,00 720,00 0,00
62240080 Arlete Silva 200,00 0,00 200,00 0,00
62240083 Fernanda Santos 432,00 0,00 432,00 0,00
62240086 Vera Susana Rodrigues 2.836,37 0,00 2.836,37 0,00
62240090 Joana Pereira 3.930,40 0,00 3.930,40 0,00
62240092 Susana Fernandes 2.030,40 0,00 2,030,4'(‘) 0,00
62240096 Sérgio Cerqueira 5.457,60 0,00 5.457,60 0,00
62240097 Paula Adriana Silva 3.153,60 0,00 3.153,60 0,00
62240100 Custédio Oliveira 3.690,00 0,00 3.690,00 0,00
62240101 Armindo Magalh3es 3.000,00 0,00 3.000,00 0,00
62240102 Pedro Filipe Torres 150,00 0,00 150,00 0,00
62240103 Carla Joana Dias 615,00 0,00 615,00 0,00
62240104 Zaira Marina Costa 1.440,00 0,00 1.440,00 0,00
62240105 M2 Manuela Silva 1.440,00 0,00 1.440,00 0,00
62240106 M2 Elisabete Afonso 2.909,08 0,00 2.909,08 0,00
62240107 Sandra Manuela Oliveira 1.080,25 0,00 1.080,25 0,00
62240108 Maria do Céu Calheiros 4.750,00 0,00 4.750,00 0,00
62240109 Rogério Manuel Malheiro 360,00 0,00 360,00 0,00
62240110 Pedro Miranda 1.009,59 0,00 1.009,59 0,00
62240111 Jdlio Loureiro 633,60 0,00 633,60 0,00
62240112 Hernani Silva 1.454,40 0,00 1.454,40 0,00
62240113 Tania Dias 763,20 0,00 763,20 0,00
62240114 Isabel Angelo 360,08 0,00 360,08 0,00
62240115 Célia Estrada 475,31 0,00 475,31 0,00
62240116 Berta Sousa 561,60 " 0,00 561,60 0,00
62240117 Liliana Vieira 604,80 0,00 604,80 0,00
6226 Conservagio e reparagio 16.633,70 0,00 16.633,70 10,00
6227 Servicos bancarios 24.856,04 0,00 24.856,04 0,00
622701 Comissdes Abertura/manutencdo 3.432,00 0,00 3.432,00 0,00
622702 Prestacio 20.948,04 0,00 20.948,04 0,00
622705 Fornecimento de cheques 476,00 0,00 476,00 0,00
623 Materiais 67.449,73 0,00 67.449,73 0,00
6231 Ferramentas e utensilios de desgaste | 2.980,98 0,00 2.980,98 0,00
6232 Livros e documentagdo técnica 352,19 0,00 352,19 0,00
6233 Material de escritério 5.660,02 0,00 5.660,02 0,00
6234 Artigos para oferta/pPromogio 6.214,28 0,00 6.214,28 0,00
6235 Despesas para a formagdo 52.222,07 0,00 52.222;07 0,00
6238 Outros 20,19 0,00 20,19 0,00
624 Energia e fluidos 12.436,61 0,00 12.436,61 0,00
6241 Electricidade 7.408,60 0,00 7.408,60 0,00
6242 Combustiveis 4.476,51 0,00 4.476,51 0,00
6243 Agua 391,17 0,00 391,17 0,00
6244 Gés 130,41 0,00 130,41 0,00
6246 Gas garrafa 29,92 0,00 29,92 0,00
625 Deslocacgdes, estadas e transportes 13.722,78 0,60 13.722,78 0,00
6251 Deslocagdes e estadas 9.081,75 0,00 9,081,75 0,00
6252 Transporte de Pessoal 2511,53 0,00 2.511,53 0,00
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ATAHCA

Pag.3/3

Balancete Geral (Acumulado até Apuramento) - 2014

Valores em EUR

Langamento: 000 - Actual Data Contab.: 31-12-2014
Conta Descrigdo Mov. Débito Mov. Crédito Saldo Débito Saldo Crédito
6253 Transportes de mercadorias 2.129,50 0,00 2.129,50 0,00
626 Servigos diversos 74.904,45 0,00 74.904,45 0,00
6261 Rendas e alugueres 33.893,27 ) 0,00 33.893,27 0,00
6262 Comunicagdo 10.968,'33 0,00 10.968,33 0,00
6263 Seguros 4.948,61 0,00 4.948,61 0,00
6267 Limpeza, higiene e conforto 1.249,95 ' 0,00 1.249,95 0,00
6268 " Outros servigos 23.844,29 0,00 23.844,29 0,00
62681 Taxas ) 7,67 ' 0,00 7,67 0,00
62684 Eventos 23.836,62 0,00 23.836,62 0,00
Soma Liquida 485.350,93 0,00 485.350,93 0,00
Soma Saldos 485.350,93 0,00
63 Gastos com o pessoal 379.727,77 0,00 379.727,77 0,00
632 Remuneracées do pessoal ) 309.143,78 ) 0,00 309.143,78 0,00
635 ~ Encargos sobre remuneragdes 66.265,79 0,00 66.265,79 0,00
636 Segurds de acidentes no trabalho e dc 3.721,40 0,00 3.721,40 0,00
638 Qutros gastos com o 'pessoal 596,80 0,00 596,80 0,00
6381 Higiene e Medicina no Trabalho 596,80 0,00 596,80 0,00
Soma Liquida 379.727,77 0,00 379.727,77 0,00
Soma Saldos 379.727,77 0,00
64 Gastos de depreciagdo e de amortizag 80.824,62 0,00 80.824,62 0,00
642 Activos fixos tangiveis 80.824,62 0,00 80.824,62 0,00
6421 Activos fixos tangiveis-préprios 80.824,62 0,00 80.824,62 D,OO
64212 Depfec-édiﬁcios outras construgdes 54.532,94 0,00 54.532,94 0,00
64213 ’ Deprec-equipamento bésico ‘ 783,62 0,00 783,62 0,00
64215 Deprec-equipamento administrativo 9.458,55 0,00 9.458,55 0,00
64217 Deprec-outras imob. corpéreas 16.049,51 0,00 16.049,51 0,00
Soma Liquida 80.824,62 0,00 80.824,62 0,00
Soma Saldos 80.824,62 0,00
Soma Liquida 2.690.951,60 898.076,95 1.792.874,65 0,00
Soma Saldos 2.690.951,60 898.076,95
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Anexo B — Avaliacédo do Patriménio

INFOR

1A% E EQUIFAMENTOS IHFORMATI

ATAHCA - Associagdo de Desenvolvimento das Terras Altas do
Homem Cévado e AVE

Rua Condestavel D. Nuno Alvares Pereira n 356/380

4730-063 VILA VERDE

Apbs andlise e teste dos portateis abaixo referenciados sou a informar que o valor dos mesmos para serem

comercializados em 22 mé@o é conforme tabela:

Portateis
Portateis
Portateis
Portateis
Portateis
Portéteis
Portateis

Vila Verde 5 de Margo de 2015

ASUS
ASUS
ASUS
ASUS
ASUS
ASUS
ASUS

25
48
21
12

RUA ENG. ADELINO AMARO DA COSTA, N° 394
TEL: 253 324 626 -

FAX. 253 319129

150,00 €
150,00 €
100,00 €
150,00 €
150,00 €
151,00 €
150,00 €

www.inforverde.pt

APARTADO 19  4730-762 VILA VERDE

inforverde@inforverde.pt
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ATAHCA - Ass. De Des. das terras altas do HCA

Rua Condestavel D. Nuno Alvares Pereira n 356/380

4730-063 VILA VERDE

Equipamento Informatico

Apds analise e teste do material abaixo descrito o valor que aquisigdo como material em

22 mao é de:

Maquina fotocopiadora

Fotocopiadora
ECRAN com CPU
Impressora
Impressora

CPU

Ecra

CPU

Ecra

ECRAN com CPU
Fotocopiadora
CPU

Ecra

ECRAN
Impressora
ECRAN com CPU
CPU

ECRAN
Impressora

CPU

Ecra

Ecrd e CPU

Vila Verde 6 de Abril de 2015

Nashuatec
Nao atribuida
ASUS

OKI

Epson

Marca Branca
Samsung
Marca branca
Samsung/LG/ASUS
ASUS

RICHO
Branca

Nao atribuida
LG/SAMSUNG
Canon

ASUS

ASUS

ASUS
nashuatec
Asus i3

Asus

ASUS

500,00 €
350,00 €
200,00 €
150,00 €

50,00 €

50,00 €

50,00 €
150,00 €

50,00 €
200,00 €
350,00 €
120,00 €

30,00 €
100,00 €
250,00 €
200,00 €
400,00 €
100,00 €

50,00 €
400,00 €
100,00 €
200,00 €

RUA ENG. ADELINO AMARO DA COSTA, N°394  APARTADO 19  4730-762 VILA VERDE

TEL: 253 324 626 -

FAX. 253319129 www.inforverde.pt inforverde@inforverde.pt
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Nortimaco Distribuidora Maquinas Costura Industriais Lda.

R Joaquim Sa Leonardo- Pav 1
4760-042 VILA NOVA DE FAMALICAO

ATAHCA
Rua Condestavel D. Nuno Alvares Pereira n 356/380

4730-063 Vila Verde

Data: 2015-04-17

Assunto: Avaliagéo - Maquinas de Costura

Foram analisadas as maquinas de costura da instituicéo e avaliadas como bens em 22
mao nos seguintes valores:

Maquinas Juki 600,00 €
Maquinas Juki 600,00 €
Maquinas Juki 550,00 €
Maquinas Juki 300,00 €
Maquinas Juki 320,00 €

Com os melhores cumprimentos

Nortimaco
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Exmos. Senhores,

Frigorifico
Micro-ondas
Micro-ondas
M4aquina do café
Aquecedor
Frigorifico
Aquecedor
Micro-ondas
Frigorifico

Lampada

Lampada
destruidora de papel
Ecrd de tv

Plasma

Lampadas
Aquecedor
Aquecedores
Aquecedores

Ar condicionado portatil

Ar condicionado portétil

ATAHCA - Associagdo de Desenvolvimento das Terras Altas do

Homem Cévado e AVE

Rua Condestavel D. Nuno Alvares Pereira n 356/380

4730-063 VILA VERDE

Como solicitado, envio avaliagdo do material em 22 m&o em fungéo do seu estado de uso e conservagéo.

N&o atribuida

Electric

Haeger

PMS

Néo atribuida

Jocel

OCMA

Crown Japan

Orima

Néo atribuida

Néo atribuida
FELLOWES

Néo atribuida
Samsung

Ndo atribuida
Rowenta Microceram
Rowenta Microceram
Nao atribuida

Néo atribuida

N3o atribuida

80,00 €
12,00€
12,00€
10,00 €
5,00 €
50,00 €
500€
17,00 €
80,00 €
3,00€
3,00€
25,00€
100,00 €
300,00 €
3,00€
5,00 €
500€
5,00€
95,00 €

95,00 €
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SERRACAQ DE §. VICENTE DO BICO, LDA.

. . ___ w_ | MOVEIS DE COZINHA - ESQUADRIAS - COFRAGENS
CARPINTARIA, MOVEIS, "':!9‘-_{“57 MADEIRAS PARA CONSTRUGAO CIVIL - VIGAMENTOS

S. VICENTE DO BICO - TELEFONE 253 311 212 - 4720 AMARES
CONTRIBUINTE N.? 504-?20 950 - Mat. na Cons. do Reg Com, do Amares, sob o n* 333 - Capital Social

Avaliacéao de mobiliario em madeira e metal

O valor atribuido a cada um destes moéveis foi em fungéo do preco de compra, isto € o
valor que eu enquanto comprador estou disposto a pagar por cada um.

Secretaria Na&o atribuida N&o definido
120,00 €
Canto de N&o definido
secretarias 30,00 €
Mesa de fax MDF
5,00 €
Cadeira Néao atribuida Tecido
10,00 €
Cadeira Néo atribuida Napa
10,00 €
Mochos Nao atribuida Madeira pintada
90,00 €
Montra Edificio sede - Loja Madeira
do mundo rural 1.323,44
€
Mesa Suporte internet Madeira
75,00 €
Cadeira Nao atribuida s/bragos Com Rodizios
10,00 €
Mesas N&o atribuida MDF
150,00 €
Candeeiro com Nao atribuida Nao definido
pé 80,00 €
Canto de Né&o atribuida Nao definido
secretaria 30,00 €
Mesa Meia-lua Madeira
150,00 €
Mesa Né&o atribuida Reunides
150,00 €
Mesa Néao atribuida Meia-lua
120,00 €
Mesa N&o atribuida Meia-lua redonda
100,00 €
Cadeira N&o atribuida Tecido
12,00 €
Nao atribuida Napa

10,00 €



Cadeira

Cadeira Nao atribuida Tecido
10,00 €
Cadeira Nao atribuida Napa
15,00 €
Cadeira N&o atribuida Madeira
25,00 €
Mesa Nao atribuida Néo definido
80,00 €
Mesa Antiga 3 Pecas
350,00 €
Cadeira N&o atribuida Madeira
40,00 €
Mesas Nao atribuida Madeira e Metal
30,00 €
Cadeira Nao atribuida Madeira
12,00 €
Louceiro Nao atribuida Néo definido
completa 599,00 €
Louceiro N&o atribuida Néo definido
incompleto 250,00 €
Louceiro Né&o atribuida Nao definido
pequeno 180,00 €
Mesas Nao atribuida Madeira e Metal
30,00 €
Mesas N&o atribuida Madeira MDF
40,00 €
Cadeira N&o atribuida Madeira
5,00 €
Mesa Antiga Madeira maciga
450,00 €
Montras da Edificio sede - Loja Néo definido
exposicao do mundo rural 50,00 €
Mesa Nao atribuida Castanho?
900,00 €
Mesa N&o atribuida Castanho?
2.500,00
€
Mesa N&o atribuida Castanho?
3.500,00
€
Canapé Nao atribuida Palhinha
800,00 €
Moveis de Né&o atribuida Castanho?
aquecedor 500,00 €
Vitrinas Néo atribuida Acrilico e aglomerado
Mesa 200,00 €
N&o atribuida Ferro/Latéo

250,00 €



Cadeira
Mesa
Cadeira
Candeeiros

Mesa

Cadeira

Méveis de
arquivo

Candeeiros
Secretaria
Mesa
Cadeira
Cadeirao
Mesa
Cadeira
Mesa

Mesa
Secretaria
Cadeira
Cadeira
Cadeira
Secretaria
Mesa apoia

Cadeira

N&o atribuida
Néo atribuida
N&o atribuida
Néo atribuida

N&o atribuida

N&o atribuida

N&o atribuida

N&o atribuida
Né&o atribuida
Néo atribuida
Néo atribuida
Né&o atribuida
Né&o atribuida
Néo atribuida
Né&o atribuida
Néo atribuida
Né&o atribuida
Na&o atribuida
Néo atribuida
Né&o atribuida
N&o atribuida
N&o atribuida
Nao atribuida

N&o atribuida

Ferro/Latéo
Ferro/Lat&o
Tecido
Latéo

Madeira .....

D. Maria ll

Séc. XX?

Cristais antigos

Néo definido

Reunides

Nao definido

Néo definido

Apoio

Tecido

MDF Com tampo folheada e base
metalica

MDF Com tampo folheada e base
metalica

Contraplacado Com folheado e suporte
de Metal Com gavetas

Napa

Executivo

Tecido

Retangular

Retangular

Tecido

Tecido

150,00 €
100,00 €
10,00 €
50,00 €

2.000,00
€

170,00 €

1.800,00
€

500,00 €
450,00 €
350,00 €
120,00 €
150,00 €
100,00 €
10,00 €
150,00 €
10,00 €
80,00 €
5,00 €
15,00 €
5,00 €
70,00 €
70,00 €
15,00 €

10,00 €
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Cadeira
Ga\{etas de
apoio
Secretaria
Cadeira
Cadeira
Cadeira
Cadeira
Cadeira
Cadeira
Secretéria
Mesas
Mesas
Cadeira
Cadeira
Cadeira
Cadeira
Cadeira
Mesas
Mesas
Mesas
Mesas
Mesas
Mesas

Cadeira

N&o atribuida
N&o atribuida
N&o atribuida
Néo atribuida
Né&o atribuida
N&o atribuida
Né&o atribuida
Néo atribuida
Néo atribuida
N&o atribuida
Nao atribuida
N&o atribuida
N&o atribuida
N&o atribuida
Né&o atribuida
N&o atribuida
Né&o atribuida
Né&o atribuida
Nao atribuida
N&o atribuida
N&o atribuida
N&o atribuida
N&o atribuida
N&o atribuida

Néo atribuida

Tecido
Retangulares
Meia-lua
Tecido

Tecido

Tecido

Com rodizios em Tecido
Com rodizios em Tecido
Metal 4 pernas
Meia-lua
Retangular
MDF e Metal
Tecido

Napa

Napa

Tecido

Tecido

Madeira e Metal
MDF

MDF

MDF

MDF

MDF

Napa

Tecido

10,00 €
15,00 €
70,00 €
10,00 €
10,00 €
10,00 €
10,00 €
10,00 €
10,00 €
70,00 €
70,00 €
120,00 €
10,00 €
10,00 €
10,00 €
15,00 €
10,00 €
100,00 €
100,00 €
100,00 €
100,00 €
100,00 €
100,00 €
10,00 €
15,00 €
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SERRACAOQ DE 8. VICENTE DO BICO, LDA.

- | MOVEIS DE COZINHA - ESQUADRIAS ~ COFRAGENS
RAS) | MADEIRAS PARA CONSTRUGAO CIVIL - VIGAMENTOS

S. VICENTE DO BICO - TELEFONE 253 311 212 - 4720 AMARES

CONTRIBUINTE N.° 504 ‘220 950 . Mat na Cons do Reg Com do Amares, sob 0 n® 333 - Capital Social 5 000F
Cadeira Néo atribuida Tecido
10,00 €
Mesas Nao atribuida - MDF
100,00 € &
Mesas Nao atribuida MDF
100,00 €
Mesas Nao atribuida MDF
100,00 €
Mesas Nao atribuida MDF
; 100,00 €
Mesas Nao atribuida MDF
100,00 €
Mesas Nao atribuida MDF
100,00 €
Mesas Nao atribuida Madeira e ferro
80,00 €
Secretéria Nao atribuida MDF
80,00 €
Cadeira Néo atribuida C/ rodizios
15,00 €
Mesa Néo atribuida Industrial
250,00 €
Mesas Néo atribuida MDF
80,00 €
Cadeira N&o atribuida - Madeira rotativas
20,00 €
Mesas Néo atribuida MDF
120,00 €
Cadeira Néo atribuida Tecido
10,00 €
Mesas Nao atribuida MDF
120,00 €
Cadeira N&o atribuida Napa
20,00 €
Cadeira Néo atribuida Madeira
5,00 €.
Cadeira Na&o atribuida De rodas
15,00 €
Mesas Néo atribuida MDF
120,00 €
Secretéria Néo atribuida Formador
120,00 €
Cadeira Nao atribuida Tecido
10,00 €
Moveis Néo atribuida Na&o definido
12.000,00 €
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Apéndice A- Ficheiro de inventéario e cadastro dos bens atuais

0 N O OD WN =2 O

©

10
11
12
13
14

Cadastro e inventario de imobilizado

15
16
17
18

19
20
21

22
23
24
25
26
27
28

29
30
31

32

33

34

35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55

435 Equipamento iv1.3 iério de Escr, [Néo Néo definido Edificio sede - Rececd] 2 120,00 € 240,00 €
435 Equip iv 1.3 Mobili4rio de Escr|{Canto de secretarias Né&o definido Edificio sede - Recegd| 1 30,00 € 30,00 €
433 Equi A iV1.3 i4rio de Escr|Mesa de fax MDF Edificio sede - Recegd] 1 5,00€ 5,00 €
435 Equipamento administratiy3.1 maquinas e equifPortateis  |ASUS Néo definido Edificio sede - Rececs| 2 150,00€ | 300,00 €
435 Equif t inistrativ3.2 maquinas e equif Portateis  |ASUS Néo definido Edificio sede - Recegs| 25 150,00€ | 3.750,00€
433 ento Administratiy 1.3 Mobilidrio de Escr|Fax Néo atribuida 2P c/port Edificio sede - Recegd] 1 90,00 € 90,00 €
433 Equip 1to A iy 1.3 Mobiligrio de Escr{Armario Néo atribuida |4 Separadores c/p(Edificio sede - Recegd| 2 150,00 € 300,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de Escr|Méaquina fotq Nashuatec Nao definido Edificio sede - Recegdl 1 500,00 € 500,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de (Bengaleiro |Nao atribuida Metal Edificio sede - Recega| 1 20,00 € 20,00 €
433 Equipamento Bésico 1.3 Mobilirio de Escr|Cadeira Néo atribuida Tecido Edificio sede - Rececd] 2 10,00 € 20,00 €
433 Equipamento Bésico 1.3 Mobilidrio de Escr{Cadeira N&o atribuida Napa Edificio sede - Recegd] 1 10,00 € 10,00 €
435 Equipamento administrati 3.1 maquinas e equig Fotocopiado|N&o atribuida | N&o definido Edificio sede - Recegd| 1 350,00€ | 350,00 €
435 Equi > administratiy3.1 e equifPortateis  [ASUS Nao definido Edificio sede - Recega| 48 100,00 € | 4.800,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Mobilidrio [Mochos Nao atribuida Madeira pintada  |Edificio sede - Entradg 6 90,00 € 540,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An/Banco em mN&o atribuida Antigo Edificio sede - Entrada 1 700,00 € 700,00 € i
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobilirio |Balcao expo{Nao atribuida N&o definido Edificio sede - Entradg 3 170,00 € 510,00 €
433 Equi nto Bésico 1.5 Outro Mobilidrio |Montra Edificio sede - Lo|Madeira Edificio sede - 1 .323,44€ | 1.32344€
433 Equip nto Basico 2.5 outros Artigos de (Bustos Né&o atribuida e Tecido |Edificio sede - Entrad: 2 280,00 € 560,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.4 Artigos de decora(Vasos Nao atribuida N&o definido Edificio sede - Entrada 4 15,00 € 60,00 €
435 E inistrativ 1.3 Mobiliario de Escr, Suporte internet |Madeil Edificio sede - Entradal 1 75,00 € 75,00 €
435 Equip iv 1.3 Mobiliario de Escr|Cadeira Nao atribuida / Com RodiEdificio sede - Bibliote{ 6 10,00 € 60,00 €
435 Equipamento administrativ| 1.3 Mobiliario de Escr|Mesas Nao atribulda MDF Edificio sede - Bibliote{ 2 150,00 € 300,00 €
433 Equipamento Basico |1.5 Outro Mobiliério |E abgNao atribuida | N&o definido Edificio sede - Bibliote{ 1 350,00€ | 350,00€
433 Equipamento Bésico |1.5 Outro Mobiliério |Estantes ab¢Néo atribuida | N&o definido Edificio sede - Bibliote{ 1 200,00€ | 200,00 €
437 Qutro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de (Biombo Néo atribuida Tecido e Metal Edificio sede - Bibliote{ 1 30,00 € 30,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de {Candeeiro c{N3o atribuida Néo definido Edificio sede - Bibliotes 1 80,00 € 80,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de (Coluna Nao atribuida Acrilico Edificio sede - Bibliote{ 1 25,00 € 25,00 €
435 Equi inistrativ 1.3 Mobilidrio de Escr|Canto de se(N3o atribuida Néo definido Edificio sede - Bibliote{ 1 30,00 € 30,00 €
435 Equipamento admini iv 1.3 Mobilidrio de Escr|Mesa Meia-lua M: Edificio sede — Basico| 4 150,00 € 600,00 €
435 E ini iv 3.1 e equif ECRAN comASUS VW225N Edificio sede — Basico| 3 200,00 € 600,00 €
435 Equij > iv3.1 maquinas e equiRatos NGS Com fio Edificio sede — Bésico| 3 2,00€ 6,00 €
435 Equipamento administrativ 3.1 maquinas e equif Teclado Trust Com fio Edificio sede — Basico| 3 2,00€ 6,00€
435 Equip inistrativ 1.3 Mobilidrio de escri Nao atribuida Reunides Edificio sede — Basico| 1 150,00 € 160,00 €
435 1to administrativ 1.3 Mobiliério de escriMesa Néo atribuida Meia-lua Edificio sede — Basico| 1 120,00 € 120,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de escri Mesa N&o atribuida Meia-lua redonda |Edificio sede — Basico| 1 100,00 € 100,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de escri Cadeira Nao atribuida Tecido Edificio sede — Basico| 6 12,00 € 72,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobili4rio de escri Cadeira NZo atribuida  |Napa Edificio sede — Bésico| 2 10,00 € 20,00 €
435 to administrativ 1.3 Mobiliario de escriCadeira  |Nao atribuida | Tecido Edificio sede — Bésico| 1 10,00 € 10,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobilirio de escriCadeira  |Nao atribuida  |Napa Edificio sede - Bésico| 1 15,00 € 15,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de escriCadeéira  |Nzo atribuida  |Madeira Edificio sede — Basico| 2 25,00 € 50,00 €
435 i ) ini iv 1.3 Mobilidrio de escri Arquivo rotaf N&o atribuida Nao definido Edificio sede — Basico| 1 279,00 € 279,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de escriArquivo Na&o atribuida Retangular Com 4 |Edificio sede — Basico| 1 163,00 € 163,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de escri Armério Néo atribuida  |Grande Edificio sede — Basico| 2 140,00 € 280,00 €
435 Equi ) administrativ 1.3 Mobiliario de escri Armario Nao atribuida Pequeno Edificio sede — Basico| 2 80,00 € 160,00 €
435 E » administrativ 1.3 Mobiliario de escri Néo atribui Né&o definido Edificio sede — Basico| 7 5,00 € 35,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.6 F e ute Frigorifico  |N&o atribuida Horeca Edificio sede — Bésico| 1 80,00 € 80,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.6F e ut¢ Bengaleiro |N&o atribuida N&o definido Edificio sede — Basico| 1 20,00 € 20,00€
435 Equip ini iV 3.1 e equigImp OKI Laser Edificio sede — Basico| 1 150,00 € 150,00 €
435 Equipamento administrativ1.3 Mobiliario de escri M N&o atribuida  |N&o definido Edificio sede — Basico| 1 80,00 € 80,00 €
435 Equipamento administratiy3.2 maquinas e equif Portateis  |ASUS Néo definido Edificio sede — Basico| 21 150,00€ | 3.150,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte AnMesa Antiga 3 Pegas Sala de Edificio sede -] 1 350,00 € 350,00 €
435 Equip inistrativ 1.1 Moveis de arte An/Cadeira Né&o atribuida Madei Sala de Edificio sede -| 12 40,00 € 480,00 €
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobilidrio |Mesas Nao atribuida Madeira e Metal  |Sala de Edificio sede -| 2 30,00 € 60,00 €
433 ) Bésico 1.5 Outro Mobiliério |Cadeira Néo atribuida Madei Sala de Edificio sede-| 7 12,00 € 84,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.4 Artigos de iro  |N&o atribuida Porco Sala de Edificio sede - 1 20,00€ 20,00 €
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437 Outro ativo fixo Tangivel |1.6 Ferramentas e ute Micro-ondas| Electric Néo definido |sala de Edificio sede | 1 12,00 € 12,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.6 F e uteMicro-ondas| Haeger Nao definido \'Sala de Edificio sede - 1 12,00 € 12,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.6 Ferramentas e ute M&quina do | PMS Néo definido Sala de Edificio sede - 1 10,00 € 10,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.6 Ferramentas e ute Aquecedor |N&o atribuida | N definido Sala de Edificio sede - 1 5,00 € 5,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.6 Ferramentas e uteFrigorifico  |Jocel Nao definido Sala de Edificio sede - 1 50,00 € 50,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An Louceiro conN&o atribuida | N&0 definido Sala de Edificio sede || 1 599,00€ | 599,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An Loucsiro inc{N&o atribuida | N&o definido Sala de Edificio sede - 1 250,00€ | 250,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte AnlLouceiro pecN&o atribuida | Nao definido Sala de Edificio sede | 1 180,00€ | 180,00 €
433 Equipamento Basico 1.3 Mobiliario de escri Mesas Na&o atribuida Madeira e Metal | Edificio sede — Bar 2 30,00 € 60,00 €
433 ito Bésico 1.3 Mobiliario de escriMesas Néo atribuida MDF Edificio sede — Bar 2 40,00 € 80,00 €
433 Equipamento Basico 1.3 Mobilidrio de escriCadeira Nao atribuida Madeira Edificio sede — Bar 21 5,00 € 105,00 €
437 Outro ativo fixo Tanglvel |2.3 Equipamento - mz Aquecedor |OCMA N&o definido Edificio sede — Bar 1 500€ 500€
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.3 Equipamento - mgMicro-ondas|Crown Japan | N&o definido Edificio sede — Bar 1 17,00 € 17,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.3 Equipamento - mz Frigorifico |Orima Néo definido Edificio sede — Bar 1 80,00 € 80,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de (L&mpada  [No atribuida | N&0 definido Edificio sede - Bar 1 3,00€ 3,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de {Lampada  [N&o atribuida | N&o definido Edificio sede — Bar 1 3,00€ 3,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.3 Equipamento - mé Cafeteira de|N&o atribuida | N&0 definido Edificio sede — Bar 1 2,50€ 2,50€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte AnMesa Antiga macica  |Edificio sede - Loja 1 450,00 € 450,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Mobiligrio |Banco em mN&o atribuida | Antigo Edificio sede - Loja 1 600,00 € 600,00 €
433 Equipamento Bésico  |1.5 Outro Mobilidrio |Montras da ¢ Edificio sede - Lo, N&0 definido Edificio sede —Loja | 10 50,00€ | 500,00 €
433 Equipamento Basico  |1.5 Outro Mobiliério |E No atri Néo definido Edificio sede - Loja 5 80,00€ | 400,00 €
433 Equipamento Basico | 1.6 Ferramentas e ute Cestos em p/N&o atribuidga | Nao definido Edificio sede — Loja 4 5,00 € 20,00 €
433 Equipamento Bésico  |1.5 Outro Mobilidrio |Estantes  |N&o atribuida | N&o definido Edificio sede — Loja 4 120,00€ |  480,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel 1.1 Moveis de arte AnMesa Nao atribuida Castanho? Edificio sede - corredo| 1 900,00 € 900,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel [1.1 Moveis de arte AnMesa N&o atribuida Castanho? Edificio sede - corredo| 1 2.500,00€ | 2.500,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel [1.1 Moveis de arte AnMesa Nao atribuida Castanho? Edificio sede - corredo| 1 3.500,00€ | 3.500,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte AnCanapé N&o atribuida Palhinha Edificio sede - corredo| 1 800,00 € 800,00 €
433 Equipamento Basico 1.1 Moveis de arte An' Armério Nao atribuida Castanho? Edificio sede - corredo| 1 1.500,00 € | 1.500,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte AnMéveis de a{Nao atribuida Castanho? Edificio sede - corredo| 3 500,00 € | 1.500,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte AnArmério Néo atribuida Castanho? Edificio sede - corredo| 1 800,00 € 800,00 €
433 Equipamento Bésico 1.3 Mobiligrio de escri Vitrinas N&o atribuida  |Acrilico e aglomerz Edificio sede - corredo| 2 200,00 € 400,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel (2.4 Artigos de decora(Escultura em N3o atribuida Mulher em pedra |Edificio sede - corredo| 1 220,00 € 220,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.1 Artigos de decora(Retangulos ¢No atribuida Diversos Edificio sede - corredo| 180 30,00€ | 5.400,00 €
433 Equipamento Basico 1.3 Mobilidrio de escriMesa Nao atribuida Ferro/Latédo Edificio sede - corredo| 1 250,00 € 250,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.3 Mobili4rio de escri Cadeira Néo atribuida Ferro/Latao yEdiﬂcio sede - corredo, 2 150,00 € 300,00 €
433 Equipamento Basico 1.3 Mobilidrio de escriMesa Nao atribuida Ferro/Latao Edificio sede - corredo| 1 100,00 € 100,00 €
433 Equipamento Bésico 1.3 Mobilirio de escriCadeira Néo atribuida Tecido Edificio sede - corredo| 2 10,00 € 20,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de (Candeeiros |Nao atribuida Latao Edificio sede - corredo| 3 50,00 € 150,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.1 Artigos de decoraiCortinados |NZo atribuida Linho bordado Edificio sede - corredo| 6 50,00 € 300,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de {Suporte de £ N3o atribuida Modelo Com e ban|Edificio sede - SalaoN 1 25,00€ 25,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de {Amb&o Nao atribuida Acrilico e inox Edificio sede - Saldo N 1 150,00 € 150,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte AnMesa Nao atribuida Madeira ..... Edificio sede - SalaoN 1 2.000,00€ | 2.000,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An/Cadeira Néo atribuida D. Maria Il Edificio sede - SalaoN 12 170,00 € | 2.040,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel [1.1 Moveis de arte An Cofre Nao atribuida Modelo fébrica de [ Edificio sede - Salao N 1 800,00 € 800,00 €
435 Equipamento administrativ 1.1 Moveis de arte An/Méveis de arN&o atribuida Séc. XX? Edificio sede - SalaoN 2 1.800,00 € | 3.600,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Mobilidrio |Aglomerado NZo atribuida Faia e inox Edificio sede - Saldo N 80 15,00€ | 1.200,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de {Candeeiros |N&o atribuida Cristais antigos | Edificio sede - SalaoN 3 500,00€ | 1.500,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel [1.1 Moveis de arte An Tela a 6leo € Gabina 1994 Pai rural - E; Edificio sede - Saldo N 1 810,00 € 810,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel [1.1 Moveis de arte An|Tela a 6leo ¢\ castro |Béngao dos animaj Edificio sede - Saldo N 1 810,00 € 810,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An Tela a 6leo ¢Margarida castro |Junta de bois |Edificio sede - Saldo N 1 810,00 € 810,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An|Tela a 6leo ¢Margarida castro |Garranos Edificio sede - SalaoN 2 810,00€ | 1.620,00€
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobilidrio |Estante Né&o atribuida Estante aberta fren Edificio sede - Saldo N 1 150,00 € 150,00 €
435 Equipamento administratiy 3.1 maquinas e equif| Quadro inter ACER - Epson |PROMRTHEAN  |Edificio sede - Saldo N 1 650,00 € 650,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de ( Tapete antig| Nao atribuida Nao definido Edificio sede - SaldoN 1 120,00 € 120,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel (2.1 Artigos de decoradCortinados d N&o atribuida Linho bordado Con Edificio sede - Saldlo N 6 80,00 € 480,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.1 Artigos de decora(Cortinas das| N3o atribuida Cortina porta Com |Edificio sede - SaldoN 3 600,00€ | 1.800,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de (Loicas Lucilia Dantas  |Jarrao Edificio sede - SalaoN 1 50,00 € 50,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de (Loicas Lucilia Dantas | jarrz0 Edificio sede - Salao N 1 75,00 € 75,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |2.5 outros Artigos de { Tabuleiro co|Lucllia Dantas | Tapyeiro Edificio sede - Salaso N 1 60,00 € 60,00 €
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437 Outro ativo fixo Tangivel |25 outros Artigos de {Chavenas +|Lucilia Dantas |chavenas + pires |Edificio sede-SalsoN 8 |  20,00€ |  160,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Mobilidrio |Livros Liviodoano  |Nao definido Edificio sede - SalaloN 19 |  2500€| 47500€
437 Qutro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Mobili4rio |Livros Enciclopédia luso| Nao definido Edificio sede - SaldoN 74 | 30,00€ | 2.220,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Mobilirio |Livros Atlas Néo definido Edificio sede - Salao N 12 2500€ |  300,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Mobiliério |Livros Diversos Nao definido Edificio sede - Salao N 82 18,00€ | 1.476,00€
435 Equipamento administratiy 1.3 MobiliArio de escri Secretaria | No atribuida | N&o definido Edificio sede - Diregad 1 450,00€ | 450,00 €
435 Equi ) ini iv 1.3 Mobiliario de escriMesa Né&o atribuida  |Reunides Edificio sede - Direga 1 350,00 € 350,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de escriCadeira  |N&o atribuida | N&o definido Edificio sede - Diregad 4 120,00 € 480,00 €
435 Equipamento administratiy 1.3 Mobilidrio de escriCadeirdo | Nao atribuida | N&o definido Edificio sede — Diregad 1 150,00€ | 150,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de escriMesa Na&o atribuida  |Apoio Edificio sede — Direga 1 100,00 € 100,00 €
435 Equi administrativ3.1 maquinas e equif Impressora |Epson Nao definido Edificio sede - Diregaq 1 50,00 € 50,00 €
435 Equi to administrativ| 1.3 Mobiliario de escri Estante NZo atribuida | N&o definido Edificio sede - Diregad 1 200,00€ |  200,00€
435 Equi administrativ 1.3 Mobiliério de escriArmério | No atribuida | N&o definido Edificio sede - Diregad 1 80,00 € 80,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An Tela a 6leo ¢ Margarida Castro|Garranos no monte Edificio sede — Direga 1 750,00 € 750,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An| Tela a 6leo ¢ Margarida Castro|Minhota e bois Edificio sede - Diregad 1 750,00 € 750,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte An Tela a 6leo ¢Margarida Castro Béng&o dos animai Edificio sede — Diregé 1 750,00 € 750,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1.1 Moveis de arte AnTela a 6leo €\ ida Castro Béngéo dos animai Edificio sede — Direga 1 750,00 € 750,00 €
435 Equi 1to inistrativ 1.3 Mobilidrio de escri Cadeira Néo atribuida | Tecido Edificio sede - salade| 4 10,00 € 40,00 €
435 Equipamento administrativ|1.3 Mobilidrio de escriMesa Nao atribuida MDF Com tampo f(Edificio sede - salade| 1 150,00 € 150,00 €
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobiliério |Estante Néo atribuida Metalica Edificio sede - salade| 1 25,00€ 25,00 €
435 Equipamento administrativ|1.3 Mobilidrio de escriMesa Néo atribuida MDF Com tampo f( Edificio sede - sala de| 1 10,00 € 10,00 €
435 Equipamento iv3.1 maquinas e equif/destruidora ( FELLOWES P-58Cs Edificio sede - salade| 1 25,00 € 25,00 €
435 Equipamento iy 1.6 Ferramentas e ute/Coluna Nao atribuida Acrilico Edificio sede - salade| 1 25,00 € 25,00 €
435 Equip ) i3.1 maquinas e equig CPU Marca Branca | N&o definido Edificio sede - sala de| 1 50,00 € 50,00 €
435 Equi iV 3.1 inas e equif Ecra Samsung Nao definido Edificio sede - salade| 1 50,00 € 50,00 €
435 Equipamento administrativ 3.1 maquinas e equig Teclado NGS Com fio Edificio sede - salade| 1 5,00 € 5,00€
435 Equipamento iv 3.1 maquinas e equig Ratos NGS Com fio Edificio sede - salade| 1 2,00 € 2,00€
435 Equipamento iv 1.3 ilidrio de escri ia |N&o atribuida Contraplacado Cor|Edificio sede - salaPR 6 80,00 € 480,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobilidrio de escri Cadeira Ndo atribuida Napa Edificio sede -salaPR 3 5,00 € 15,00 €
435 Equil > inistrativ 1.3 Mobili4rio de escri Cadeira N&o atribuida Executivo Edificio sede - sala PR 4 15,00 € 60,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobilidrio de escri Cadeira Nao atribuida Tecido Edificio sede - sala PR 1 5,00 € 5,00€
435 Equil ito inistrativ 1.3 Mobiliario de escri Arquivo rotaf Nao atri Rotativo Edificio sede -salaPR 1 279,00 € 279,00 €
433 Equipamento Bésico 1.3 Mobilidrio de escri Armério Néo atribuida Lacados Com 3 po|Edificio sede - sala PR 1 250,00 € 250,00 €
433 Equipamento Bésico 1.3 Mobiliario de escri Armério Nao atribuida Lacado Com 4 pori Edificio sede - sala PR 1 350,00 € 200,00 €
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobilidrio |Estantes  |N&o atribuida MDF Com 3 gavetz Edificio sede - sala PR 1 650,00 € 650,00 €
435 Equipamento administrativ3.1 maquinas e equig CPU Marca branca  |Pentium Edificio sede-salaPR 6 150,00 € 900,00 €
435 Equipamento administrativ3.1 maquinas e equifEcra Samsung/LG/AS| Planos Edificio sede -salaPR 6 50,00 € 300,00 €
435 Equipamento iv 3.1 inas e equir|Ratos Néo atribuida Com fio Edificio sede -salaPR 6 2,00 € 12,00 €
435 Equipamento administratiy3.1 maquinas e equif Teclado Memorex/IONE/L|Com fio Edificio sede -salaPR 6 5,00 € 30,00 €
435 Equi 1to admini ivi3.1 maquinas e i Maquina fotd Canon 500D Edificio sede - salaPR 2 300,00 € 600,00 €
435 Equipamento administrativ3.1 maquinas e equig|Lei ser Bosch GLM 250 VF Edificio sede -salaPR 1 60,00 € 60,00 €
435 Equipamento administrativ 3.1 maquinas e equif Maquina de Canon HFM306 Edificio sede -salaPR 1 200,00 € 200,00 €
435 ip 0 ini iv 3.1 inas e equifMaquina de {Canon HFM306 Edificio sede - salaPR 1 200,00 € 200,00 €
435 Equip iv 1.6 Ferramentas e uteColunas CREATIVE/ NGS|Multimédia Edificio sede -salaPR 4 2,00€ 8,00 €
435 Equipamento iy 16 F e utep Marca branca | 3 Normais e 1 alic| Edificio sede - sala PR 4 0,50 € 2,00€
435 Equi iy 16 F € Ute Furadores |1 industrial , 3 noi 20 Folhas e mais |Edificio sede - salaPR 4 0,50 € 2,00€
435 Equipamento administratiy 1-8 Ferramentas e ute cajculadored Casio Bésicas Edificio sede -salaPR 3 0,50 € 1,50 €
433 Equipamento Basico |16 Fermramentas e ut caixote do li{Nao atribuida | Normal Edificio sede - sala PR 4 020€ 0,80 €
437 Outro ativo fixo Tangivel |1-6 Ferramentas e ute Bengaleiro |Nao atribuida  |Metal 4 pemas | Edificio sede - sala PR 1 20,00 € 20,00 €
435 Equi > admini ivi1.3 ilidrio de escri aria  |N&o atribuida Retangular Edificio sede-salaPR 5 70,00 € 350,00 €
435 Equi ) iy 1-3 Mobilidrio de escri paicgo de at|N&o atribuida  |Retangular Edificio sede - sala PR 1 160,00 € 160,00 €
435 Equipamento administratiy 1-3 Mobiliério de escriMesa apoia [Nao atribuida | Retangular Edificio sede - sala PR 1 70,00 € 70,00 €
435 Equi to administratiy 13 Mobiliario de escricadeira N0 atribuida | Tecido Edificio sede -salaPR 6 15,00 € 90,00 €
435 Equipamento administratiy 1-3 Mobilidrio de escricadeira  |Nao atribuida | Tecido Edificio sede - sala PR 2 10,00€ 20,00 €
435 Equipamento administratiy 1-3 Mobilidrio de escricadeira  |Nao atribuida | Tecido Edificio sede -salaPR 1 10,00 € 10,00 €
433 Equipamento Basico |13 Mobilidrio de escri Gayetas de ¢ o atribui Retangulares | Edificio sede - sala PR 4 15,00 € 60,00 €
435 Equipamento administrativ 1.6 Ferramentas e ute Centos de p{Nao atribuida Metal e vidro Edificio sede -salaPR 5 5,00 € 2500€
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobilidrio |Estante Né&o atribuida  |Retangular Edificio sede - salaPR| 1 100,00 € 100,00 €
435 Equipamento administratiy 1-3 Mobilidrio de escri Arquivo met{Nao atribuida  |Retangular Com 4 |Edificio sede - sala PR 3 163,00€ | 489,00 €
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433 Equipamento Bésico | 1.3 Mobilidrio de escriarmario  [Nao atribuida  |Retangular Com 4 |Edificio sede - sala PR 1 250,00€ | 250,00 €
435 Equipamento administratiy 1-3 Mobilidrio de escrigiombo  |Nao atribuida  |Metal e vidro Edificio sede - sala PR 1 150,00€ | 150,00€
433 E Basico  |1.3 Mobilidrio de escriaormario | Ngo atribui Com portas em MelEdificio sede - sala PR 1 90,00 € 90,00 €
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobiliério |Estante Nao atribuida Plastico Edificio sede - salaPR 1 30,00 € 30,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliario de escri Arquivo rotaf Nao atribuida  |Rotativo Edificio sede - salaPR 2 279,00 € 558,00 €
435 Equipamento administratiy 3.1 maquinas e equif ECRAN comASUS VW225N Edificio sede - sala PR 6 200,00 € | 1.200,00 €
435 Equipamento administrativ3.1 maquinas e equif Ratos NGS Com fio Edificio sede-salaPR 6 2,00€ 12,00 €
435 Equipamento administrati3.1 maquinas e equif Teclado Trust Com fio Edificio sede -salaPR 6 2,00€ 12,00 €
435 1ento administrativ 3.1 maquinas e equig Fotocopiado| RICHO aficio MPC 300  |Edificio sede -salaPR 1 350,00 € 350,00 €
435 Equipamento administratiy 1-3 Mobilidrio de escri secretaria [Nao atribuida | Meia-lua Edificio sede — contabi 2 70,00€ | 140,00 €
435 Equi to administratiy 1-3 Mobiliério de escriCadeira  (N&o atribuida | Tecido Edificio sede — contabi 1 10,00 € 10,00 €
435 Equip adr jy 1-3 Mobilidrio de escri cadeira  |Nao atribuida | Tecido Edificio sede — contabi 1 10,00 € 10,00 €
435 Equipamento jy 1.8 Mobilidrio de escricadeira  |NZoatribuida  |Tecido Edificio sede — contabj 1 10,00 € 10,00 €
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobilidrio |Estantes  |N&o atribuida  |Abertas em MDF |Edificio sede — contabi 2 50,00 € 100,00 € i
435 Equi inistrativ3.1 maquinas e equif CPU Branca Pentium Edificio sede — contabi 2 120,00 € 240,00 €
435 Equipamento iv3.1 maquinas e equifEcra N&o atribuida Nao definido Edificio sede - contabj 2 30,00 € 60,00 €
435 Equi to i 3.1 maquinas e equif| Teclado Infante/NGS Com fio Edificio sede - contabi 2 5,00€ 10,00 €
435 Equi iy3-1 maquinas e equif Ratos Génios Com fio Edificio sede — contabj 2 2,00€ 4,00 €
435 E to administratiy 3.1 Maquinas e equitc p y Branca i3 Edificio sede - salade| 4 400,00€ | 1.600,00 € i
435 Equipamento administratiy/3-1 maquinas e eQUEECRAN  |LG/SAMSUNG |Planos Edificio sede - salade| 4 100,00€ | 400,00 €
435 Equi to administrativ 31 € equifiTeclado | GIGABYTE/ASUS Com fio Edificio sede - sala de| 4 20,00 € 80,00 €
435 Equipamento iy3-1 maquinas e equifi Teclado  |Eee Sem fio Edificio sede - salade| 2 3,00€ 6,00€
435 Equipamento administratiy 31 Maquinas e equif Ratos ASUS Com fio Edificio sede - salade| 4 5,00 € 20,00 €
435 Equipamento administratiy 31 Maquinas e equif mpressora |Canon MF8030Cn Edificio sede - salade| 1 250,00 € 250,00 €
435 1ito administrativ 1.3 Mobiliario de escri Cadeira N&o atribuida  |Com rodizios em T|Edificio sede - salade| 3 10,00 € 30,00 €
435 Equipamento administrativ|1.3 Mobilidrio de escri Cadeira N&o atribuida  |Com rodizios em T|Edificio sede - salade| 2 10,00 € 20,00 €
435 Equipamento iv 1.3 Mobilidrio de escriCadeira Néo atribuida Metal 4 pernas Edificio sede - salade| 1 10,00 € 10,00 €
435 Equipamento iv 1.6 Ferramentas e utgMéa de ¢(KOMBO IBECO Edificio sede - salade| 1 50,00 € 50,00 €
435 iEquipamento administratiy 1.6 Ferramentas e ute Cestos de p¢N&o atribuida |3 Gavetas Edificio sede - salade| 2 500€ 10,00 €
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobilidrio |E: Néo atribuida Parede Edificio sede - salade| 1 20,00 € 20,00 €
433 Equipamento Bésico 1.5 Outro Mobilidrio |Estantes  |N&o atribuida Aberta Edificio sede - salade| 1 10,00 € 20,00 €
435 E ito inistrativ| 1.5 Outro Mobiliério |Arquivo rotaf Nao atribuida Rotativo Edificio sede - salade| 1 279,00 € 279,00 €
435 Equipamento iv 1.3 Mobilidrio de escri Secretaria |N&o atribui Meia-lua Edificio sede - salade| 2 70,00 € 50,00 €
435 Equipamento administrativ 1.3 Mobiliério de escriMesas Né&o atribuida  |Retangular Edificio sede - salade| 4 70,00 € 280,00 €
435 Equip inistrativ/3-1 Maquinas e equif Ratos NGS Com fio Edificio sede - salade| 2 2,00€ 4,00€
435 Equipamento iy 3.1 maquinas e equif ECRAN corrASUS VW225N Edificio sede - salade| 2 200,00€ |  400,00€
435 Equipamento administrativ3.2 maquinas e equifPortateis  |ASUS N&o definido Edificio sede - salade| 12 150,00€ | 1.800,00 €
433 Equipamento Bésico 1.4 Mobiliario da form|Mesas Nao atribuida MDF e Metal Edificio sede - Sala 13] 10 120,00 € | 1.200,00€
433 Equipamento Bésico 1.4 Mobiliério da form|Cadeira Néo atribuida | Tecido Edificio sede - Sala 13| 15 10,00 € 150,00 €
433 Equipamento Bésico 1.4 Mobiliario da form|Cadeira Né&o atribuida  |Napa Edificio sede - Sala 13] 3 10,00 € 30,00 €
435 Equipamento administrativ 3.2 magquinas e equif CPU ASUS i3 Edificio sede - Sala 13| 2 400,00 € 800,00 €
435 Equipamento administrativ3.2 maquinas e equif ECRAN ASUS 17" Edificio sede - Sala 13| 2 100,00 € 200,00 €
435 Equipamento administrativ 3.2 e equif Ratos Logitech Com fio Edificio sede - Sala 13| 2 5,00€ 10,00 €
435 Equipamento administratiy 3.2 magquinas e equig| Teclado Logitech Com fio Edificio sede - Sala 13| 2 20,00 € 40,00 €
435 Equipamento administratiy3.2 maquinas e equifImpressora GX3000 aficio Edificio sede - Sala 18] 1 50,00 € 50,00 €
435 Equif ito inistrativi 1.4 Mobilidrio da form|Quadro Néo atribuida | Parede Edificio sede - Sala 13| 1 120,00 € 120,00 €
435 1ento administrativ 3.2 maquinas e equig Quadro inter| Prc Activbord Edificio sede - Sala 13| 2 600,00 € | 1.200,00 €
437 Outro ativo fixo Tangivel [1.4 i4rio da form| Bt iro |N&o atribuida Metal Edificio sede - Sala 13| 1 20,00 € 20,00 €
433 Equipamento Basico 1.4 Mobilidrio da form|Arméario Ndo atribuida  |Com 2 portas Edificio sede - Sala 13] 1 140,00 € 140,00 €
433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliério da form|Armario Néo atribuida  |Com 2 portas Edificio sede - Sala 13| 1 140,00 € 140,00 €
433 Equipamento Basico | 1.4 Mobiliério da form|Quadro  [N&oatribuida | com impressora  |Edificio sede - Sala 13 1 80,00 € 80,00 €
433 Equipamento Basico  |3.2 maquinas e equifl Ecré de tv |N@oatribuida  [No definido Edificio sede - Sala 13| 1 100,00€ |  100,00€
437 Outro ativo fixo Tangivel |3.2 magquinas e equif Plasma Samsung Nao definido Edificio sede - Sala 13] 1 300,00 € 300,00 €
433 Equipamento Bésico | 1.4 Mobiliério da form{Cadeira  |Ngo atribuida  |Napa Edificio sequeira -Sala| 2 10,00 € 20,00 €
433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliario da form|Cadeira  |Ngo atribuida | Tecido Edificio sequeira -Sala| 9 1500€ |  135,00€
433 Equipamento Basico  |1.4 Mobiliério da form|Cadeira  |Ngo atribuida  |Tecido Edificio sequeira -Sala| 11 10,00€ |  110,00€
433 Equipamento Bésico  |1.4 Mobili4rio da form| Mesas Néoatribuida | Madeira e Metal |Edificio sequeira -Sala| 3 100,00€ | 300,00 €
433 Equipamento Basico |1.4 Mobilirio da form|Mesas N&o atribuida  |\pF Edificio sequeira -Sala| 1 100,00€ | 100,00 €
433 Béasico 1.4 Mobiliario da form|Me: Néo atribuida | mpF Edificio sequeira -Sala 1 100,00 € 100,00 €

105



233|433 Equipamento Bésico _|1.4 Mobiliario da form|Mesas __|N@o atribuida  |vpr Edificio sequeira -Sala] 1 100,00€ | 100,00€
2341433 Equipamento Bésico |14 Mobiliério da form| Mesas Nao atribuida | MDF Edificio sequeira -Sala| 1 100,00€ | 100,00 €
235|433 Equipamento Bésico  |1.4 Mobilidrio da form|Mesas Néo atribuida  |\mpF Edificio sequeira -Sala| 1 100,00€ | 100,00 €
236433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliario da form|Armério Né&o atribuida  |c/portas Edificio sequeira -Sala] 1 140,00 € 140,00 €
237|433 Equipamento Basico 2.3 Equi| - mgQuadro Parede Edificio sequeira -Sala] 1 120,00 € 120,00 €
238437 Outro ativo fixo Tangivel |3.2 maquinas e equifVentoinha |Confort Plus Nao definido Edificio sequeira -Sala| 1 3,00€ 3,00€
239|433 Equipamento Bésico  |1.4 Mobiliério da form|Quadro  |N@o atribuida  |Gortica Edificio sequeira-Sala| 1 5,00€ 5,00€
240|433 Equipamento Bésico  |2.3 Equipamento - m¢ Projetor ~ |N&0 atribuida  [N&o definido Edificio sequeira -Sala| 1 180,00€ |  180,00€
241)437 Outro ativo fixo Tangivel |3.2 maquinas e equifLampadas |N&0 atribuida  [N&o definido Edificio sequeira -Sala| 2 3,00€ 6,00€
2421437 Outro ativo fixo Tangivel |3.2 maquinas e equif Aquecedor |Rowenta Microce| N&0 definido Edificio sequeira -Sala| 1 5,00€ 5,00 €
243433 Equipamento Bésico |1.4 Mobiliario da form| Cadeira [Nz atribuida | Napa Edificio sequeira -Sala] 2 10,00 € 20,00€
2441433 Equipamento Basico 1.4 Mobili4rio da form| Cadeira N&o atribuida  |Tecido Edificio sequeira -Sala| 9 15,00 € 135,00 €
245433 Equipamento Bésico 1.4 Mobiliério da form|Cadeira Né&o atribuida  |Tecido Edificio sequeira -Sala| 11 10,00 € 110,00 €
246433 Equipamento Bésico  |1.4 Mobili4rio da form|Mesas Néo atribuida | \pF Edificio sequeira -Sala| 3 100,00€ | 300,00 €
247433 Equipamento Basico  |1.4 Mobili4rio da form|Mesas N&o atribuida | \pF Edificio sequeira -Sala| 1 100,00€ | 100,00 €
248433 Equipamento Bésico  |1.4 Mobiliério da form| Mesas Néo atribuida | ypF Edificio sequeira -Sala| 1 100,00€ | 100,00 €
249433 Equipamento Bésico  |1.4 Mobiliério da form|Mesas Néo atribuida | mpF Edificio sequeira -Sala| 1 100,00€ |  100,00€
250433 Equipamento Basico  |1.4 Mobilirio da form|M Néo atribuida | pF Edificio sequeira -Sala| 1 100,00€ | 100,00€
251|433 Equipamento Basico  |1.4 Mobili4rio da form|Mesas Nao atribuida  |\MpF Edificio sequeira -Sala| 1 100,00€ | 100,00 €
252|433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliario da form|Armario Nao atribuida c/portas Edificio sequeira -Sala| 1 140,00 € 140,00 €
2531433 Equipamento Basico 3.2 maquinas e equif Quadro Néo atribui Parede Edificio sequeira -Sala| 1 120,00 € 120,00 €
254437 Outro ativo fixo Tangivel [3.2 magquinas e equig Ventoinha |Confort Plus Néo definido Edificio sequeira -Sala] 1 3,00€ 3,00€
255433 Equipamento Basico 3.2 maquinas e equif Quadro N&o atribuida  |Cortica Edificio sequeira -Sala] 1 5,00 € 5,00 €
256437 Outro ativo fixo Tangivel (3.2 e equif/AqL Rowenta Mi Né&o definido Edificio sequeira -Sala| 2 5,00€ 10,00 €
2571437 Outro ativo fixo Tangivel (2.5 outros Artigos de (Bengaleiro |N&o atribuida Metal Edificio sequeira -Sala| 1 20,00 € 20,00 €
258433 Equipamento Bésico 1.4 Mobiliério da form|Armario N&o atribuida  |Com 2 portas Edificio sequeira -Sala] 1 140,00 € 140,00 €
259437 Outro ativo fixo Tangivel [3.2 maquinas e equig Aquecedorey N&o atribuida | N&o definido Edificio sequeira -Sala| 2 5,00 € 10,00 €
260|433 Equipamento Basico  [3.2 maquinas e equif/Quadro inter|Interwrite Néo definido Edificio sequeira -Sala| 1 600,00€ | 600,00 €
261|433 Equipamento Bésico (3.2 maquinas e equif|Projetor  |N&o atribuida  [NZo definido Edificio sequeira -Sala| 1 180,00€ | 180,00 €
262|437 Outro ativo fixo Tanglvel |3.2 maquinas e equig Ar condicion|N&0 atribuida  |N&o definido Edificio sequeira -Sala| 1 95,00 € 95,00 €
263437 Outro ativo fixo Tangivel |3.2 maquinas e equig Ventoinha |N&0 atribuida  |N&o definido Edificio sequeira -Sala| 1 3,00€ 3,00€
264|433 Equipamento Basico  |1.4 Mobiliario da form|Mesas Nao atribuida Edificio sequeira -Sala] 11 80,00€ | 880,00€
265433 Equipamento Bésico 1.4 Mobiligrio da form(Secretaria |N&o atribuida  |MDF Edificio sequeira -Sala| 1 80,00 € 80,00 €
266|433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliario da form|Cadeira Nao atribuida C/ rodizios Edificio sequeira -Sala] 22 15,00 € 330,00 €
267|435 Equipamento administratiy3.2 maquinas e equif|Impressora (HP.PSC 1315 |N&o definido Edificio sequeira -Sala| 1 50,00 € 50,00 €
268433 Equipamento Bésico  [3.2 maquinas e equif/Stande /m3 | Nao atribuida | N&o definido Edificio sequeira -Sala| 1 150,00€ | 150,00 €
269|435 Equipamento administrativ3.2 maquinas e equifColuna Multimédia Speak Multimédia Edificio sequeira -Sala| 1 5,00 € 5,00 €
270435 Equip administrativ 3.2 maquinas e equif CPU Asus i3 i3 Edificio sequeira -Sala] 19 400,00 € | 7.600,00 €
271435 Equipamento administratiy 3.2 e equig Ecra Asus Nao definido Edificio sequeira -Sala| 19 100,00 € | 1.900,00 €
2721435 Equi inistrativ 3.2 magquinas e equif Teclado Logitech Com fio Edificio sequeira -Salal 19 20,00 € 380,00 €
273|435 Equipamento administrativ 3.2 maquinas e equifRatos Logitech Com fio Edificio sequeira -Sala| 19 5,00€ 95,00 €
274437 Outro ativo fixo Tangivel (3.2 magquinas e equifAr condicion| N&o atribuida Na&o definido Edificio sequeira -Sala| 1 95,00 € 95,00 €
275|433 Equipamento Basico 3.2 maquinas e equifMaquinas | Juki Ponto corredio Edificio sequeira -Sala] 2 600,00€ | 1.200,00 €
276|433 Equipamento Bésico 3.2 maquinas e equifMaquinas  |Juki Corte e coze Edificio sequeira -Sala| 3 600,00 € | 1.800,00 €
277|433 Equipamento Basico 3.2 maquinas e equifMaquinas  |Juki Casear Edificio sequeira -Sala| 1 550,00 € 550,00 €
278433 Equipamento Bésico 3.2 maquinas e equifMaquinas  |Juki Pregar botdes Edificio sequeira -Sala| 1 300,00 € 300,00 €
279)433 Equipamento Bésico 3.2 maquinas e equifMaquinas  |Juki Bancada de ferro |Edificio sequeira -Sala| 1 320,00 € 320,00 €
280433 Equipamento Basico 1.4 Mobilidrio da form|Mesa Nao atribuida Industrial Edificio sequeira -Sala] 1 250,00 € 250,00 €
281433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliério da form/Mesas Nao atribuida  |MDF Edificio sequeira -Sala| 4 80,00 € 320,00 €
282[433 Equipamento Bésico 1.4 Mobilidrio da form|Quadro Né&o atribuida  |Parede Edificio sequeira -Sala] 1 120,00 € 120,00 €
283|433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliario da form|Cadeira Nao atribuida Madei Edificio sequeira -Sala] 6 20,00 € 120,00 €
284433 Equipamento Basico 1.4 Mobilidrio da form|Armério Nao atribuida Com 2 portas Edificio sequeira -Sala| 1 140,00 € 140,00 €
285437 Outro ativo fixo Tangivel |1.4 Mobili4rio da form Bengaleiro |N&o atribuida Metal Edificio sequeira -Sala] 1 20,00 € 20,00 €
286437 Outro ativo fixo Tangivel |1.4 Mobiliario da form|Extintor Nao atribuida Nao definido Edificio sequeira -Sala] 1 20,00 € 20,00 €
287437 Outro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Bustos Né&o atribui Madei Edificio sequeira -Sala] 3 280,00 € 840,00 €
288|433 Equipamento Bésico 1.4 Mobiliario da form|Mesas Nao atribuida  |MDF Edificio sequeira -Sala| 9 120,00 € | 1.080,00 €
289433 Equipamento Basico 3.2 maquinas e equig| Quadro inter| Promethean Nao definido Edificio sequeira -Sala] 1 600,00 € 600,00 €
290|433 Equipamento Basico 3.2 maquinas e equif Quadro N&o atribuida  |Parede Edificio sequeira -Sala| 1 120,00 € 120,00 €
291 (433 Equipamento Basico 1.4 Mobilidrio da form|Armério Néo atribuida Com 2 portas Edificio sequeira -Sala] 1 140,00 € 140,00 €
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292|433 Equipamento Basico 1.4 Mobili4rio da form|Cadeira  |No atribuida | Tecido Edificio sequeira -Sala| 18 f 10,00 € 180,00 €
293437 Outro ativo fixo Tangivel |3.2 maquinas e equiVentoinha |Jocel Néo definido Edificio sequeira-Sala| 1 | 3,00€ 3,00€
294437 Outro ativo fixo Tangivel |3.2 maquinas e equigVentoinha |Artic Néo definido Edificio sequeira -Sala| 1 | 3,00€ 3,00€
295437 Outro ativo fixo Tangivel |3.2 maquinas e equigVentoinha |Artic Néo definido Edificio sequeira -Sala| 1 3,00€ 3,00€
296433 Equipamento Basico  |3.2 maquinas e equifProjetor  |EPSON Néo definido Edificio sequeira -Sala] 1 180,00€ | 180,00 €
297|433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliario da form|Cama N&o atribuida  |Elétrica Edificio sequeira -Sala| 1 150,00 € 150,00 €
298433 Equipamento Basico 1.4 Mobilidrio da form|Marquesa |N&o atribuida  |Normal Edificio sequeira -Sala] 1 50,00 € 50,00 €
299/433 Equipamento Bésico 1.4 Mobilidrio da Né&o atribuida MDF Edificio sequeira -Sala| 13 120,00€ | 1.560,00 €
300433 Equipamento Basico 1.4 Mobilidrio da form|Cadeira Na&o atribuida Napa Edificio sequeira -Sala| 20 20,00€ 400,00 €
301433 Equipamento Bésico 1.4 ilidrio da form|Cadeira Nao atril N i Edificio sequeira -Sala| 2 5,00 € 10,00 €
302)433 Equi > Bésico 1.4 Mobiliério da form| Quadro Nao atribuida De parede Edificio sequeira -Sala|] 2 120,00 € 240,00 €
303|433 Equipamento Bésico 1.4 Mobilidrio da form|Projetor Nao atribuida  |No teto Edificio sequeira -Sala] 1 180,00 € 180,00 €
304433 Equipamento Bésico 1.4 Mobilirio da form|Armario Néo atribuida Com 2 portas Edificio sequeira -Sala| 1 140,00 € 140,00 €
305[433 Equipamento Bésico 1.4 Mobilidrio da form|Andarilho  |N&o atribuida Néo definido Edificio sequeira -Sala] 1 15,00 € 15,00 € !
306433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliério da form|Cadeira Néo atribuida De rodas Edificio sequeira -Sala, 1 15,00 € 15,00 €
307433 Equipamento Bésico 1.4 Mobilidrio da form|Quadro Né&o atribuida Parede Edificio sequeira -Sala] 2 120,00 € 240,00€
308433 Equipamento Béasico 1.4 Mobilidrio da form|Projetor Nao atribuida Nao definido Edificio sequeira -Sala] 1 180,00 €

309433 Equipamento Basico 1.4 Mobilidrio da form| M Néo atribuida MDF Edificio sequeira -Sala| 11 120,00€ | 1.320,00€
310(433 Equipamento Basico 1.4 Mobilidrio da form|Secretaria |N&o atribuida  |Formador Edificio sequeira -Sala| 1 120,00 € 120,00 €
311433 Equipamento Basico 1.4 Mobiliario da form|Cadeira Nao atribuida Tecido Edificio sequeira -Sala| 19 10,00 € 190,00 €
312|433 Equipamento Bésico 1.4 Mobiliario da form|Armario Néo atribuida Com 2 portas Edificio sequeira -Sala] 2 140,00 € 280,00 €
313|434 Equipamento de transport{5.1 Equipamento de { Viatura 2009 Lancia Delta 844 1 13.000,00 € 13,000,00 €
314434 Equipamento de transport{5.1 i 1to de { Viatura 2003 NISSAN ALMERA VAN 1,5 Garagem 1 3.900,00€ 3.900,00 €
315434 Equipamento de transport{5.1 Equipamento de {Viatura 2005 NISSAN ALMERA N16 Garagem 1 4.200,00€ 4.200,00€
316434 Equipamento de transport{5.1 i 1to de {Viatura 1999 NISSAN TERRANO Il R20 |Garagem 1 6.000,00 € 6.000,00€
317|434 Equip > de port¢5.1 Equi to de { Viatura 2008 FIAT 199|Garagem 1 6.500,00 € 6.500,00 €
318434 Equipamento de transport(5.1 Equipamento de {Viatura 2001 MERCEDES-BEN108 CDI Garagem 1 5.250,00 € 5.25000€
319432 Edificio e ouras construgdi4.1 Imoveis Edificio Sede Edificio Edificio sede 1 420.000,00 € 420.000,00 €
327432 Edificio e ouras construgd(4.1 Imoveis Edificios Edificios parque |Edificio Edificios parque 1 638.000,00 € 638.000,00 €
331432 Edificio e ouras construgd{4.1 Imoveis Edificios |Edificios parque |Energias renovéve|Edificios parque 1 100.000,00 € 100.000,00 €
332437 Outro ativo fixo Tangivel |1.5 Outro Mobilirio |Moveis Nao atribuf Néo definido Edificios parque 3 1200000€ | 36.000,00€
333436 Equipamento administrativ3.1 maquinas e equif Portateis  |ASUS Nao definido Edificios parque 4 151,00€ 604,00€
334435 Equi to administratiy/3.2 maquinas e equig Portéteis  |ASUS Néo definido Infroverde 3 150,00€ 450,00€
335/435 Equi to administrativ 3.1 maquinas e equifEcra e CPU |ASUS Néo definido Infroverde 1 200,00 € 20000€

!
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Apéndice B — Base de dados

Esta base de dados encontra-se anexa em suporte digital, para poder ser testada e

consultada.
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Apéndice C — Manual de Procedimentos
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Nota Introdutéria

Este manual visa fornecer orientacdes sobre os procedimentos a adotar no
ambito da gestdo da despesa e do patrimoénio, na Associacdo de Desenvolvimento
das Terras Altas do Homem Cavado e AVE (de ora em diante designada por
ATAHCA), visando assim proporcionar a associacdo um melhor aproveitamento em
termos de gestdo, organizacdo e controlo da despesa e do seu patriménio,
colmatando uma lacuna ao nivel do controlo interno.

Assim, a principal motivacdo consiste em elaborar este manual para que
seja um instrumento pratico e Util para a gestdo da ATAHCA, a implementar no ano
em curso e a refletir a cultura de despesa que deve ser adotada nesta associacao.

Outro dos motivos para criar este manual, consiste em conceber um sistema
de controlo interno que permita em qualquer momento ou com determinada
periodicidade, realizar verificagbes fisicas e auditorias internas aos inventarios, de
modo a aferir a veracidade da informacéao registada.

A informacdo atualmente compilada tem por base a legislacdo nacional e
comunitaria em vigor e ndo dispensa a consulta e a leitura da demais legislacéo

aplicavel.
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Lista de siglas/anacronicos/glossario

ATAHCA

CCP
AD
ADS
JOUE
ESNL
DR

Conceitos
CCP

Ajuste Direto -
Regime
Simplificado —
(art.° 128° do
CCP)

Ajuste Direto -

Regime Normal -

(art.os 112°a
127°do CCP)

Concurso Publico

—(art.°130°e
seguintes do
CCP)

Caderno de
Encargos (art.°
42° CCP)

A ATAHCA - Associacdo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem
Céavado e Ave

Cédigo dos Contratos Publicos

Ajuste Direto

Ajuste Direto simplificado

Jornal Oficial da Unido Europeia

Entidades do Setor Ndo Lucrativo

Diario da Republica

CCP - Cddigo dos Contratos Publicos — (Decreto-Lei n.° 18/2008 de 29 de
Janeiro e respetivas alteracdes)
O CCP ¢é um diploma que regula duas grandes matérias relativas a contratacao
publica:

a) A formacao dos contatos

b) O Regime Substantivo dos Contratos Administrativos

Procedimento pré-contratual, que através da dispensa de formalidades, permite
a aquisicdo ou locacdo de bens moéveis ou para aquisicdo de servi¢cos cujo
preco contratual ndo seja superior a 5.000 euros e cuja duracdo ndo seja

superior a um ano.

Procedimento pré-contratual através do qual a entidade adjudicante convida
diretamente uma ou varias entidades a sua escolha a apresentar uma proposta,

podendo com elas negociar aspetos da execucao do contrato a celebrar.

Procedimento pré-contratual que tem por objetivo avaliar e escolher a melhor

proposta com vista a celebracao de um contrato.

Peca do procedimento que contém as clausulas a incluir no contrato a celebrar.
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Orgao
competente para
a deciséo de
contratar
ABATE

AMORTIZACAO/
DEPRECIACAO

AVALIACAO

BENS
INVENTARIAVEIS

BENS NAO
SUJEITOS AO
REGIME DE
AMORTIZACAO/
DEPRECIACAO
BENS
TOTALMENTE
AMORTIZADOS/
DEPRECIACAO

CRITERIO DA
MATERIALIDADE

IDENTIFICACAO
DOS BENS

ATAHCA — Associacéo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave

Sendo que nos termos do CCP se faz coincidir a competéncia para a decisdo

de contratar com a de autorizagéo da despesa.

Quando o bem atinja o final da sua vida util (por obsoleto, deteriorado ou

depreciado) podera proceder-se ao seu abate.

Depreciagdo corresponde ao encargo anual que os bens sofrem pelo seu uso e
desgaste natural no exercicio da sua atividade durante a sua vida Gtil estimada.
O Valor dessa depreciacao é calculado através da aplicacdo de uma taxa anual
sobre o valor dos bens. O valor resultante da aplicagao da taxa € lancado como
custo na contabilidade.

As avaliagbes baseiam-se em critérios técnicos adequados que as

fundamentam.

Todos o0s bens moéveis, com excecdo dos ndo duradouros (bens de consumo

imediato, em regra, com uma vida util estimada inferior a um ano)

N&o estdo sujeitos ao regime de amortizacdes/depreciacdo os seguintes bens:
Bens moéveis de natureza cultural, tais como as obras de arte, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico e bens integrados em cole¢des e

antiguidades

Os bens totalmente amortizados/depreciados mas ainda em condi¢ées de
produzirem beneficios futuros para a instituicdo devem continuar a constar do
inventario, devendo proceder-se a sua avaliagdo - Ficam dispensados da
avaliacdo, os bens cujo valor atual ndo seja materialmente relevante,

atendendo ao critério de materialidade

Define regra de amortizacdo dos bens em funcdo do valor, determinando os
bens que com base nesse critério sdo totalmente amortizados no ano de

aquisicao ou de producao.

Para efeitos de inventariagdo os bens moveis identificam-se a partir da sua
designagdo, marca, modelo, ano e custo de aquisi¢cdo, custo de producéo ou

valor de avaliacao.
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MANUTENCAO
EM INVENTARIO

REGISTOS

VIDA UTIL

ATIVO

ATIVO FIXO
TANGIVEL
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Os bens devem manter-se em inventario desde a sua aquisicdo, recegédo e
inventariagcdo, até ao seu abate que, em regra, devera verificar-se no final do

periodo da vida util

Na fase de aquisicao:

01 — Aquisicdo compra;

02 — Aquisicao por cessao a titulo definitivo;

03 — Aquisicao de transferéncia, troca ou permuta;
04 — Aquisicao de expropriacao;

05 — Aquisicao por doacao;

06 — Locacao;

07 — Outros.

Por “vida util dos bens” entende-se o periodo durante o qual se espera que 0s
mesmos possam ser utilizados em condi¢cdes normais de produzir beneficios
para a entidade que os usa ou controla, no entanto, para efeitos de
amortizagdo, o periodo de vida util varia consoante o tipo de bem, iniciando-se
a partir do momento de aquisicdo e segundo uma estimativa fixada no Dec.
Regulamentar n°® 2/90, de 12 de Janeiro de 1990

Conjunto de bens e direitos de uma organizacao

Conjunto de bens necessarios para o funcionamento da atividade de uma

organizacdo

Manual de Procedimentos — V1 2015 7



ATAHCA — Associacéo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave

Enquadramento Legal

Legislacdo Nacional

Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, que estabelece a disciplina aplicavel a contratacao
publica, nomeadamente a fase de formacdo dos contratos, qualquer que seja a sua
designacdo e a sua natureza administrativa ou privada, a celebrar pelas entidades
adjudicantes e que foi retificado pela Declaracdo de Retificacdo n® 18-A/2008, de 28 de
marco e alterado pelos seguintes diplomas: Lei n°® 59/2008, de 11 de setembro, Dec. Lei n®
223/2009, de 11 de setembro, Dec. Lei n® 278/2009, de 02 de outubro, Lei n® 3/2010, de 27
de abril, Dec. Lei n® 131/2010, de 14 de dezembro, Lei n® 64-B/2011, de 30 de dezembro e
Dec. Lei n®149/2012, de 12 de julho.

Decreto Regulamentar 25/2009, de 14 de Setembro com a Ultima atualizagdo Lei n°2/2014de
16 de Janeiro, estabelecem as taxas anuais de depreciacido de um bem.

Dec.Lei 190/2012, de 22 de Agosto, que estabelece o regime excecional e temporario de

liberacdo e caucbes em empreitadas de obras publicas.

Legislacdo Comunitéria

Regulamento (CE) n.° 213/2008 da Comisséao, de 28 de Novembro, Jornal Oficial L 74 -
Altera o Regulamento (CE) n.° 2195/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho, relativo ao
Vocabulario Comum para os Contratos Publicos (CPV), e as Diretivas do Parlamento
Europeu e do Conselho 2004/17/CE e 2004/18/CE, relativas aos processos de adjudicacéo
de contratos, no que respeita a revisao do CPV.

Regulamento (CE) n.° 1177/2009 da Comisséo, de 30 de Novembro, Jornal Oficial L 314
Comissédo Europeia - Altera as diretivas 2004/17/CE e a 2004/18/CE relativamente aos

limiares de valor aplicaveis nos processos de adjudicac@o dos contratos publicos.

Links Relacionados

ATAHCA - http://www.atahca.pt

Portal dos Contratos Publicos - http://www.base.gov.pt/

Portal da Unido Europeia - http://www.europa.eu/
Portal das finangas -http://www.portaldasfinancas.gov.pt/at/html/index.html

Informacé&o Europeia para os Contratos Publicos - http://www.simap.europa.eu/
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Enquadramento

A ATAHCA — Associagdo das Terras Altas do Homem Cavado e Ave é uma
pessoa coletiva privada de direito publico.

Criada para dar resposta a uma estratégia integrada de desenvolvimento
rural, esta instituicdo ao longo dos seus 23 anos de existéncia, tem vindo a
desenvolver um papel meritério na sua area de intervencdo, ndo obstante os
constrangimentos de varias indoles, resultantes do incontornavel despovoamento e
a consequente desertificacdo dos nossos meios rurais.

Esta associacdo, em funcdo da sua atividade e objeto, esta enquadrada em
termos econdmicos no chamado terceiro sector. Este setor, que tem cada vez maior
importancia, vé o seu crescimento ter um éxito assinalavel nos paises desenvolvidos
desde a 22 Guerra Mundial. Nas economias modernas, 0 seu peso € crescente nos
orcamentos dos Estados, assim como em diversas varidveis macroecondmicas,
nomeadamente no patrimonio. O futuro passara, com certeza, por um terceiro sector
com cada vez maior peso nas economias, devido a crescente procura de bens e
servicos fornecidos por entidades do setor ndo lucrativo, fora dos chamados sector
privado lucrativo e sector publico, as quais terdo um contributo importante na criacdo
de emprego e na distribuicdo do rendimento.

Nas varias areas da Gestdo e da Economia, estas organizacGes tém sido
cada vez mais objeto de investigacdo nos ultimos anos. Uma das questdes mais
importantes e polémica tem a ver com a forma de medir e guantificar o seu
patrimonio.

Num mundo tdo concorrencial, a sustentabilidade das organizacbes sem fins
lucrativos passa em muito pela eficiéncia e eficacia das suas atividades, que devem
ter sucesso, de forma a justificarem os recursos, que a sociedade e o Estado |lhes
vao disponibilizando.

Para medir esses resultados é necessaria a criacdo de sistemas de
informag&o que possam ajudar na avaliagao das organizacoes. Esta avaliagéo global
€ o culminar dos processos de informacédo, sem os quais as organiza¢des poderédo
facilmente entrar em desequilibrio financeiro e ndo conseguirem cumprir a sua

missao.
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CAPITULO | — enquadramento organizacional

1. Objetivo

O presente documento estabelece um conjunto de regras e normas que
definem os principios e procedimentos de controlo interno a adotar pela institui¢éo,
organizados com o objetivo de apoiar na gestao e tomada de deciséo de acordo com

os critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

2. Ambito de aplicac&o

1. O presente manual cumpre os objetivos deliberados pela Dire¢cdo da
ATAHCA e estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operacdes
relativas a gestdo da instituicdo e respetivos servi¢cos, nas suas diversas vertentes,
designadamente, administrativa, financeira, contabilistica, patrimonial, aquisicdo de
bens e servicos e empreitadas.

2. O Presidente e responsaveis da ATAHCA, assim como os técnicos dos

projetos deverdo adotar e fazer cumprir as normas definidas no presente manual.

3. Objeto e estrutura

1. O Presente manual concebe um conjunto de procedimentos capazes de
garantir: a legalidade e a regularidade das operacdes; a integralidade e exatidao dos
registos contabilisticos; a execucdo dos planos, despachos, e decisdes
superiormente definidas; a eficAcia da gestdo e a qualidade da informacédo; a
salvaguarda dos ativos; o registo e atualizacdo do patrimonio.

2. O presente Manual esta assim estruturado:

CAPITULO | — Enquadramento organizacional

CAPITULO Il — A despesa e o controlo interno

CAPITULO Ill — Procedimentos de Contratac&o

CAPITULO IV — Inventario e Cadastro do Patrimonio
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4. Definicdo de funcdes de controlo

Na definicdo das funcdes de controlo e na nomeagdo dos respetivos
responsaveis deve atender-se:
a) A identificacdo das responsabilidades;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas
verificacoes;
c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de funcoes,
nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o controlo fisico

e 0 processamento dos correspondentes registos.

5. Identificagao funcional dos documentos suporte

Todos os documentos internos que integram processos, todos os despachos
e informacg6es sobre eles escritos e os documentos do sistema contabilistico, devem
identificar sempre os dirigentes/técnicos que os subscrevem, bem como a qualidade

em que o fazem, de forma legivel.

6. Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados os principios orcamentais e contabilisticos, bem
como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos para as Entidades do

Setor N&o Lucrativo (ESNL) e demais legislagcdo em vigor aplicavel.

7. Principios orgcamentais

Tendo em vista a elaboracdo e a execucdo do plano de atividades da
instituicdo, deverdo ser tomados em consideracdo 0s seguintes principios
orcamentais:

v' Principio da anualidade

v' Principio da plenitude

v' Principio do equilibrio
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v' Principio da especificacao
v' Principio da ndo compensacao

v' Principio da ndo consignacgéao

8. Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos,
deve levar a obtencdo de uma imagem verdadeira e adequada da situagcdo
financeira, dos resultados e da execucéo do plano de atividades da instituicdo.

v" Principio da continuidade
Principio da consisténcia
Principio da especializacéo (ou do acréscimo)

Principio do custo histérico
Principio da prudéncia

Principios da materialidade

AN N N N NN

Principio da ndo compensacéao

9. O Incumprimento do Manual

Os comportamentos que nao respeitem o disposto no presente manual e
respetivos procedimentos, respondem a Direcdo, por si e pelos seus subordinados,

sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

10. Alteracdes e Casos Omissos

1. O presente Manual pode ser alterado por deliberacdo da direcdo, sempre
qgue razdes de eficiéncia e eficicia o justifiquem.
2. As duavidas de interpretacdo e 0S casos omissos serdo resolvidos por

deliberacdo do presidente.

11. Entrada em vigor
O presente manual entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao pela

direcéo.
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CAPITULO Il — A despesa e o controlo interno

2.1 A Despesa

Despesa é o valor gasto com bens e servigos relativos a manutencéo da
atividade da instituicdo. As despesas a considerar sdo as que se relacionam com
bens, servicos e empreitadas.

As despesas relativas a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas devem
seguir as regras consideradas no Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP), os
procedimentos contabilisticos estabelecidos no Regime de Normalizagcéo
Contabilistica para as ESNL e as regras internas da entidade, designadamente

quanto a delegacdo de competéncias e aos limites de valor para autorizacéo.

2.2. Procedimentos de Despesa

Principios e regras

1. Na execucdo do orcamento de despesas da instituicdo, devem ser

respeitados 0s seguintes principios e regras:

e As despesas sO podem ser realizadas se, para além de legais, estiveram
orcadas em candidatura;

e As despesas s6 podem ser assumidas se, para além de legais, o valor for
igual ou inferior ao valor orcado;

e As despesas sO podem ser autorizadas e pagas se, para além de legais,
o valor for igual ou inferior a0 compromisso;

e As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar
na sua realizacao;

e As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do
ano a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente
assumidos e ndo pagos até essa data, ser processado por conta das
verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em
que se proceda ao seu pagamento e mediante nova autorizagcdo de

pagamento.
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Os técnicos dos projetos que tenham a sua responsabilidade a

administracdo de dotacbes orcamentais dos projetos a que estdo afetos sao

obrigados a aplicar os meios financeiros que fazem face as despesas dos servigos,

de modo a se alcancar o maximo rendimento Util com o minimo de custo possivel.

As fases da despesa sao:

Requisicao: pelo técnico que necessita de realizar a despesa;
Informacdo: dada pelo técnico responsavel do departamento;
Cabimentacao: informacéo dada pela contabilidade;

Autorizacao: a autorizacao para a realizacdo da despesa, eventualmente
de montante estimado, é dada pelo presidente, apds verificacdo da
cabimentacdo orcamental desta;

Compromisso: a obrigacdo de efetuar pagamentos a terceiros em
contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de
outras condi¢des;

Processamento: o processamento da despesa consiste na sua inclusao
em suporte normalizado dos encargos legalmente constituidos, para que
se proceda a sua liquidacdo e pagamento;

Verificacdo (Conferéncia): a verificacdo tem por fim conferir a realizacédo
da despesa e ainda apreciar se foi observada a eficiéncia, a eficacia e a
economia da mesma. Estd a cargo dos servicos administrativos e
financeiros;

Liquidacdo (é a consequéncia direta da Verificacdo): a liquidacao
consiste no apuramento administrativo da divida. E executada por quem
faz a verificacao;

Autorizacdo de Pagamento: dada pelo presidente;

Pagamento: consiste na entrega ao fornecedor do valor devido. E feita

pelos servicos administrativos e financeiros (Tesouraria).

O circuito das despesas em geral envolve 0s seguintes servi¢cos: Técnicos,

Administrativo, financeiro, contabilidade e tesouraria.
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Compete aos técnicos responsaveis dos projetos verificar a necessidade de
aguisicdo de bens ou servicos e obter autorizacdo superior para desencadear o

adequado procedimento.

A autorizacdo para a realizacdo de despesas sera concedida pelo
Presidente.

A autorizacao de despesas fica sujeita a verificacdo dos seguintes requisitos:

v' Conformidade legal;
v' Proporcao financeira;

v' Economia, eficiéncia e eficacia.

Os procedimentos de formagédo de contratos (ajustes diretos, concursos
publicos, concursos limitados por prévia qualificacdo, procedimentos de negociacdes
e dialogo concorrencial) devem ser realizados de harmonia com as regras de

contratacao publica estabelecidas pelos diplomas legais aplicaveis.

2.3. Documentos de despesa

Sao obrigatdrios os seguintes documentos na realizacao da despesa:

Requisicéo Interna;
Informacao;
Cabimentacao/autorizacéo;
Nota de encomenda;
Fatura / Fatura-recibo;
Folha de custo;

Ordem de pagamento;

AN NNV U N NN

Recibo.

Os documentos internos da despesa (requisicdo, informacdo, nota de
encomenda, cabimentacéo, folha de custo e ordem de pagamento), encontram-se

no Anexo V deste manual de procedimentos.
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CAPITULO IIl - Procedimentos de Contratagdo

Esta entidade enquanto entidade adjudicante enquadrada no n°2 do
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro é obrigada a cumprir o CCP nas suas
aquisicdes de bens e servigos e de empreitadas.

3.1 Procedimentos de Contratacao

O processo de contratacao publica, relativa a locacao ou aquisicdo de bens
moveis e servicos e as empreitadas de obras publicas, devera seguir as regras e
procedimentos constantes do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, que
estabelece a disciplina aplicavel a contratacdo publica, nomeadamente a fase de
formacao dos contratos, que foi retificado pela Declaracdo de Retificagdo n° 18-
A/2008, de 28 de marco e alterado pelos seguintes diplomas: Lei n® 59/2008, de 11
de setembro, Dec. Lei n° 223/2009, de 11 de setembro, Dec. Lei n° 278/2009, de 02
de outubro, Lei n® 3/2010, de 27 de abril, Dec. Lei n® 131/2010, de 14 de dezembro,
Lei n°® 64-B/2011, de 30 de dezembro e Dec. Lei n° 149/2012, de 12 de julho.

No sentido de facilitar a adaptacdo as novas regras estabelecidas na
despesa e no CCP, foi elaborado este Manual para as situagcdes mais comuns e as
praticadas na instituicdo, como sejam o ajuste direto simplificado, o ajuste direto e o

concurso publico, para aquisicdes de bens moveis e servicos e empreitadas.
3.2. O Cbdigo dos Contratos Publicos (CCP)

A escolha do procedimento é condicionada pelo valor do contrato a celebrar
e pelo tipo de aquisicdo (se se trata de aquisicdo de bens e servigos, ou de

empreitadas de construgdo civil), devendo por isso estar sempre presente a andlise

dos seguintes elementos: critérios materiais de escolha e objeto do contrato.
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3.3 Escolha do procedimento

Como referido antes, a escolha do tipo de procedimento a adotar, tem

subjacente o valor a contratar, razéo pela qual, a estimativa do valor € fundamental

para a escolha do procedimento.

O CCP prevé seis tipos de procedimento:

Ajuste direto (regime simplificado) com convite a uma ou mais
entidades, estando dispensado de quaisquer formalidades previstas no
CCP;

Ajuste direto (regime geral) - com convite a uma ou varias entidades;
Concurso publico (normal ou urgente) - com publicacdo no DR, e/ou
JOUE;

Concurso limitado por prévia qualificagdo - com publicacdo no DR;
Procedimento de negociacdo ou Dialogo concorrencial - com
publicacdo no DR.

Distinguem-se 0s seguintes procedimentos em funcdo da avaliacdo do valor total da

aquisicao:

Ajuste direto — regime simplificado: inferior ou igual a 5 000€.

Ajuste direto — regime geral: inferior a 75 000€ (bens e servigos) ou
inferior a 150 000€ (empreitadas).

Concurso publico — sem publicidade internacional: inferior ao limiar
comunitario, atualmente fixado em 207 000,00€ (bens e servicos) e
5 186 000,00€ (empreitadas);

Concurso publico — com publicidade internacional: para valores superiores

aos anteriormente mencionados.

3.3.1. Ajuste direto — regime simplificado

O ajuste direto simplificado € o procedimento a adotar na aquisicdo de bens

€ servigos cujo prego contratual é inferior ou igual a 5 000€.
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Os requisitos principais deste procedimento séo:
e Aquisicdo ou locagdo de bens médveis e servicos;

e O preco nao superior a 5 000€;

O prazo de vigéncia ndo superior a 1 ano;

Sem prejuizo do disposto no Decreto-Lei n.° 155/92, designadamente a
verificagéo dos requisitos de conformidade legal, regularidade financeira e
economia, eficiéncia e eficacia, pode ser efetuada a adjudicacdo sobre
fatura com dispensa de publicitacdo na internet.

3.3.2. Ajuste direto — regime geral

O ajuste direto € o procedimento a adotar na aquisicdo de bens e servigos
cujo pregco contratual é igual ou superior a 5 000€ e inferior a 75 000€ e na
contratacao de empreitadas cujo preco contratual € inferior a 150 000€.

Com este tipo de procedimento, a entidade adjudicante convida uma ou mais
entidades a sua escolha a apresentar propostas, podendo com elas negociar
aspetos da execucdo do contrato a celebrar. Nos termos do art.° 287.° do CCP, a
publicacdo dos ajustes diretos é condicdo de eficacia de qualquer contrato a
celebrar.

Existe a possibilidade de negociacdo quando o convite seja formulado a
mais de uma entidade. Cabe ao Juri decidir o formato das negociacoes,
nomeadamente se elas decorrem simultaneamente com todos os convidados ou
nao.

O jari € nomeado pelo Presidente da ATAHCA, e deve ser sempre formado
no minimo por trés elementos.

Apoés as negociacdes, 0s concorrentes devem apresentar as versoes finais
integrais das propostas.

De acordo com as regras do art.° 113.° do CCP, n&do podem ser convidadas
a apresentar propostas entidades as quais a entidade adjudicante ja tenha
adjudicado no ano econémico em curso e nos dois anos econdmicos anteriores, por

ajuste direto, sempre que:

e O objeto seja constituido por partes iguais ou da mesma espécie;
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e O ajuste direto tenha sido escolhido com base no critério do valor e o
preco contratual acumulado seja igual ou superior aos limites legais

estabelecidos.

3.3.3 Concurso Publico

O concurso publico é o procedimento a adotar na aquisicdo de bens e
servicos e empreitadas, sempre que ndo seja possivel pelos procedimentos de
ajuste direto e ajuste direto simplificado.

O concurso publico é aberto a todos os interessados sendo publicitado no
Diario da Republica, através de anuncio.

O anuncio, ou um resumo dos seus elementos mais importantes, pode ser
divulgado por qualquer outro meio considerado conveniente, sendo obrigatéria a sua
divulgacdo através da publicacdo em plataforma eletronica utilizada pela entidade
adjudicante.

O anudncio no Jornal Oficial da Unido Europeia (JOUE), via

7

http://simap.eu.int, é obrigatdério para concursos para a contratacdo de bens e

servicos de valor total superior ao limiar comunitario referido na alinea a) do artigo
7.° da Diretiva n.° 2004/18/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 1 de
Janeiro de 2014 (134 000 €) caso a entidade adjudicante seja o Estado, e de valor
total superior ao limiar comunitario referido na alinea b) do artigo 7.° da mesma
Diretiva (207 000,00 €), caso a entidade adjudicante ndo seja o Estado diretamente.

Para o efeito, tera que ser contratada uma plataforma eletronica de
contratacao publica, das existentes no mercado.

Essa contratacdo sera efetuada através de um ajuste direto, promovido pela

instituicao.

3.4. Fases do Procedimento

As fases do procedimento variam em funcéo da sua tipologia.
No entanto, a pratica na instituicdo permite-nos descrever de forma sucinta
as principais fases, sendo que algumas sdo comuns a varios tipos de procedimento.

Por outras palavras, ndo é objetivo associar as fases a qualquer tipo de
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procedimento especifico, porque a mesma esta claramente evidenciada no préprio
CCP.

3.4.1. Decisao de contratar

A decisdo de contratar determina o inicio do procedimento (art.® 36.° e

seguintes do CCP). Esta decisdo compete ao Presidente ou a Direcao.

3.4.2 Pecas do procedimento

As pecas do procedimento sdo em regra as seguintes:

Tipo de Procedimento Programa do Convite Caderno de encargos
Procedimento

Ajuste Direto o .

Concurso publico . o

No caso de empreitada de construcdo civil, devem ainda ser anexados 0s
projetos de arquitetura e de especialidades, bem como mapa de quantidades

respetivo.

3.4.3. Convite ou Anuncio e Publicitacao

1. O convite aplica-se ao procedimento por ajuste direto, e dele devem
constar os dados exigidos no art.® 115° do CCP. Deve ser enviado a todos o0s
concorrentes, acompanhado das pecas do procedimento, que dependendo do tipo

de objeto do contrato seréo as seguintes:

a. Na aquisicdo de bens e servigos:

O caderno de encargos.

b. Nas empreitadas:
O caderno de encargos;
Os projetos de arquitetura e especialidades;

Mapa de Quantidades.
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2. A publicacdo de anuncio em Diario da Republica é usada no caso de
concurso publico. Os documentos do procedimento, para além de publicados para
download dos concorrentes, na plataforma eletronica, devem estar disponiveis nas
instalagcdes da ATAHCA, para consulta dos interessados, desde o dia da publicagcao
do anuncio e devem ser integralmente disponibilizadas na plataforma eletronica
utilizada.

As pecas do procedimento sdo as mesmas do caso do ajuste direto,
acrescidas do Programa de Procedimento.

Assume especial importancia a obrigacdo de, quer no convite, quer no
anuncio ou publicitacdo, identificar os fatores e subfatores (art.° 75.° do CCP) de
apreciacéo das propostas, art.° 115.°n.° 2 b, (no caso de ajuste direto), art.° 132.° n),
(no caso de concurso publico) e art.° 164.° q) (no caso de concurso limitado por

prévia qualificacdo), todos do CCP.

3.4.4. Apresentacao de candidaturas ou propostas

Segue-se a fase da preparacdo e apresentacdo das candidaturas ou
propostas pelos interessados, na qual, as regras relativas aos concorrentes e aos
agrupamentos de concorrentes (art.° 54.° n.° 3 do CCP) assumem especial relevo.

A lei imp&e aos concorrentes 0s seguintes prazos:

e Os esclarecimentos devem ser formulados no primeiro terco do prazo
para apresentar a candidatura ou proposta (art.° 50.° do CCP);

e Os erros e omissdes devem ser identificados até ao termo dos 5/6 dias do
prazo (art.° 61.° do CCP);

e A confidencialidade ou classificacdo das propostas, deve ser requerida
durante o primeiro terco do prazo para apresentacdo das mesmas (art.°
66.° do CCP).

As propostas devem ser apresentadas (art.° 62.° do CCP) e submetidas
diretamente na plataforma eletronica usada pela entidade adjudicante (por upload

dos seus documentos), sendo disponibilizado automaticamente comprovativo da
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rececdo da proposta (recibo eletronico), de acordo com as regras definidas no
Decreto-Lei n.° 143-A/2008, de 25 de julho.

No caso de ajuste direto, o convite pode admitir outro meio de transmissao
escrita e eletrénica de dados (correio eletronico).

As regras para a fixacdo do prazo para apresentacdo das candidaturas ou

propostas estdo definidas no art.° 63.° do CCP.

3.4.5. Andlise de propostas

Segue-se a analise das propostas, que ndo € mais que a verificagcdo da
conformidade do conteldo das propostas com o caderno de encargos (atributos,
termos e condi¢des), com a lei (CCP) e com o convite (no caso de ajuste direto) ou
Programa do Procedimento (no caso de concurso publico).

Nesta fase, as propostas séo analisadas em todos os seus atributos
representados pelos fatores e subfatores que densificam o critério de adjudicacéo.

Devem ser excluidas as propostas cuja andlise revele as situacdes previstas
no art.° 70.°n.° 2 do CCP:

e Que ndo apresentam algum dos atributos, (alinea b) do n.° 1 do artigo

57.9;

e Que apresentam atributos que violem os parametros base fixados no
caderno de encargos (n.° 4 a6 e 8 a 11 do artigo 49.9);

e A impossibilidade de avaliacdo das mesmas em virtude da forma de
apresentacao de algum dos respetivos atributos;

e Que 0 preco contratual seja superior ao preco base;

e Que apresentam um preco total anormalmente baixo, cujos
esclarecimentos justificativos ndo tenham sido apresentados ou néo
tenham sido considerados;

e Que o contrato a celebrar implique a violagdo de quaisquer vinculagdes
legais ou regulamentares aplicaveis;

e Que existam fortes indicios de atos, acordos, praticas ou informacdes

suscetiveis de falsear as regras de concorréncia.
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3.4.6. Relatoério Preliminar / Audiéncia Prévia

Depois de feita a andlise das propostas, deve ser apresentado o relatorio
preliminar (art.° 122° no ajuste direto e art.°® 146° em concurso publico) aos
concorrentes, no qual se deve propor a ordenacdo das mesmas.

Neste relatério, o juri deve propor, fundamentadamente, a exclusdo das
propostas por qualquer um dos motivos previstos nos n.”° 2 do art® 122° (ajuste
direto) e n.”® 2 e 3 do artigo 146.° (concurso publico).

O jari envia-o a todos os concorrentes, fixando-lhes um prazo, néo inferior a
cinco dias, para que se pronunciem, por escrito, ao abrigo do direito de audiéncia
prévia (art.° 123° e art.° 147° do CCP, nos casos de ajuste direto e concurso publico
respetivamente).

Durante a fase de audiéncia prévia, os concorrentes devem ter acesso as
propostas de todos os concorrentes, de forma a poderem argumentar a sua

resposta.

3.4.7. Relatorio Final / Adjudicacao

De seguida, o juri elabora um relatorio final fundamentado (art.° 124° e art.°
148° do CCP, nos casos de ajuste direto e concurso publico respetivamente), no
qual pondera as observa¢des dos concorrentes efetuadas ao abrigo do direito de
audiéncia prévia, mantendo ou modificando o teor e as conclusdes do relatério
preliminar, podendo ainda propor a exclusao de propostas se verificar, nesta fase, a
ocorréncia de qualquer dos motivos previstos no n.° 2 do artigo 146.°.

Caso seja modificada a ordenacdo das propostas indicada no relatério
preliminar, por via da audiéncia prévia, € elaborado novo relatorio preliminar, com o
respetivo novo direito de audiéncia prévia.

Compete a ATAHCA, decidir sobre a aprovacdo de todas as propostas
contidas no relatério final, nomeadamente para efeitos de adjudicacgéo.

A adjudicacao (art.° 73.° n.° 1 do CCP) é a aceitacdo da unica proposta
apresentada, ou a escolha de uma de entre varias propostas apresentadas, de
acordo com a ordenagéo apresentada no relatério final.

A adjudicacao é feita segundo um dos seguintes critérios:
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“‘Mais baixo prec¢o”: s6 pode ser utilizado quando o caderno de encargos

defina todos os aspetos da execucdo do contrato, submetendo a concorréncia
apenas o preco (art.° 74.°n.° 2 do CCP);

“‘Proposta _economicamente mais _vantajosa” apenas os fatores e

subfactores situados ao nivel mais elementar da densificacdo do critério de
adjudicacado, podem ser adotados para a avaliacdo das propostas (art.° 75.° n.° 2 do
CCP); devem abranger todos, mas somente, 0s aspetos da execucdo do contrato
submetido a concorréncia pelo caderno de encargos e ndo podem dizer respeito,
direta ou indiretamente, a situacdes, qualidades, caracteristicas ou outros elementos
de facto, relativos aos concorrentes.

Nos termos do art.° 76.° do CCP, a ATAHCA deve tomar a decisdo de
adjudicacdo e notifica-la aos concorrentes até ao termo do prazo da obrigacdo de
manutencdo das propostas (66 dias Uteis a contar do termo do prazo para
apresentacdo das propostas, salvo prazo superior fixado no programa do
procedimento).

Por motivo devidamente justificado, a decisdo de adjudicacdo pode ser
tomada e notificada aos concorrentes ap6s o termo do prazo suprarreferido, sem
prejuizo do direito de recusa da adjudicacdo pelo concorrente cuja proposta foi a
escolhida, caso em que a entidade adjudicante deve indemnizar o concorrente que
recuse a adjudicacdo pelos encargos em que comprovadamente incorreu com a
elaboracao da respetiva candidatura ou proposta.

Sdo causas de ndo adjudicacdo (art.® 79.° do CCP), entre outras, a
necessidade imprevista de alterar as pecas do procedimento e razbes
supervenientes relativas aos pressupostos da decisdo de contratar que justifiquem a

nao adjudicacao.

3.4.8. Documentos de habilitag&o

Apé6s a adjudicacdo, o adjudicatario fica obrigado a apresentacdo dos
seguintes documentos de habilitagéo (art.° 81.° do CCP):

e Declaracao conforme Anexo Il do CCP, de “ndo impedimento”;

e Certiddes de registo criminal de todos os titularem dos érgdos sociais de

administragao, geréncia ou diregao;

Manual de Procedimentos — V1 2015 24



ATAHCA — Associacéo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave

e Comprovativo de situacao regularizada relativamente a contribui¢cdes para
a seguranca social e a impostos;

e Alvara contendo as habilitacbes necessarias e adequadas ou certificado
de inscricdo em lista oficial de fornecedores de bens e prestadores de

servicos, quando exigivel.

3.4.9. Caucao

Nos termos do CCP deve ser prestada caucao de 5% do valor do contrato a
celebrar quando este for de valor igual ou superior a 200 000,00€.

Para contratos de valor inferior, ndo é obrigatoria a prestacdo de caucao
podendo, em alternativa, a entidade adjudicante proceder a retencdo de 10% dos
pagamentos a efetuar (art.° 88.°).

No art.° 295.° do CCP estéo estabelecidas as regras de liberacdo da caucéo:

e Com prazo de garantia superior a 2 anos a liberacdo é
progressiva, a partir do final do 2.° ano de garantia, desde que ndo existam
defeitos ou, existindo, tenham sido corrigidos atempadamente;

e Com prazo de garantia superior a 5 anos, deve ser liberada pelo
menos 75% da caucao no final daquele prazo.

Foi no entanto publicado em 22 de Agosto de 2012 o Dec.Lei 190/2012 que
cria um regime excecional e temporario de liberacdo de caucdes em empreitadas de
obras publicas, para os contratos ja celebrados ou a celebrar até 1 de julho de 2016.

Estabelece o0 seu art® 3° n° 2 que a liberacdo da caucdo é feita
faseadamente, durante um periodo de cinco anos, contado a partir da data da
rececao provisoria, nos seguintes termos:

e No 1.° ano apds rececao provisoéria da obra, 30% da caucao total
da obra;

e NO 2.° ano apos a rececédo provisoria da obra, 30% da caucao
total da obra,

e No 3.° ano apos a rececao provisoéria da obra, 15% da caucao
total da obra;

e No 4.° ano apos a rececao provisoéria da obra, 15% da caucao

total da obra;
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¢ No 5.° ano apos a rececao provisoéria da obra, 10% da caucao

total da obra.

As caucOes podem ser prestadas através garantia bancaria, depésito em
conta, ou seguro-caucao.
Para a liberacdo da caucéo, € enviado ao fornecedor oficio acompanhado do

auto de aceitacao.

3.4.10 Celebracéo de contrato

A celebracéo do contrato é efetuada nos termos do art.° 94.° e seguintes do
CCP; os casos de nédo exigéncia de contrato escrito estdo previstos no art.° 95.° do
CCP.

Esta estipulado o prazo minimo de 10 dias entre a notificacdo da decisdo de

adjudicacao e a celebracéo do contrato (art.° 104.°n.° 1 a) do CCP).
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CAPITULO IV = Inventario e Cadastro do Patriménio

4.1 Patrimoénio

Patriménio é o conjunto de bens e direitos afetos a atividade da instituicao,
quer sejam de sua propriedade, quer estejam em regime de locacao financeira e que
nao se destinam a ser vendidos ou transformados, no decurso normal da sua
atividade, com caracter de permanéncia superior a um ano.

O sistema de controlo interno do patrimoénio da instituicdo constitui um dos
elementos fundamentais para o desenvolvimento da sua atividade, uma vez que
inclui todos os seus bens e estes s&o essenciais para a sua atividade.

As despesas relativas a aquisicdo de bens moveis, imoveis e veiculos afetos
ao patrimonio, devem seguir as regras consideradas no CCP, os procedimentos

contabilisticos estabelecidos na norma das ESNL e as regras internas da institui¢&o.

4.2 Inventario

O Inventéario é o documento contabilistico onde estéo registados todos os
bens que pertencem a entidade.

O Inventario é constituido pelas seguintes etapas:

e Arrolamento — Elaboracdo de um rol dos bens a inventariar;

e Classificacao — Distribuicdo dos bens pelas diversas classes;

e Descricdo — ldentificagdo das caracteristicas que particularizam cada
bem;

e Avaliagao — Atribuicdo do valor desse bem..

Na elaboracdo do inventario devem ser cumpridas as regras de
inventariacdo que permitam apoiar a gestédo do respetivo patrimonio.

Constituem documentos obrigatérios de registo do inventario do patriménio,
as fichas respeitantes aos bens do ativo, bens iméveis, equipamento basico,
equipamento de transporte, ferramentas e utensilios, equipamento administrativo e

outros ativos.
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Os documentos a usar para controlo dos bens séo:

¢ Ficha de imobilizado;

e Mapa de inventario.

Estes documentos encontram-se no Anexo VI deste manual de

procedimentos.

Qualgquer bem devera ter uma ficha de imobilizado, de modo a que seja
possivel identificar com facilidade o bem e o local em que se encontra, bem como os
respeitantes acréscimos e diminui¢des, ou outras altera¢des ocorridas no inventario
do bem.

As fichas de imobilizado serdo ordenadas de acordo com a classificacdo e

numeradas sequencialmente:

e Edificios e outras Construcdes;
e Equipamento Basico;

e Equipamento de Transporte;

e Equipamento Administrativo;

e Qutro ativo fixo tangivel.

O mapa de inventério é o documento que reflete a variacdo dos elementos
constitutivos do patrimonio da instituicdo. E elaborado no final de cada exercicio
economico, onde seréo evidenciados os acréscimos e diminuigdes patrimoniais, bem
como os valores do patriménio inicial, final e respetivas variacdes verificadas durante

0 exercicio econdmico findo.
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4.3 Regras Gerais de Inventariacao

1

— As regras de inventariacdo a prosseguir Sdo as seguintes:

Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua
aguisicdo, rececdo e inventariacdo, até ao seu abate, que nos bens
sujeitos a depreciacdo deve ocorrer, em regra, no final do periodo da vida
atil dos bens;

A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do 4.4;

A aquisicao dos bens deve ser registada na ficha de inventario;

As alteracdes verificadas no patriménio serdo objeto de registo nas
respetivas fichas de inventério;

Os abates dos bens do inventario serdo obrigatoriamente registados nas

fichas de inventario;

2 — Nos casos em que nao for possivel determinar o ano de aquisi¢do do

bem, é adotado como base para estimar a vida Gtil, o ano de inventario inicial.

3 — No ambito da gestdo dinamica do patriménio deverdo ser adotados os

seguintes procedimentos:

A atualizac@o permanente dos mapas de inventério e das fichas;

A verificacédo fisica periédica dos bens, sempre que se mostre pertinente,
e obrigatoriamente em dezembro de cada ano;

A analise e avaliacdo cuidada do estado de uso dos bens em curso, no

final de cada exercicio.

4.4 Identificacéo e Caraterizagdo dos Bens do Ativo Fixo Tangivel

Para efeitos de inventariacéo, a caracterizacao e identificacdo dos bens, faz-

se segundo os elementos constantes das fichas de inventario.

Em cada bem movel sera afixada uma etiqueta, em local que garanta a sua

permanéncia durante a vida util desse bem, que contera o logotipo da instituicdo, o

programa que o financiou e o0 nimero sequencial de inventario.

Em caso de extravio ou destruicdo das etiquetas a que se refere o numero

anterior, compete ao técnico que registou a ocorréncia, informar a responsavel pelo

Manual de Procedimentos — V1 2015 29



ATAHCA — Associacéo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave

Inventério, para proceder a sua substituicdo e ao apuramento de responsabilidades,

se for caso disso.

4.5. Aquisicao e Registo de Propriedade

4.5.1 Aquisicao

O processo de aquisicdo dos bens obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais de realizacdo de despesas em vigor, conforme capitulo | e 1l deste
manual.

O tipo de aquisicdo dos bens sera registado na ficha de inventario, de
acordo com o seguinte:

01 — Aquisicéo a titulo oneroso em estado novo

02 — Aquisicao a titulo oneroso em estado de uso

03 — Cesséo

04 — Producao na formacéo

05 — Transferéncia

06 — Troca

07 — Locacéao

08 — Doacao

09 — Outros

Apos a verificacdo fisica do bem, deverd ser elaborada ficha para
identificacdo do mesmo, que conterd toda a informacdo julgada adequada a sua
identificacdo, sendo remetida de seguida ao Responsavel pelo Patrimonio.

Caso a aquisicéo tenha sido celebrada por escritura de compra e venda,
sera este o documento que daréd origem a elaboragédo da correspondente ficha de

inventario.

4.5.2 Registo de Propriedade

Apés a aquisicdo de qualquer prédio € feita a inscricdo matricial e o
averbamento do registo, no competente Servico de Financas e na Conservatoria do

Registo Predial, respetivamente.
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A contabilizacdo do bem sO pode ser feita apés o cumprimento dos
requisitos necessarios a regularizacao da sua titularidade, subsistindo, até a referida
regularizacdo, a impossibilidade da sua efetiva consideracdo como integrante do
patriménio da instituicdo, devendo tal situacdo ser explicitada em anexo as
demonstracdes financeiras.

Os bens sujeitos a registo séo, todos os bens imoveis e 0s equipamentos de
transporte (veiculos automaoveis).

Devera ser organizado um processo por cada prédio rustico ou urbano,
constituido por cépia da escritura de compra e venda ou auto de expropriacéao,
caderneta matricial, certiddo do registo predial, planta de localizacdo e outros

documentos com interesse para 0 processo.
4.6 Abate
As situacdes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as

deliberacdes e despacho da direcdo, sdo as seguintes, e deverdo constar da ficha
de inventario, de acordo com a seguinte tabela:

01 - | Alienacdo a titulo oneroso

02 - | Furto, extravios e roubos

03 - | Incéndio ou acidente;

04 - | Declaracgdo de incapacidade do bem
05- | Troca

06 - | Transferéncia

07 - | Destruicdo

08 - | Intempéries;

09 - | Doacéo

10 - | Material informatico obsoleto

Os procedimentos a ter pelo departamento financeiro em caso de abate:

Elaboracgéo da lista de bens para abate;
Avaliacéo de incapacidade dos bens;
Elaboragéo do auto;

Abate fisico dos bens.

O documento para registo do abate encontra-se no Anexo VIl deste manual
de procedimentos.
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4.7 Seguros

Todos o0s bens moveis e iméveis da instituicdo deverdo estar
adequadamente segurados.
Ficam isentos da obrigacdo referida no niumero anterior as ferramentas e

utensilios de reduzido valor.

4.8 Valorizacédo do ativo fixo tangivel

O ativo imobilizado deve ser valorizado ao custo de aquisi¢cdo ou ao custo de
producéao.

Considera-se como custo de aquisicdo de um ativo, a soma do respetivo
preco de compra com 0s gastos suportados direta ou indiretamente, para o colocar
no seu estado atual.

Considera-se custo de produgcdo de um bem, a soma dos custos das
matérias-primas com 0s outros custos diretos e indiretos, necessarios para o
produzir.

Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o valor a
considerar € o resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial definidos nos termos
legais, ou caso ndo exista disposicdo aplicavel, o valor resultante da avaliacdo
segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens, devendo ser
explicado nos anexos as demonstracdes financeiras.

Caso nao seja possivel este critério, o imobilizado assume o valor zero até
ser objeto de uma grande reparacéo, assumindo, entdo, 0 montante desta.

Como regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de
reavaliagdo, sO se existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos

critérios de valorizagéo.

4.9 Grandes reparacdes

Sempre que se verifiguem grandes reparacfes ou conservacao de bens que
aumente o valor e o periodo de vida atil do mesmo, devera ser feito registo na ficha

de inventario.
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4.10 Desvalorizacdes excecionais

Quando a data da prestacdo de contas, os elementos do ativo fixo, seja ou
nao limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao registado na contabilidade,
devem ser objeto de depreciacdo correspondente a diferenca, se for de prever que a
reducdo desse valor seja permanente.

Sempre que ocorrem situagcdes que impliquem a desvalorizagao excecional
de bens, devera a mesma ser comunicada, para efeitos de registo na respetiva ficha

inventario

4.11 DepreciagOes/amortizagdes

Quando os elementos do ativo fixo tangivel tiverem uma vida Gtil limitada,
ficam sujeitos a uma depreciacdo/amortizacdo sistematica durante esse periodo.
Anexo VIII mapa 32.1

O método para o célculo das amortizacdes do exercicio é o das quotas
constantes.

Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual
de amortizacdo determina-se, aplicando aos montantes dos elementos do ativo fixo
tangivel em funcionamento, as taxas de depreciacao/amortizacdo definidas na Lei.
Decreto Regulamentar 25/2009, de 14 de Setembro.

O valor unitario e as condicbes, em que os elementos do ativo fixo tangivel,
sujeitado a depreciagdo, possam ser amortizados num s exercicio, sdo os definidos
na Lei.

A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na Lei, para os elementos
do ativo fixo tangivel adquirido em Segunda mdao, é determinada pela direcao,
acompanhada de justificacdo adequada.

As despesas de instalagdo, bem como, as de investigacdo e de

desenvolvimento, devem ser amortizadas no prazo maximo de cinco anos.
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4.12 Disposic0des finais e transitorias

Compete a direcdo, a resolucdo de qualquer situacdo omissa no presente

Manual de Procedimentos.

4.13 Entrada em vigor

O presente manual entra em vigor apds aprovacao pela direcéo.
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Anexos dos procedimentos CCP

Manual de Procedimentos — V1 2015 35



ATAHCA — Associacéo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave

Anexo |

Procedimento de Despesa

Bens e servicos - Ajuste direto simplificado

1. Objetivo
O objetivo € estabelecer o procedimento de controlo interno associado a despesas

de valor inferior ou igual a 5 000,00 €.

2. Ambito de aplicagdo

Aplica-se na aquisicdo de servicos e bens por ajuste direto simplificado.

3. Legislacao e regulamentos a aplicar
A principal legislacdo e regulamentos a aplicar s&o:
» Cddigo dos Contratos Publicos;

* Manual de procedimentos.

4. Informacéo de legalidade e de cabimento
Com a informacao da existéncia de cabimento de verba para realizar a despesa, e

da legalidade da mesma, o valor previsto para a despesa € registado na

contabilidade.

5. Autorizacao de despesa

Nenhuma compra ou contrato devera ser efetuado sem autorizacao.

6. Consultas ao mercado
Serao feitas consultas ao mercado a uma, duas ou trés entidades. Esta pode ser

feita por email, por fax ou correio. O critério de adjudicagédo sera sempre o do melhor

preco.

7. Emisséo da nota de encomenda
O processo é enviado para a contabilidade, e esta emite a nota de encomenda a

proposta vencedora.
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8. Registo da fatura
Depois da despesa realizada e da fatura confirmada, a contabilidade efetua o registo
da fatura, que devera conter todos os elementos do artigo 36° do CIVA a saber:

* Nome, numero de contribuinte e morada do fornecedor;
* Nome, NIF e morada do cliente;

* Descricao do bem/servico, quantidades e preco unitario;
* Enquadramento em sede de IVA.

9. Pagamento das despesas

ApoOs autorizacdo do Presidente.

10.Registo na Plataforma BaseGov

Registar o procedimento no portal do governo www.base.gov.pt.

11.Fluxograma
O procedimento suprarreferido pode ser esquematizado da seguinte forma:
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Fase

[ 1- Necessidade J

2 - Parecer do
Responsavel

3-Registo

4 - Cabimento

5-
Autorizagdo
Despesa

6 -Registo da
Autorizagdo de despesa

Notade
encomenda

7 - Compromisso

8 -Envio danotade
encomenda

Responsabilidade

Requisitante

Responsavel

Contabilidade

Financeiro

Presidente

Financeiro

Contabilidade

Contabilidade

9 -Recegdo da fatura

10 -Pedido de
confirmagdo da fatura

11 - confirmagdo

12 -Processamento

13-
Autorizagdo
de pagamento

14 - Registo

15 - Pagamento

16 - Arquivo

16 - Publicagdo Base Gov ]

-
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Fatura Contabilidade
Contabilidade
Contabilidade/ requisitante
Contabilidade
AP Presidente

Tesouraria

Tesouraria

Tesouraria

Contabilidade
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Anexo I

Procedimento de Despesa

Bens e servicos - Ajuste direto

1. Objetivo
O objetivo € estabelecer os procedimentos de controlo interno associados a

despesas de valor inferior a 75 000 €.

2. Ambito de aplicacéo

Aplica-se nas aquisi¢cdes de servicos e bens por ajuste direto — regime geral.

3. Legislacao e regulamentos a aplicar
A principal legislacéo e regulamentos a aplicar séo:
e Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho (Regime da Administracao
Financeira do Estado).
e Cddigo dos Contratos Publicos;
e Manual de procedimentos;
e Rotina de procedimentos relativa aos pagamentos, elaborada pela

Tesouraria.

4. Procedimentos

O Ajuste direto, € definido no art.° 112° do CCP como um procedimento em que a
entidade adjudicante convida diretamente varias entidades ou uma Unica a sua
escolha a apresentar proposta, podendo assim negociar aspetos da execucdo do

contrato a celebrar.

5. Informacgé&o de legalidade e de cabimento
Com a informacgéo da existéncia de cabimento de verba para realizar a despesa, e
da legalidade da mesma, o valor previsto para a despesa € registado na

contabilidade.
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6. Autorizacado de despesa

Nenhum procedimento podera ser iniciado sem a autorizacdo da do presidente.

7. Consultas ao mercado

O procedimento inicia-se com 0 envio do convite a apresentacdo de proposta
(acompanhado do caderno de encargos) nos moldes especificados no art.° 115° do
CCP a 1 ou mais entidades (CCP, art.° 114°) ou agrupamentos nas condi¢cdes do
art.°c 117°.

Quando for convidada mais do que uma entidade, devera ser designado um jdri que
conduzira os procedimentos para formacdo do contrato (CCP, art.os 67.° a 69.°)

inclusive a fase de negociacao dos atributos das propostas (CCP, art.° 118°).

As formalidades relativas a esta fase estdo reguladas no artigo 120.° do CCP.
Terminada a fase de negociacéo, deverdo 0s concorrentes apresentar as versdes
finais integrais das propostas, que ndo poderdo conter atributos, indicados como
inegociaveis, diferentes das respetivas propostas iniciais. As versdes finais das
propostas, ndo mais poderdo ser alteradas a partir do momento da sua entrega
(CCP, art.© 121°).

Todas esta comunicagcdo, bem como 0s convites iniciais, deveréo ser efetuados por
email, fax ou carta. O critério de adjudicacdo podera ser o do melhor preco, mas
outros poderdo ser definidos, caso a caso, como prazo de entrega, prazo de

execugao, ou outros a definir.

8. Relatorio Preliminar

Depois de analisadas as propostas, o juri elabora o Relatorio Preliminar nos termos
do art.° 146.° do CCP, aplicavel por forca do art. 122.°, ordenando as propostas
para efeitos de adjudicagédo, de acordo com o critério de adjudicacdo definidos e

propondo a exclusdo das propostas cuja analise revele alguma das situacdes
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previstas no n.° 2 do referido art.° 146°, com remissao para o art.° 70.° do mesmo
diploma.

De acordo com o CCP e com este manual, deverd ser elaborado um relatorio
preliminar que sera enviado a todos 0s concorrentes que apresentaram proposta,
ordenando as propostas concorrentes de acordo com o critério de adjudicacéo
definidos e dando um prazo aos concorrentes para se pronunciarem ao abrigo do

direito de audiéncia prévia.

9. Audiéncia Prévia
O relatorio preliminar devera fixar um prazo aos concorrentes para se pronunciarem
ao abrigo do direito de audiéncia prévia, ndo inferior a cinco dias, para que se

pronunciem, por escrito.

Caso algum concorrente apresente reclamacao da sua classificacdo ou pelo fato de
ter sido excluido, o juri devera apresentar as suas razdes fundamentadas sob a
forma de novo relatério preliminar, caso considere razao na reclamacéao, para o que

deve ser elaborada nova ordenacdo e devera o juri realizar uma nova audiéncia

prévia (art.OS 123.°e 124.° do CCP).

10.Relatorio Final
Caso considere improcedente a reclamacdo ao abrigo da audiéncia prévia, elabora
de seguida um relatério final indicando a proposta vencedora, e a respetiva

adjudicacéao.

11.Emisséo da nota de encomenda ou adjudicagao
Nesta altura o processo é enviado para a contabilidade, e esta emite a nota de

encomenda a proposta vencedora.

12.Documentos de habilitagéo
Escolhido o adjudicatario, devera ser solicitado que este apresente (art.° 81.° do
CCP) os documentos de habilitagéo:

e Declaracdo emitida conforme modelo constante do anexo Il do Cdédigo, do

gual faz parte integrante;
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e Documentos comprovativos de que ndo se encontra nas situagbes
previstas nas alineas b), d), e) e i) do artigo 55.° (registos criminais de
todos os titulares dos o6rgdos sociais de administracdo, geréncia ou

direcéo e declaracdes de nao divida a seguranca social e financas).

No caso de se tratar de um contrato de empreitada, o adjudicatério, para além dos
documentos referidos no numero anterior, deve ainda apresentar:
e Alvara ou titulo de registo emitidos pelo INCI, I.P., contendo as
habilitacdes adequadas e necessarias a execucao da obra a realizar.

13.Registo da fatura
Depois da despesa realizada e da fatura confirmada, a contabilidade efetua o registo
da fatura ou faturas, que deverd/deverdo conter todos os elementos do artigo 36° do
CIVA a saber:

e Nome, numero de contribuinte e morada do fornecedor;

e Nome, NIF e morada do cliente;

e Descricdo do bem/servico, quantidades e preco unitario;

e Enquadramento em sede de IVA.

14.Pagamento das despesas

Apos autorizacéo da Direcdo ou do Presidente.

15.Registo na Plataforma BaseGov
Registar o procedimento no portal do governo www.base.gov.pt.

16.Documentos a arquivar
Cada procedimento de despesa deve ser numerado sequencialmente e devem os
documentos constituintes do mesmo ser arquivados em pastas proprias, facilmente

identificaveis, de acordo com o seguinte quadro:
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Designagdo do documento Local de arquivo

Original Duplicado

Proposta de abertura de procedimento Contabilidade

(PC)

Programa de procedimento Contabilidade

Caderno de encargos Contabilidade

Andncio (s) Contabilidade

Propostas Contabilidade

Esclarecimentos (se aplicavel) Contabilidade

Relatorio preliminar Contabilidade

Audiéncia prévia (se aplicavel) Contabilidade

Relatério final Contabilidade

Proposta de contratacao (PC) Contabilidade Patrimonio

Documentos de habilitagdo Contabilidade

Caucdao (se aplicavel) Contabilidade

Contrato (se aplicavel) Contabilidade Patriménio

Nota de encomenda (se aplicavel) Contabilidade

Fatura/faturas e recibo/recibos Contabilidade Patrimoénio

17.Fluxograma

O procedimento suprarreferido pode ser esquematizado da seguinte forma:

Manual de Procedimentos — V1 2015 43



ATAHCA — Associacéo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave

Fase

[ 1- Necessidade ]

2 - Elaboragdo do
procedimento

3 - Cabimento prévio

4 -
Autorizagao
de abertura

5 -Criagdo de
procedimento

6 -Langamento da
consulta

7 - Esclarecimento e
recegdo de propostas

8 - Negociagdo/Leildo
eletrénico

9 - Anélise das

Propostas

10 - Audiéncia prévia

Relatorio preliminar

11 -Relatério Final

Relatério final |

*12 -Cabimento

18 - Publicagdo
Basegov
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definitivo
Nio
13-
Autorizagdo
da despesa
Sim
14 - Notificagdo da
Adjudicagdo
15 -Documentos da PR
habitacdo Adjudicagdo
16 - Prestagdo da Garantia/Seguro
caugdo
J
17 - Celebragdode Contrato
contrato
J

Responsabilidade

Requisitante

Contabilidade

Contabilidade

Presidente

Contabilidade

Contabilidade

Contabilidade

Jari

Jari

Jari

Jari

Contabilidade

Presidente

Contabilidade

Financeiros

Contabilidade

Contabilidade

Contabilidade
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AJUSTE DIRETO - REGIME GERAL (Art2 11223 1279)

| Convide com Caderno de Encargos (Art2 11592) |
1 ou mais convidados (N2 1 do Art2 1142) pelo menos 3 convidados
(D.L. 34/2009, Art2 62)

Apresentacdo das Propostas

| 1
1 Proposta | + 1 Proposta |

Negociagao ?

Sim N3o

= — = =
Possibilidade de convidar o SR negizgg;:\o NSRS

concorrente a melhorar a sua I
proposta (N2 2 Art2 1259)

Versao final das propostas (Art2

121)

Relatdrio preliminar (Art2 1229)

Audiéncia prévia (Art2 1239)

Projeto de decisdao (N21 Arte 1259) Relatdrio final (Art2 1249)

Adjudicacao

Apresentacdo documentos habilitagdo (Art2 1262)

Publicacdo da ficha (Art2 1279)

Registo na Base Gov
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Anexo Il

Procedimento de Despesa

Bens e servigos - concurso publico

1. Objetivo
O objetivo é definir procedimentos de controlo interno associados a despesas de

montante superior a 75 000,00 €.

2. Ambito de aplicacédo
Aplica-se nas aquisi¢cdes de servicos e bens por concurso publico.

3. Legislacao e regulamentos a aplicar

A principal legislacdo e regulamentos a aplicar s&o:

e (Cdbdigo dos Contratos Publicos;
e Manual de procedimentos;
e Rotina de procedimentos para emisséo de notas de encomenda;

e Rotina de procedimentos relativa aos pagamentos.

4. Procedimentos
No CCP, sdo apresentadas duas modalidades de concursos publicos:

e Normal (disposta nos art.°s 130.° a 154.9); e

e Urgente (disposta nos art.°s 155.° a 161.9).
A modalidade urgente € apenas aplicavel a contratos de locag¢édo ou de aquisi¢éo de
bens moveis, ou de aquisicdo de servicos, com as condicbes de o critério de
adjudicacdo ser o do mais baixo preco, e os limites do contrato serem os definidos
no CCP.

5. Informacgéo de legalidade e cabimento
Com a informacao da existéncia de cabimento de verba para realizar a despesa, e
da legalidade da mesma, o valor previsto para a despesa é registado na

contabilidade.
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O procedimento inicia-se com a elaboracéo da informacdo acompanhado do mapa
de quantidade de bens e/ou servigos a colocar a concurso, das clausulas técnicas e

proposta de designacao do juri.

6. Autorizacado de despesa
Nenhum procedimento podera ser iniciado sem a autorizagdo do presidente.

7. Anuncio do concurso
O procedimento inicia-se com o0 envio dos dados para publicacdo de anuncio no
Diario da Republica, ou cumulativamente no Jornal Oficial da Unido Europeia,

consoante o valor dos trabalhos a contratar seja inferior ou ndo a 5 000 000,00 €.

A partir da data de publicacdo do andncio até a data fixada para apresentacao das
propostas, as pecas do procedimento (programa de procedimento e caderno de

encargos) deverao estar disponiveis para os concorrentes (art.° 133° CCP).

O prazo minimo para apresentacao das propostas é diferente consoante o concurso
publico tenha sido publicitado internacionalmente ou néao:

e Caso tenha sido publicitado somente no Diario da Republica, logo sem
publicitacdo internacional, o prazo minimo para apresentacdo das propostas €
de 9 dias (art.° 135° CCP).

e Caso o concurso tenha sido publicitado no JOUE, o prazo minimo estipulado
para apresentacao de propostas é de 40 dias, sendo de 36 dias se tiver sido
publicado anuncio de pré-informacéo ou anuncio periédico indicativo, e de 22

dias nas condi¢des das alineas a) e b) do ponto 2 do art.° 136.° do CCP.

8. Relatorio Preliminar

Depois das propostas submetidas, devera o jari publicitar eletronicamente a lista dos
concorrentes (art.° 138.° CCP), podendo o interessado que nao tenha sido incluido
na lista de concorrentes, reclamar desse facto, no prazo de 3 dias contados da

publicitacdo da lista.
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A avaliagdo das propostas deve ser realizada de acordo com o modelo previsto no
programa de concurso, no qual os fatores e subfactores elementares sédo pontuados
(numa escala previamente definida) e multiplicados pelos respetivos coeficientes de
ponderacdo, resultando a pontuacdo global da proposta no somatoério das

pontuacgdes parciais (art.° 139° do CCP).

Depois de analisadas as propostas e aplicado o critério de adjudicacdo, o juri
elabora o Relatério Preliminar nos termos do art.° 146.° do CCP, ordenando as
propostas para efeitos de adjudicacdo e propondo a exclusédo das propostas cuja
andlise revele alguma das situagcbes previstas no n.° 3 do referido artigo, com

remissao para o art.° 70.° do mesmo diploma.

Este relatério € publicado na plataforma, dando-se a conhecer a todos os

concorrentes.

9. Audiéncia Prévia
Depois de elaborado e enviado o relatério preliminar a todos os concorrentes,
poderdo estes pronunciar-se sobre ele por escrito, no prazo fixado pelo juri (ndo

inferior a 5 dias) ao abrigo do direito de audiéncia prévia (art.° 123° do CCP).

Caso algum concorrente apresente reclamacao da sua classificacdo ou pelo fato de
ter sido excluido, o juri deverd apresentar as suas razfes fundamentadas sob a
forma de novo relatoério preliminar, caso considere razao na reclamacéao, para o que
deve ser elaborada nova ordenacdo e devera o juri realizar uma nova audiéncia
prévia (art.®123.° e 124.° do CCP).

10.Relatorio Final
Sobre as observagfes efetuadas pelos concorrentes ao abrigo da audiéncia prévia
devera o juri elaborar um relatorio final fundamentado (nas condi¢cdes previstas no
art.° 124.° do CCP).
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Verificando-se uma alteracdo da ordenacdo das propostas, deverd o jari realizar

uma nova audiéncia prévia (art.° 123.° e art.° 124.° do CCP).

Caso considere improcedente a reclamacéo ao abrigo da audiéncia prévia, elabora
de seguida um relatério final indicando a proposta vencedora, e a respetiva

adjudicacéo.

11.Adjudicacao
Apo6s notificacdo dos concorrentes do relatorio final, este é enviado pelo juri a
contabilidade que notifica da adjudicacdo o concorrente vencedor, dando do facto

conhecimento a todos 0s restantes concorrentes.

12.Documentos de habilitagéo
Escolhido o adjudicatario, devera ser solicitado que este apresente (art.° 81.° do
CCP) os documentos de habilitacéo:
e Declaracdo emitida conforme modelo constante do anexo Il do Cdédigo, do
gual faz parte integrante;
e Documentos comprovativos de que ndo se encontra nas situacdes
previstas nas alineas b), d), e) e i) do artigo 55.° (registos criminais de
todos os titulares dos 6rgdos sociais de administracdo, geréncia ou

direcéo e declaracdes de nao divida a seguranca social e financas).

No caso de se tratar de um contrato de empreitada, o adjudicatario, para além dos
documentos referidos no nimero anterior, deve ainda apresentar:
e Alvara ou titulo de registo emitidos pelo INCI, I.P., contende as

habilitacbes adequadas e necessarias a execucao da obra a realizar.

13.Contrato
Depois de rececionados os documentos de habilitacdo, € feita a notificacdo dos
mesmos atraves da plataforma, de forma que todos os concorrentes deles tenham

conhecimento (art.° 85° do CCP).
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E enviada a minuta do contrato ao adjudicatario para este aprovar, e o contrato é

assinado.

14.Registo da (s) fatura (s)
Depois da despesa realizada e da fatura confirmada, a contabilidade efetua o registo
da fatura ou faturas, que dever&/deverdo conter todos os elementos do artigo 36° do
CIVA a saber:

¢ Nome, numero de contribuinte e morada do fornecedor;

e Nome, NIF e morada do cliente;

e Descricdo do bem/servico, quantidades e preco unitario;

e Enquadramento em sede de IVA.

15.Pagamento das despesas

Apos autorizacdo do Presidente.

16.Registo na Plataforma BaseGov

Registar o procedimento no portal do governo www.base.gov.pt.

17.Documentos a arquivar
Cada procedimento de despesa deve ser numerado sequencialmente e devem 0s
documentos constituintes do mesmo ser arquivados em pastas proprias, facilimente

identificaveis, de acordo com o seguinte quadro:
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Designacéao Local de arquivo

Informacéo

Programa de procedimento Contabilidade

Anuncio (s) Contabilidade

Esclarecimentos (se aplicavel) Contabilidade

Audiéncia prévia (se aplicavel) Contabilidade

Proposta de contratacdo (PC) Contabilidade Patriménio

Caucdo (se aplicavel) Tesouraria

Nota de encomenda (se aplicavel) Contabilidade
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18.Fluxograma

O procedimento suprarreferido pode ser esquematizado da seguinte forma:

Concurso Publico (art.2 1302 a 1549)

I 21200
Antincio DR (ART. 1302) Anuncio DR + JOUE (ART.2 130
E 1319)

Consulta e Fornecimento das
pecas do concurso (art? 1339)

Apresentagdo das propostas
(ART2 62 e 1359)

Publicacdo da lista de
concorrentes (N21 ART2138)

Avaliagdo das propostas
(ARTSs 702 e 1399)

Relatorio preliminar (ART2
1469)

Audiéncia Prévia (ART2 1479)

Relatorio Final (ART? 1489)

Adjudicao

Apresentagcao dos documentos de
habilitagdo (Art2 839)

Manual de Procedimentos — V1 2015 52



ATAHCA — Associacéo de Desenvolvimento das Terras Altas do Homem, Cavado e Ave

Fase Responsabilidade
-
1- Necessidade J Requisitante
_
2 - Cabimento prévio Contabilidade
Nao
3-
Autorizagdo
de abertura Presidente

4 -Publicagdo d -
ublicagdo de Contabilidade
anuncio

5 -Escl i it s
sclarecimento e Contabilidade
recegdo de propostas
6 - Publicagdodallista -
Jari
de concorrentes
7 - Andlise das Relatdrio preliminar Jari
Propostas
J
8 - Audiéncia prévia Jari

9 -Relatério Final Relatorio final Jari

10-P dod . .
reparago da Financeiro

adjudicagdo
11 -Cabimento Fi .
definitivo fnanceiro
Ndo
12 -
Autorizagdo
dadespesa Presidente
Sim
13 - Notificagdo da Financeiro
Adjudicagdo ! !
14 - Documentos da Fi .
habitacdo inanceiro
15 -Preste:(;z")o da Garantia/Seguro Financeiro
caugdo
| —

16 - Celebragdod .
elebracaode Contrato Presidente
contrato

| -
17 - Anuncio de .
Presidente
L contrato
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Anexo IV

Procedimentos Despesa

Empreitadas - concurso publico

1. Objetivo
O objetivo deste procedimento é efetuar a analise a despesas referentes a execucao
de obras de construcdo de qualquer tipo, executadas pela ATAHACA, cujo valor seja

superior ou igual a 150 000,00€.

2. Ambito de aplicacéo
Aplica-se nas empreitadas de edificios a construir, a remodelar ou ampliar, incluindo

0S respetivos arranjos exteriores.

3. Legislacao e regulamentos a aplicar

A principal legislacdo e regulamentos a aplicar s&o:
e Cadigo dos Contratos Publicos;
e Manual de Procedimentos;

¢ Rotina de procedimentos relativa aos pagamentos, em vigor na Contabilidade.

4. Procedimentos
Os procedimentos referentes a empreitadas enquadram-se nos descritos nos
Anexos Il e lll deste Manual de Procedimentos, quando se enquadrem num Ajuste

Direto ou em Concurso Publico.

As despesas relativas a empreitadas subentendem o0s seguintes registos
contabilisticos:

a) Proposta;

b) Cabimento na data da abertura de concurso;

c) Autorizagao de despesa,;

d) Notificacdo de adjudicagéo;

e) Celebracao do contrato;

f) Obrigacédo na data da conferéncia dos documentos de despesa;
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g) Autorizacdo de pagamento, apos Ordem de Pagamento;

h) Pagamento é efetuado aquando da transferéncia bancéaria, envio ou

levantamento de cheque.

Compete ao Departamento de Contabilidade a gestéo dos processos de empreitada,
nomeadamente:

a) Verificar se o contrato se encontra sujeito a Visto Prévio do Tribunal de
Contas e tratar do processo relativo a obtencdo desse documento, caso seja
necessario;

b) Em caso de contratos adicionais, elaborar relatério fundamentado, ao qual
serdo anexados uma sintese histérica da empreitada, copia da proposta ou
propostas do adjudicatario, assim como coOpia dos contratos e respetivos

adicionais, ja celebrados e em curso.

O pagamento das faturas relativo a empreitadas sé devera ser efetuado apos
assinatura do auto de medicdo, pelo empreiteiro e fiscalizacdo, e validado pelo

respetivo técnico da ATAHCA.

O departamento de contabilidade devera arquivar copias do pedido da notificacdo de
adjudicacao e do contrato, caso este seja exigivel no Patriménio, bem como cépias
de todas as despesas relativas a novas constru¢cdes, ampliacdo e melhoramento dos
edificios e outras propriedades, devidamente discriminadas em relacdo a cada

edificio ou terreno.
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5- Documentos passiveis de arquivo

Designacgédo Local de arquivo
Original Duplicado
Informacé&o Contabilidade Patriménio
Propostas de abertura de procedimento (PC) Contabilidade
Programa de procedimento Contabilidade
Caderno de encargos Contabilidade
Anuncio (s) (se aplicavel) Contabilidade
Propostas Contabilidade
Esclarecimentos (se aplicavel) Contabilidade
Relatério preliminar Contabilidade
Audiéncia prévia (se aplicavel) Contabilidade
Relatdrio final Contabilidade
Proposta de contratacédo (PC) Contabilidade Patriménio
Documentos de habilitagdo Contabilidade
Prestacdo da caucédo (se aplicavel) Tesouraria
Contrato (se aplicavel) Contabilidade Patriménio
Fatura Tesouraria Patriménio
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6. Fluxograma

O procedimento supra referido pode ser esquematizado da seguinte forma:

Fase Responsabilidade

{ 1- Necessidade ] Presidente

-Valor
base
inferiora

Ajuste direto- Contabilidade

regime geral

Concurso Publico Presidente
3 —Crialgéo de
procedimento < Financeiro
|
4 -Visto Presidente
|
5 -Recegdo Provisdria Presidente
|
6 - Contadaobra Presidente
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Anexo V

Documentos da despesa

e Requisicao;

PR AR T A

¥ Associacdo de Desenvoimento das Temras Altas do Homem Cavado e Ave

' REQUISICAO DE MATERIAL
Requisitante N° da Requisicio

Data da Requisicio

Material

Descrigao

Material- Recebi o material constante nesta requisicao
Entreque por:

Data (Requisitante)

(Assinatura)

Mod_requisicaoV1
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¢ Informacao;

DESPACHO

Despacho:

INFORMAGAO N° /2015 - Projeto —

Vila Verde,

O(a) Técnico(a)
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e Cabimentacéo - Autorizacdo - Compromisso;

Associacao de Desenvolvimento das Termmas Altas do Homem Cavado e Ave

AUTORIZACAO DA DESPESA

INFORMACAO
Data: __/_ /201__ Ass. téon.:
CONTABILIDADE
Data: /S /201__ Ass. téon.:

APRESENTACAO DE PROPOSTA

Respeitando o art.128° e 129° do CCP, e apos consulta:

Data: / /201__ Ass. téon.:

CABIMENTACAO DA DESPESA

A consideracgdo superior

Data: J/_ /201 Ass. téon.:
DESPACHO
Data: /S /201__ Presidente:

Mod_Cabimentagio da despesaV1l

e Nota de encomenda;
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Associagdao de Desenvoivimento das Temas Altas do Homem Cavado e Ave
NOTA DE ENCOMENDA N° |

Recebida por:

Referéncia Descrigdao Quantidade Preco Unit.

Total

Encomendas com valor inferior a 100,00€ podem ser pagas por caixa, igual ou superior a 100,00€
s6 podem ser pagas por cheque ou transferéncia bancaria.

Encomendas até 4 999,99€ o procedimento é ADS autorizado na fatura.
Encomendas de valor iguais e superir 5 000,00€ o procedimento € ajuste direto por convite
Mod_nota_encomendaV 1
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e Folha de custo;

cusTOs
PR e D S
l Ara | sue. s |
=1 |
Descrigho:
Porecer Tacrics
TS re s e
v S
CONTARILIDADE GF RAL CONTARIL DADE GERAL |
e Largara b ]
T T
! =TT €

e Ordem de pagamento - Autorizagdo de Pagamento.

% ORDEM DE PAGAMENTO
e .
. - - -
Pageese =
comwenase L1 | I [ TTTT] =
e e s T - <
oAt &
PARECER FIKANCE RO ALTORIZACAD DE PAGAMENTO:
Dosoemode 7
— Coitmrmia se e
L3 S0P O RTINS
— e
L 2= pa—— Catm o A At S—
B = S—
e | P ——
O oA
O creguns
Waoco
" Cmres
RECER - S Sa
| e
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Anexo VI

Documentos de controlo dos bens

e Ficha de Imobilizado;

FICHA DE IMOBILIZADO CONTA
YESIGNAGAO -
G Mesa, cadeira
Dec.-Reg. N°25\2009 de 14-09-2009:.TABELA 1l DMSAO_|  GRUPO___ N° 5
VALOR DE AQU|S|QA0| |
TAXA DE AMORTIZAGAO VIDA UTIL ANOS

VALORES :

Reavaliacéo X ANO DE AQUISIGAO |:|
Doacéao

Ano Valor Taxa Amortizagdes Anuais IAmortizag6es Acumuladas] Valor Actual Observacdes

INICIO DE UTILIZAGAO |

Valor Residual

Valor Amortizavel

Alienado/Abatido / /

Por

A

1.ldentificacdo e Caracterizacdo do Bem

Aquisicao Classificacao
Aquisi¢cao onerosa em estado de novo
Aquisic&o onerosa em estado de uso N° de Inventéario
Classe tipo de bem n° inventario
Cessao Clas. Funcional
Producéo na formacao Clas. Econémica
Troca Doacé&o Outros Clas. Orgamental
Locacéao Data:
2.Valorizacdo e Registo
Aquisicao Grandes Reparacbes Abate
Reavaliacédo
Custo Aqui./Producéo Tipo: Alienacdo Onerosa Destuicao
Desp. Compra Montante: Alienac&o Gratuita Transferéncia
Valor Actual Data: Furto/Roubo Troca
Data de Aquisig&o Reavaliacdo Qutros
Data: Montante Data

3.0utros Elementos/Informacdes

Seguro Contrato de assisténcia
Companhia Entidade
N° Apdlice Ramo Data de Inicio do Contrato
Valor Data de Venc. Prazo Valor

Mod_Ficha_Imobilizado-V1
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Mapa sintese dos bens inventariados.

MAPAS DE INVENTARIO

ATAHCA

Classe

Tipo

Bem

Designagdo

Quantidade

Unidade

Valor

Ano

Estado de Utilizagdo

Total

Mod. 1FI V1
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Anexo VII
Abate

Auto de Abate — Imobilizado Corporeo

A empresa , com sede em

Paminan®

no diz do més de de dois mil &

*EI zbandone eu O mutilizacde dos bens do imobiizade corporso, no segumts local:

, efectua: [ abate fisico, [ desmantelamento,

L. Valor de aguisica
aquizigio sy

i e . ja Walor contabilistic
Faf® intema Diescrigsy dos bans do imebilizado compore Quant. Ao & {iqui d?d\f.t ot za:ge;‘-

Valor liquido fiscal

(0 A transportar para pagma n° )] O Total
Justificagio:
Testemunhzm este zcto (nome completo, dzdes do bilhete de identidade. cargo na empresa e assimatira):
1. Bln® ,de , CAIZO0: CAss.
2 Bln® . de , CAIZO: L Azz,
Fai comunicada ao servigo de finangas, com a antecedéncia minima de 15 dias, o local, a data e a hara deste acta.
Esia documany faz paria do Dasskar Flsca A Direcio
Blod _Ams V1
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Anexo VIII

Depreciacdes/amortizacdes (mapa 32.1)

e Mapa depreciacdes/amortizacbes

¥." D IDERTINEAGAD EmCAL [ MAPADEDEPRECIAGOES EAMORTIZAGOES ; L IRC
I 11 | 11 | |1 | MATUREZA DOS ATIVOS: METODG UTILIZADD: =
PERIODO DE TREBUTAGAD ::Elﬁ:ﬂ"m'"" E ORIITAR GOMETANTES m]
DE ATHOS MOLOGICDS kAo corsuaivers [ SMETAS BRERESEENTES - MODELD 3 2
L FROPAICCADES OF INVESTIMERTD [ mr a
Eﬂ‘ Daia Al ) Gasios fscas .
o8 - =3 :.r'muu.pm.: Deprociagios & amorizacbes Ee Err;mﬁu: :mrmghntr
EE§ II:;P: waler contabilisbia | Valor do aquish i portiapar CEAEA S ritaaor NEE| e uarin por
229 Descicie doa slemenios o Yalorda aqueicio :E imgaridage " scoies | £ 3 | impassadenda | impacdede
gfé o At ey m ;'@ eonotiizadasng | SCGled am # |23 o pariedo BE SCelos COMO | MeCLPRIANas NG
£55 Mt | oo 8 ode aniarires g |§5] Limte tscal do . B2 pastos periodo
- E_ 2= -E parinds fmit. 32.* CIRC) |w=
& i =
i = @ | W = & @ i m oot | 143 "li:f‘:n"o‘i"“m‘l’“ e ey [ 1150 ﬁ’;h'“" y 5

[ =
[ .
[ .
[ L]
[ CI
Lil ERN
L1l - L]
111 3
[ 1
111 L]
Ll L
Ll L]
111 ¥
L i1 I
(- P
L 11 i
111 I3
Ll "
L1 i i Ll
(- i +
Lo L]
L1l .
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L1 *

TOTAL GERAL DU & TRANSPDRTAR. . . . . . Y s 4 - - s - 2 - L - 3 L]
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