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Resumo

Resumo

Este trabalho de projecto surgiu no dmbito de um estagio profissional resultante do
Plano de Estagios Profissionais na Administragdo Central, com a duragcdo de 12

meses.

O intuito reside na criacao e desenvolvimento de um manual de procedimentos para a
gestdo do patriménio dos Servigos de Acgao Social do Instituto Politécnico do Porto
(SAS.ipp) dada a sua inexisténcia, visando assim proporcionar a instituicao um melhor
aproveitamento em termos de gestdo, administragdo e controlo do seu patriménio,

colmatando esta lacuna ao nivel do controlo interno.

Neste sentido, a principal motivagao para este tema consiste em realizar um manual
que constitua um instrumento pratico e util para a gestdo do patriménio dos (SAS.ipp)
a implementar no ano corrente e a reflectir a cultura de patrimoénio de que esta

instituicdo deve ser dotada.

Outro dos fundamentos para a realizacdo deste manual consiste em criar um sistema
de controlo interno para a gestao do patrimoénio que permita em qualquer momento ou
com determinada periodicidade efectuar verificagdes fisicas e auditorias internas aos
inventarios, de modo a aferir a veracidade da informagdo registada

contabilisticamente.

Sendo assim, representara o controlo interno obtido a partir da implementacao dos
procedimentos constantes deste manual uma mais-valia a nivel de gestdo para os
SAS.ipp?

Palavras-chave: gestao, patriménio, auditoria interna.



Abstract

Abstract

This project arose from a traineeship in Central Administration with a 12 months’

duration.

The aim is to create and develop a manual of procedures to manage Servigos de
Accéao Social do Instituto Politécnico do Porto (SAS.ipp) assets due to their absence, in
order to provide the institution a better performance in terms of management,

administration and control of its assets bridging this gap in internal control.

In this way, the main motivation for this work is to do and to implement, in the current
year, a manual which should be an useful instrument to manage SAS.ipp assets in

order to reflect the culture of assets that this institution should be granted.

Another reason for this is to create an internal control system so that management of
assets can allow, at any time or frequency, physical checks on inventories and internal

audits, in order to assess the veracity of the information registered on accounting.

Thus, will the internal control obtained through the implementation of these procedures

become an asset in terms of management to Sas.ipp?

Key words: management; assets; internal audit.
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Os procedimentos criados e descritos no manual serdo apresentados num circuito

elaborado em fluxograma, com a seguinte simbologia:

Quadro 1 - Simbologia dos fluxogramas.

Simbolo Descricao
/// : Ve . .
\ Inicio ou fim
Processo
Decisao
Sequéncia

Fonte: Elaboragéo prépria
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1.1 Introducao

Em termos de normativo nacional, a Portaria n°® 378/94 de 16 de Junho veio estabelecer as
instrugdes de inventariagdo dos moéveis do Estado, designadas por CIME (Cadastro e
Inventario dos Modveis do Estado). No entanto, este esfor¢o de normalizagdo revelou-se
insuficiente, uma vez que nao contemplava a inventariacdo dos restantes inventarios de

base, ou seja, veiculos e imoveis.

Por sua vez, através do Dec. Lei n°® 232/97 de 3 de Setembro, entrou em vigor o POCP
(Plano Oficial de Contabilidade Publica), que veio exigir a inventariacao sistematica de todos
os bens do activo imobilizado dos servigos publicos, tornando-se, portanto, aconselhavel

que a metodologia do CIME se estendesse aos demais inventarios de base.

No seguimento, surge assim a necessidade de fundir, num unico diploma, os trés inventarios
de base (moveis, imdveis e veiculos), respeitando uma estrutura normalizadora. A Portaria
n° 671/2000, publicada em Diario da Republica - Il Série, n° 91 de 17 de Abril de 2000, que
veio aprovar as instru¢des regulamentadoras do cadastro e inventario dos bens do Estado

(CIBE) e respectivo classificador geral, bem como os modelos que Ihe s&o anexos.

A Portaria n° 671/2000 de 17 de Abril vem obrigar a manter permanentemente actualizado, o

cadastro dos bens méveis, com a sua identificagao, valoragao e afectagao.

No seu artigo 1°, a Portaria acima referida defende que o Cadastro e Inventario dos Bens do

Estado (CIBE) deve ter os seguintes objectivos:

. Sistematizar os inventarios de bens modveis, veiculos, imoveis e direitos a eles
inerentes, para o conhecimento da natureza, composigao e utilizacdo do patrimoénio
do Estado;

o Definir os critérios de inventariagdo que deverdo suportar o novo regime de

contabilidade patrimonial a que os servigos publicos passaram a estar sujeitos;

o Uniformizar os critérios de inventariacdo e contabilizagdo dos bens moveis,
veiculos, imoveis e direitos a eles inerentes, em ordem a consolidagdo para a

elaboracgéo do balango do Estado a integrar na Conta Geral do Estado.
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Esta legislagao vem exigir, inevitavelmente, a toda a Administracao Publica um processo de
gestdo de activos do patriménio publico com maior rigor, maior controlo, maior
racionalidade. Contudo, a gestdo patrimonial ndo deve apenas cingir-se ao controlo do
activo imobilizado, mas também possibilitar também a manutencao efectiva e periddica do

mesmo.

E facto que muitos dos 6rgdos da Administragdo Publica ndo tém um controlo efectivo dos
seus bens patrimoniais. Os controlos existentes apenas tém lugar nas aquisi¢gbes, onde se
fixam simplesmente codigos identificadores que, na maioria dos casos, n&o facilitam, por

exemplo, a realizagdo de inventarios periddicos de verificagao.

E também facto a inexisténcia de rotinas para controlo das movimentacdes de
transferéncias e abates de bens imobilizados conduzindo assim a um desconhecimento da
existéncia de bens em estado de deterioragdo, o que leva a que ndo seja realizado o
processo de abate contabilistico dos bens patrimoniais, uma grande parte das vezes.

(Necessidade de modernizacao da administragao publica: gestao do patriménio, 2005).

1.1.1 Motivagao para a escolha do tema

A motivacdo para a realizagdo deste trabalho surge do cumprimento do objectivo de estagio’
que consistiu em colaborar com a equipa técnica que procede a verificacdo fisica e
actualizagao do inventario de bens, efectuando trabalho de campo, registos e sugestdes

procedimentais e de controlo.

No seguimento deste objectivo foi criado, de raiz, este manual de procedimentos para a
gestdo patrimonial dos bens imoéveis e moveis visando proporcionar ao Nucleo de
Administracdo Financeira dos SAS.ipp um melhor aproveitamento relativamente a gestéao e

controlo, tornando-o mais 4gil e uniforme em termos de informagao.

Logo, para além do cadastro obrigatério dos bens definido por imperativo legal, criar-se-ia

uma gestao mais eficiente e eficaz dos bens.

Tal como ja foi referido, o principal objectivo é criar e implementar o manual de

procedimentos para a gestao do patriménio baseado nos seguintes parametros:

! Cfr. Anexo XVII — Declaracgéo dos Sas.ipp
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¢ Criacao de procedimentos-base;

e Descentralizagdo de procedimentos, com maior segregagcdao de fungdes,
melhorando o controlo interno;

e Transparéncia, racionalizagao e optimizagao do uso dos iméveis pelos SAS.ipp;

¢ Proporcionar uma melhor gestdo, acompanhamento e controlo do patrimonio;

¢ Viabilizar analises mais concretas;

¢ Contemplar todas as fases e processos para o0 acompanhamento fisico e financeiro
do patrimonio; e

e Implantar um sistema que harmonize procedimentos conjuntamente com a

actualizacdo da base de dados, facilitando as auditorias internas e externas.

1.1.2 Metodologia

Em termos de metodologia do trabalho a mesma passara pelas seguintes fases:

Recolha de manuais de controlo interno para a gestdo de patriménio — esta recolha é feita
por solicitacao directa a instituicbes ou por pesquisa na internet; tem como principal intuito
obter uma visdo geral sobre como estruturar um manual deste cariz, nomeadamente nas

fases de inventariagédo e de gestao do imobilizado, desde a aquisi¢ao até ao seu abate;

Pesquisa de bibliografia sobre os subtemas: gestdo das organizagbes publicas,
contabilidade publica e suas fases, nogcdo de patriménio, nogdes dos diferentes tipos de
imobilizado, auditoria financeira, auditoria interna, formas de controlo interno para o

enquadramento tedrico do tema do trabalho de projecto;

Pesquisa de legislagdo: normas internacionais de contabilidade publica (IPSAS 17);
legislagdo nacional para o cadastro e inventario dos bens; regime do patriménio imobiliario
publico; lei do enquadramento orgcamental; bens de dominio publico; novo regime juridico do

contrato de locacéo financeira;

Utilizagdo do software disponivel — para cada fase mostrar como utilizar o software
existente, nomeadamente o Primavera Software e o Filemaker para criagédo dos Pedidos de
Autorizagdo de Despesa com o intuito de facilitar a utilizagdo do mesmo e reforgar a

importancia que o registo correcto das situagdes deve contemplar;
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Sugestdo de Suporte documental — com a apresentacdo de cada documento e explicagédo

do seu preenchimento;

Implementacdo do Manual — distribuigdo do manual pelos directores de servigo; auditoria
interna periddica as diferentes unidades de restauragéo, residéncias de estudantes e sede
dos SAS.ipp, actualizacao do inventario inicial consoante a recolha de informagéo nos locais
atras referidos; nesses locais, determinar o responsavel pela partilha de informagao em caso
de alteragbes nas situacdes existentes, nomeadamente roubo, deterioragdo, avarias entre

outras;

Accgdes correctivas — consoante os obstaculos detectados na implementagao do manual de
procedimentos definir as acgbes para corrigir as situagdes que ndo haviam sido previstas

aquando da elaboragdo do manual.

1.1.3 Estrutura

Este trabalho de projecto encontra-se dividido por cinco capitulos, nos quais se encontra
uma sequéncia de temas com o proposito de melhor explanar a matéria em questdo. Nos

pontos seguintes sumaria-se a apresentacédo de cada capitulo.

No Capitulo | - “Enquadramento da nova Contabilidade Publica”, apresenta-se a evolugéo
em termos de legislacdo desde a RAFE até ao POCP, bem como o surgimento dos planos
sectoriais, a necessidade de inventario dos bens do Estado e o ambito de aplicacdo desta

tematica aos SAS.ipp.

No Capitulo Il - “SAS.ipp: Enquadramento e introdu¢do ao manual de procedimentos” é
apresentado o enquadramento historico, caracteristicas da instituicdo, bem assim a sua
missao, visdo e principios, 0 organograma e as competéncias do NAF (sector onde se
desenvolve a gestdo do patrimoénio). Para além disso, é definida a parte introdutéria do

manual, constituindo-se deste modo o regulamento inicial.

No Capitulo Ill - “Regras e Procedimentos” é feita a definicdo das regras a seguir na
inventariacao, a divisdo por fases da gestao do patrimoénio e em cada uma apresenta-se o
fluxograma com a respectiva segregacao de fungdes, bem como o fluxo de informagao

documental inerente;
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O Capitulo IV - “Auditoria e controlo interno” envolve a definicdo dos procedimentos de
controlo interno a efectuar na gestdo do patriménio, assim como as medidas correctivas a
estabelecer em consonéancia com as falhas nos procedimentos definidos. O método utilizado

no desenvolvimento e aplicagdo do manual sera o ciclo de Deming.

No Capitulo V - “Conclusdes e projectos futuros” sao feitas as consideragodes finais de todo
o trabalho de projecto, o seu grau de importancia para a instituicido e a proposta para

desenvolver projectos futuros a nivel de gestdo do patrimonio.

1.1.4 Limitagées e dificuldades encontradas

Pelo exposto no ponto 1.1.1 Motivagédo para escolha do tema e verificada a inexisténcia de
procedimentos para a gestdo do imobilizado, foi solicitada assim a criagdo dos mesmos para

implementacao no decorrer do estagio profissional.

Contudo, aquando da elaboracdo dos mesmos verificou-se uma impossibilidade na
obtencédo de elementos sistematizados que permitam uma resposta adequada da gestio
nos casos de sobre ou subutilizagdo patrimonial, bem como de eventuais desajustamentos.
A este respeito enquadra-se também a insuficiéncia a nivel de informagao disponivel relativa
aos bens obsoletos adicionada a falha de comunicacao entre os SAS.ipp e as unidades que

Ihe estdo atribuidas para gestao.

Para além disso, a falta de uma visao ampla dos funcionarios vinculados as actividades de
administragédo, salvaguarda, uso e controlo dos bens em cada unidade (Residéncias e
Cantinas) nao permitiu que se implementasse, no imediato, o manual, nem a respectiva

segregacao de fungoes.

Justificada a motivagdo para a escolha do tema, indicada a metodologia utilizada, as
limitagbes existentes e atendendo a estrutura acima segue-se o primeiro capitulo, no qual se

fundamenta o enquadramento da nova Contabilidade Publica.
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Capitulol. Enquadramento da nova Contabilidade

Publica
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Enquadramento da nova Contabilidade Publica

1.1 Da RAFE ao POCP

O processo de normalizacao na Contabilidade Publica designado por RAFE (Reforma
da Administracdo Financeira do Estado) teve inicio na década de noventa e consistiu
numa mudanga substancial em termos da gestdo econdmica e financeira na
Administracao Publica, nomeadamente no que concerne a reforma da Contabilidade

Publica e a reforma do Tesouro.

A RAFE pretendia ndo s6 potenciar uma maior flexibilidade de gestdo, mas também
“aumentar a informacdo necessaria aos diversos niveis de gestao, através de uma

gestdo orcamental descentralizada versus centralizacdo e integracao da informacéo.
(Goncgalves, 2007:19).

Lopez et al. (2004:705) definiram como principais objectivos da RAFE:

e “Adopcgéo de técnicas de gestdo mais avangadas;

e Descentralizagdo administrativa e financeira;

o Gestao financeira mais rigorosa, através da redugdo progressiva de servigos;

e Revisdo do processo de elaboragdo orcamental, nomeadamente na alteragcéo
dos codigos de classificacdo econdémica dos proveitos e custos;

e Aumento do controlo orgamental prévio;

¢ Revisao das fases de realizagdo dos gastos e do seu registo contabilistico.”

Neste sentido, “os primeiros passos foram dados com a publicagdo da Lei
Constitucional n°® 1/89 (segunda revisdo da Constituicdo) artigos 108° a 110° e com a
Lei n°® 8/90, de 20 de Fevereiro, Lei de bases de Contabilidade Publica que estatuiu as

bases contabilisticas e os regimes aplicaveis.” (Gongalves, 2007:19).

Segundo Louro (2007:35) a reforma financeira do Estado tem numa primeira base, a

introdugdo de algumas medidas legislativas, nomeadamente:

e [ein®8/90, de 20 de Fevereiro — Bases da Contabilidade Publica;
o Lei n° 6/91, de 20 de Fevereiro — Lei de Enquadramento do Orgcamento de
Estado;
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e Dec. Lei n° 155/92, de 28 de Julho — Regime da Administracdo Financeira do
Estado;

e Dec. Lein® 191/99, de 5 de Junho — Regime de Tesouraria Estado;

e Dec. Lei n.° 562/99, de 21 de Dezembro — Novo classificador das receitas e
despesas publicas;

e Portaria n°® 671/2000, de 17 de Abril — CIBE — Cadastro e Inventario dos Bens
Estado.

A Lei n°® 8/90, de 20 de Fevereiro veio introduzir a “digrafia na Contabilidade Publica e
definiu que o regime financeiro da Administracdo Central passasse a ter duas
configuragées basicas: a autonomia administrativa, como regra geral; e a autonomia

administrativa e financeira, como regime excepcional.” (Vieira, 2008:1).

Em 28 de Julho de 1992, com a publicagdo do Dec. Lei n° 155/92, foi instituido o novo
regime da administragao financeira do Estado que define que os Servicos e Fundos
Autonomos (SFAs) deveriam utilizar um sistema de contabilidade enquadrado no
Plano Oficial de Contabilidade (POC).

O Dec. Lei n° 1565/92, de 28 de Julho vem assim desenvolver os principios da Lei n°

8/90, no que concerne a definicao dos regimes:

e Geral - Autonomia administrativa;

e Excepcional - Autonomia administrativa e financeira.

Desenvolve o regime geral e o excepcional de autonomia, referenciando as
caracteristicas inerentes a cada um. O regime de autonomia administrativa, conforme
artigo n° 3, revela que “os servicos e organismos dispbem de créditos inscritos no
Orcamento do Estado e os seus dirigentes sdo competentes para, com caracter
definitivo e executorio, praticarem actos necessarios a autorizagdo de despesas e seu

pagamento, no ambito da gestdo corrente”.

Por seu turno, o regime excepcional de autonomia administrativa e financeira,
conforme artigo n.° 43° do Dec. Lei n°® 165/92, é aplicavel aos institutos publicos que
revistam a forma de servigos personalizados do Estado e de fundos publicos a que se

refere especialmente o artigo n.° 1 da Lei de bases da Contabilidade Publica, dotados
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de autonomia administrativa e financeira, que nao tenham natureza, forma e

designacgéo de empresa publica.

A definicdo de autonomia, usada em termos publicos, consiste nos poderes financeiros
que uma entidade pode deter. Caetano (1991), citado por Marques (2003), define quer

a autonomia administrativa quer a autonomia financeira da seguinte forma:

o Autonomia administrativa - consiste no poder conferido aos 6rgdos de uma
pessoa colectiva de direito publico de praticar actos administrativos
definitivos, que serdo executorios, desde que obedecam a todos os requisitos

para tal efeito exigidos por Lei.

e Autonomia administrativa e financeira - existe quando os rendimentos do
patrimoénio da pessoa colectiva e os outros que a Lei |Ihe permite cobrar,
sefam considerados receita propria, aplicavel livremente, segundo o
orgcamento privativo, as despesas ordenadas por exclusiva autoridade dos

seus 6rgéos.

Nas palavras de Louro (2007:63) a autonomia financeira reveste-se de diferentes

formas, estando estas associadas as areas de actividade financeira:

e Autonomia Patrimonial - é o poder de dispor de patriménio proprio e/ou
tomar decisées relativas a esse mesmo patrimdénio no ambito da lei.

e Autonomia Orgamental - é o poder de ter orcamento privativo e gerir as
correspondentes despesas e receitas.

e Autonomia de Tesouraria - é o poder de gerir autonomamente 0S recursos
monetarios proprios, em execugdo ou ndo do orgamento.

e Autonomia Crediticia - € o poder de contrair dividas e responsabilizar-se

pelo seu pagamento.

Este novo regime veio permitir uma definicho mais rigorosa no ambito da gestdo
corrente e principios de organizagao interna, que adequam a estrutura do orgamento
por programas. Introduziu, também, a contabilidade de compromissos e veio estruturar
a contabilidade de caixa, para melhorar a gestdo orcamental e dos recursos

financeiros.
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Para além disso, veio de igual modo instituir a Contabilidade Analitica como
instrumento de gestdo e de apoio a decisdo, que no caso dos organismos com

autonomia administrativa se torna indispensavel para o controlo de resultados.

Neste seguimento, o sistema de Contabilidade Publica tradicional existente em
Portugal deixa de satisfazer as necessidades de informagdo contabilistica dos tempos
modernos, deixando espaco para a real necessidade de se adoptarem técnicas de

gestdo modernas.

A publicacdo do Dec. Lei n.° 232/97, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP), deu um passo fundamental na RAFE e nas contas publicas. Foram
também publicados outros diplomas legais no decorrer do novo regime a Lei n°® 6/91,
de 20 de Fevereiro — LEO e o Dec. Lei n°® 1565/92 de 28 de Julho.

Segundo Vieira (2008:2) este plano estabelece como principal objectivo a criacao de
condicbes para a integragcao dos diferentes aspectos, em termos de Contabilidade
Orcamental, Patrimonial e Analitica, numa Contabilidade Publica moderna que

constitua um instrumento de apoio aos gestores e que permita, simultaneamente:

e O controlo financeiro pelas diferentes entidades envolvidas, e a
disponibilizacdo de informacgéo aos diferentes agentes interessados, de forma
a reforcar a transparéncia na Administracdo Publica, concretamente
efectuando o acompanhamento da execugdo orcamental numa perspectiva
de caixa e de compromissos (nomeadamente com efeitos em anos
subsequentes, ou seja, 0os denominados ‘compromissos de exercicios

futuros’);

o A obtencédo expedita dos elementos indispensaveis do ponto de vista do céalculo

das grandezas relevantes na Optica da Contabilidade Nacional;

e A disponibilizagdo de informagcdo sobre a situacdo patrimonial de cada

entidade.

O POCP é de aplicagdo obrigatéria para todos os servigos e organismos da

Administragdo Central, Regional e Local que n&o tenham natureza, forma e
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designacao de empresa publica, bem como a Segurancga Social. Para além disso, a
sua aplicacdo é extensivel as organizagdes de direito privado sem fins lucrativos que

disponham de receitas maioritariamente provenientes do OE.

Com a publicagao deste Decreto-Lei deu-se um passo no sentido da normalizacao
contabilistica na Contabilidade Publica portuguesa, uma vez que, com este plano de
contabilidade para os organismos publicos, estabelecem-se regras e procedimentos a
seguir por todos, de modo a que toda a informacédo seja comparavel, e que seja
possivel a consolidacdo de contas do Sector Publico, com os correspondentes

beneficios dai decorrentes, designadamente em termos de:

e Gestao;
¢ |ndicadores econdmicos e financeiros;

e Planeamento das actividades do Estado.

1.2 Do POCP aos Planos Sectoriais

Com o POCP foram introduzidas melhorias na Contabilidade Publica, no entanto nas
palavras de Almeida e Marques (2003:5) “diversos foram os planos de contas
especificos para diferentes sectores da Administracdo, o que em muito dificultou a
uniformizagdo de regras e procedimentos, tornando-se urgente uma normaliza¢cdo
contabilistica destinada a facilitar a obtencdo de elementos para a contabilidade

nacional.”

O POCP, no seu n° 1 do art.° 5°, prevé a possibilidade de criar novos planos sectoriais
desde que estes se apresentem como indispensaveis. Neste sentido, foram publicados

0s seguintes:

e Em 1999 foi publicado o Dec. Lei n.° 54-A, de 22 de Fevereiro que aprova o
POCAL;

e Em 2000 através da Portaria n° 794, de 20 de Setembro foi publicado o POCE;

e Em 2000 foi publicada a Portaria n° 898, de 28 de Setembro que aprova o
POCMS;

e Por ultimo, em 25 de Janeiro de 2002 foi publicado o Dec. Lei n° 12, de 25 de

Janeiro que veio aprovar o POCISSSS.
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1.2.1 POCAL

“

Pela analise do preambulo infere-se que o seu principal objectivo esta na “...criacdo
de condigcbes para a integragdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e
de custos...que constitua um instrumento fundamental de apoio a gestdo das

autarquias locais.”

No art® 2° é referido que este plano se aplica as autarquias locais, areas
metropolitanas, assembleias distritais, associagdes de freguesias e de municipios de
direito publico e as entidades que, por lei, estdo sujeitas ao regime de contabilidade

das autarquias locais.

1.2.2 POCMS

Relativamente ao ambito de aplicagédo, o n.° 1 do art.° 2.° refere a obrigatoriedade de
ser utilizado em todos os servigos e organismos do Ministério da Saude, bem como
aos organismos autonomos sob sua tutela que nao tenham natureza, forma e

designacéo de empresa publica.

Ainda de acordo com o n.° 2 do mesmo artigo, refere-se que a sua aplicagao € ainda
extensivel as organizagbes de direito privado sem fins lucrativos cuja actividade
principal seja a saude ou que dependam, directa ou indirectamente, das entidades
referidas anteriormente, desde que disponham de receitas maioritariamente

provenientes do OE e/ou dos orgcamentos privativos dessas entidades.

1.2.3 POCISSSS

Pelos art.”® 2.° e 5.° do POCP a segurancga social faz parte do conjunto de servigos e
organismos que devem aplicar o plano enquadrador. Neste sentido o preambulo desse
plano indica que as instituicbes abrangidas pelo mesmo “..véem relangadas as bases
do controlo orgamental na O&ptica do reforco da transparéncia deste sector da
Administracdo Publica e da sua responsabilidade no acompanhamento da execug¢do

orcamental e das envolventes financeiras que lhe estao subjacentes.”.

O POCISSSS, por permitir o tratamento normalizado de toda a informacgéo financeira

para efeitos de integracao na contabilidade nacional, assume-se como um instrumento
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de controlo orgcamental e uma fonte fiavel de informagao econdmico-financeira para a
gestao (§5 e 6:536).

Assim, prevé o art.° 2° que o POCISSSS seja aplicavel a todas as instituicdes do
sistema de solidariedade e de seguranca social (ISSSS) bem como, as instituicbes do

sector das Regides Autdbnomas dos Acores e da Madeira.

1.2.4 POC-Educacao

Refere a Portaria n° 794/2000, de 20 de Setembro, que dada “a especificidade, a
dimenséo e a diversidade do universo de organismos e servigos da area educacional,
em especial as escolas, os servicos administrativos desconcentrados e as instituicbes
de ensino superior, com 0s seus diversos modelos organizacionais e estatutarios,

Justificam, por seu lado, a existéncia de um plano sectorial para a Educag¢éo.”

Carvalho (1998) apresenta os seguintes motivos para a criagdo de um plano de

contabilidade especifico para o sector da educacao:

e as entidades abrangidas por este sector tém caracteristicas proprias que néao
estao contempladas em nenhum plano de contabilidade;

e o0 plano de contabilidade deve desenvolver grupos de contas para a
contabilidade orgamental, patrimonial e analitica; e

e a mudancga dos responsaveis pela gestdo repete-se com alguma frequéncia
pelo que, deste modo, a planificacdo contabilistica podera representar a

qualidade da gestao.

Assim, e de acordo com o n°1 do art.° 2.°, o POCE, é “...obrigatoriamente aplicavel a
todos os servigos e organismos do Ministério da Educagdo, bem como aos organismos
auténomos sob sua tutela que nao tenham natureza, forma e designacdo de empresa

publica.”

Nos termos do n.° 2 do referido artigo, o0 POCE aplica-se também a “...organizagbes
de direito privado sem fins lucrativos cuja actividade principal seja a Educagéo ou que

dependam, directa ou indirectamente, das entidades referidas no numero anterior,
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desde que disponham de receitas maioritariamente provenientes do Orgamento de

Estado e ou dos orgamentos privativos destas entidades.”.

Segundo Louro (2007:69) o POCE esta dividido em dois regimes: o regime geral e o

regime simplificado.

e O Regime Geral é aplicavel as Universidades, Institutos Politécnicos,
organismos com autonomia financeira e entidades n&o integrados em
organismos publicos. Este regime pressupbe a existéncia de diversos
sistemas contabilisticos (contabilidade orcamental, patrimonial e analitica) e a
elaboragdo de mapas finais como o balango, demonstracdo dos resultados,
mapas de execucdo orcamental, fluxos de caixa, situacao financeira, anexos
as demonstragbes financeiras, relatério de gestdo e parecer do 6rgao

fiscalizador.

o O Regime Simplificado ¢é aplicavel aos organismos que simultaneamente
estejam dispensados de remessa das contas ao Tribunal de Contas, nao
sejam dotados de autonomia administrativa e financeira e estejam integrados
num grupo publico. Este regime pressupbe a existéncia de contabilidade
orcamental, a elaboracdo de relatério de gestdo e de mapas de execucéo

orcamental.

Carvalho (1998:235) diz que a “..proliferagcdo de Planos de Contas, impossibilitou, ou
pelo menos dificultou, a comparabilidade entre as demonstragcbées contabilisticas das
diferentes instituicbes que é uma das principais caracteristicas da normalizagcéo

contabilistica.”

Por outro lado a obrigatoriedade de implementacao de trés sistemas contabilisticos —
contabilidade analitica, patrimonial e orgamental - vem proporcionar a prossecucao

dos objectivos indicados no quadro seguinte.
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Quadro 2 - Objectivos dos sistemas contabilisticos.

CONTABILIDADE
OBJECTIVOS N
PATRIMONIAL | ORCAMENTAL | ANALITICA

1. Proporcionar a elaboracdo do Balango, revelando a
composicido e o valor do patrimdnio, bem como a sua x - -
evolugio.
2. Determinar os resultados analiicos, pondo em evidéncia v _ v
0s custos e os proveitos dos servigos.
3. Registar a execucido do Orcamento e determinar os - e _
resultados orcamentais.
4. Proporcionar a informac&o necessaria para a elaboracéo
das contas finais do exercicio & dos documentos que devem x x -
ser remetidos ao Tribunal de Contas.
5. Facilitar a informagio necessaria para a elaboragio das v X v
estatisticas econdmicofinanceiras.
6. Prestar a informacéo necessaria para a elaboracio de w e w
estatisticas econdmicofinanceiras.
7. Possibilitar o exercicio de controlo da legalidade, financeiro v X _
e de eficacia.
& Possibilitar o inventdrio e o contrelo do imobilizado
corpdreo, incorpdrec e financeiro, o controlo  do "
endividamento e o acompanhamento individualizado da -
situacao.

Fonte: Louro (2007:72).

1.3 O Imobilizado - segundo o POCP

Com a publicacdo do POCP e dos restantes planos sectoriais vém sendo dados

passos determinantes no sentido da elaboragao do Inventario e Balango do Estado.

Desta forma, & notéria a “infengdo e preocupacado da elaboragdo de um inventario,

onde constem todos os bens do Estado, quer do dominio privado, quer do dominio

publico” no sentido de “comparar o valor de todos os bens e direitos do Estado com o

valor da divida publica e calcular de forma correcta o valor do Produto Interno Bruto e

elaborar um Balango do Estado”. (Alves e Carvalho, 2009:1).

Assim, o POCP divide o imobilizado conforme a figura abaixo.

Figura 1 - Divisao do Imobilizado segundo o POCP

IMOBILIZADO —

Financeiro — 41
Corpodreo — 42
Incorpéreo — 43

Dominio
Privado

—% Concluido

Dominio
Publico

Financeiro — 44.1
Corpodreo — 44.2
Incorpéreo — 44.3

Dominio
Privado

Dominio
Publico

Fonte: Adaptado de Carvalho e Alves (2006:50).
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1.3.1 Bens de dominio publico e privado

Segundo Moreira (1931) citado por Silva (2008:2) o direito romano colocava fora do
comércio uma grande parte das coisas que integram hoje o dominio publico como o ar,
a agua corrente, o mar, as estradas ou as ruas. Para os romanos eram coisas publicas
nao sé as coisas (por natureza) insusceptiveis de apropriagéo individual, mas também

as destinadas ao uso do publico.

Sobre este tema, a doutrina vem sendo desenvolvida no sentido de classificar como
publicas as coisas, atendendo ao fim a que se destinam e de acordo com as
caracteristicas que apresentam. Por isso, os autores defendem quais os critérios a que

os bens devem obedecer para que possam ser considerados de dominio publico.

Para Moreira (1931) citado por Alves e Carvalho (2009:2) e de acordo com os

respectivos autores, os critérios sdo os seguintes:

e S40 dominiais os bens afectos ao uso imediato do publico e insusceptiveis de
propriedade privada (Bérthélemy);

e S40 dominiais 0s bens afectos ao uso do publico ou aos servigos publicos.
Critério de uso publico directo ou indirecto (Hauriou);

e S40 dominiais os bens que desempenham o papel principal em servigos
publicos essenciais (Jéze);

e S840 dominiais 0s bens particularmente adoptados ao funcionamento de um
servigo publico ou a satisfacdo de uma necessidade publica e que ndo podem
ser substituidos sem inconveniente (Waline);

e S840 dominiais os bens que por si s6 oferecem imediata utilidade publica na

satisfagdo dos interesses sociais de maior gravidade (Otto Mayer).

1.4 Do CIME ao CIBE — A necessidade de elaborar um inventario

O Dec. Lei n° 477/80, de 15 de Outubro, ja previa a necessidade de criar uma
legislagao especifica sobre o inventario, avaliagdo e actualizacdo do imobilizado na
Administracao Publica. Com efeito, o art.° 9 refere que “as regras para proceder as
avaliagbes e amortizagcdes dos bens do Estado serdo estabelecidas e publicadas em

complemento a este Decreto-Le/”.
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Com a Portaria n® 378/94, de 16 de Junho, foram aprovadas as instrugcbes para
proceder ao Cadastro e Inventario dos Méveis do Estado (CIME), contudo a entrada
em vigor do Plano Oficial de Contabilidade Publica, através do Dec. Lei n® 232/97, de
3 de Setembro vem exigir a inventariacao sistematica de todos os bens do activo
imobilizado dos servigos publicos. Revelou-se necessario que a metodologia do
Cadastro e Inventario dos Méveis do Estado (CIME) se estendesse aos demais

inventarios de base.

Neste sentido, e perante a necessidade de se fundir num uUnico diploma os trés
inventarios de base — mobveis, imoveis e veiculos — respeitando uma estrutura
normalizadora, surge a Portaria n° 671/2000, de 17 de Abril, que veio aprovar as
instrugdes regulamentadoras do Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE) e

respectivo classificador geral bem como os modelos que |he sdo anexos.

Almeida e Marques (2003:7) evidenciam a necessidade de ter em conta as fases de
identificacao, inventariagdo e avaliagdo dos bens patrimoniais, no sentido de que nao
s6 é importante que as entidades disponham de informacdo quanto aos factores
formadores do valor desses bens, mas também o sistema de informacdo a ele

subjacente.

Araujo (2005:46) menciona que através do inventario a entidade contabilistica conhece
a estrutura do seu activo imobilizado, dispbe de elementos para a elaboragcdo do
balango, ao mesmo tempo que faculta os elementos necessarios a contabilizagcdo das
amortizagées, pelas quais se quantificam as depreciacbes dos bens ocorridas ao

longo do tempo.

O mesmo autor acrescenta que esta nova exigéncia de identificagdo e inventariagdo
de todos os recursos das entidades veio permitir que a nova pratica contabilistica
definida pelo POCE, como instrumento de gestao que permite o conhecimento dos
factos patrimoniais verificados ao longo de cada e dos sucessivos anos de actividade

das entidades, seja devidamente aplicada.

1.5 CIBE - Portaria n°® 671/2000

Carvalho e Alves (2006:48) argumentam que “o CIBE, por um lado, é um instrumento

de suporte legal para o registo contabilistico dos bens moéveis, veiculos e imdveis e,
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por outro lado, define os documentos de suporte para o inventario do imobilizado

corpéreo de todos os organismos da Administragdo Publica” Os mesmos autores

acrescentam ainda que “a actualizagdo do imobilizado e a comparabilidade da

informagdo sdo indiscutivelmente os grandes objectivos da Portaria que aprova o

CIBE’.

Considera-se que este inventario € um instrumento econémico — financeiro e de

extrema importancia no ambito da gestdo e controlo da actividade patrimonial. Pelo

que, para efeitos de inventariagdo e actualizagdo dos bens, o POCE segue as regras
definidas pelo CIBE.

O CIBE tem como objectivos:

A sistematizagcdo dos inventarios dos bens méveis, veiculos e direitos a eles
inerentes, para o conhecimento da natureza, composicdo e utilizacdo do
patrimonio do Estado, como previsto no Dec. Lei n° 477/80, de 15 de Outubro;
A definicdo de critérios de inventariacdo que deverao suportar o novo regime
de contabilidade patrimonial a que os servigcos publicos passam a estar
sujeitos;

A uniformizacdo dos critérios de inventariacdo e contabilizacdo dos bens
moveis, veiculos e imoéveis e direitos a eles inerentes, em ordem a
consolidacado para a elaboragdo do balango do Estado a integrar na Conta
Geral do Estado.

O CIBE abrange os inventarios de base dos bens do activo imobilizado, com caracter

permanente que nao se destinem a ser vendidos. Integra trés cadastros e inventarios:

O Cadastro e Inventario dos Bens Moveis do Estado (CIME);
O Cadastro e Inventario dos Veiculos do Estado (CIVE);

O Cadastro e Inventario dos Imoveis e Direitos do Estado (CIIDE).

Inventariagao Inicial = /dentificagdo do Bem + Classificagdo do Bem + Valorizagdo do Bem + Registo

Gestao do Imobilizado = Conservagdo +Actualizagdo +Fichas Anuais +Registo de Alteragées +Abate Final
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A Portaria n° 671/2000 de 17 de Abril, além de definir as regras de avaliacdo e

amortizacao, também define quais as fichas individuais e anuais a preencher:

Ficha de Identificagdao do Bem ou de registo histérico (F1) — nela inscreve-
se toda a informacdo para caracterizar o bem atendendo a sua origem e
relacbes econdmico-financeiras associadas, com o intuito da sua inventariagéo,
eventuais alteragbes e outros factos patrimoniais que ocorram ao longo do

periodo de vida util de cada bem do activo imobilizado;

Ficha de Inventario (F2) — regista-se o ordenamento sistematico e por
grandes classes ou tipos de bens no que se refere aos acréscimos,
diminuicdes e outras alteragdes patrimoniais;

Fichas de Amortizagcées (F3) — registam os decréscimos do valor

contabilistico dos bens devido ao tempo decorrido, o seu uso e obsolescéncia.

O CIBE, que foi aprovado pela Portaria n° 671/2000, estrutura-se de acordo com a
figura abaixo.

Figura 2 - Estrutura da Portaria n® 671/2000, de 17 de Abril
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Fonte: Adaptado de Carvalho e Alves (2006:52)
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Enquadramento da nova Contabilidade Publica

1.6 Ambito de aplicacdo aos SAS.ipp

Com a publicagdo da Lei n.° 62/2007 de 10 de Setembro, que aprova o Regime
Juridico das Instituigdes do Ensino Superior (RJIES), surge o novo enquadramento da

autonomia das instituicbes do ensino superior.

Assim, estas a luz do RJIES, gozam de autonomia estatutaria, pedagdgica, cultural,
administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar face ao Estado. Cada instituicao de
ensino possuira estatutos préprios, nos quais serao definidos a estrutura organica, os

objectivos pedagdgicos e cientificos, assim como a concretizacdo da autonomia.

Embora o POCE seja aplicavel as instituicdbes de Ensino Superior Publico Portugués
estas ndo sdo todas iguais, podendo subdividi-las em grandes grupos as
Universidades, os Institutos Politécnicos, os Servicos de Acg¢do Social e as Escolas
nédo Integradas. Mesmo dentro destes designados de grandes grupos, existem
subdivisées, uma vez que, por exemplo, as Universidades e os Institutos Politécnicos
detém no seu reduto varias faculdades e/ou escolas superiores, assim como englobam

os Servigos de Acgdo Social. (Louro, 2007:21).

Fundamentado o enquadramento da nova Contabilidade Publica, evidenciada a
diferenca entre bens de dominio publico e privado, a necessidade de elaborar um
inventario e o surgimento do CIBE e a aplicabilidade deste aos SAS.ipp, segue-se o
segundo capitulo onde é feito o enquadramento e introducdo ao manual de

procedimentos.
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2.1 Enquadramento organizacional

Fundado em 1985, o Instituto Politécnico do Porto (IPP) é uma instituicao de ensino
superior publico vocacionada para o ensino superior politécnico, que resultou do

relancamento do Ensino Superior Politécnico em Portugal, iniciado em 1979.2

Tendo como area geografica de implantagao o distrito do Porto, o IPP destaca-se pelo
seu portefdlio de formacbes, pelo seu vasto conjunto de cursos de especializacédo e

pos-graduacgao.

A Presidéncia do Instituto esta localizada na cidade do Porto, sendo que as
actividades cientificas e académicas estao dispersas por sete escolas superiores
localizadas em cinco cidades do distrito do Porto: Porto (ISEP, ESE e ESMAE),
Matosinhos (ISCAP), Vila do Conde (ESEIG), Vila Nova de Gaia (ESTSP) e Felgueiras
(ESTGF).

De acordo com o art.° 20, n°1 do RJIES o Estado assegura, na sua relagdo com os
estudantes, a existéncia de um sistema de acg¢ao social escolar que favorece o acesso
ao ensino superior e a pratica de uma frequéncia bem-sucedida, com discriminagao
positiva dos estudantes economicamente carenciados com adequado aproveitamento

escolar.

Assim, os Servigos de Acg¢ao Social do Instituto Politécnico do Porto (SAS.ipp) regem-
se pela legislagao aplicavel as instituicdes de ensino superior publicas, nomeadamente
a Lei n® 62/2007, de 10 de Setembro (RJIES), bem como pela legislagao especifica da
Accéao Social do Ensino Superior Publico, nomeadamente pelo Dec. Lei n® 129/93 de
22 de Abril e Lei n° 37/2003, de 22 de Agosto.

Nos termos do art.° 37 dos Estatutos do IPP, os SAS.ipp sao servigos vocacionados
para assegurar as fungbes de acg¢ao social escolar, cabendo-lhes executar as politicas
de accéo social, que compreendem, nos termos da lei, a prestagdo de apoios, directos

e indirectos, designadamente:

a) A concesséo de bolsas de estudo e auxilios de emergéncia;

2 Fonte: Despacho Normativo n° 5/2009 — Aprova os Estatutos do IPP.
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b) O acesso a alimentacao e ao alojamento;
c) O acesso aos servicos de saude;
d) O apoio a actividades culturais e desportivas;

e) O acesso a outros apoios educativos.

2.2 Missao, visao e principios

Nos termos do disposto no n°6 art.° 37° dos Estatutos do IPP foi aprovado o
Regulamento Organico dos SAS.ipp°® no qual esta definido o modelo de organizagéo e

o seu funcionamento.

Os SAS.ipp sdo um servico do IPP dotado de autonomia administrativa e financeira,
nos termos da lei e dos Estatutos. Tém por finalidade a execugao da politica de acgao
social definida superiormente, quer pela Tutela, quer pelos Orgdos proprios do IPP e
pelo Conselho de Acgao Social, estando a sua missédo vocacionada para proporcionar
aos estudantes deste Instituto equidade no acesso ao Ensino Superior, face a caréncia
econdmica do respectivo agregado familiar e melhores condigbes de frequéncia
escolar, através da prestagdo de apoios directos (Bolsas) e indirectos (Alojamento e

Alimentacgao).

Em termos de visdo, os SAS.ipp pretendem ser uma organizacéo inovadora, com 0
foco nos interesses dos estudantes, potenciando a unidade de objectivos das politicas

de acgao social no ambito do IPP.

No que concerne aos principios, dispde o art.° 5° do Regulamento referido o seguinte:

1. Principio da atengao centrada no estudante — os SAS.ipp estdo ao servigo dos
estudantes, especialmente os mais carenciados, pelo que devem compreender
as suas necessidades actuais e futuras, cumprir 0os seus requisitos de

qualidade e esforgarem-se por exceder as suas expectativas;

2. Principio da transparéncia — como garantia preventiva da imparcialidade, os

SAS.ipp actuam de forma a garantir a objectividade e isengédo, que deve

® Fonte: Deliberagdo n® 1386/2010 — Regulamento Organico dos Servicos de Acgdo Social do IPP.
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sustentar o sentimento de confianga reciproca entre estes servicos e os

estudantes;

3. Principio da boa-fé — os SAS.ipp e os estudantes agem e relacionam-se
segundo regras de boa-fé, para que em ambos se enraize a confianga

indispensavel a um saudavel relacionamento;

4. Principio da proporcionalidade — entendido como o direito reconhecido a cada

estudante de benéeficiar de apoio adequado a sua situagao concreta;

5. Principio da informacdo e da qualidade — os SAS.ipp devem prestar

informacoes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida;

6. Principio da responsabilizacdo do estudante — que aponta para a assuncao
pelo estudante das consequéncias da sua acg¢ao, expressa ou implicita, pelos

seus actos;

7. Principio da melhoria continua — a melhoria continua do desempenho pelo qual

cumprem a sua missao € um objectivo permanente dos SAS.ipp.

8. Organograma - dispde o art° 19 do Regulamento que a estrutura
organizacional dos servigos dos SAS.ipp pressupde a adopgao de principios de
economia de recursos, de eficacia e eficiéncia nos resultados, de flexibilidade e

simplificagao, de controlo, responsabilizacio, parceria e colaboracao.

Deste modo, os SAS.ipp sao constituidos pelos seguintes servicos aos quais

competem as seguintes fungodes:

a) Nucleo de Apoios Directos — gestdo de processos de candidatura a bolsas de
estudo, analise técnica das candidaturas, proposta de decisdo e pagamentos,
gestdo de informacao e histérico de candidaturas, tratamento estatistico de

dados e informagao a prestar a entidades tutelares ou externas;
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b) Nucleo de Alojamento — gestdo do parque de residéncias de estudantes,
incluindo os servicos prestados aos estudantes residentes, gestdo de

candidaturas e colocagdes, gestdo de cobrangas;

c) Nucleo de Alimentacao e Nutrigdo — gestéo fisica de cantinas e bares, incluindo
instalagbes e equipamentos, gestdo de contratos de fornecimento de refei¢des,
de exploracao de bares ou colocagao de bares automaticos, gestdo de acessos
e sistema de pagamento de refeicdes pelos utentes, gestdo de servicos
especiais, controlo da qualidade do servico prestado em matéria nutricional e

de seguranga alimentar;

d) Nucleo de Recursos Humanos — gestdo de procedimentos concursais,
contratagdo de pessoal, horarios, férias, faltas e licengas, planeamento da

formacéo profissional,

e) Nucleo de Logistica e Manutengao — aprovisionamento e contratacao publica,
gestdo e manutencao de equipamentos, conservacio do patrimonio edificado,

seguranca das instalagdes, gestdo de obras de conservagao ou construgao;

f) Nucleo de Informatica e Comunicagdes — gestao e operacionalizagao da rede
de dados e comunicagdes, gestdo e manutengao do parque informatico, apoio

aos sistemas de informacao e gestdo da pagina dos SAS na Internet;

g) Nucleo de Administragdo Financeira — gestdo or¢gamental, contabilidade e
prestacdo de contas, tesouraria, processamento de remuneragdes e outros

abonos ao pessoal, assuntos fiscais de seguranga social e afins;

h) Nucleo de Desporto — gestdo dos espacos desportivos, dinamizagdo da

actividade desportivo no ambito do IPP.
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Figura 3 — Efectivos a 31/12/2010

Cargo/Carreira Efectivos Vinculo Area Funcional

Administrador 1 cs Administracdo Geral

Director Servigos 2 cs Direccdio e coordenacio dos diversos servicos
Técnico Superior 2 1 Apoios Directos - Bolsas

Técnico Superior 4 crT Apoios Directos - Bolsas

Teécnico Superior 2 CTTI Servigos Financeiros

Técnico Superior 1 1T Area Alimentar

Técnico de Informatica 1 1l Informatica

Assistente Técnico 1 crm Apoios Directos - Bolsas

Mssistente Técnico 1 CTTI Alojomento / Atendimento Geral
Assistente Téonico 1 1Tl Secretariado / Atendimento Geral
Assistente Operacional 2 1 Alojamento & Area Alimentar
Assistente Operacional 1 crm Alojamento e Area Alimentar

Fonte: Relatério de Gestédo de 2010 dos SAS.ipp, dados reportados a 31.12.2010

Neste sentido, os SAS.ipp dispdem da seguinte estrutura organizacional:

Figura 4 - Organograma dos SAS.ipp

COMSELAD SERAL
PRESIDENTE
| fFiscAL OmICO —I| -Ir { HO DE GESTRO
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Fonte: Relatério de Gestéo de 2010.

Estando os SAS.ipp inseridos no IPP e gozando estes de autonomia administrativa e

financeira, a eles se aplica disposto no n°1, do Art.° 43 dos Estatutos.
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Neste sentido, a sua organizagao contabilistica é realizada segundo o POCE, em

vigor.

Uma das especificidades do POCE é a obrigatoriedade da existéncia de um manual de
controlo interno que englobe “o plano de organizagéo interno, politicas, métodos,
técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a definir pelos

respectivos 6rgdos de gestéo”. (Carvalho et al. 2000:17).

2.3 Competéncias do Nucleo de Administragao Financeira

No seguimento dos art.”® 18 e 27 da Deliberagdo n° 1386/2010 de 6 de Agosto e de
acordo com a organizagao interna dos Sas.ipp compete ao NAF a gestdo do

imobilizado.

Sendo o CIBE aplicavel as autarquias locais sugere-se assim que as competéncias do
NAF, no que concerne a gestdo do imobilizado, possam ser definidas atendendo ao
art.° 11 do Aviso n°® 9233/2001 de 28 de Novembro, nomeadamente:

¢ Organizar e supervisionar os processos de aquisicdo de bens moveis,
imoveis e veiculos atentos as regras definidas no POC — Educacgao e
demais legislacao aplicavel;

e Assegurar o registo inicial, as alteracdes e o abate;

o Coordenar e controlar a atribuicdo dos numeros de inventario, o qual nao
deve ser dado a outro bem, mesmo depois de abatido ao efectivo;

e Coordenar e controlar a codificacao por localizacao;

e Proceder a actualizagdo anual, incluindo as amortizacbes e reavaliacbes
permitidas por lei;

e Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacao da informacéao e
do seu circuito que assegure o conhecimento de todos os bens e respectiva
localizacao;

e Elaborar estudos com vista a uma correcta afectacdo dos bens do dominio
privado;

e Elaborar as fichas e mapas anuais de inventario;

e Realizar as verificagdes fisicas periddicas;
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e Arquivar junto ao processo de cadastro dos bens imdveis, copia de todos
os elementos de titularidade de propriedade e registo, assim como de todos
os contratos de empreitada e fornecimento de bens e servicos;

e Proceder ao cadastro e inventario de todas as operacdes que impliquem a
transferéncia de direitos reais sobre imoveis;

¢ Manter actualizados os registos prediais e inscrigdes matriciais dos prédios
urbanos e rusticos, bem como de todos os demais bens sujeitos a registo;

¢ Organizar e intervir nos processos de alienagao e assegurar o cumprimento

de leis e regulamentos respectivos.

Neste sentido, dada a extensao de imobilizado dos SAS.ipp e dada a obrigatoriedade
do sistema de controlo interno, surge a necessidade de elaboracdo de um manual de
procedimentos para a gestdo do imobilizado ao qual pertencerdo os aspectos

genéricos desenvolvidos no proximo ponto.

2.4 Aspectos genéricos do regulamento do manual de

procedimentos

Na criagdo do manual de procedimentos deve definir-se o seu regulamento, como tal o
mesmo deve incluir os paradmetros abaixo. Pela inexisténcia nos SAS.ipp de um
regulamento deste cariz, estes pardmetros sdao baseados na primeira parte do manual

de controlo interno do IPL. (Manual do controlo interno do IPL, 2008).

2.4.1 Regulamento
2.4.1.1 Objectivos

O presente manual estabelece um conjunto de regras que definem os métodos e
procedimentos de controlo interno para a gestdo do imobilizado a adoptar pelos

Servigos de Accao Social do Instituto Politécnico do Porto (SAS.ipp).
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2.4.1.2 Ambito de Aplicagdo

O presente manual estabelece os principios gerais e especificos que disciplinam as
operacgoes relativas a gestado de imobilizado dos SAS.ipp, nas suas diversas vertentes,

nomeadamente, administrativa, financeira, aquisigcdo de bens e servicos.

2.4.1.3 Definigao de fungées e controlo

Na definicdo de funcbes de controlo e na nomeacao dos respectivos responsaveis
deve atender-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respectivas verificagoes;
¢) Ao cumprimento dos principios da segregacado de fungdes, nomeadamente
para salvaguardar a separagao entre o controlo fisico e o processamento dos

correspondentes registos.

2.4.1.4 Identificagcao funcional dos documentos administrativos

Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos
e informacgdes sobre eles exarados devem sempre identificar os dirigentes e demais

trabalhadores que os subscrevem, bem como a qualidade em que o fazem.

2.4.1.5 Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados os principios orgamentais, contabilisticos e patrimoniais, bem
como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POCE e demais

legislacéo aplicavel.

2.4.1.6 Violagado do Manual de Gestdao de Imobilizado

Por actos que contrariem o preceituado no presente manual respondem directamente
0s responsaveis dos servigos por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de

posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do acto.
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2.4.1.7 Alteragbes e casos omissos

O presente manual pode ser alterado por deliberacdo do 6rgao de gestdo dos SAS.ipp

sempre que razdes de eficiéncia e eficacia o justifiquem.

As duvidas de interpretagdo e os casos omissos serao resolvidos por deliberagao do

Administrador.

2.4.1.8 Entrada em vigor

O presente manual entra em vigor em 1 de Janeiro de 2011.

No préximo capitulo sera dado especial énfase a definicdo de regras e procedimentos

para a gestao do imobilizado.
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3.1 Regras gerais de inventariagao

3.1.1 Procedimentos de pré-inventario®

1. O Director de Servicos do NAF tera como funcéo a supervisdo, coordenacéao e
decisao sobre os problemas que ocorram durante o periodo de contagem;
2. Constituigao das equipas de contagem:
a. O responsavel da respectiva unidade (ou outro funcionario nomeado
para o efeito), que conhece os bens e que tera como funcao identificar
e localizar os bens;
b. Um (ou mais) funcionario(s) administrativo(s)®, cuja funcéo é anotar as
localizacbes dos bens, efectuadas pelo funcionario anteriormente

referido.

A aquisi¢cdo dos bens deve ser registada na ficha inicial de inventariagdo e os bens
devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo até ao seu abate,

prolongando-se em termos cadastrais no caso de permanecerem na entidade.

No inicio de cada més, procede-se a etiquetagem dos bens adquiridos no més

anterior.

As localizagdes dos bens, assim como qualquer observagdo que parecer pertinente,

terao de ser anotadas nas listagens dos bens afectos aquela unidade.

Todas as folhas das listagens dos bens devem encontrar-se devidamente assinadas

pela equipa responsavel pelo inventario e numeradas sequencialmente.

3.2 Fichas do inventario

De acordo com o art. ° 26 da Portaria n.° 671/2000 de 17 de Abril, os bens do activo
imobilizado estao individualmente sujeitos ao registo historico (ou ficha de identificagédo
do bem). A ficha de identificagcao, na qual se inscreve toda a informagao relevante para

a caracterizacdo do bem, eventuais alteragcdes e outros factos patrimoniais que

4 Adaptado de Guimarées, J.F.C. (2010).
® Regra geral, a equipa de inventario sera constituida por um funcionario afecto ao NAF e o Director do NAF.
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ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem. Cada ficha tem associado,

sequencialmente um numero de inventario.

Quaisquer alteracbes e abates verificados nos bens do activo imobilizado serao

objecto de registo na respectiva ficha, com as devidas especificagdes.

A ficha individual (F1) de cada bem deve ser permanentemente actualizada. Anexos |

ell.

As fichas de inventario (F1, F2 e F3) do Imobilizado sdo agregadas anualmente no

mapa de inventario F4. Anexos lll, IV e V.

Todo o processo de inventario e respectivo controlo, tera por base a ficha individual de
inventario de cada bem e sera efectuado através de meios informaticos que permitam
a obtencao de informacao actualizada de qualquer bem, individualmente, por tipo de
bem, familias homogéneas, mediante a procura selectiva por qualquer campo ou
conjunto de campos. Devera ainda permitir a obtencdo automatica das fichas F1, F2,

F3 e do mapa F4.

3.3 Identificacao do bem e sua valorizagao

De acordo com o art’. 4 Portaria n° 671/2000 de 17 de Abril, para efeitos de
inventariagdo, os bens méveis identificam-se a partir da sua designagdo, marca,
modelo e atribuicdo do respectivo cdédigo correspondente ao classificador geral,
numero de inventario, ano e custo de aquisicdo, custo de producdo ou valor de

avaliacao.

De acordo com o art®. 10 Portaria n°® 671/2000 de 17 de Abril, os veiculos identificam-
se através da matricula, marca, modelo, combustivel, cilindrada e atribuicdo do
numero de inventario, numero de registo, tipo de veiculo, ano e custo de aquisicdo, de

construcdo ou valor de avaliagao.

De acordo com o art®. 16 Portaria n°® 671/2000 de 17 de Abril, os imodveis identificam-
se com a atribuicdo do numero de inventario, posicao geografica do distrito, concelho

e freguesia; e, dentro desta, morada; confrontagdes; denominagao do imével; dominio
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(publico ou privado; espécie de moével; natureza dos direitos de utilizagao;
classificacdo; caracterizacdo fisica; ano de constru¢do das edificagcdes; inscricao

matricial; registo na conservatoria; custo de aquisicao; de constru¢do ou de avaliago.

A cada numero de inventario, sugere-se assim que corresponda, necessariamente:

v" Uma ficha de inventario:

o No caso de bens imédveis e veiculos, cada ficha de inventario é
acompanhada do processo constituido pelos documentos justificativos
da informagao registada na respectiva ficha;

o No caso de bens moveis, a ficha de inventario apenas existe em suporte
informatico, sendo complementada por um arquivo de documentos
referente a aquisicdes e grandes reparacdes ou intervengoes, se as
houver.

v Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo exclusivamente o numero de
inventario:

o Esta é colada no bem, de modo a permitir a sua identificagdo, de acordo
com a tabela de metodologia de etiquetagem. Quando tal nao for viavel,
a etiqueta é colada na propria ficha, se possivel anexando uma
fotografia do bem e arquivado em pasta para o efeito “bens sem
etiqueta”.

3.3.1 Esquema de codifica¢do®

O esquema de codificacao é baseado num cédigo alfanumérico de 8 caracteres, com
4 conjuntos de subcdédigos significativos:

6 De acordo com a Nota de Servigo Interna 04/2009 definida pelo administrador dos SAS.ipp para inventariagdo do
patriménio.
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Os subcaédigos significativos seréo os seguintes:

1 — Edificio
2 — Piso
3 — Sala/Local

4 — Locais interiores

As regras a que devem obedecer a atribuigcdo de codigos s&o as seguintes:

Edificio — Identifica o edificio dentro do conjunto de edificios existentes nos Sas.ipp

(Numeérico ou Alfanumérico).

v' Piso — Identifica o Piso (Numérico)

<\

Sala — Identifica a sala /espaco existente num piso (numérico)
v' Locais interiores — salas ou espacos cujo acesso se faga por outros ja sujeitos

a codificacao pelas regras anteriores

Edificio — numeracgao sequencial de acordo com a tabela anexa. Anexo VI.

Piso — ter-se-a como base o piso térreo ou seja o que se situa ao nivel ou mais
proximo do nivel da rua. Em edificios com acessos multiplos por niveis diferentes, o

piso térreo € aquele que inclui a entrada principal no mesmo.

A codificagao sera efectuada da seguinte forma:

v' O piso térreo tera sempre o codigo 00;
v" Os pisos superiores iniciam a numeragdo em 01;

v" Os pisos inferiores ao piso tém numeragéo 91,92,93.

As garagens ou pisos de natureza similar serdo tratados para efeitos de codificagcdo de

forma semelhante aos restantes.

Sala — em cada piso, a sala/espago devera ser codificada obedecendo aos seguintes

critérios:
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Numeragdo sequencial por numeros impares com inicio em 101,
correspondendo cada numero a uma porta existente, salvo se ja existir
numeracgao atribuida (caso dos quartos nas residéncias);

A atribuicdo de numeros sera feita, partindo da porta de acesso principal do
edificio (excluindo esta), com inicio na primeira porta encontrada do lado
esquerdo do sentido da entrada e no sentido dos ponteiros do relégio, salvo se
ja existir numeracéao atribuida (caso dos quartos nas residéncias);

Em pisos diferentes do piso térreo, considera-se como base de partida, o
acesso principal ao piso a partir do imediatamente inferior;

Os numeros pares serao exclusivamente usados para casos excepcionais face

a alteragdes posteriores na configuragao do edificio/piso.

Locais interiores — s6 se consideram “locais” interiores quando estes sao acessiveis

apenas por uma porta anterior. A codificacao sera feita com letras partindo da porta de

acesso principal, com inicio na primeira porta encontrada do lado esquerdo do sentido

da entrada e no seguimento dos ponteiros do reldgio.

3.3.2 Critérios valorimétricos

No cumprimento do art.° 31 da Portaria n.° 671/2000 de 17 de Abril e segundo

Carvalho et al. (2000:19) deve atender-se aos seguintes aspectos no que diz respeito

aos critérios valorimétricos:

ii.

fii.

O activo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,
é valorizado ao custo de aquisicdo ou ao custo de produgéo.

Quando os respectivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos
a uma depreciagcdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das
excepgbes expressamente consignadas.

Considera-se como custo de aquisicdo de um activo, a soma do respectivo
preco de compra com os gastos suportados directa e indirectamente para o
colocar no seu estado actual.

Considera-se como custo de producdo de um bem, a soma dos custos das
matérias-primas e outros materiais directos consumidos, da mé&o-de-obra
directa e de outros custos necessariamente suportados para o produzir e

colocar no estado em que se encontra. Os custos industriais fixos poderao ser
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imputados ao custo de produgdo, tendo em conta a capacidade normal dos
meios de producgéo.

Os custos de distribuicdo, de administragdo geral e financeira ndo séo
incorporaveis no custo de produgéo.

iv.  Quando se trate de activos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, considera-se
o valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definido nos termos legais
ou, caso héo exista, disposi¢éo legal aplicavel, o valor resultante da avaliagdo,
segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens. O critério
de valorimetria aplicado sera o explicado e justificado em anexo (nota 8.2.3).
Na impossibilidade de valorizacdo dos bens, estes deverdo ser identificados
em anexo e justificada aquela impossibilidade (nota 8.2.4).

v. No caso de inventariagcdo inicial de activos, cujo valor de aquisicdo ou de
produgdo se desconhega ou cujo apuramento nédo seja exequivel, aplica-se o
disposto no numero anterior.

vi.  No caso de transferéncias de activos entre entidades publicas abrangidas pelo
POCP, o valor a atribuir é o valor constante nos registos contabilisticos da
entidade de origem, desde que em conformidade com os critérios de
valorimetria estabelecidos no presente Plano, salvo se existir valor diferente do
fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor
acordado entre as partes e sancionado pelos 6rgéaos e entidades competentes.
Na impossibilidade de aplicagdo de qualquer destas alternativas, aplica-se o
critério definido em IV).

vii.  Os bens de dominio publico, classificaveis como tal na legislagdo em vigor, séo
incluidos no activo imobilizado da entidade responsavel pela sua administracao
ou controlo, estejam ou néo afectos a sua actividade operacional.

A valorizacdo destes bens efectua-se, sempre que possivel, ao custo de
aquisicdo ou ao custo de producédo, devendo nos restantes casos aplicar-se o
disposto no VI.

vii. As despesas de instalagdo, bem como as de investigacdo e de
desenvolvimento amortizam-se no prazo maximo de cinco anos, excepto
despesas de investigagdo e desenvolvimento com proveitos directos
plurianuais, obedecendo-se neste caso ao principio da especializagdo do
exercicio.

ix.  Aos investimentos financeiros aplicam-se por analogia as disposi¢ées do POC.

X.  Quando, a data do balango e apds o registo das amortizagbes do exercicio, 0s
elementos do activo imobilizado corpéreo e incorpdoreo, seja ou nao limitada a

sua vida dtil, ttm um valor inferior ao registado na Contabilidade, sdo objecto
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de amortizacdo extraordinaria correspondente a diferencga, se for de prever que
a reducédo desse valor seja permanente. Aquela amortizagdo extraordinaria néo
deve ser mantida se deixarem de existir os motivos que a originaram.

xi. ~ Regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo susceptiveis de reavaliagéo, salvo
se existirem normas que a autorizem e que definam os respectivos critérios de
valorizagéo.

xii. ~Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos
resultados do exercicio, quando os financiamentos se destinarem a
imobilizagbes, os respectivos custos sdo imputados a compra e produgdo das
mesmas, durante o periodo em que elas estiverem em curso, desde que isso
se considere mais adequado e se mostre consistente.

Se a construgéo for por partes isolaveis, logo que cada parte estiver completa e
em condigbes de ser utilizada, cessara a imputagdo dos juros a ela inerentes.

xiii. O método para o calculo das amortizagcbes do exercicio é o das quotas
constantes.

O valor unitario e as condigbes em que os elementos do activo imobilizado
sujeitos a depreciagdo possam ser amortizados num SO exercicio S4o0 0S
definidos na lei, excepto quando facam parte de um conjunto de elementos que
devem ser amortizados como um todo

A fixagcdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei para os elementos do
activo imobilizado corpéreo, nomeadamente o adquirido em segunda méo, é
objecto de justificagdo na nota 8.2.3 das notas a Balango e & Demonstragédo de

Resultados por Natureza.

3.4 Politica de capitalizagao do imobilizado

De acordo com o disposto na Classe 4 — Imobilizagdes do Dec. Lei n® 232/97 de 3 de
Setembro, considera-se que um bem deve ser capitalizado no imobilizado, quando

cumpre 0s seguintes critérios:

v' Destino — os bens detidos com continuidade ou permanéncia que nido se
destinam a venda;

v" Durabilidade — a duragao dos bens seja superior a um ano.

Consequentemente, devem ser considerados custo, e ndo imobilizado, as despesas

cuja durabilidade seja inferior a um ano.

Manual de Procedimentos: Gestdo do Imobilizado 43



Regras e Procedimentos

3.5 Politica de amortizagao do imobilizado

Em regra, todos os bens do activo imobilizado deverdo sofrer amortizacbes
sistematicas ao longo do seu periodo de vida util. Essa amortizacéo traduz o desgaste
ou a desvalorizagdo do bem imobilizado, decorrente da sua actividade segundo dispbe
o art.° 32 da Portaria n° 671/2000 de 17 de Abril.

Nos SAS.ipp, o critério utilizado para o calculo das amortizagdes é o das quotas
constantes, obedecendo também ao regime duodecimal. Este calculo obedece as

taxas previstas na Portaria n°® 671/2000 que regula o CIBE.

Os bens do activo imobilizado de reduzido valor, ou seja, aqueles cujo valor de
aquisicao do bem é inferior a 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do
regime geral do sistema remuneratoério da fungao publica, sdo totalmente amortizados

no ano de aquisicao.

No que concerne aos bens totalmente amortizados, mas ainda em boas condigbes de
utilizacdo, os mesmos encontram-se registados no inventario até ao seu abate, que
acontecera quando o bem deixar de produzir beneficios para a entidade, conforme
previsto nos art.° 28 e 37 do CIBE.

No fluxograma abaixo € apresentado o procedimento para o processamento das

Fluxograma 1 - Processamento das amortizacdes.
Acgao Documentos Sector
/' - Nucleo de
Processamento . "
( N ~ Administracdo
das Amortizages, Financeira
A 4 A
Balancete das Balancete das
amortizacdes amortizagdes do
acumuladas exercicio
2 —
]
e}
g Confronto com o
N o omalote Balancete da conta 66 Nicleo de
= K pa complet Balancete da conta 48 Administracgo
S as amortizagGes Mapa de Amortizac8es Financeira
=
<

Elaboracdo da
classe 9 dos
centros de custo

!

Registo na
contabilidade
analitica na classe

Fonte: Elaboragéo prépria — procedimento sugerido no decorrer do estagio profissional.
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3.6 Politica de reavaliagcao do imobilizado

De acordo com o CIBE, art.° 40, n°2, a reavaliagao é a “correcgao tendente a reflectir,
fielmente o efeito das relagbes da depreciacdo ou desvalorizacdo da moeda e o valor

contabilistico dos bens patrimoniais inventariados”.

Em regra, como estipulado nos critérios de valorimetria do POCE e no art.° 40 do
CIBE, nos SAS.ipp os bens de imobilizado ndo sdo objecto de reavaliagao, salvo

excepcao em momento e condigdes a definir pela Direccao-Geral do Patriménio.

3.7 Seguros

Tendo por base o procedimento relativo a matéria de seguros do manual do controlo
interno do IPL (2008) sugere-se que o NAF providencie a execu¢do dos seguintes

procedimentos:

v Definir a contratagdo de seguros e selecgao de seguradoras;

<\

Apods a proposta dos varios sectores, elabora o “Programa de seguros”;

v' Analisar e propor os montantes pelos quais os seguros deverdo ser
contratados;

v Analisar, definir e propor eventuais actualizagbes de capitais seguros, sempre
que estas se tornem necessarias;

v" Propor eventuais anulagdes de contratos de seguros;

v" Assegurar o didlogo com as seguradoras e intermediarios, caso existam.

Anualmente ou sempre que se torne necessario e/ou evidente, o NAF efectua uma

analise as coberturas em vigor.

As contratagbes/rescisdes de contratos de seguros sdo devidamente planeadas e

avaliadas antes de terem forga vinculativa.

Apenas os documentos contabilisticos relacionados com seguros devidamente
aprovados sdo objecto de registo contabilistico, o qual deve ser completo e exacto,

devendo ainda permitir um facil relacionamento com os documentos originarios.
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3.8 Aquisicao

O procedimento de aquisi¢do de equipamentos ¢é iniciado pelos Directores de Servigos
que detectando a necessidade de compra do equipamento elaboram uma proposta ao
Administrador dos SAS.ipp para a sua aquisicdo (PAD). No caso de o Administrador
aprovar a proposta de compra, inicia-se o0 procedimento de aquisicdo de bens,

conforme fluxograma abaixo.

A aquisicdo € da responsabilidade do NAF, devendo ter cabimento no Orgamento

atribuido e ser justificado quanto a sua economia, eficiéncia e eficacia.

O valor do activo imobilizado obedece, nos critérios de valorimetria, ao custo de
aquisicao, ou seja, a soma do preco de compra do bem com os gastos suportados
directa ou indirectamente para o colocar no seu estado actual, ou ao custo de
producdo, que por sua vez consiste na soma do custo das matérias-primas e outros
materiais consumidos, mao-de-obra directa e outros custos que participam na

producdo do activo imobilizado.

No caso de aquisicdo a titulo gratuito de bens imobilizados, o valor constante no
imobilizado dos SAS.ipp serd o valor resultante da avaliagdo segundo critérios
técnicos que se adequem a natureza desses bens, ou o valor patrimonial definidos nos

termos legais.

A aquisicao de bens de imobilizado pode ser efectuada segundo duas situagdes:

1. Bens que s&o adquiridos a titulo de economato e aprovisionamento, mas que
pelas suas caracteristicas — durabilidade e materialidade — véao ser
considerados como imobilizado — Adjudicagao até 5.000€;

2. Equipamentos de grande porte — Adjudicagao acima de 5.000€.

De acordo com o Cddigo dos Contratos Publicos aprovado pela Lei n°® 18/2008, de 29
de Janeiro e corrigido pela Declaragao de Rectificagdo n° 18-A/2008 de 28 de Margo a

escolha e critérios do tipo de procedimento varia em fungao do valor.
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No esquema que se segue, apresentam-se os critérios para a escolha do tipo de

procedimento em fung¢ao do valor (cf. Art.os 80.° e 81.° do Dec. Lei n.° 197/99, de 8 de

Junho).

Esquema 1 - Escolha do procedimento de aquisi¢éo.

Ve
ﬂ\ Procedimento

<
<

A

Ajuste Directo — Regime
Normal

Concurso

Limitado com prévia

qualifi

Publico ou

cacéo

Bens e Servigos
<75 000€

Empreitadas
<150 000€

Outros Contratos
<100 000€

Critérios materiais —
sem limite

Planos ou projectos
<25 000€

Bens e Servigos
<206 000€
Empreitadas
<5 150 000€

Outros contratos
— Critérios materiais —
sem limite

Fonte: Elaboragéo propria.

A aquisicao de bens e servigos inicia-se com o langamento da proposta de aquisi¢ao

de bens e servigos e pressupde ainda os seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento’, posterior & data da requisicdo interna ou proposta de

aquisicao de bens e servicos;

b) Autorizagdo da despesa;

c) Compromisso®, na data da requisicdo externa;

d) Obrigacdo®, na data da recepcdo e conferéncia da factura ou

documento equivalente;

e) Autorizagdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento &

autorizada;

f) Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento

de cheque.

" Cabimentos ou fases de cabimento é tida como a cativacdo de determinada dotacéo visando a realizacdo de uma

despesa.

Compromissos sdo entendidos como a assungdo face a terceiros da responsabilidade de realizar determinada

despesa.
“ Obrigagao perante terceiros de pagar a despesa.
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No fluxograma abaixo sugere-se o procedimento para a aquisi¢ao de imobilizado, nos

casos de adjudicacédo até 5.000€. O suporte documental — Auto de Entrega — € o

constante do Anexo VII.

Fluxograma 2 - Procedimento de aquisicdo de imobilizado.

Acgao Documentos Sector
( ecessidade de Adqu'\rﬁ Unidade Requisitante
\ Imobilizado /

Estimativa < 5000€ ’—V

Elaboragdo do PAD

Estimativa > 5000€

Unidade Requisitante

Autoriza a
despesa?

AQUISICAO

y 4

)

" Transmisso da negagdo & ( Pro.ce.dimemo de
Nao Unidade isi \_aquisi¢do de bens

Administrador

Registo do

Cabimento

Adjudicagdo ao
fornecedor

Entrega do Bem ’—P{ Conferéncia

PAD

. Ndicl Administraca
Informag@o do cabimento licleo de Administragéo

Financeira

Auto da Entrega . -
Unidade Requisitante

» Tratamento

n

'—————— »{ Inventariagdo

Contabilistico

Nicleo de Administragao
Financeira

Fonte: Elaboragéo prépria — procedimento sugerido no decorrer do estagio profissional.

3.9 Reparagoes

Quando numa unidade um bem se encontra avariado, deve ser comunicado ao NAF

para que se proceda a sua imediata reparacao.

Entende-se por grande reparacao, num bem do activo imobilizado, todas as operag¢des

que nao se enquadrem nas rotinas de manutengao do mesmo, caso a elas estejam

sujeitas.
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No fluxograma abaixo sugere-se o procedimento para reparacdo. O suporte
documental — Ficha de reparacdo do imobilizado — é o constante do Anexo VIl e o

Auto de ocorréncia de imobilizado — é o constante do Anexo IX.

Fluxograma 3 - Procedimento para reparacoes.

Acgao Documentos Sector
/ Necessidade de Auto de ocorréncia de Unidade
erarar um bem imobilizado Requisitante

Comumcacao ao Unidade
Requisitante

Ficha de Reparagao do Nucleo de
Imobilizado Administracao
Financeira
Reparagéo

Aumenta a
vida util?

Custo do exercicio e
Nao—| nao ha qualquer
registo no CIBE
7§

REPARACOES

Superior a 30% do valor
actual liquido do bem?

Nucleo de
Administracao
Financeira

Valor superio
a €257?

Rectificacao da
-Sim—————( ficha F2 do CIBE e
registo na classe 4

o

Fonte: Elaboragéo prépria — procedimento sugerido no decorrer do estagio profissional.

3.10 Transferéncia de imobilizado

Quando uma unidade necessita de um bem, o responsavel pela mesma procede ao
pedido do mesmo. No caso de haver esse bem em outra unidade que n&o esteja a ser
utilizado procede-se a transferéncia do bem, caso contrario, da-se inicio ao processo

de aquisi¢cao de imobilizado.

No fluxograma abaixo sugere-se o procedimento para a transferéncia do imobilizado.
O suporte documental — Ficha para a transferéncia de imobilizado — € o constante do

Anexo X.
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Fluxograma 4 - Procedimento de transferéncia de imobilizado.

Acgao Documentos Sector

Necessidade de transferir Unidade Requisitante
um bem

A

Comunicaggo ao Ficha para a transferéncia Unidade Requisitante
NAF de imobilizado

Ncleo de Administragdo
Financeira

Localizagdo do bem
> através do n2 de
inventario

TRANSFERENCIA

A, Nucleo de Administragdo
Alteragdo no software de Financeira

gestdo dos centros de
custo

A

‘/Transferencla do Unidade Requisitante
bem

)

Fonte: Elaboragao prépria — procedimento sugerido no decorrer do estagio profissional.

3.11 Oferta de imobilizado

Ofertas recebidas pelos SAS.ipp.

Segundo o disposto no n°1 do art® 1° da Portaria n°® 1152-A/94, de 27 de Dezembro a
aceitacdo de ofertas de bens médveis é da competéncia dos dirigentes maximos e

consideram-se sempre feitas a favor do Estado.

No entanto, quando estas doagbes tenham subjacentes encargos, a entidade so6
podera decidir sobre a aceitagdo caso seja competente para autorizar a realizagao de

despesas de montante igual ao dos encargos.

No fluxograma abaixo é sugerido o procedimento de oferta de imobilizado.
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Fluxograma 5 - Procedimento de oferta.

Acgdo Documentos Sector

/ Entidade decide
( oferecer um bem
a0s SAS.ipp

Guia de transporte/
Guia de remessa

v

Guia de transporte/
Guia de remessa

Preenchimento da ficha Ficha completa do bem — Nticleo de Administracso
individual do bem — F1 F1 Financeira

OFERTA

Consulta a 3 entidades comerciais a pedir
o orgamento do bem, valorizando-o pelo
valor médio

v

Processamento de
amortizagdes

Fonte: Elaboragéo prépria — procedimento sugerido no decorrer do estagio profissional.

3.12 Doagoes de imobilizado

Doacdes realizadas pelos SAS.ipp.

A este respeito o Decreto Lei n® 307/94, de 21 de Dezembro no n® 3 do Art® 9° dispbe
que “por razées de interesse publico devidamente fundamentadas e mediante parecer
favoravel da Direccdo — Geral do Patriménio do Estado, podera ser autorizada pelos

dirigentes maximos dos servigos a alienagéo a titulo gratuito”.

Porém, existe dispensa da solicitacdo do parecer quando a entidade adquirente for
uma pessoa colectiva publica, uma instituigdo particular de solidariedade social ou

uma pessoa colectiva de utilidade publica administrativa. (Art® 9°, n°4)

No fluxograma abaixo é sugerido o procedimento de doagao de imobilizado.
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Fluxograma 6 - Procedimento de doag&o de imobilizado.

Acgdo Documentos Sector
// — Nucleo de
[ Elaboragdo da lista Lista de bens a doar Administracdo
\\\de bens a doar Financeira
-
.
“Autoriza 3 ) Segueo
doago Nao—¥ procedimento de |
abate
Sim
2 '
=<
154
< Realizagcdo de
o =
a prospecgao de
mercado
Nucleo de
Administragao
Financeira
A
Elaboragao do
documento de
Oferta/Doagdes
A
é iad Guia de transporte/Guia
( ula. e transporte/ ]y mas—
\\\GUIE de remessa
~

Fonte: Elaboragéo prépria — procedimento sugerido no decorrer do estagio profissional.

3.13 Abate

O abate de bens inventariados devera ser registado nas fichas F1 e F2, Anexos |, Il e
lll de acordo com uma das seguintes formas, definidas no CIBE no seu art.° 30, n°1,

c):

e Alienacao a titulo oneroso ou a titulo gratuito;
e Furto/Roubo;
e Bens para destruicio ou demolicdo, por serem insusceptiveis de
reutilizacao;
e Transferéncia, troca ou permuta;
e Devolugao ou reversao;
e Sinistro e incéndio;
e Outros:
o Para desmantelamento, tendo em vista o aproveitamento de pegas;
o Disponibilizagéo, tendo em vista a sua reafectagéo a outros servigos;
o Entrega por conta de outro bem semelhante;
o Cessao definitiva e indicagdo do destinatario e utilizagdo que este lhe

tera de dar;
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o Permanéncia no servigo, por ter interesse artistico, histérico ou outro.

O Anexo XV sugere o procedimento a seguir no caso de bens moveis excedentarios
ou aqueles que apoés abate sdo susceptiveis de utilizacdo. O Anexo XVI sugere uma

minuta de Hasta Publica para efectivar o procedimento exposto no Anexo XV.
No fluxograma abaixo é sugerido o procedimento para o abate. O suporte documental

— Auto de Verificagao de Incapacidade/Proposta de Abate — é constante do Anexo XI

e o Auto de verificagao do bem imobilizado — é o constante do Anexo XiIlI.

Fluxograma 7 - Procedimento de abate de imobilizado (bens insusceptiveis de utilizag&o).

Acgdo Documentos Sector

— Auto de Verificagdo de
incapacidade/ Proposta de

( Elaboragdo da lista de Constituicdo da
Abate

bens a abater Comissdo de Abate

Nicleo de Administragao
Financeira

Avaliagao da
incapacidade dos bens

Elaboragao do auto de Auto d fieacso de d ) o
verificacio de do bem utoh e verificacdo de do Nicleo de Administragso
imobilizado em imobilizado Financeira

ABATE

4
Processamento dos
bens a abater no Ntcleo de Administracdo
software de gestdo Financeira

v

Abate fisico dos bens

~

Fonte: Elaboragéo prépria — procedimento sugerido no decorrer do estagio profissional.

Definidas as regras e procedimentos a adoptar consoante a fase especifica da gestéao
do imobilizado, segue-se, no proximo capitulo, a definicdo dos termos em que se deve
processar a auditoria e o controlo interno dos bens do imobilizado.
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4.1 Auditoria

4.1.1 Conceito

Para definir o conceito de auditoria tem-se em consideragao Contas, T. (1999:27):

A auditoria é uma verificagdo ou exame que deve realizar-se de forma
sistematica para que se alcancem os fins em vista. Com este objectivo deve o
auditor aplicar métodos e técnicas apropriadas durante a realizagdo da

auditoria.

Torna-se assim necessario precisar o sentido e o alcance que devem ser
dados aos referidos termos, ou seja, definir o seu conteudo no ambito da

auditoria.

Os procedimentos de auditoria sdo constituidos por métodos e técnicas, sendo
que o método é o caminho a seguir e as técnicas os meios utilizados ao longo

desse caminho tendo em vista o alcance de um resultado final. Assim:

e (Os métodos sdo 0s processos racionais e orientados de acordo com as
normas especificas que hao-de conduzir o auditor na direccdo do

resultado desejado.

e As técnicas sdo os meios ou instrumentos que o auditor utiliza na

realizacao do seu trabalho e que Ihe possibilitam formar uma opini&o.

4.1.2 Técnicas

A este respeito define Contas, T. (1999:30) que ao longo do seu trabalho o auditor vai
socorrer-se de um conjunto de procedimentos para o auxiliarem na formagdo da
opinido e, consoante o tipo de trabalho que vai realizar, estes podem designar-se

como gerais e especificos.

e Os gerais tém aplicagdo em varias fases da execugdo do exame.

e Os especificos tém apenas aplicagdo em certas areas e tipos de auditoria.
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Os procedimentos gerais abarcam as técnicas de verificacdo'® seguintes:

4.1.2.1 Inspecgao

Verificacao fisica de determinados bens do activo (existéncias, imobilizado corpéreo,
etc.) e dos documentos de suporte de diversas operagbes (vendas, compras,

recebimentos, pagamentos, etc.);

4.1.2.2 Observagao

Consiste no acompanhamento na pratica das funcbes cometidas as varias pessoas.

4.1.2.3 Entrevista

Procura de informacdo ou de esclarecimentos pontuais junto de pessoas

conhecedoras de situacdes de interesse para o auditor.

4.1.2.4 Confirmagao

Procedimento que consiste na obtencao de provas que se podem apurar na entidade
que se esta a auditar (facturas, guias, extractos bancarios, etc.) ou fora dela através
de certidbes ou de circularizacbes destinadas a confirmagao de saldos de contas e

outras informagdes.

4.1.2.5 Analise

Revisao dos registos contabilisticos e saldos das contas com o fim de se verificar a

credibilidade que merece a informagao constante das demonstragdes financeiras.

4.1.2.6 Calculo

Verificagdo da exactidao aritmética dos documentos e registos contabilisticos

correspondentes, bem como a verificagdo de calculos auténomos.

"% Fonte: Adaptado de Contas,T. (1999).
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4.1.3 Testes

De uma forma geral, dado que as auditorias sdo normalmente parciais (devido ao seu
elevado custo), pode dizer-se que em auditoria se realizam quatro grandes tipos de

teste: de procedimento, de conformidade, substantivos e analiticos.

4.1.3.1 De procedimento

Estes testes consistem na seleccdo de uma operacdo de cada tipo e o respectivo
acompanhamento do seu percurso ao longo de todo o sistema de processamento e

controlo.

e Ambito de aplicagdo: devem ser aplicados a todas as operacdes relevantes
em relagdo aos objectivos especificos do controlo interno previamente
definidos.

e  Objectivo: assegurar e confirmar que o entendimento do auditor sobre o
sistema, formado através das notas descritivas ou dos fluxogramas, esta
correcto.

o Incorrecgdes: as reveladas pelos testes devem produzir alteragbes na

descrigao do sistema.

4.1.3.2 De conformidade

Destinam-se a confirmar se os procedimentos e as medidas de controlo interno sao

adequados e se funcionam normalmente ao longo do exercicio.

. Objectivo: testar os controlos-chave, isto €, aqueles que sao decisivos num
circuito.

o Incorrecgodes: t era de avaliar a sua importancia e justificagdo (se a
houver), no sentido de determinar se representam situagdes pontuais isoladas
e despreziveis ou se, por outro lado, sado indicio de que a técnica de controlo
em observagao nao funcionou de facto ao longo do exercicio ou pelo menos

nao funcionou com a desejavel eficacia.
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Utilizam-se trés modalidades distintas para desenvolver os testes de conformidade:

o Exame de documentos - para confirmar se o procedimento foi
adequadamente aplicado ao longo de todo o periodo, por exemplo: se contém
as assinaturas dos responsaveis;

o Reprocessamento de transacg¢ées - para confirmar que tém evidéncia de
terem sido objecto de verificagdo e controlo, por exemplo algumas facturas de
fornecedores para reverificar a sua documentagcdo de suporte, exactidao
aritmética e registo;

e Observagdo directa da técnica de controlo em funcionamento,

completada com entrevistas apropriadas aos executantes.

4.1.3.3 Substantivos

Consideram-se aqueles que procuram confirmar o adequado processamento
contabilistico, expressao financeira e suporte documental dos saldos e das diversas

operacgoes realizadas.

e Objectivo: numa auditoria financeira provar a exactiddo dos saldos
constantes das pecas contabilisticas finais do exercicio, pelo que envolvem
uma grande preocupagdo quanto aos saldos e transaccbes de valor mais
elevado e as rubricas mais sensiveis a ocorréncia de erros e irregularidades.

e Ambito de aplicagdo: a extensdo de um teste substantivo sera tanto menor
quanto melhor for o controlo interno existente no sistema ou sistemas em que

se incluem as contas objecto de analise.

Verificagdes de substanciacdo e validacdo de saldos e transaccdes especificas

incluem:

. as contagens fisicas de valores, existéncias e outros activos;

o pedidos de confirmagéao directa de saldos de contas bancarias, de clientes e
fornecedores;

o exame de reconciliacbes e documentos de suporte bem como de escrituras e
titulos de registos de propriedade;

. testes de valorimetria e de exactiddo aritmética.

Manual de Procedimentos: Gestdo do Imobilizado 58



Auditoria e Controlo Interno

Contudo a verificagdo da concordancia de valores constantes dos documentos e
registos € limitativa, por isso havera necessidade de confirmar se os documentos séo
auténticos, se foram objecto de conferéncias e aprovagdes exigidas pelo sistema de

controlo existente e se 0 seu conteudo reflecte a operacdo em causa.

4.1.3.4 Analiticos

Consistem na analise e ponderacao de dados e informagdes variadas, de natureza ou
incidéncia econdmico-financeira atendendo ao facto de serem saldos anormais em

relacdo aos saldos e variagdes que se apresentem razoaveis ou justificaveis.

Objectivo: identificar assuntos ou saldos anormais que requeiram especial atencao ou
investigagao, pela analise de racios, tendéncias e variagdes em relacdo ao(s) ano(s)

anterior(es) e ao(s) orcamento(s).

4.2 Sistema de controlo interno

4.2.1 Conceito

O sistema de controlo interno, traduz-se no conjunto de procedimentos adoptados pela
gestdo da entidade, com o objectivo de melhorar a sua eficacia e eficiéncia na
utilizagdo de recursos, verificar a fiabilidade, exactidao e fidedignidade da informagéao
financeira, assim como o controlo das leis e normas contabilisticas, garantindo, assim
as boas praticas de gestdo e procedimentos e o cumprimento das politicas

estabelecidas pela gestéo.

Pelo Contas, T. (2009) o controlo interno é uma forma de organizagdo que pressupée
a existéncia de um plano de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia
de erros e irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias e a maximizar o
desempenho da entidade no qual se insere. Deste modo, pode dizer-se que o controlo
inferno é um conceito bastante amplo, uma vez que abrange todas as areas e

operagbes da organizagéo, existindo varias definigées deste conceito.

Segundo a Directriz de Revisdo/Auditoria 410 de 2000 o “sistema de controlo interno
significa todas as politicas e procedimentos (controlos internos) adoptados pela gestao

de uma entidade que contribuam para a obtencdo dos objectivos da gestdo de
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assegurar, tanto quanto praticavel, a condugéo ordenada e eficiente da sua actividade,
incluindo a aderéncia as politicas da gestédo, a salvaguarda de activos, a prevengédo e
detecgcdo de fraude e erros, o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o
cumprimento das leis e regulamentos e a preparagcdo tempestiva de informagéo

financeira credivel’.

Na perspectiva de Morais e Martins (2003:17) o controlo interno é um processo levado
a cabo pelo Conselho de Administragdo, Direc¢do e outros membros da organizagdo
com o objectivo de proporcionar um grau de confianga razoavel na concretizagdo dos

sequintes objectivos:

e [Eficacia e eficiéncia nos servigos;
e Fiabilidade da informacgao financeira;

e Cumprimentos das leis e normas estabelecidas.

De uma forma geral e, segundo Nabais (1993), o controlo interno compreende o

controlo contabilistico e o controlo administrativo. Assim temos:

O controlo interno contabilistico: que visa garantir a fiabilidade dos registos
contabilisticos, facilitar a revisdo das operagdes financeiras autorizadas pelos

responsaveis e a salvaguarda dos activos;

O controlo interno administrativo: compreende o controlo hierarquico e dos
procedimentos e registos relacionados com o processo de tomada de decisdes e,

portanto, com os planos, politicas e objectivos definidos pelos responsaveis.

Em suma, o sistema de controlo interno significa todas as politicas, procedimentos
(controlos interno) adoptados pela gestdo de uma entidade que contribuem para a
obtengao dos objectivos da gestdo de assegurar, tanto quanto praticavel, a condugao
ordenada e eficiente do seu negdcio, incluindo a adesao as politicas da gestéo, a
salvaguarda de activos, a prevengédo e detecgdo de fraude e erros, o rigor e a
plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento das leis e regulamentos e a

preparacao tempestiva de informacao financeira credivel.
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4.2.2 Relacao da auditoria com o controlo interno

Para Morais e Martins (1999:21) o “controlo oferece uma perspectiva dindmica e
valorizadora, isto é, tem em mao todos os dados que permitam manter o dominio, a

auditoria avalia o grau de dominio atingido”.

Neste sentido, as mesmas autoras reforcam que a “auditoria é uma funcédo de
superviséo, isto é, um controlo “ex-post” dos dados adiministrativos, ao passo que o

controlo interno tem caracter preventivo ou “ex-ante”.(Morais e Martins,1999:21).

Segundo Carvalho e Alves (2006:268) a auditoria interna realizada deve permitir

efectuar:

e  Reconciliagbes entre os registos das fichas do imobilizado e o0s registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisicbes e das amortizagcbes
acumuladas;

o Verificacdo fisica dos bens do activo imobilizado, por meio de testes de
amostragem, devendo proceder-se a regularizagdo a que houver lugar e ao

apuramento de responsabilidade, quando for o caso.

Assim, os mesmo autores referem ainda que a auditoria interna deve permitir

assegurar que:

e  Asfichas individuais dos bens se encontram permanentemente actualizadas;

o Os critérios de inventariagdo, avaliagdo e actualizacdo obedecem aos
principios estabelecidos pelo CIBE;

e  As aquisicbes de imobilizado efectuam-se de acordo com o plano plurianual
de investimentos e com base em deliberagcbes do 6rgdo executivo, através de
requisicbes externas ou documento equivalente, designadamente contrato,
emitido pelos responsaveis designados para o efeito, apds verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis;

e A destruicdo do imobilizado ou alienagcbes e abates estdo autorizados por
quem de direito;

o Existe controlo de obras de beneficiagbes/manutengao de imobilizado.
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4.3 No POCE

Uma das especificidades do POCE ¢ a obrigatoriedade de existéncia de um Manual de

Controlo Interno que englobe “o plano de organizagao interno, politicas, métodos,

técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a definir pelos

respectivos 6rgdos de gestao” (Carvalho et al., 2000:17).

Segundo Carvalho et al. (2000) o sistema de controlo interno tem como finalidade a

apresentagao de contas fiaveis e verdadeiras, demonstrando, assim, uma imagem

apropriada e fidedigna na instituicdo/organizacido. Assim, € necessaria a inclusao no

controlo interno dos seguintes principios basicos":

A segregacgao, separagao ou divisdo de fungbes, que consiste em evitar que
sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungdées concomitantes, com o
objectivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulacdo. Este controlo baseia-se, fundamentalmente, na separacdo de
fungdes incompativeis entre si. No ciclo de uma operagdo que abrange o
conjunto dos actos compreendidos entre o inicio e o seu termo, é de toda a
conveniéncia que seja atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica da qual é

a unica responsavel.

A observancia deste principio justifica que a fungédo contabilistica deve ser
separada da funcido operativa tendente a evitar que uma pessoa tenha,
simultaneamente, a responsabilidade pelo controlo fisico dos activos e pelo seu
registo contabilistico, situagcdo que I|he permitiria facilmente cometer

irregularidades;

O controlo das operagdes, ou seja, € necessaria a verificagdo ou conferéncia
das operacgoes, que de acordo com o principio da segregacao de fung¢des deve

ser feita por pessoa(s) diferente(s) que interveio na sua realizagcao ou registo;

A definicdo de autoridade e de responsabilidade, é necessario que sejam
definidos os niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a qualquer

operacao. Este plano deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e

" Adaptado do manual de procedimentos dos servicos de administracdo escolar da Escola Secundaria de Emidio

Navarro.
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da responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as
funcdes de todo o pessoal.

Pessoal qualificado, competente e responsavel, a aplicacdo deste principio
determina que o pessoal deve ter as habilitagbes literarias e técnicas
necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungoes
que lhes sao atribuidas. A observancia destes requisitos determina que o

pessoal seja devidamente seleccionado;

o O registo metdédico dos factos, este principio relaciona-se com a forma como
as operagdes sao relevadas na contabilidade tendo em conta o cumprimento
das regras contabilisticas aplicaveis e os comprovativos ou documentos
justificativos. Estes devem ser numerados de uma forma sequencial, devendo
ser possivel efectuar o controlo dos comprovantes ou documentos que se

inutilizem ou anulem.

Também se destina a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacao entre
os diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das operacbes e a
fornecer com rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis elementos

informaticos de que carecem no exercicio da sua actividade gestora.

A respeito do sistema de controlo interno refere Alexandre (2007:280) que este nao
pode constituir-se como “um texto amorfo para ser mostrado as entidades da tutela

jurisdicional, administrativa e/ou inspectiva, sem qualquer efeito pratico”

O POCE refere, ainda, no seu ponto 2.9 que o sistema de controlo interno a adoptar
pela instituicdo, deve assim compreender um conjunto de procedimentos tendentes a

garantir:

a) A salvaguarda dos activos;

b) O registo e actualizagdo do imobilizado da entidade;

c) A legalidade e a regularidade das operacgoes;

d) A integralidade e exactidao dos registos contabilisticos;

e) A execugao dos planos e politicas superiormente definidas;
f) A eficacia da gestdo e a qualidade da informagéo;

g) Aimagem fiel das demonstrac¢des financeiras.
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4.3.1 Nos SAS.ipp

No ambito do manual de procedimentos e tendo em conta as competéncias do NAF
sugere-se que as auditorias internas realizadas aos bens dos SAS.ipp sejam

planificadas anualmente e elaboradas pelo NAF.

No entanto, se o NAF assim o entender, pode realizar auditorias pontuais procedendo
a comunicacdo por e-mail com um prazo minimo de antecedéncia de dois dias a

unidade a auditar.

A auditoria tem inicio com o envio pelo NAF de um e-mail a unidade a auditar onde é
referida a data da auditoria, a solicitagdo do acompanhamento por parte de um

funcionario da unidade, bem como a confirmacao pela unidade da data proposta.

Sugere-se também que a amostra de bens a auditar devera ser seleccionada tendo
em conta os locais onde seja mais provavel a mobilidade de bens. Deve proceder-se a
exportagdo dos dados da amostra previamente definida, do Primavera Software, para
um ficheiro Excel. Esse ficheiro incluirdA uma coluna com o descritivo “Bem

auditado/més/ano” e no bem sera aposta uma etiqueta com esse descritivo.

O colaborador do NAF que se desloca a unidade a auditar efectua o procedimento

descrito seguindo o questionario de controlo interno — Anexo XiIl.

Para Morais e Martins (1999:88) o questionario de controlo interno “é um dos métodos
mais utilizado” quer pelos auditores internos/externos e “consiste numa série de
questbes acerca de aspectos basicos dos sistemas e, no geral, uma resposta negativa
evidencia uma auséncia de controlo”. O facto das perguntas serem tipo-padrao tem a

desvantagem de necessitarem de ajustamentos.

Ap6s a auditoria, o ficheiro é trabalhado de forma a corrigir e actualizar a informagéo
na aplicacdo informatica sendo também necessaria a elaboracdo de um relatorio

ordinario.

Este relatério surge do cumprimento do programa anual de auditoria, sendo que na

primeira parte constara a explicacdo sucinta do trabalho realizado e as conclusdes
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obtidas, bem como a definicho do calendario para a implementacdo das
recomendacdes/acgdes correctivas. Na segunda parte estara incluida a mencgéo, “de
forma breve, concisa e precisa, a apresentacdo dos erros ou desvios detectados e as

medidas propostas para a sua eliminagdo ou melhoria”. (Morais e Martins 1999:91).

O relatorio constitui o produto final da auditoria, neste sentido deve ser redigido com o
intuito de provir informacé&o precisa, concisa e util para que seja utilizado pela gestéao
na tomada de decisbes. Do mesmo devem estar incluidas, para além das acima

descritas, as seguintes informacdes:

o Descricdo da area sujeita a auditoria (incluindo data e informacédo de
auditorias anteriores);

. Objectivos da auditoria;

. Descricédo do alcance da auditoria;

. Sumario do resultados significativos da auditoria;

. Pormenores de cada resultado: observagdes e conclusoes;

o Respostas da gestao aos resultados.

Para que o sistema de controlo interno funcione, devidamente, deve atender-se as

seguintes situagdes:

e As operacdes devem estar autorizadas para que se possa obter prova de que
os factos subjacentes aos registos contabilisticos estejam conformes com o
respectivo acto de autorizagao;

o O pessoal de cada departamento deve estar sujeito a rotagbes periddicas
entre si e devera ser facultada formacao;

. Os resultados deverao ser avaliados.

4.3.2 Limitagoes

Estabelecer e manter um sistema de controlo interno sdo uma das mais importantes
responsabilidades do 6rgdo de gestdo de qualquer organizagdo. No entanto, a
existéncia de um sistema de controlo interno, por mais elaborado que seja, ndo pode

por si s6 garantir a integridade e a exactidao dos registos contabilisticos.
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O controlo interno, independentemente de estar bem concebido e funcionar
eficazmente, pode apenas proporcionar uma seguranga aceitavel a gestao e ao 6rgao
de gestdo em relagdo a consecugao dos objectivos de controlo interno da entidade.
Neste sentido pode nado ser possivel através do sistema de controlo interno, garantir a
deteccdo de todos os erros resultando, este facto, de algumas limitagbes a ele

inerentes, das quais se salientam (Contas, T. 1999:52):

e A segregacéo de fungbes dificulta, mas n&o pode evitar o conluio;

o Os poderes de autorizacdo de operacbes por parte daqueles a quem o0s
mesmos foram confiados, podem ser usados de forma abusiva;

o A competéncia e a integridade do pessoal que executa as fungbes de controlo
podem deteriorar-se por razdes internas ou externas, ndo obstante 0s
cuidados postos na sua selec¢do e formacéo;

o A propria direccdo do organismo pode, em muitos casos, ultrapassar ou
ladear as técnicas de controlo por si implantadas;

. O controlo interno tem em vista, geralmente, operagcbes correntes, néo
estando preparado para as transacgbes pouco usuais;

. A existéncia de erros humanos, conluio e fraudes;

o Por dltimo, a prépria existéncia do controlo sé se justifica quando a relagéo
custo/beneficio é positiva, isto é, quando o custo de determinado
procedimento ndo é desproporcionado relativamente aos riscos que visa

cobrir.

Assim, definidos os termos em que se deve processar a auditoria interna ressalva-se o
facto da diferengca desta para a externa nao terminar com a comunicagdo dos
resultados, uma vez que em termos internos o objectivo estara em dar continuidade ao
processo, acompanhando e implementando as recomendacgbes/acgdes correctivas
efectuadas sempre num pressuposto de melhoria continua perspectivando a eficaz e

eficiente resolugcao dos problemas.
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5.1 Conclusoées e Projectos Futuros

Tendo por base o estagio profissional, este trabalho de projecto desenvolveu-se de
uma forma mais restrita do que o definido inicialmente, dadas as limitagcdes de tempo e
de recursos humanos disponiveis para a implementacao dos procedimentos na sua

totalidade no tempo de estagio definido.

Contudo, revela-se firme a convicgao que este trabalho de projecto constitui de facto
um contributo para a instituicdo, ndo sé em termos de coeréncia e uniformizacédo de
praticas e de controlo interno, mas também como ferramenta de gestdo uma vez que
subjacente a todo o trabalho esta pressuposto o principio de melhoria continua em
relacdo a uniformizacdo de critérios, bem como o fortalecimento crescente dos

controlos internos para o ciclo da gestao patrimonial dos bens dos SAS.ipp.

O maior contributo deste trabalho, esta no final do ciclo da gestao patrimonial no que
respeita ao abate. A este nivel foi clarificado o procedimento a adoptar, as
responsabilidades e os documentos a utilizar, o que se revela como significativo
contributo pratico para a regularizagao de situagdes que se encontravam ha muito
pendentes, evidenciando a possibilidade de alienagdo de bens moveis excedentarios

ou daqueles que ainda sao susceptiveis de utilizacdo mesmo apds abate.

Salienta-se, como conclusdo, a mais-valia a nivel de gestdo para os SAS.ipp do
controlo interno obtido a partir da implementacédo dos procedimentos constantes deste
manual, dado que o0 mesmo permite prevenir imprevistos, adiamentos, esquecimentos,

delegacéo deficiente, desconhecimento e/ou negligéncia.

Ressalva-se ainda que embora os procedimentos estejam definidos e a aplicarem-se,
0s mesmos nao sao estanques, porque numa oOptica de aperfeicoamento dindmico e
pela constante evolugdo das instituicbes publicas, estes procedimentos devem ser
ajustados sempre que se revele essencial, de forma a garantir a melhor gestédo do

patriménio.

Este trabalho € um instrumento pratico néo s6 para os SAS.ipp como também para as
entidades as quais se aplica o POCE, bem assim para as que pretendam
definir/aplicar procedimentos com vista @ melhoria do seu controlo interno para a area

de Imobilizado.
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Como projecto futuro fica a sugestao de ser efectuado mensalmente o controlo interno
dos veiculos de acordo com o Anexo XIV, bem como uma segregacao de fungdes

mais definida em termos de responsabilizagéo.

Apesar das limitagdes enunciadas, este trabalho revelou-se uma mais-valia em termos
profissionais, dado que permitiu que de uma forma auténoma aprofundasse o

conhecimento numa area em particular — o Imobilizado.
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Anexo | - Ficha de Identificacao Individual de Iméveis (F1)
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Fonte: Ficha de identificagéo individual de imdveis (F1) obtida através da aplicagdo Primavera.




Anexo Il - Ficha de Identificagdo Individual de Veiculos (F1)
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Fonte: Ficha de identificacéo individual de veiculos (F1) obtida através da aplicagdo Primavera.




Anexo lll - Ficha de Inventario (F2)

Ficha de Inventario ‘ | Ano
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Fonte: Ficha de inventério (F2) obtida através da aplicagéo Primavera.



Anexo IV - Ficha de Amortizagoes (F3)

Ficha de Amortizacdes - | 2010

Dos Bens do Estado

CIBE Ministério:
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Fonte: Ficha de amortizagbes (F3) obtida através da aplicagao Primavera




Anexo V — Ma

a Sintese dos Bens Inventariados (F4)

Mapa Sintese dos Bens Inventariados

CIBE
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Fonte: Mapa sintese dos bens inventariados (F4) obtido através da aplicagdo Primavera.




Anexo VI — Tabela de Codificagao dos Edificios

Angxg I
TAEELA DE CODIFICACOES DE

EDIFECIOS PARA EFEITOS DE
INVENTARIACAD DE BENS

J1 - S=de [Praca Marguls)

20 = Amgidincia Almelds Vakente
21 - Amglifncia da Azennm

22 - Ascidincls g Co=ing Mt
23 - Amgliinsis du [y Sam

24 = AmgidEncia da Sminnaris

25 - Amglofinoly O= . Aogus

25 - Aapldfncls d= duss Aaghk

51 - Bar oo ISEF
51 - Bar oo [SCAF
52 - Bar ga ESEIG
53 - Bar da ESMAE
54 - Bar ga ESTEF

Thrianda FErnands=s
Adririetrador dox Sk om

Fonte: Tabela de codificagdo dos edificios existente previamente a elaboragdo deste manual.




Anexo VIl — Auto de Entrega

Bervigo,/Nicleo :

NUCLED DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

AUTO DE ENTREGA

Valor de Aquis

[
[
[

Data de Aqui
[ ]
Tipo de Aquisicio

Par Compra

Fornecedor

N® Factura

Usad
FOT CESSAT A o defnitve
FOT ITANSTETENCIa, TOCa ol Perm

gado ou perdido ;{D

favor do Esta

Tumnicacoes

can, de medida e de

seritdno e de reprograna

Espécie de Bem
Equipa e oficing, ferramentas e uten:
Equipa e sinalizacan, combate a meéndins

Seguranca
ndividual Encluindo vestuano e calg

arto, de |

; ene & de utiliEacio comum
e transporte jmochil veic

ulos automoveis)

:
g

Nome do Resp

Por dagio em cumprimento Outros hens
WCACA
Unidade: Sala
P50 Data
N® Mecanagranco

Reservado ao Nicleo de Administracio Financeira

Identificagho do Bem N Imventdno

Classe Tipo  Bern

N.¥ Sequencial

C:Llnal.ncflo Econdmica

Assinaturs Responsivel do Nicleo de Administracio Financeirn

N® Mecanografco
[

Data

Nots
ANExar a pr
Em arquivo d

no a presente ficha

Fonte: Suporte documental sugerido e aprovado no decorrer do estagio profissional

. Adaptado de Normas e Notas Explicativas (2012).




Anexo VIl - Ficha de Reparagao de Imobilizado

NUCLED DE ADMINIS TRACED FINAMNCEIRA

vawrda®eparacao [ [ ] [ [ [ | L L1 1 L1 11

FAD n° Formecedor
Factura n#

Servico/ Nucleo:

Kome do Respmsdavel peko bem N* Mecanografco

A &
L™ c& FICHA DE REPARACAO DE IMOBILIZADO
Nesta data fol verificada, no bem ja wientificada,

Identifcacho do Bem N Inv entdrio A se@rinte avaria:

LI T T T T T T T 1T 1711

Clisse Tipe Ban  N.F Seqguencial

Classificacio Econdmica
Data de Oomméncia:
Dados do Bem:
Marca Valor de Aguisicio Inicial Data de Aquisicio
N N N I I A I o A B O
Edificio Piso Zala
Reparagio

Assinatura Data

Tomada de conhecimento pelo Nicleo de Administragio Financelra
Assina tura: Diata

Fonte: Suporte documental sugerido e aprovado no decorrer do estagio profissional. Adaptado de Normas e Notas Explicativas (2012).




Anexo IX — Auto de Ocorréncia do Imobilizado

‘ "I‘ NUCLED DE ADMINISTRACED FINANCEIRA

'LCL : AUTO DE OCORRENCIA DE IMOBILIZADO

Nesta data fol veriftcada, no bem 13 identincado,
Identificacho do Bem N® Inventirio A SEUNE MCOTTEnela;

CliIsse Tipo Bem N ° Seguencial

C]-uﬂﬂELﬂ Econdmica

Data de Ocorréncia:

Dados do Bem:

Unidade Valor de Aquisicho Inicial Data de Aquoisicho

Edificio Piso Saln

Ira ser encetado o seguinte ;:rm\."tl;rm'rr.-::-:

Abate' ! Preencher a Ficha de Abale do Imobilkeado £ crviar ao BAF
Reparacas” * Ancxar esia ficha preenchida 2o PAD ¢ erviar ao NAF
Valor da Reparacdo [T T TTT LTI ETT
FAD n® Fomecedor
Fartura

Senvipoy Nuckeo:

Nome do Responsavel pelo bem N® Mecanografco

Assinatura Data

Tomada de conhecimento pelo Nicleo de Administragio Financeira
Assinatura: Data

Fonte: Suporte documental sugerido e aprovado no decorrer do estagio profissional. Adaptado de Normas e Notas Explicativas (2012).



Anexo X — Ficha para a transferéncia de imobilizado

D MUCLED DE ADMINISTRACAD FINANCEIRA
L FICHA PARA TRANSFERENCIA DE IMOBILIZATH)
Identificacho do Bem N* Inventiro
LI T T T T T T T TTTT]
Classe Tipo  Bem N, *® Sequerwciol

l::l,lmm::%lu Econdmice

Salicito autorizacao para a mudanca de Incalizacao do bem acima identificado, de acordo com o segudnte:

Servicoy Nicleo de origem:

Edificio Pil=n Sala

Servicoy Nicieo de desting:

Edificio Plsn Sala

Motivo da transferéncia

Duragan de transferéncia
Nome do Hesponsavel peln bem NE Mecanogranoo
Assinatura Data

Antorizacho pelo Nicleo de Administragho Financelrajpara a devida actualizagho do Inventario]
Assinatura Data

Fonte: Suporte documental sugerido e aprovado no decorrer do estagio profissional. Adaptado de Normas e Notas Explicativas (2012).



Anexo Xl — Auto de Verificagao de Incapacidade/ Proposta de Abate — Frente

oy
| e

NUMCLEC D ADRINIS TRACD FIRANCEIRA
AUTO DE VERIFICACAD DE INCAPACIDADE / PROPOSTA DE ARBATE

Are jha) dias do mits de (mis) do ano de (ano) nos Sercos de Accdo Soclal do Instiuto Polttdcnsco do Forto meundnan. s os fonclondrios: (nome & apeiidolnome & apssdo) & nome ¢ apeiido) tendo-se
procedide a rgomes oame do estade de conssrvardo acthul do (s) bem i) abateo referide (5], verficou-se que o |s) mesmo |5) s encontr (n) Eusto detedorade (5 pelo it uso efou tempe de saovigo,
estando ji obsoieto s} & sem gualgoer wiilidade pam o Servgn

Em fare do exposto, venho propor que o (8] bem |s) referido is) nesta proposta sefa fmj abatido (=),

Tme e Tusto 8¢
Namern de inventaro Descrigho do Bem o

Valor Liguido do
Agquisiphio Agquisigh

Dirado Motivo de Abste [a]

la} Ver notas explicatiras

For serverdade e a

#m de sar arviadn ao A dminsstrador, se eroe o present audn gue depols de Bdo & achado em conformidade, val ser assinade pelos ntervenientes, dande 58 que tedo se passon coms nele
comsta. Os Funchmanos gue testemunharm a inoperacionalidade dos Bens

N® Mecanogrifico

Assinafars

Responsivel pelo Nacleo requisitante

Nuocleo de Adm ghin Fimancelrs

RH!EEEEE

|Amtorizecho concedids pelo Administrsdor

A ssinatane

Daia

Fonte: Suporte documental sugerido e aprovado no decorrer do estagio profissional. Adaptado de Normas e Notas Explicativas (2012).




Anexo Xl — Auto de Verificagao de Incapacidade/ Proposta de Abate - Verso

rﬂm HUELES DE ADMINISTRACLD FIRANCEIRA
- AUTO DE VERFICACAD DE INCAPACIDADE / PROPOSTA DE ARATE

3

NOTAS EXFLICATIVAS

Neste tipo de aoto deve ter-se em atenglo alguns pontos:
1. A «Descripdo dos Bens deve ser compieta e iual & gue consia dos mapas de regisio @ inveniamacio pam os quass se solicta o abaie, tals comn, por scemplo:
. COmvem referencliar oo aoto o destino a dar acs bens
) ABenagan, a tiulo onemesn
) Atenagan a gtulo gratusio
) Furnoy Roubao
d] Bens para desingigio ou demolicio, por serem insuscepitreis de reagifizacio;
) Transfertncla, troc o pemmsts
N Dewohegilo oo reversdo;
£ Simistro & incéndio
) Durbros:
§ Fam desmanielamenin, tendo &m vista o aproveiamento de pecas;
§ Disponibfieacin, tendo em vista a ;= reafectacio a outrns servigos;
§ Entrega por comta de outro bem semethandte;
§ Cessio definttva & indicacio do destinatirio ¢ uiffzacio que este |he tera de dar;

§ Femmnéncia no servign, por ter inderesse artistion, histdcico on owtrn.




Anexo Xll — Auto de Verificagao do Bem Imobilizado

\..C.'.. AUTO DE VERIFICACAO DO BEM [MOBILIZADO

MUCLED DE ADMINISTRACAD FINANCEIRA

servigoy outros mothvos

Identificacio do Bem N? Ioventdrio
[T T T T ITTTTTTT]
Clos=e Tipo  Bern N7 Ssquencial
Classificaciéo Econdmica
Unidade Orgénica Servico : Edificin:
Fism Sala

servagio actual do bem achma indicada, verifilcou-se que o mesme nido se enoonira apto par o

Nome do Responsivel peln Bem

Assimatura

Sclicitamos confirmagio do mesmo pelo Nicleo de Administragio Financeirn

Data

NF Mecanogrifico

Dados do Bem Valar de Aquisicio [nictal . Data de A
¥alor Contabilistico Actual .
Allenacio Titule Oneroso
Valor Valor Obbde na Altsnagao LTI CLLTLLET T
Tipo de Abate
Allenacio a tiulo oneroso Dt
Allenacio a tiulo gratusto Niicleo deninistracao Financetr
Furto/Rouho N Mecanogrifico Asns:
ruicia ou Demolican
fa, troca ou permuts Diatar
o ou reversdo Requersnte
ou incéndia N Mecanogrifico Ass:

Fonte: Suporte documental sugerido e aprovado no decorrer do estagio profissional. Adaptado de Normas e Notas Explicativas (2012).




Anexo Xlll — Questionario de Controlo Interno — Bens Moéveis

) QUESTIONARIO DE CONTROLO INTERNO - IMOBILIZADO NUICLED DE ADMINISTRACAD FINANCEIRA
O
Conforme LD Mo Aplicével Observagdes
Conforme 5

2. REAVALIACAOD e AMORTIZACAD
2.1, Ex]

CoIma & (|l|'-||'||10
Hens totalm

Observagoes finals

Reservado ao Nicleo de Administragio Financeira
Assinatura do Responsivel pela anditoria Assinatura [restantes elementos da equipa de sunditoris)
Data:

Fonte: Elaboragéo prépria — documento sugerido no decorrer do estagio profissional.




Anexo XIV — Questionario de Controlo Interno — Veiculos

LGy QUESTIONARIO DE CONTROLD INTERNO -VEICULOS NUCLED DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Duts & Verilosgho jemerio
Tate 8z Verilescio (sctosl

Toicalo
WMars

WModain

Mairicula

5 do Elldmetiras Percorridom

Lisin &S Verificasio i Niea T

Hailisg ks pars Cooduglic:

TEm Hoemga e comchagin

TEm wa:
i

rriacio s comchoin dos
foa SN o

Decumentas by Darigeterie

Theumezin Ui do & ulomivel

=i Nerdslics vikda

Tharumesin U do & ulomdvel

Thcdetin Dhidro do Veruln

Derbarasis Amigivel de Actkesic
Aziomedy el (I8

arzicZd= Combusiiveel

Seguwro Aztomivek

Winhoia ma pée hrisas

Carm veste

Tootageom

ImmpEeribec: i hee

Talsl de Canlormidsds

Tatal de Mo Condormidede

Apnimsrerey dn Hewroneier] pele KA

Aoperaiura do Fespresivel el Verlicagio

Fonte: Elaboragéo prépria — documento sugerido no decorrer do estagio profissional.



Anexo XV - Procedimento para bens moéveis excedentarios ou por

motivo de abate: disponibilizagao/alienagao

Bens Mdveis Excedentarios/Apds Abate

Procedimento Documento

Responsabilidade

Portaria n? 1152-A/94
Portaria n® 671/2000

Insusceptiveis de
Utilizagio (mesmo apés

do mesmo Ministério? aoutras entidades

- abate)
U Disponibilizaga
Comunicagio (fectngio dosbors
Secretaria Geral do F— 630
Ministério aos servigos do B »
nisf mesmo Ministério) Auto Dirigentes Méximos
~ nteressam aos servigos N3 l Eventual afectagao Secretaria-Geral do

Ministério

Auto de Abate

Interessam a outras
o Abate Sim N

Nicleo de Administragdo
Financeira

Secretaria-Geral do
Ministério

Direcgdo Geral do Patriménio Possibilidade de Promover a
ndo se pronunciou Alienagdo avaliagdo

Produto da Alienagdo — Art® 11

- Autorizar a _ N
Definir a forma alienac Alienagio pela Direcgao-Geral do
Patriménio — Art® 13

Negociagao Directa

Concurso
Arte 92

Publicagdo na 32 Série do
Didrio da Republica, no caso
de Concurso Publico ou
Hasta Publica

Hasta Pdblica
Art!

Dirigentes Méximos

Fonte: Elaboragao prépria — procedimento sugerido no decorrer do estagio profissional.




Anexo XVI — Minuta de Hasta Publica

Anidncio de Concurso n® a) A praga sera dingila por UMa comIsSa0 constituia por tres elementos &
designads pele Administrador dos SAS ipp competinde-lhe proceder em acto
continue 3 licitac-3o verbal entre o5 concomentas, apreciar o valor de cada
lance & das licitagbes, bem como proceder 3 adjudicacio a quem tiver
CIErSCKlo O Prego Mals Sevass,

b} Absro o acto publico serdo prestados todos o5 esclarscimantos sobre o

Anidncio do Procedimento objecto da Hasta Publica, porém iniciada a lictagsonSo serdo dadss quaisquer

outras explicaghes, nem aceites reclamagbes sobre o estado dos bens,

eventusts detenos, 8o 08 SS5CNCa0 U J2S300ND COM 25 SSPECMCagnes. 00

anincio ds hasta poblics;

NIF & Designagio da Entidade Adjudicante

G0{D54110 - Services de Acglo Social do Instituto Politéonico do Porto

Hasta Publics para alienagdo de bens moveis pars o ano J000X dos Servigos de
Acga0 Social do Instituto Politéenico do Porto.

1. Entidade Alienante - Seragos de Acf30 Sonal 0o Instiute Foltecnico do ¢} Alicitag3o tarmina quando o presidents da comiss3o fver anunciado por trés
Porto, Praga doMarqués de Pombdl, n® 34, 4000-230 Porto, NIFC 600 054 vezes o lango mais elevado e este ndo for coberto;
110, Telefone: 225573 T10, Ea¢ 225 572179, com horario de funcionamento a) Mo tnal do acto publico & |avrada 3 3Ci3, N3 qual constem g5 NG

das B horas 35 18 horas;

£. Ubjecto do Loncurso — Hasta Hublica para allenagran de bens movels

identificados pelos lotes abako mencionados.

. Local e horario de exposigio dos bens a alienar - ...

. Loncorrentes - Apenas se deveras poder habitar a este procedimento,

EmMpresas.. .,
. Acto Plblico ou Hasta Piblica:
= Dats:
* Hora:
#* Locsl

sucessivaments oferecidos, sendo posteriorments lida e assinads pelos
membros da comissio.

. Programagio da Hasta Publica - a5 condigbes da Hasts Publica e o

procEss0 encontram-se pateniss pars consulia, guedeverdo ser consultados
EM.......... 1005 05 dI35 Ut=IS 035 ¥ horas 35 18 horas.

Poro, de dz 2011

O Administrador

(canmbo & as55ingfus)

Fonte: Minuta sugerida. Adaptado de Anuncio de Concurso n.° 226/2010.




Anexo XVII — Declaragcao dos Sas.ipp

SERVICOS DE
kk@.. ACCAQ SOCIAL
= DOINSTITUTO
\ POLITECNICO
DO PORTO
DECLARACAO
Para os devidos efeitos e a pedido da interessada se DECLARA que a Lic. Angela Manuela
Rodrigues Fonseca, portadora do Bl n® 12611032, no ambito do seu estdgio nesta instituicdo
que decorreu no periodo 01/09/2010 a 12/08/2011, desenvolveu a pedido desta instituicdo e
de acordo com os ohjectivos que lhe foram propostos, um trabalho no ambito da Gestdo de
Imobilizado o qual foi devidamente acompanhado.
O trabalho final sob o titulo Manual de Procedimentos - Gestio de Imobilizado foi elaborado
pela propria apoiada em termos bibliograficos nos recursos que admitiu pertinentes e que
estdo devidamente identificados no préprio trabalho.
Mais se declara que o trabalho desenvolvido se mostra uma mais-valia para esta instituicio
uma vez que ndo existia qualquer procedimento definido dentro da tematica abordada.
Servigos de Accao Social do Instituto Politécnico do Porto, 08 de Junho de 2012
A Otientadora de Estagio
\
\
e K
AN VRV
Laurinda S&
Thenica Superier
SAS. ipp
Praga Marqués de Pombal 94
P -SSUUGSU Porto
25513710T
225573 M9F POLITECNICO
WWw.ipp.pt DO PORTO

Fonte: Declaragao justificativa para a criagdo do Manual de Procedimentos — Gest&o do Imobilizado emitida pela orientadora
de estagio.



