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Nota Introdutoria

Municipio Vila Nova de Foz Coa

Documento:

Descricdo:

Uso:

Manual de Procedimentos de Ativos — “MPA”

0 Manual de Procedimentos de Gestdo de Ativos, em conjunto com o Manual de
Classificagdo de Ativos, constituem a base do Modelo de Gest3o Patrimonial a vigorar

na Cdmara Municipal de Vila Nova de Foz Coa.

Este documento define os procedimentos de gestdo que articulam e regulam os
processos que tenham influéncia no controlo e gestdo de ativos, permitindo
estabelecer regras e responsabilidades de gestdo essenciais para garantir um correto
registo, atualizagdo de informagéo e conhecimento dos ativos ao longo do seu ciclo de
vida na estrutura de informag&o definida no Manual de Classificagdo de Ativos.

Este documento encontra-se sobre a gestdo e responsabilidade da Divisio Administrativa e Financeira do
Municipio de Vila Nova de Foz Coa. Devera ser sempre verificada e utilizada a Gltima versdo do documento,
devendo ser consultado a referéncia no lado direito do cabegalho de cada pégina, assim como, o histérico de
versdes no Capitulo 1, ponto 1.4.3 — Histdrico de versdes.

Abaixo encontra-se um resumo com a vers3o mais recente e a data de aprovacdo. Em caso de duvida consultar
a Divisdo Administrativa e Financeira.

Mapa de Propostas do Manual

Verséo no. : Autor | Descrigdio Data
1.0 Divisdo Administrativa e Financeira Manual de Procedimentos de Ativos 22/04/2021
2.0 Divisdo Administrativa e Financeira Manual de Procedimentos de Ativos 21/10/2022
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Abreviaturas

Empresa que fornece o Sistema de Informagdo do Municipio, através da aplicacdo

Sistema Integrado de Gestdo Municipal, aplicagdo integrada de gestdo que

AFT Ativo Fixo Tangivel

_ FRA . Formulario de Registo de Alteragdes
IAS Normas Internacionais de Contabilidade
MCA i Manual de Classificacdo de Ativos
Medidata designada por SIGMA
MGP Modelo de Gestdo Patrimonial
MPA | Manual de Procedime_ntos de Ativos
NCI; Norma de Contabilidade Publica
PCM Plano de Contas Multid_imensional
SIGIA incorpora 0 médulo de imobilizado e onde sdo registados os ativos
SNC-AP B

Sistema de Normalizagdo Contabilistica da Administragdo Publica
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Introducao

1. Introducao
Breve descri¢do do objetivo e estrutura do documento.

O documento encontra-se estruturado em capitulos sequenciais que
agrupam um conjunto de procedimentos que regulam e descrevem todas
as operagoes relacionadas com os ativos ao longo do seu ciclo de vida.

A responsabilidade pela atualizacdo e gestdo do documento é da Divis3o
Administrativa e Financeira.
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Objetivo do Manual de Procedimentos de Ativos

O Manual de Procedimentos de Ativos {(MPA), em conjunto com o documento Manual de Classificagdo de Ativos (MCA), é
parte integrante do Modelo de Gestio Patrimonial, que visa assegurar a correta aplicagdo das novas regras contabilisticas
do SNC-AP e o controlo do ciclo de vida dos ativos fixos propriedade da Cdmara Municipal de Vila Nova de Foz Céa (adiante
designada apenas por “Municipio de Foz C6a”).

Objetivo do Manual de Procedimentos de Ativos

O Manual de Procedimentos de Ativos tem como objetivo definir os procedimentos de gestdo de ativos que articulam e
regulam os processos que tenham influéncia no controlo e gestdo de ativos, permitindo estabelecer regras e
responsabilidades de gestdo essenciais para garantir um correto registo, atualiza¢do de informagdo e conhecimento dos
ativos do Municio de Foz Ca ao longo do seu ciclo de vida.

Uso e Destinatarios

O presente documento dever3 ser considerado como um instrumento estratégico para assegurar uma correta gestdo
contabilistica e operacional dos ativos que constituem o Patrimdnio do Municipio de Foz Cda, assim como, facilitar a
monitorizacio de todas as incidéncias que possam ocorrer ao longo do ciclo de vida dos ativos.

O Manual de Procedimentos de Ativos tem como objetivo definir os procedimentos de gestdo de ativos que articulam e
regulam os processos que tenham influéncia no controlo e gestdo de ativos, permitindo estabelecer regras e
responsabilidades de gestdo essenciais para garantir um correto registo, atualizacdo de informagéo e conhecimento dos
ativos do Municio de Foz Coa ao longo do seu ciclo de vida.

Os destinatdrios do presente Manual englobam todos os funciondrios do Municipio que tenham autonomia ou colaborem
nas operacdes de incorporacao, transferéncia, reparacoes, abate e controlo de ativos.

O MPA (Manual de Procedimentos de Ativos) também se aplica aos casos de bens que ndo fazem parte do Patriménio do
Municipio, mas que estdo sob seu usufruto ou gestdo de forma tempordria.

Manual de Procedimentos de Ativos | 6
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Municipio Vila Nova de Foz Coa Cap. 1 - Introdugio

O presente documento devera ser considerado como um instrumento estratégico para assegurar uma correta gestio e
controlo dos ativos que constituem o Patriménio do Municipio de Foz Cda, assim como, facilitar a monitorizacdo de todas as
incidéncias que possam ocorrer ao longo do ciclo de vida dos ativos.

O documento encontra-se estruturado em sete capitulos, organizados de forma sequencial com o objetivo de percorrer os
procedimentos associados a todas as fases do ciclo de vida dos ativos. Em seguida um resumo do conteudo de cada

capitulo:

1. introducdo

2. Operagdes de Incorporag3o de Ativos

3. Operagoes de Transferéncia de Ativos

4. Operagdes de Reparagdo de Ativos

5. Operagdes de Abate de Ativos

6. Operacdes Mistas de Ativos

7. Operagdes de Controlo de Ativos

; Descreve-se o objetivo do documento, estrutura e responsabilidades para a gestio e
! revisdo do mesmo.

| Descreve-se 0s procedimentos de gestdo de ativos que articulam e regulam os processos
de incorporagdo de ativos no patriménio do Municipio de Foz Cda: i
: - GdA.01 - Aquisicio de Ativos Méveis;

- GdA.02 - Aquisi¢do de Ativos por Empreitadas;

- GdA.03 - Ativos n3o Registados;

- GdA.04 - Doagao;

- GdA.05 — Empréstimos;

- GdA.06 — Expropriagdes.

| Descreve-se os procedimentos de gestdo de ativos que articulam e regulam os processos
! de transferéncia de ativos, quer se trate da realizagdo de uma operagdo de transferéncia
{ interna entre servigos ou quer se trate de uma transferéncia externa, a titulo de H
. empréstimo, para entidades externas ao Municipio de Foz Cda:
' - GdA.07 - Movimentagio Interna;

-  GdA.08 - Transferéncia Externa.

| Descreve-se os procedimentos de gestdo de ativos que articulam e regulam os processos :
| de reparagdo sobre os ativos patrimoniais, quer se trate de pequenas ou grandes
| reparagdes:

‘ - GdA.09 — Reparagdo de ativos.

| Descreve-se 0s procedimentos de gestdo de ativos que articulam e regulam os processos :
de abate de ativos no patriménio do Municipio de Foz Céa: i
‘ - GdA.10- Abate por destruico, inutilizacio, abandono e desmantelamento;

- GdA.11 — Abate por Alienagio onerosa;

- GdA.12 - Abate por Roubo ou sinistro.

! Descreve-se os procedimentos de gest3o de ativos que articulam e regulam os processos
! mistos de ativos, ou seja, nos quais se realiza uma incorporacdo de ativos e
: simultaneamente a saida de outros j3 existentes

Descreve-se 0s procedimentos de gestfio de ativos que articulam e regulam os processos
. de controlo periédico ou continuo dos ativos patrimoniais do Municipio de Foz Cda:
: - GdA.13 - Auditoria peri6dica de ativos

Manual de Procedimentos de Ativos | 7
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Os fluxogramas dos procedimentos apresentados em cada um dos capitulos s3o compostos por um conjunto de formas e
simbolos com o seguinte significado:

Registo Documentos
Anexos

[ ] Procedimento

- Procedimento —— Registo no Sistema
N de Decis3o = Contabilfstico e
Medidata . . "
- Patrimonial Medidata
Procedimento = Registo no Sistema
Documental e Informagio Geogréfica

Procedimento

Manual m Registo de Informagdo
em Ficheiro Excel
7
B I ,/ .
/ Arquivo
\ 7 Definitivo
N\
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1.4 Revisao e Controlo do Documento

A gestdo do documento é fundamental para garantir que a todo o momento reflete a realidade da atividade do Municipio
de Foz C6a, que é universalmente aceite e aplicado pelos seus colaboradores e que responde as necessidades de gestdo
patrimoniais em vigor para o Setor Publico.

Assim sendo, € importante considerar como um documento dindmico, sujeito a recomendacées de melhoria ou a
necessidades de atualizagdo em fungdo da evolucao da atividade do Municipio.

1.4.1 Fungoes e Responsabilidades

A entidade Responsavel pela Gestdo do Documento € a Divisdo Administrativa e Financeira.

Detalha-se em seguida outras fungGes e responsabilidades que se encontram relacionadas com o presente documento e
devem ser atendidas na atualiza¢do e evolugdo do mesmo.

Departamento Fungdo : Responsabilidade

Divis3o de o ) = . e .

Patriménio Dirigente de 3.2 grau Responsavel pela Gestdo, Supervisdo e Validacdo do cumprimento documento
Divisdo de . o Responsavel pela articulagdo e atualizagdo das politicas contabilisticas, em vigor na
Contabilidade Dirigente de 3.¢ grau Administracdo Publica Local

1.4.2 Desenvolvimento do Documento

O processo de desenvolvimento do presente documento segue as politicas de procedimentos e controlo interno em vigor
no Municipio de Foz Ca, tendo sido seguido o seguinte esquema de aprovagdes:

.. Nome ... fFungo . Data | VenBono. |
Dr., Gustavo de Sousa Duarte Presidente : Abril, 2021 1.0
DrQ Cris;ina Guindeira Chefe da Divisdo Administrativa e Final;;hi;'; “ Abril, 2021W” B 1.0
_lrJr. Jodo Paulo Donas Botto Sousa Presidente - ““OL;Ub;O,ZJZZ" ;0
Dr.2 Cristina Guindeira Chefe da Divisdo Administrativame“ Fur:anc;ra Outubro, 20;2_ o “2~0 ]

1.4.3 Historico de versoes

O registo das atualizagdes e versdes do documento é um processo indispensavel para assegurar que a tltima vers3o do
documento é que se encontra em vigor e em utilizacdo por todos os destinatarios do Manual.

A utilizagdo de versdes distintas ou desatualizadas pode levar a importantes erros de aplicagdo de regras e procedimentos,
pelo que, é fundamental a monitorizacdo do histérico de versdes do presente documento.

E exclusiva responsabilidade do Gestor do Documento (Divisdo Administrativa e Financeira) proceder ao registo das versdes
atualizadas e assegurar a correta divulgacdo junto de todos os destinatarios.

Manual de Procedimentos de Ativos | 9
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O preenchimento do historico das versdes do documento devera ser realizado de acordo com a estrutura da tabela abaixo,
assim como, atualizados os cabegalhos e datas em cada um dos capitulos.

Mapa de Propostas do Manual

Vers&o no. Autor Descrigdo Data
1.0 ; Divisdo Administrativa e Financeira Manual de Procedimentos de Ativos { 22/04/2021
20 Divisdo Administrativa e Financeira Manual de Procedimentos de Ativos 21/10/2022

Atualizagdes que sejam parciais, apenas devem ser atualizadas as referéncias e datas no capitulo respetivo, respeitando o
seguinte modelo:

Revisdo Global: Quando é realizada uma atualiza¢do global a todo o documento, devera ser
atualizado o numero principal para um numero sequencial inteiro {ex: 2, 3, 4, ...).

» A nova versdo devera ser atualizada no nome do ficheiro, na capa do documento e no cabecalho
de todas as paginas.
A data da nova versdo deverd também constar no nome do ficheiro, capa do documento e no
cabecalho de todas as paginas.

Revisdo Parcial: Quando é realizada uma atualizagdo apenas de um ou mais capitulos, mas ndo na
globalidade do documento, deverd ser atualizado o niimero secundério para um niimero
sequencial inteiro (ex: 2, 3, 4, ...), mantendo inalterado o nimero principal.
| A nova versio devera ser atualizada no nome do ficheiro, na capa do documento e no cabegalho
de todas as paginas.
A data da nova versdo deverd também constar no nome do ficheiro, capa do documento e no
cabegalho de apenas nos capitulos que foram objeto da atualizacéo.

= — — J

Revisdo e Atualizagao

A evolugio do presente documento é um processo que devera ser estimulado internamente e qualquer colaborador podera
propor as melhorias ou alteracdes ao Responsavel pelo Documento, neste caso a Divisdo Administrativa e Financeira.

Por outro lado, a medida que a atividade do Municipio vai evoluindo, entende-se e aceita-se que os contelidos existentes
podem exigir altera¢des ou novos contetdos precisam ser adicionados.

A revisdo do Manual é a principal forma de formalizar mudangas nas politicas e procedimentos que possam surgir em
resposta as necessidades e exigéncias operacionais do Municipio. Essas revisées fornecem fiexibilidade a organizagdo,
especificamente a Divisdo de Patrimdnio, e garantem que este documento de Procedimentos de Ativos permaneca
relevante e preciso.

O objetivo da formalizagdo dos procedimentos de revisdo é garantir que todas as alteragBes, adi¢bes ou supressdes deste
documento sejam devidamente documentadas e autorizadas/aprovadas antes da sua implementagao.
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Qualquer alteragdo no Manual deve ser iniciada utilizando o Formulario Registo de AlteragGes (FRA). O FRA incluira, entre
outras, as seguintes indicagdes:

* Nome da fungdo que sugere a alterac3o;

* Referéncia dos pardgrafos/capitulos(s) propostos para serem alterados;
® Razbes para alterac¢do;

* Revisdo e aprovacdo do Chefe de Divisdo.

Uma vez preenchido o FRA devera ser submetido ao Responsavel pelo Documento, neste caso a Divisdo Administrativa e
Financeira, para sua anilise e deliberagdo. A alteragiio do Manual e comunicagio da nova versio sera sempre
responsabilidade da Divisdo Administrativa e Financeira.

Restri¢oes de Uso, Distribui¢do e Publicagdo do Documento

O presente Manual s6 pode ser usado apenas para os fins definidos neste documento, nomeadamente no “Objetivo”
definido no ponto 1.1. Nenhum outro uso é permitido.

A posse deste relatdrio ndo confere o direito a sua publicagdo, divulgagiio ou cedéncia a qualquer outra entidade que n3o o
Municipio de Foz Cda, no todo ou parte do documento, nem qualquer referéncia a ele, pode ser incluida em qualquer
documento, circular ou declaragdo, nem publicado de forma alguma, seja em c6pia impressa ou eletrénica (incluindo em
qualguer site) sem a nossa aprovacio prévia por escrito da forma e do contexto em gue pode aparecer.
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2. Operacoes de Incorporacao de Ativos

Este capitulo irad definir um conjunto de procedimentos para as diferentes
operagoes de incorporacdo de ativos no patrimdnio do Municipio de Foz
Coa:

Aquisicdo de Ativos Moveis;
Aquisicdo de Ativos por Empreitadas;
Ativos ndo Registados;

Doacao;

Empréstimos;

Y ¥¥®¥yY ¥y

Expropriacdes.

Os modos de integracdo aqui descritos aplicam-se a todos os tipos de
ativos, quer se trate da incorporagdo de um ativo individual, ou de varios,
quer se trate da realizagdo de empreitadas de obra que envolvam o
investimento em diversos ativos.

O objetivo principal do sistema de procedimentos das operagdes de
incorporacdo de ativos é permitir o registo de informagdo sobre os novos
bens no momento da sua integragdo patrimonial, garantindo um correto
registo dos mesmos nos sistemas de informagdo, permitindo a atualizagdo
da informagao, o controlo e gestao patrimonial dos ativos ao longo do seu
ciclo de vida.
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Operagoes de Incorporacdo de Ativos

Municipio Vila Nova de Foz Cda

Cap. 2 - Operagdes de incorporagdo de Ativos

Neste capitulo definimos um sistema de procedimentos para os diferentes modos de incorporagdo de ativos

possiveis.

2.1

Procedimento de Aquisicdo de Ativos Mdveis

2.1.1 Fluxograma
Fluxograma Referéncias |
| 7" "Ares Requisitante " Thete de Divisso " Contabilidade ' " "Contratagso Publica Executive —‘
| @
tdentificagdodas i
Necessidades de
Ativos/investimentos ®
BRealizay Anslisee Estudo de
| s viabitidadedos
Ativos/tnvestimentos
Propostos
Definicdode ‘
Priaridades dos
Investimentos
Categorizagdo
dos Ativos E J
Propostos entre
Investimento /
| Despesa | |
s
® v . |
|
Criagdodo Criagdo do i B | CrizgBodo
Orgamento Anual ] Orgamento Anual i‘— o Orgamento Anual
Aprovacdodo
@ — Orgamento Anual
i Preparara
Especificagdodo J
Projeto de - — =
Investimento /
Atives a Adquirir |
| " Processode
r ¥ Transferéncia » Gdaoy
de Ativos
[ Processode
L3 Reparagdo de —— == = — CdAO
| Ativos
— Processo de Lo td I £ . > cdA 10 |
Abate de Ativos | P | 6dA10
v
Preparag8odo
Caderno de
Encargo
| Consulta ao |
. . informal ao J
| @ Mersado 5
Requisic8o
interna -—
| 8 "
| L Aprovagso "
|
|
| > Aprovagio
RececSo do Processo /
[ de i I
@ Aquisic#o de Ativos.
v .
Cabimento
Orcamental da Aprovagdo
e \ / ‘
l |
|

S
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Fhaxograma

Municipio Vila Nova de Foz Cda

Area Requisitante

RecegSa de copia
da RequisicBo
Externa / Contrato |

RecegBo dos Ativos /
ConciusdodoProjecto
de tnvestimenta

Ativos

* " VatdagBada Guia
de Transporte
Remessa

T

Confertncia dos |
Documentos de -
Fawragio i

i ¢ Definlgdo do
Procedimento de

Preparagdo doProcesse i ‘
Aquisisio

i

i

i

{ Consutta Format

i aoMercado

e

i Requisigio
Externe

PreparagBodo Processo

¢ Defini¢Bodo
Procedimento de
Aquisiciic
Consutta Format
soMercado

Cap. 2 — Operagdes de Incorporagdo de Ativos

l Refernctas

TExmeulive

~ h
Processo h
Superiora i
5.000€? |
Rl
sim —]
ler

g}’]brT/cmmsunE;};lR-""E; Fmawih

i

“w| Receglio da Fatura

v

RecesBo do
Processade
Aquisiglo

Regista Contabilistico

o
i Aouisiglo e ‘
——

i Medidats

Meios

Il de Pagamento
.

nventano
dos Atlvos

A

I Fichelrode
Recolhs de

——

Aalizaglic/
G de

i Ragisto de nformagdo |,

informagio E

—
516

i — R
!

Autorizagio
Pagamenta

;
I
f
1 {
!
! i
i] i
e(d0 ¢ -
Validag8oTécnics T
de Propostas =
Selagho é 5
Praposta de
Fornecimento
Rec:
— o RequisicEcExterna  —— 0
/ Controto
| Fornecimento de
T ivos
Guisde
. Trenspodtef/ |
_L Remessa |
==
¢
t
'
!
1] "
i| -
H
i
:
!
!
i
i
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2.1.2

Municipio Vila Nova de Foz Cda Cap. 2 - Operagdes de Incorporagde de Ativos

Descricao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de aquisi¢do de ativos:

2.1.2.1 Elaboragdo e Aprova¢do do Orcamento Anual

o ==

‘ Fluxograma Referéncias |
f - = — ‘ : | !
Area Requisitante Chefede Divisio Contabilidade ! Executive
|
' Identificacdodas
Necessidades de
Ativos/investimentos | @
3 | —
@ Refhjr | Analisee Estudo de
[ ||  Viabilidededos
'| Ativos/investimentos
Propostos
|
= |
DefinicSode
| Prioridades dos ‘ |
Investimentos ‘
Categorizacio | | ‘
| dos Ativos ‘
Propostos entre
| Investimento / ‘ > AFlvers
Despesa
. Criac8odo b1 Criaciodo | Criac3odo
COrgamento Anual ™ Orcamento Anual I‘ | Orcamento Anual
| = — -
) Aprovagdodo
Orgcamento Anual
|
Atividades

(D ~ Na fase de elaboragio do Orgamento Anual para o ano N+1, as diversas areas irdo identificar as necessidades

futuras de investimento, dando assim inicio ou continuidade a projetos de investimento que conduzirdo 3
incorporag¢do de novos ativos ou & beneficiacio de ativos existentes.

(2) - O Chefe de Divisdo das Areas Requisitantes ira analisar e estudar a viabilidade das necessidades de

investimento propostas e definir a prioridade da sua realizacdo. Contudo, nesta fase, o Chefe de Divisio deverd
promover reunibes de apresentagdo dos projetos de investimento a realizar, junto da Contabilidade, com o
objetivo de identificarem/decidirem quais as agdes a adotar por forma a garantir desde inicio a correta gestio
destes investimentos/ativos.

O estudo e andlise dos projetos de investimento deve incorporar a possibilidade de existirem ativos disponiveis
noutros locais ou dreas que possam ser reutilizados, evitando assim a realizagdo de investimentos
desnecessarios, e a identificagio dos ativos que vio ser substituidos (abatidos) devido aos novos
investimentos.

A categorizagdo dos projetos de investimento a realizar entre despesa de investimento, que sdo considerados
como ativo, e despesa corrente, que sdo considerados como gastos, deverio ter em consideragdo os critérios
descritos no

(3) - De acordo com a politica de aprovagBes em vigor, e a respetiva matriz de competéncias, o Orgamento Anual

deverd ser submetido a aprovacdo do Executivo.
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2.1.2.2

Fluxograma

Municipio Vila Nova de Foz Coa

—liréaiRequisitante

@

Preparara
EspecificacBodo
Projeto de <
Investimento /

Ativos a Adquirir @
Processode

} % Transferéncia

| | de Ativos

| @ o

| | Processode

! ——p Reparacdode
| Ativos

[ @ -

| | Processode

[ % Abate de Ativos

4
Preparacdodo
Caderno de
Encargo
Atividades

Inicio do Processo de Aquisi¢ao/Projeto de Investimento

Cap. 2 - Operagfes de Incorparagda de Ativos

ety —

Referéncias

S —
Executivo
Aprovacdodo I
QOrgamento Anual
———————»| | Gdag?
s — = GdA DS
= -y

@ — O processo de aquisicdo de ativos iniciar-se-a a partir do momento em que uma Area Requisitante pretender
executar os projetos de investimentos aprovados e programados no Orgamento Anual, ou caso se verifique a
necessidade de satisfazer um pedido extraordindrio ndo previsto inicialmente na fase de elaboragdo do

Orgamento Anual.

Em ambos os casos, a Area Requisitante terd como primeira etapa identificar as especificagbes técnicas do
projeto de investimento a realizar e/ou dos ativos a adquirir. A especificacdo do projeto/ativos consiste na
defini¢do e identificagio de todos os aspetos estruturais, financeiros, economicos, ambientais e técnicos
associados, assim como o impacto da sua execugdo no ciclo de vida tanto dos novos ativos a adquirir como nos

ativos ja existentes.

@ — A execuciio do projeto de investimento pode dar origem a processos de transferéncia de ativos existentes, seja
pelo aproveitamento de ativos de reserva disponiveis, seja pela necessidade de substituicdo de ativos
operacionais existentes por outros mais adequados ao projeto em curso (ver processo

).

@ — A execucio do projeto de investimento pode também dar origem a processos de repara¢do de ativos ja
existentes, por se revelar necessario proceder a uma agdo de manutengdo preditiva ou corretiva sobre ativos
antigos que integrardo o atual projeto de investimento ou que poderdo ser reaproveitados no futuro por serem

operacional e materialmente relevantes (ver processo

).

@ — Assim como, a execucdo do projeto de investimento pode também dar origem, direta ou indiretamente, a um
processo de abate de ativos ja existentes, por se revelarem operacional e materialmente irrelevantes (ver

processo

).

— Apés a realizagdo da fase de especificaciio do projeto, e equacionados os processos a efetuar sobre os ativos ja
existentes, a Area Requisitante tera de preparar o caderno de encargos associado ao projeto de investimento
em execucio de acordo com as regras internas definidas para este tipo de procedimento.

Manual de Procedimentos de Ativos |
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FOZ COA

2.1.2.3 Elaboragdo da Requisi¢do Interna e Cabimentagio da Despesa

| Fluxograma ‘ Referéncias

- — =r=r === —— = —
Area Requisitante Chefe de Divisdo Contabilidade Contratagdo Publica Executivo
| Preparacdodo |

Cadernoc de
Encargo

@ v

| Consultaao
Informal ac
Mercado |

®. v

Requisicso
| Interna ‘

| [ 3 Aprovagdo

= ~ Aprovacio

| Rececdo do Processo

de Investimento/ ——
a ‘ L Aquisigdo de Ativos
Cabimento | —
Orcamental da | L
‘ Despesa v ‘
3 \\ Aprova;b
‘ Processo \/ |
Superiora
[ 5.000€ ? J

Atividades

(9 - Definido o caderno de encargos, a Area Requisitante tera de efetuar consultas informais ao mercado com o
objetivo de identificar potenciais fornecedores e delimitar os valores de aquisi¢do dos ativos.

- Apbs a definicdo das especificagdes técnicas, a criacio do caderno de encargos e efetuadas as consultas
informais ao mercado, a Area Requisitante, por forma a solicitar a autorizagdo de realizagdo do projeto de
investimento/aquisicdo de ativos e o cabimento da verba associada, terd de elaborar uma
onde devera constar a seguinte informacio:

Previsto no Orgamento Anual: Sim/N3o;
Descritivo do investimento/ativo/servigo pretendido;

¢ Data de realizagdo/remessa e quantidade pretendida;
Local fisico e centro de custo de instalagdo;
Identificagdo dos potenciais fornecedores e condices.

A terd de ser validada pelo Chefe de Divis3o e submetida a aprovagdo do Executivo de
acordo com o quadro de competéncias em vigor. Caso 0 Orcamento Anual nio contemple a

solicitada, a Area Requisitante tera de solicitar o refor¢o da verba da ribrica de investimento em causa de
acordo com as normas internas existentes para o efeito.

@ ~ Ap6s a aprovacio da , a Divisdo de Contratag¢do Publica rececionara o processo de
investimento/aquisi¢do e tera de solicitar a sua cabimentacio junto da Contabilidade.

A Contabilidade efetuard a verificacdo do enquadramento legal da despesa, procedera a sua cabimentagio e
complementara o processo de investimento/aquisi¢io com a informagdo necesséria, submetendo-o
posteriormente a aprovagdo do Executivo, de acordo com os procedimentos instituidos e com o guadro de
competéncias em vigor. Caso se revele impossivel realizar a cabimentacio do processo de
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investimento/aquisicdo em causa, a Contabilidade tera de informar a Divisdo de Contratacdo Publica da
auséncia de cabimento.

Manual de Procedimentos de Ativos | 18



2.1.2.4 Consulta Formal ao Mercado e Emissio da Nota de Encomenda/Contrato

@ —Com a aprovagio da

=

Ve o>
—
FOz COA

NDYA

Municipio Vila Nova de Foz Coa Cap. 2 - Operagdes de Incorporagio de Ativos

Fluxograma | Referéncias
| Area Requisitante Contabilidade i Cnntra.l_;g-a;(; Pablica § Fornecedor
«*  Processo
[—( Superiora x—l
?
NEo T~ 5:000€? Sim |
|
@ L v
Preparagdo do Processo Preparagdo do Processo
e Definigdodo | e Definigiodo
Procedimento de Procedimento de
Aquisicdo Aquisicdo
Consulta Formal Consulta Formal * va li:::;?:l%:ni:a |
| aoMerscado ao Mercado de Propostas
| 5 '
i I -+ ¥ |
Requisic3o Selecdo da
Externa Contrato e Proposta de
Fornecimento
‘ Rececdo de copia ] | Recegdo da
daRequisigdo — i L — = #  Requisic8oExterna ' —
Externa / Contrato / Contrato
||® v v
Recec8o dos Ativos/ . |
Conclus3odo Projectc  @——— ane;\::limemo de
de Investimanto vos.
- |
|
v |
Guia de
‘ Verificag8odos |
Ativos | Transporte/ -
Remessa
. |
Vaidagdo da Guia |
de Transporte/
Remessa

Atividades

e apds a cabimentagdo da despesa, a Contabilidade, nos casos de
processos de investimento/aquisigdo de valor inferior a 5.000,00 €, ou a Contratagdo Publica, para os restantes
casos, terdo de definir o procedimento de aquisicio, organizar, conduzir e proceder a instrugdo do processo de
acordo com a base legal atribuida. Dependendo do valor e do procedimento de aquisi¢do a seguir, caberd a
Contabilidade ou a Contratag3o Publica consultar formalmente o mercado e obter as propostas de
fornecimento necessarias a tomada de deciso.

A consulta ao mercado, nomeag&o do Jdri / Comisséo de Escolha, recegdo, analise e sele¢do das propostas de
fornecimento, e aprovagdo final devem seguir os procedimentos ja instituidos.

@ — Apbs a aprovacdo final do processo de aquisiciio, a Contabilidade ou a Contratagdo Publica, com o apoio da

area juridica, terdo de proceder, de acordo com as condicGes aprovadas, a elaboracio da ou
a celebragio do referente ao processo de investimento/aquisic3o.

— O acompanhamento da realiza¢io dos investimentos e da entrega/rececdo dos ativos deve ser realizada pela

Area Requisitante, responsével pela execucdo do processo de aquisigio. A Area Requisitante tera de rececionar,
acompanhar, garantir o cumprimento das condi¢es contratadas, verificar quantitativa e qualitativamente o
investimento/ativos adquiridos, assim como garantir a recolha de todos os elementos e informacdo técnica:
certificados de calibragdo, licengas, manuais de instrucio, certificados de garantia, entre outros elementos.

Os ativos adquiridos devem ser rececionados sempre no local de destino final, contudo por motivos de
necessidade de configuragdo dos equipamentos e de preparacio do local de instalacdo ou mesmo por
indefinicdo, os ativos podem ser colocados temporariamente num local secundério {(armazém, arrecadagio, ...).
Nestes casos, a localizacdo a associar aos ativos deve corresponder a localizagdo tempordria atual e n3o 3

/
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localizacdo final prevista. No momento da sua instalagdo na localizagdo final, os ativos serdo objeto de um
processo de transferéncia interna da localizagdo temporaria para a localizagdo definitiva (ver processo

).

A Area Requisitante no momento de receco dos ativos, devera confrontar a cépia da /
coma / do fornecedor, e validar a mesma devendo esta incluir o nimero

da /

2.1.2.5 Recec¢do da Fatura e Registo Contabilistico do Investimento/Aquisicdo dos Ativos

Fluxograma Referéncias
~ Area Requisitante ' Contabilidade Executive Fornecedor
Vaidagdoda Guia
de Transporte/
Remessa
l Fatura

Conferéncia dos |
Documentos de ¢——— Rececdo da Fatura — _ = —
Faturagdo | [‘

| | !

Rece¢do do
] Processode |
| Aquisicdo | |
l . T
—y / \\
Registo Contabilistico - Autorizacio .

do Processode g e
AquisicBo 1 iaga'“”‘m/
St
Ul

Medidata

|

. |

|

|”
[ i

|

Emiss8o dos Meios

de Pagamento |

D
|
| \/

| |
Atividades
©) - As enviadas pelos fornecedores sdo rececionadas sempre pela Contabilidade e terdo de incluir o

ndmero da / do processo de aquisicio em causa, assim como a discriminagdo dos

valores unitarios de acordo com a estrutura de classes e de tipologias de ativos definida no

. Os fornecedores devem ser alertados para esta necessidade/exigéncia de detalhe do
descritivo da e da atribuicdo dos respetivos valores unitdrios as tipologias de ativos na fase inicial do
processo de investimento, ou no momento da emissdo da ou celebragdo do

As terdo obrigatoriamente de ser conferidas tecnicamente pela Area Requisitante responsavel pela
execucdo do processo de aquisi¢do em causa, autorizando desta forma o seu registo contabilistico no sistema

informatico — MEDIDATA por parte da Contabilidade.

A autorizagdo, registo e pagamento das deverd obedecer aos procedimentos ja instituidos.

Manual de Procedimentos de Ativos | 20



FOZ coA

Concluido o registo contabilistico, a Contabilidade devera proceder ao arquivo da documentacdo de suporte
associada ao processo de investimento/ aquisicio de ativos realizado.

Inventario e Registo Patrimonial dos Ativos

| Fluxograma

Obras

Registo Contabilistico
do Processode
Aquisicdo

Atualizagdo/

@®

Inventério
dos Ativos

v

Ficheirode
Recolha de
Dados

*lill

Registo de Informac8o

Carregamento de  [#—

Informacdo s i
L=l
SIG

Atividades

L 2 na Aplicagdode |
| Patriménio — —
h == —
¢ Medidata
3]

| Referéncias
|
[

De acordo com os procedimentos ja instituidos, o processo de inventario e etiquetagem fisica dos ativos

adquiridos ocorre apds a contabilizaciio do investimento. O registo contabilistico do investimento/aquisicio de
ativos, realizado anteriormente pela Contabilidade, gera um registo automatico no médulo de Patriménio do
sistema Medidata e consequentemente a atribuicio de um niimero sequencial de inventario para cada ficha de
ativo, o qual serd impresso numa etiqueta que sera usada na inventariagdo fisica dos ativos e colocada no
respetivo ativo, de acordo com os procedimentos ja instituidos no Municipio de Foz Coa.

O inventario e etiquetagem dos ativos sera executado pelo Patriménio, devendo realizar-se e respeitar os

seguintes passos:

1) Impressdo da etiqueta com o nimero sequencial atribuido pelo médulo de Patriménio do sistema

Medidata;

2)

Patrimdnio do sistema Medidata, através do preenchimento do

N? Inventario

°  Compartimento

Recolha de todos os dados necessérios a atualizacio da informag&o da ficha do ativo no mddulo de

— N@ sequencial atribuido automaticamente pelo sistema

Medidata;

— Designagdo da localizagdo fisica a associar ao ativo de acordo

com a estrutura de localizagBes definida no ponto 4.1 do

’
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¢  Unidade Organica — Designacéo da localizagdo analitica a associar ao ativo de
acordo com a estrutura de localizagBes definida no ponto 4.2
do ;
o  Designagdo — Designacio do ativo de acordo com as tipologias e descrigdo a

associar aos ativos definida no ponto 5.5 e 5.9 do

’

e  Referéncia — Referéncias adicionais dos ativos (marca, modelo, n2 de série,
medidas, material, ...) de acordo com os critérios definidos no
ponto 5.5 e 5.9 do ;

Estado de Conservagdo — Estado de conservagdo conforme definido no ponto 5.2 do
Quantidade — Quantidade de ativos;

e  Cddigo Fornecedor — Codigo de fornecedor interno;

® Quantidade — Designacdo do fornecedor associada a codificacdo do ponto
anterior;

*  Valor de Aquisicdo — Valor unitario de aquisi¢do do ativo;

¢ Data de Aquisi¢do — Data de aquisicdo do ativo;

0 é um ficheiro excel criado para facilitar a recolha da informacdo e das

carateristicas fisicas dos ativos no momento do seu inventario adaptado a estrutura de campos do
sistema de gestdo de patriménio do Medidata, por forma a permitir a atualiza¢do da informagdo das
fichas patrimoniais dos ativos de forma mecanizada e ndo manual, evitando o recurso a um formulario
em papel e diminuindo a margem de erro na recolha de dados.

3) Etiquetagem do ativo com a etiqueta impressa no ponto 1), de acordo com a metodologia e as regras
definidas no , por forma a assegurar que a etiquetagem é seguida da
mesma forma para tipologias de ativos idénticas, garantindo assim um padrdo na sua execu¢do;

Para as tipologias de ativos em que se revele impossivel proceder a etiquetagem fisica, como por
exemplo: cablagens elétricas, edificios, software, terrenos,...; dever-se-a proceder da seguinte forma:
- Impress3o da ficha do ativo a partir do médulo de Patriménio do sistema Medidata;
- Colar a etiqgueta impressa no ponto 1) na ficha do ativo impressa em papel;
- Digitalizagdo/Arquivo da ficha do ativo impressa com a etiqueta colada em pasta propria
para o efeito.

4) Integracio no sistema de gestdo de patriménio do Medidata da informagéao recolhida e registada no

Nos casos apliciveis, os ativos adquiridos deverdo também ser incorporados no sistema SIG por parte da
Divisdo de Obras. O registo em SIG deverd também permitir o preenchimento do campo especifico de “niimero
de imobilizado” com o nimero sequencial atribuido pelo médulo de Patriménio do sistema Medidata,
permitindo assim a associa¢io da informagio geografica com a informagdo patrimonial e contabilistica dos
ativos.

No final do processo de aquisi¢do de ativos, o Patrimdnio, procedera ao arquivo local, em pasta prépria para o
efeito, dos
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2.1.3 Responsabilidades

Municipio Vila Nova de Foz Coa

Cap. 2~ Operagdes de Incorporagio de Ativos

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de aquisi¢do de ativos méveis s3o

as seguintes:

Area Requisitante:

- Identificagdo das necessidades de ativos
/investimentos a realizar;

- Elaboragdo do orgamento anual;

- Preparagdo da especificagio dos ativos
/investimento;

- Preparagdo do caderno de encargos;

- Executar consultas informais ao mercado;

- Elaborara H

- Rececionar e verificar os ativos;

- Validara H

- Conferéncia dos documentos de faturagio.

Contabilidade:

- Elaboragdo do orgamento anual;

- Cabimento orcamental da despesa;

- Definicdo do procedimento de aquisicio;

- Executar consulta formal ao mercado;

- Elaboragio da ;

- Registo contabilistico da aquisicdio dos
ativos — Medidata;

- Emissdo dos meios de pagamento;

- Arquivo da documentacdo relacionada com
0 processo de investimento.

Contratag¢do Piblica:
- Defini¢do do procedimento de aquisigio;
- Executar consulta formal ao mercado;
- Elaboragio do

Executivo:
- Aprovacdo do orgamento anual;
- Aprovacgdo da ;
- Aprovagdo do cabimento;
- Autoriza¢do de pagamento.

Fornecedor:
- Envio dos ativos;
- Emissdo da ;
- Emissdo da

Chefe de Divis3o:

- Avaliar a necessidade de ativos;

- Definir prioridades dos investimentos a
realizar;

- Categorizagdo entre investimento e
despesa;

- Elaboragdo do orgamento anual;

- Aprovagdo da

Patriménio:
- Inventario e etiquetagem dos ativos;
~ Preenchimento do
;

- Registo de informag3o na aplica¢do de
patriménio;

- Arquive da documentacio relacionada com
0 processo de inventario.

Juri / Comissdo Escolha:
- Analise das propostas admitidas;
Selegdo da proposta de fornecimento.

Obras:
- Registo de informac&o no sistema de
informagdo geografica - SIG.
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Cap. 2 - Qperagdes de Incorporag3o de Ativas
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Municipio Vila Nova de Foz Coa Cap. 2 - OperagBes de Incorporagio de Ativos

2.2.2 Descrigao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de aquisi¢do de ativos por
empreitadas:

2.2.2.1 Elaboragdo e Aprovagao do Orcamento Anval

Fluxograma Referéncias

Area Requisitante " Chefede Divisio Contabilidade Executivo

Identificacdo das

Necessidades de
Ativos/investimentos @
2 Realizar Andlisee Estudo de
I { Viabilidade dos
Ativos/Investimentos
Propostos
|
Y
Definicdode

Prioridades dos
Investimentos
Categorizacdo

dos Ativos.

Propostos entre
tnvestimento /

Despesa

6] v

Criagcdodo
Drgamento Anual

Criagdodo |
Orgamento Anual

Criagdodo

* Orgamento Anual

-t

Aprovacdodo
Orgamento Anual

Atividades

(D ~ Na fase de elaboragdo do Orcamento Anual para o ano N+1, as diversas areas irdo identificar as necessidades
futuras de investimento, dando assim inicio ou continuidade a projetos de investimento que conduzirdo a
incorporagdo de novos ativos ou a beneficiagdo de ativos existentes.

(2) - 0 Chefe de Divisdo das Areas Requisitantes ird analisar e estudar a viabilidade das necessidades de
investimento propostas e definir a prioridade da sua realizagdo. Contudo, nesta fase, o Chefe de Divisdo devera
promover reunides de apresentacio dos projetos de investimento a realizar, junto da Contabilidade, com o
objetivo de identificarem/decidirem quais as agdes a adotar por forma a garantir desde inicio a correta gestao
destes investimentos/ativos.

O estudo e andlise dos projetos de investimento deve incorporar a possibilidade de existirem ativos disponiveis
noutros locais ou dreas que possam ser reutilizados, evitando assim a realiza¢do de investimentos
desnecessarios, e a identificagdo dos ativos que vao ser substituidos (abatidos) devido aos novos
investimentos.

A categorizagio dos projetos de investimento a realizar entre despesa de investimento, que sdo considerados
como ativo, e despesa corrente, que sdo considerados como gastos, deverdo ter em consideragdo os critérios
descritos no

@ - De acordo com a politica de aprovagbes em vigor, e a respetiva matriz de competéncias, o Or¢gamento Anual
deverd ser submetido a aprovacdo do Executivo.

\
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2.2.2.2 Elaboragdo e Aprovagdo do Or¢amento Anual

Fluxograma | Referéncias .
“Area Requistante ) Execitivo ] I
Aprovacdodo
@ — Orgamento Anual
Preparara
EspecificacBodo | g
Projeto de |¢— : |
Investimento / | i | |
Ativos a Adquirir @
Processode | | |
»  Transferéncia = GdA.O7 |
de Ativos
’ |
Processo de I
——p  Reparaciode | —1 » | GdaD9
| Ativos | ‘
Processode | =]
‘ T ® pbate de Ativos =1 |
| o 1 |
— Y
| Preparagdodo
| Caderno de | |
‘ Encargo
Atividades

(@) - 0 processo de aquisicdo de ativos iniciar-se-a a partir do momento em que uma Area Requisitante pretender
executar os projetos de investimentos aprovados e programados no Orcamento Anual, ou caso se verifique a
necessidade de satisfazer um pedido extraordinério n3o previsto inicialmente na fase de elaboragio do
Orgamento Anual.

Em ambos os casos, a Area Requisitante terd como primeira etapa identificar as especificagbes técnicas do
projeto de investimento a realizar e/ou dos ativos a adquirir. A especificagdo do projeto/ativos consiste na
definicdo e identificagdo de todos os aspetos estruturais, financeiros, econémicos, ambientais e técnicos
associados, assim como o impacto da sua execucdo no ciclo de vida tanto dos novos ativos a adquirir como nos
ativos ja existentes.

@ — A execugdo do projeto de investimento pode dar origem a processos de transferéncia de ativos existentes, seja
pelo aproveitamento de ativos de reserva disponiveis, seja pela necessidade de substituicdo de ativos
operacionais existentes por outros mais adequados ao projeto em curso (ver processo

).

@ — A execugdo do projeto de investimento pode também dar origem a processos de reparac¢do de ativos ja
existentes, por se revelar necessario proceder a uma agdo de manutenc3o preditiva ou corretiva sobre ativos
antigos que integrardo o atual projeto de investimento ou que poderao ser reaproveitados no futuro por serem
operacional e materialmente relevantes (ver processo )

@ — Assim como, a execugdo do projeto de investimento pode também dar origem, direta ou indiretamente, a um
processo de abate de ativos jd existentes, por se revelarem operacional e materialmente irrelevantes (ver
processo ).

Manual de Procedimentos de Ativos | 27



s
——

e e—

=07 COA

Municipio Vila Nova de Foz Céa Cap. 2 — Operaces de Incorporagio de Ativos

— Apos a realizacdo da fase de especificagdo do projeto, e equacionados os processos a efetuar sobre os ativos ja
existentes, a Area Requisitante tera de preparar o caderno de encargos associado ao projeto de investimento
em execucido de acordo com as regras internas definidas para este tipo de procedimento.

2.2.2.3 Elaboracdo da Requisi¢do Interna e Cabimentacao da Despesa

Fluxograma ‘ Referéncias
Area Requisitante Chefe de Divisdo Contahilidade Contratagdo Piblica Executivo |
Preparacodo
Caderno de
Encargo
o v
Consulta ao
informalac
Mercado
[
@ ¥
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P
~ ~
<>
rovagio
\ R - - ,\\\
L ! * / Aprovacdo > [
"‘\\ -
— . |
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~ -
' -~ \\ |
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‘4::550\
Supericra ,
5000€? "
~

Atividades

(9) — Definido o caderno de encargos, a Area Requisitante tera de efetuar consultas informais ao mercado com o
objetivo de identificar potenciais fornecedores e delimitar os valores de aquisicdo dos ativos.

— Apds a definicdo das especificagBes técnicas, a criagdo do caderno de encargos e efetuadas as consultas
informais ao mercado, a Area Requisitante, por forma a solicitar a autorizacio de realiza¢3o do projeto de
investimento/aquisigdo de ativos e o cabimento da verba associada, tera de elaborar uma
onde devera constar a seguinte informacdo:

@  Previsto no Orcamento Anual: Sim/N3o;
Descritivo do investimento/ativo/servigo pretendido;
Data de realizagdo/remessa e quantidade pretendida;
e  Local fisico e centro de custo de instalagdo;
»  Identifica¢do dos potenciais fornecedores e condicées.

A terd de ser validada pelo Chefe de Divisdo e submetida a aprova¢do do Executivo de
acordo com o quadro de competéncias em vigor. Caso o Orgamento Anual ndo contemple a

solicitada, a Area Requisitante terd de solicitar o reforgo da verba da rubrica de investimento em causa de
acordo com as normas internas existentes para o efeito.

(D) - Apés a aprovacio da , @ Divisdo de Contratacdo Publica rececionara o processo de
investimento/aquisi¢do e tera de solicitar a sua cabimentag¢do junto da Contabilidade.

A Contabilidade efetuara a verificagdo do enquadramento legal da despesa, procedera a sua cabimentagdo e
complementara o processo de investimento/aquisicdo com a informagdo necesséria, submetendo-o
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posteriormente a aprovagdo do Executivo, de acordo com os procedimentos instituidos e com o quadro de
competéncias em vigor. Caso se revele impossivel realizar a cabimentagdo do processo de

investimento/aquisicdo em causa, a Contabilidade terd de informar a Divis3o de Contratagdo Publica da
auséncia de cabimento.

2.2.2.4 Consulta Formal ao Mercado e Emiss3o da Nota de Encomenda/Contrato

| Fluxograma Tﬂeferéncias
“Area Requisitante "_; Contabiltdade {ontratag3o Piiblica 1wl / Comlss3o Escolhia Fornecedor
- Processo ™
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Nio > 540006?/ 7 sim
® . v
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= T
Y Y
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' i
® L .
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| @ ¥ J;
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Valid ;d G i
alida¢do da Guia B
de Remessa / Auto S —— ﬂ:!dl.;a.o
‘ de Medig3o Parcial arcials
Atividades
o . . o~ ™
@ —Com a aprovacio da € apos a cabimentagdo da despesa, a Contabilidade, nos casos de

processos de investimento/aquisi¢io de valor inferior a 5.000,00 €, ou a Contratag¢do Piblica, para os restantes
casos, terdo de definir o procedimento de aquisicdo, organizar, conduzir e proceder a instrugdo do processo de
acordo com a base legal atribuida. Dependendo do valor e do procedimento de aquisi¢io a seguir, caberd 3
Contabilidade ou a Contratag&o Publica consultar formalmente o mercado e obter as propostas de
fornecimento necessérias & tomada de decisdo.

A consulta ao mercado, nomeagao do Juri / Comissdo de Escolha, rececao, andlise e selecio das propostas de
fornecimento, e aprovagao final devem seguir os procedimentos ja instituidos.

@) -Apés a aprovagao final do processo de aquisicio, a Contabilidade ou a Contratagdo Publica, com o apoio da
area juridica, terdo de proceder, de acordo com as condigbes aprovadas, a elaboragio da ou
a celebracdo do referente ao processo de investimento/aquisicdo.

— 0 acompanhamento da realizaco dos investimentos e da entrega/rececdo dos ativos deve ser realizada pela
Area Requisitante, responsavel pela execugdo do processo de aquisi¢3o. A Area Requisitante tera de rececionar,
acompanhar, garantir o cumprimento das condicdes contratadas, verificar quantitativa e qualitativamente o
investimento/ativos adquiridos, assim como garantir a recolha de todos os elementos e informagdo técnica:
certificados de calibracdo, licengas, manuais de instrucdo, certificados de garantia, entre outros elementos.
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Os ativos adquiridos devem ser rececionados sempre no local de destino final, contudo por motivos de
necessidade de configuragdo dos equipamentos e de preparag¢do do local de instalagdo ou mesmo por
indefinig3o, os ativos podem ser colocados temporariamente num local secundario (armazém, arrecadagdo, ...).
Nestes casos, a localizagdo a associar aos ativos deve corresponder a localizagdo temporaria atual e ndo a
localizac3o final prevista. No momento da sua instalacdo na localizago final, os ativos serdo objeto de um
processo de transferéncia interna da localizagdo temporéria para a localizagdo definitiva (ver processo

).

A Area Requisitante no momento de receciio dos ativos, devera confrontar a c6pia da /
coma / e com os do fornecedor, e validar a
mesma devendo esta incluir o nimero da /

Rececdo das Faturas Parciais e respetivo Registo Contabilistico

Fluxograma ._ Referéncias
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Validecioda Gui Autos de
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de Remessa J Auto M:di.;ﬁfy -
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idiehis -
¥
L 4
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Dzr:::rrnenr‘\:t‘oas :es P 1 EEE RE’CECED da Fatura l# | Faturas Parciais
Faturacdo
A J
/ ~ ®
- Obra/ Registo Contabilistico
< Projeto Nio & doProcessode - —
. ,_ Concluido? Aquisicdo ——
~., r =z M |
S == v
T' Medidata;
| Emissdo dos Meios ! - 7 - Autorizagdo
Sim de Pagamento | -, Pegamento
v
3]
\
| \%
Recepgio
| Provisdria
Atividades
Os e as respetivas enviadas pelos empreiteiros sdo rececionadas
sempre pela Contabilidade e terdo de incluir o numero da / do processo de
aquisicdo em causa, assim como a discriminagdo dos valores unitarios de acordo com a estrutura de classes e
de tipologias de ativos definida no . Os fornecedores devem ser alertados
para esta necessidade/exigéncia de detalhe do descritivo dos e da atribui¢do dos

respetivos valores unitarios as tipologias de ativos na fase inicial do projeto de investimento, ou no momento
da emissdo da ou celebragdo do

Os e as respetivas terdo obrigatoriamente de ser conferidas
tecnicamente pela Area Requisitante responsavel pela execugdo do processo de aquisi¢io em causa,
autorizando desta forma o registo contabilistico parcial do projeto de investimento no sistema informatico —
MEDIDATA como ativo em curso por parte da Contabilidade, ndo gerando a capitalizacdo do investimento, e
consequente célculo de depreciagdes, até a data da sua conclus3o.

A autorizagdo, registo e pagamento das devera obedecer aos procedimentos j4 instituidos.
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2.2.2.6 Concluséo da Obra/Projeto de Investimento e respetivo Registo Contabilistico
Fluxograma I | Referéncias -
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Atividades
- Concluida a obra/projeto de investimento, o empreiteiro apresentara o respetivo i

correspondendo ao agregado dos varios

enviados anteriormente e corrigidos, e

ainda a inclusdo dos trabalhos a menos ndo realizados ou dos trabalhos a mais executados.

Com a concluséo da obra/projeto de investimento e a recegfio do

, a Area Requisitante,

em conjunto com a Fiscalizagdo, iniciard o processo de recegéo proviséria da obra.

0 , a semelhancga dos

, deverd conter a discriminag¢do dos

valores unitarios de acordo com a estrutura de classes e de tipologias de ativos definida no
- Os fornecedores devem ser alertados para esta necessidade/exigéncia de detalhe do

descritivo do

fase inicial do processo de investimento, ou no momento da emiss3o da

e da atribuicdo dos respetivos valores unitdrios as tipologias de ativos na

ou celebragdo do

A recegdo provisoria da obra/projeto de investimento, envolve a realizaco de agdes de vistoria com o objetivo
de assegurar que as obrigages contratuais foram cumpridas e de garantir a sua correta execu¢do e conclus3o.

Decorrente das a¢bes de vistoria é elaborado um

, assinado pelos intervenientes, que deve

declarar se a obra estd, no todo ou em parte, em condi¢des de ser recebida.
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Caso a obra n3o esteja em condigGes de ser recebida, no deverdo constar as razdes que

condicionam a boa rececdo da obra sendo concedido ao empreiteiro um prazo razoavel para a sua corre¢do,
mantendo em suspenso a conclusdo técnica do projeto e o respetivo registo contabilistico definitivo. Apés a

correcdo dos defeitos apontados no desencadear-se-a um novo procedimento de rececdo
proviséria.
Na data de validagdo do inicia-se o prazo de garantia da obra durante o qual o empreiteiro

tem de assegurar a corre¢io dos defeitos, entretanto detetados. Terminado o periodo de garantia, realizar-se-a
uma nova acio de vistoria para efeitos de rececdo definitiva da obra formalizada através de um

@) - A validagdo do dard a obra como recebida e concluida tecnicamente, permitindo o registo
contabilistico definitivo do projeto de investimento em causa por parte da Contabilidade, com a contabiliza¢do
da ultima e a transferéncia do projeto de investimento de ativo em curso para ativo

firme/definitivo.

As finais terdo obrigatoriamente de ser conferidas tecnicamente pela Area Requisitante
responsavel pela execug¢do do processo de aquisicdo em causa, autorizando desta forma o seu registo
contabilistico no sistema informatico — MEDIDATA por parte da Contabilidade.

Um ativo deve ser relevado contabilisticamente pelo custo de aquisicdo ou produgdo. O custo de aquisicdo ou
de producio é composto por todos 0s encargos necessarios para colocar o ativo em condiges de ser usado.
Nestes custos incluem-se materiais e quaisquer outros custos internos que possam ser diretamente atribuidos
ao ativo, tais como: custos de instalagdo, custos de entrega, honorarios dos técnicos envolvidos na instalagdo,
entre outros. Ndo serdo considerados como custos imputdveis: gastos administrativos e outros gastos gerais
gue n3o sejam diretamente atribuiveis 3 aquisi¢do do ativo ou a sua colocagdo em funcionamento, custos de
arranque ou outros custos similares de pré-produgio n3o relacionados com a sua colocagdo em funcionamento
e perdas operacionais iniciais incorridas antes do ativo atingir o desempenho planeado.

Na fase de obra todos os encargos relacionados com a construgdo e instalacdo dos novos ativos,
inclusivamente administrativos e outros gastos gerais, sdo registados como ativo em curso e diretamente
associados ao projeto em curso. Apés a conclusdo do projeto, os custos sdo totalmente atribuidos, de forma
adequada, aos ativos que forem identificados para classificagdo em imobilizag6es corpéreas.

Atransicdo da fase de obra para ativo firme/definitivo — capitalizagdo — corresponde a individualizagdo dos
itens de cadastro, atendendo aos critérios anteriormente enunciados, a constituicdo das respetivas fichas de
cadastro individual para cada ativo.

Esta tarefa deve ser efetuada progressivamente, iniciando-se pelos equipamentos e construgao civil.

O Patriménio, com o apoio da Area Requisitante, deve criar uma ficha de cadastro para cada um dos ativos,
incorporando no valor dos respetivos ativos os valores dos itens que, no seu conjunto, constituem o respetivo
ativo, tendo em consideracdo os seguintes aspetos:

- Asfichas de cadastro referentes a construgao civil deverdo incluir por norma, para além das despesas
a afetar diretamente, as despesas relacionadas com as demais componentes: juros capitalizados,
trabalhos para a prépria empresa, estudos e projetos, estaleiro, fiscalizacdo, arqueologia, apoio
juridico, entre outros;

-  Estudos prévios a instalagdo ou montagem de ativos sdo incorporados no valor dos ativos apenas para
0s casos em que o investimento se concretize. Para os casos em que os projetos ndo se concretizem
na aquisi¢do ou producdo de ativos, os gastos relativos aos estudos prévios devem ser reconhecidos
como custos do exercicio logo que essa realidade seja conhecida;

- As despesas de instalacdo, transporte, portes, ..., relacionados com os equipamentos deverdo ser
agregados ao valor dos respetivos equipamentos;
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- Acapitalizacdo deve ser realizada quando todas as atividades necessirias para por o ativo em
condi¢des de ser utilizado estejam completas;

- Caso a construgdo ou montagem de um ativo seja concluida por partes e uma determinada parte da
obra estiver em condicdes de ser usada enquanto a constru¢do continua noutras partes, a
capitalizagdo deve ser realizada apenas para a parte da obra que se encontra concluida;

= Os custos de financiamento, empréstimos bancérios e suprimentos, obtidos especificamente para
determinados investimentos sdo capitaliziveis, assim como, sdo deduzidos os proveitos resultantes de
alguma aplicagdo temporéria da quantia recebida;

- Nao sdo capitalizdveis diferengas de cdmbio, exceto as provenientes dos empréstimos obtidos
elegiveis, em moeda estrangeira, quando se tratar de um ajustamento ao custo dos juros.

A autorizagdo, registo e pagamento das devera obedecer aos procedimentos ja instituidos.

Concluido o registo contabilistico, a Contabilidade devera proceder ao arquivo da documentagiio de suporte
associada ao processo de investimento/ aquisi¢io de ativos realizado.

2.2.2.7 Inventario e Registo Patrimonial dos Ativos

| Fluxograma Referéncias
L Wl — = S = S— = — L |
Qbras Contabilidade Patriménio
|
| Registo Contabilistico
——— do Processode ’
‘ Aquisigdo
ST
| Mediddta (@
| - — LR SN fnventario
dos Ativos
Ficheirode
) I Recolhade
‘ Dados .
l 1 m
v N
Atualizacdo / | Registo de informacgo |
| Carregamento de &———— | nadplicagdode
Informagio e Patriménio — ‘
1 r Sl
¥ | 2—1
St i
— v Medidata
D
Atividades

— De acordo com os procedimentos j4 instituidos, o processo de inventério e etiquetagem fisica dos ativos
adquiridos ocorre apés a contabilizagdo do investimento. O registo contabilistico do investimento de ativos,
realizado anteriormente pela Contabilidade, gera um registo automaético no médulo de Patrimdnio do sistema
Medidata e consequentemente a atribuicio de um ndmero sequencial de inventario para cada ficha de ativo, o
qual serd impresso numa etiqueta que ser4 usada na inventariagdo fisica dos ativos e colocada no respetivo
ativo, de acordo com os procedimentos ja instituidos no Municipio de Foz Coa.
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O inventario e etiquetagem dos ativos sera executado pelo Patriménio, devendo realizar-se e respeitar os
seguintes passos:

1) Impress3o da etiqueta com o niimero sequencial atribuido pelo médulo de Patrimdnio do sistema
Medidata;

2) Recolha de todos os dados necessdrios a atualizagdo da informagdo da ficha do ativo no médulo de
Patrimdnio do sistema Medidata, através do preenchimento do J

e N2lInventdrio — N2 sequencial atribuido automaticamente pelo sistema
Medidata;
¢ Compartimento — Designacao da localizagdo fisica a associar ao ativo de acordo

com a estrutura de localizagbes definida no ponto 4.1 do

2

¢  Unidade Organica — Designagdo da localizacdo analitica a associar ao ativo de
acordo com a estrutura de localizacdes definida no ponto 4.2
do ;

® Designagao — Designagado do ativo de acordo com as tipologias e descrigdo a

associar aos ativos definida no ponto 5.5 e 5.9 do

?

Referéncia — Referéncias adicionais dos ativos (marca, modelo, n? de série,

medidas, material, ...) de acordo com os critérios definidos no
ponto 5.5 € 5.9 do ;
Estado de Conservag:‘i_; —_;Es_tado de conse;vagﬁo conforme definido no ponto 5.2 do
Quantidade — Quantidade de ativos;
Codigo Fornecedor - Cédigo de fornecedor interno; :
Quantidade - Desig;géo do_forn@or ass_ociada_é_codiﬁcaga"lo do ponto
anterior;
Valor de Aquisi¢do — Valor unitario de aquisi¢do do ativo;
_ Data <_ie Aquisicdo — Data de aquisi¢do do ativo;
0 é um ficheiro excel criado para facilitar a recolha da informagdo e das

carateristicas fisicas dos ativos no momento do seu inventario adaptado a estrutura de campos do
sistema de gest3o de patriménio do Medidata, por forma a permitir a atualizagdo da informagdo das
fichas patrimoniais dos ativos de forma mecanizada e ndo manual, evitando o recurso a um formulario
em papel e diminuindo a margem de erro na recolha de dados.

3) Etiquetagem do ativo com a etiqueta impressa no ponto 1), de acordo com a metodologia e as regras
definidas no , por forma a assegurar que a etiquetagem é seguida da
mesma forma para tipologias de ativos idénticas, garantindo assim um padrdo na sua execugdo;

Para as tipologias de ativos em que se revele impossivel proceder a etiquetagem fisica, como por
exemplo: condutas, edificios, software, terrenos,...; dever-se-a proceder da seguinte forma:
- Impressdo da ficha do ativo a partir do mddulo de Patriménio do sistema Medidata;
- Colar a etiqueta impressa no ponto 1) na ficha do ativo impressa em papel;
- Digitalizacdo/Arquivo da ficha do ativo impressa com a etiqueta colada em pasta propria
para o efeito.
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4) Integrag¢do no sistema de gestdo de patriménio do Medidata da informagdo recolhida e registada no

Nos casos aplicaveis, os ativos adquiridos deverdo também ser incorporados no sistema SIG por parte da
Divisdo de Obras. O registo em SIG devera também permitir o preenchimento do campo especifico de “nimero
de imobilizado” com o niimero sequencial atribuido pelo médulo de Patriménio do sistema Medidata,
permitindo assim a associagdo da informagio geografica com a informagdo patrimonial e contabilistica dos
ativos.

No final do processo de aquisi¢iio de ativos, o Patriménio, procedera ao arquivo local, em pasta prépria para o
efeito, dos
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Responsabilidades

Municipto Vila Nova de Foz Coa

Cap. 2 — Operages de Incorporagio de Ativos

As responsabilidades de cada uma das dreas intervenientes no procedimento de aquisi¢cdo de ativos por
empreitada sdo as seguintes:

Area Requisitante:

identificagdo das necessidades de ativos
/investimentos a realizar;

Elaboragdo do orgamento anual;
Preparagdo da especificagdo dos ativos
/investimento;

Preparagao do caderno de encargos;
Executar consultas informais ao mercado;

Elaborar a 2
Rececionar e verificar os ativos;
Validar a ;

Conferéncia dos documentos de faturagio;
Efetuar a recegdo provisoria da obra;
Validagdo dos ;

Elaborar o ;

Assegurar a conclusdo técnica da obra.

Contabilidade:

Elabora¢do do orgamento anual;
Cabimento orgamental da despesa;
Defini¢do do procedimento de aquisicdo;
Executar consulta formal ao mercado;
Elaboracdo da ;
Registo contabilistico provisério do
investimento dos ativos — Medidata;
Registo contabilistico definitivo do
investimento dos ativos — Medidata;
Emissdo dos meios de pagamento;
Arquivo da documentagdo relacionada com
o processo de investimento.

Jari / Comissdo Escolha:

Obras:

Anélise das propostas admitidas;
Selegdo da proposta de fornecimento.

Registo de informagdo no sistema de
informagdo geografica — SIG.

Chefe de Divisdo:

Avaliar a necessidade de ativos;

Definir prioridades dos investimentos a
realizar;

Categorizacdo entre investimento e
despesa;

Elaboragdo do orgamento anual;
Aprovacdo da

Patrimonio:

Inventario e etiquetagem dos ativos;
Preenchimento do

’
Registo de informacgdo na aplicagdo de
patrimonio;
Arquivo da documentagdo relacionada com
o processo de inventario.

Contratagdo Publica:

Defini¢do do procedimento de aquisi¢do;
Executar consulta formal ao mercado;
Elaboragdo do

Executivo:

Aprovagdo do orgamento anual;
Aprovacgdo da i
Aprovacgdo do cabimento;
Autoriza¢do de pagamento.

Fiscalizagdo:

Vistoria/inspec¢do da obra.

Fornecedor:

Envio dos ativos;
Emissdo da ;
Emissdo dos e

Emissdo da
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2.3 Procedimento de Incorporagdo de Ativos Nao Registados

2.3.1 Fluxograma

Fluxograma Referéncias
Obras Area Gestora Contabilidade Patriménic
Detecdo de Detecdo de
Ativos N8o Ativos N3o
| Registados Registados
Notificacdoda
Situacdo |
‘ Detetada | !
Analiseda
Ocorréncia

‘ Valorizag8odos

Ativos N3o Verlf::tiaf::dos ‘ I“'-'_'I ‘:I e vaic
Registados e Alivos NBo
— r S HegisTBoOs

Registo Contabilis;ic;
| do Processode | Frocedimentos
incorporac8o de farsimir®
Ativos 4» g
dados no Medidats
I
=3
Medidata ®
o Inventério Muanus| de
dosAtivos  / assficagiode &
Ficheiro de |
Recolha de

| Dados m H
_ ¥ 41
AtualizacSo/ [

J Registo de Informacdo Procedimentos
| Carregamento de ! > na Aplicacio de | i R
Informagdo s Patriménio -— pdos M
D it
=== it
316G Medidata
D
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2.3.2 Descrigao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de incorporagdo de ativos para os
casos em que se verifica que os mesmos ndo est3o refletidos no patriménio:

2.3.2.1 Anadlise, Verificagdo, Valoriza¢do e Registo Contabilistico dos Ativos ndo Registados

Fluxograma Referéncias !
e . —_— = |
Area Gestora Contabilidade Patriménic
Detegdo de Detegdo de |
Ativos N8o Ativos Ndo
Registados Registados
NotificacSoda
Situagdo B
Detetada
e Andliseda
Ocorréncia

® I |

Valorizac8io dos | |
Ativos Ndo | |
Registados

Registo Contabilistico
do Processode

Verificacdodos
Ativos

Incorporagdode
Ativos —— .
| .H.‘
Medidata
2]

Atividades

(D) - A existéncia de ativos que ndo se encontram refletidos no patriménio pode ser detetada por agdes de inspegdo
fisica periédicas ou pelo surgimento de um facto novo que obrigue a realizacdo de uma investigagdo.

As Areas Gestoras deverdo elaborar um documento de e informar a Divisdo
de Patriménio de tais situagGes, por forma a determinar a origem destes ativos ndo registados.

A Divisdo de Patrimonio terd de analisar as situagdes detetadas e proceder a sua regularizagdo patrimonial,
desencadeando junto da Contabilidade um processo de valorizacdo e registo contabilistico dos ativos ndo
refletidos no patriménio, e posteriormente a realizacdo do respetivo processo de inventario e etiquetagem de
acordo com os procedimentos instituidos.

@ - Na fase de investigacdo caso a Contabilidade, em parceria com o Patriménio, encontre a Fatura dos ativos em
causa, o registo contabilistico deverd ter em conta o valor de aquisigdo constante neste documento. Contudo,
caso ndo se revele possivel obter um documento contabilistico de suporte, a Contabilidade devera solicitar a
terceiros a avaliacdo dos ativos e a estimativa da vida dtil remanescente a data de incorporagdo dos ativos no
patriménio do Municipio de Foz Coa: /
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¢ Valor de Incorporagdo do Ativo: valor resultante do processo de avaliagdo do ativo;
*  Data de Incorporagdo do Ativo: data de avaliagdo do ativo;
*  Vida Util: vida dtil remanescente resultante do processo de avaliacdo do ativo.

Concluido o registo contabilistico, a Contabilidade devers proceder ao arquivo da documentagio de suporte
associada ao processo de incorporagdo de ativos ndo registados realizado.

Inventario e Registo Patrimonial dos Ativos
_ Fluxegrama | Referéncias

' Obras Contabilidade Patrimonio

‘ ( Re_gisto Contabilistico |
do Processode |
Incorporacdode
Ativos — ‘
— 2]
]

| Medidata  (3) ! |
= Yy :

Inventario | " y ‘

‘ dos Ativos
T |

| l | |

Ficheirode ‘
‘ | Recolhade

Dados m |

‘ v |

Atualizac8of Registo de informac&o
Carregamento de ¢ I . na Aplicagdode
Informacéo Patrimdnio —c

——
= i*ﬁi'

SIG Medidata

b | |

Atividades

(3) - De acordo com os procedimentos j4 instituidos, o processo de inventirio e etiquetagem fisica dos ativos

adquiridos ocorre apés a contabilizagdo da incorporagio dos ativos n3o registados. O registo contabilistico da
incorporacdo dos ativos ndo registados, realizado anteriormente pela Contabilidade, gera um registo
automatico no médulo de Patriménio do sistema Medidata e consequentemente a atribui¢do de um niimero
sequencial de inventdrio para cada ficha de ativo, o qual ser3 impresso numa etiqueta que sera usada na
inventariagdo fisica dos ativos e colocada no respetivo ativo, de acordo com os procedimentos ja instituidos no
Municipio de Foz Coa.

O inventario e etiquetagem dos ativos serd executado pelo Patriménio, devendo realizar-se e respeitar os
seguintes passos:

1) Impressdo da etiqueta com o nimero sequencial atribuido pelo médulo de Patriménio do sistema
Medidata;

Manual de Procedimentos de Ativos | 39



Municipio Vila Nova de Foz Cda Cap. 2 — Operagdes de Incorporagio de Ativos

FOZ COA

2) Recolha de todos os dados necessarios a atualizagdo da informacdo da ficha do ativo no médulo de
Patrimodnio do sistema Medidata, através do preenchimento do :

e N2 nventdrio - N2 sequencial atribuido automaticamente pelo sistema
Medidata;
*  Compartimento — Designacao da localizag3o fisica a associar ao ativo de acordo

com a estrutura de localizagbes definida no ponto 4.1 do

?

Unidade Organica — Designacdo da localizago analitica a associar ao ativo de
acordo com a estrutura de localizagdes definida no ponto 4.2
do 3

Designacgdo - Designacdo do ativo de acordo com as tipologias e descrigdo a
' associar aos ativos definida no ponto 5.5 e 5.9 do

’

Referéncia — Referéncias adicionais dos ativos (marca, modelo, n2 de série,

medidas, material, ...} de acordo com os critérios definidos no
ponto 5.5 e 5.9 do ;
Estado de Conservagdo - Estado de conservacdo conforme definido no ponto 5.2 do
Quantidade — Quantidade de ativos;
e  Cddigo Fornecedor — Nao aplicavel;
* Designagdo Fornecedor — Nao aplicavel;
®  Valor de Aquisicdo —Valor de avaliagdo do ativo;
* Data de Aquisi¢do — Data de avaliagdo do ativo;
(0] € um ficheiro excel criado para facilitar a recolha da informagdo e das

carateristicas fisicas dos ativos no momento do seu inventario adaptado a estrutura de campos do
sistema de gestdo de patriménio do Medidata, por forma a permitir a atualizagdo da informagdo das
fichas patrimoniais dos ativos de forma mecanizada e ndo manual, evitando o recurso a um formulario
em papel e diminuindo a margem de erro na recolha de dados.

3) Etiquetagem do ativo com a etiqueta impressa no ponto 1), de acordo com a metodologia e as regras
definidas no , por forma a assegurar que a etiquetagem é seguida da
mesma forma para tipologias de ativos idénticas, garantindo assim um padrdo na sua execu¢do;

Para as tipologias de ativos em que se revele impossivel proceder a etiquetagem fisica, como por
exemplo: cablagens elétricas, edificios, software, terrenos,...; dever-se-a proceder da seguinte forma:
- Impressdo da ficha do ativo a partir do médulo de Patrimdnio do sistema Medidata;
- Colar a etiqueta impressa no ponto 1) na ficha do ativo impressa em papel;
- Digitalizacdo/Arquivo da ficha do ativo impressa com a etiqueta colada em pasta prépria
para o efeito.

4) Integracdo no sistema de gest3o de patriménio do Medidata da informagdo recolhida e registada no
Nos casos aplicaveis, os ativos adquiridos deverdo também ser incorporados no sistema SIG por parte da
Divisdo de Obras. O registo em SIG devera também permitir o preenchimento do campo especifico de “ndmero

de imobilizado” com o nimero sequencial atribuido pelo médulo de Patriménio do sistema Medidata,
permitindo assim a associagdo da informagao geografica a informagdo patrimonial e contabilistica dos ativos.
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No final do processo de incorporacio de ativos nio registados, o Patriménio, procedera ao arquivo local, em
pasta prépria para o efeito, dos

2.3.3

Responsabilidades

As responsabilidades de cada uma das dreas intervenientes no procedimento de incorporac3o de ativos n3o
registados sdo as seguintes:

Area Gestora:

Detecdo do ativo ndo registado;
Analisar a ocorréncia detetada;
Informar o Patriménio da ocorréncia.

Contabilidade:

Obras:

Avaliacdo dos ativos encontrados;

Registo contabilistico da incorporagdo dos
ativos — Medidata;

Arquivo da documentac3o relacionada com
0 processo de incorporacio.

Registo de informagdo no sistema de
informacdo geografica — SIG.

Patrimonio:

Dete¢do do ativo n3o registado;
Analisar a ocorréncia detetada;
Rececdo e validagdo do processo de ativos
encontrados e ndo registados;
Inventério e etiguetagem dos ativos;
Preenchimento do

;
Registo de informagdo na aplicacdo de
patriménio;
Arquivo da documentacio relacionada com
0 processo de incorporagio.

Entidade Externa:

Envio do ;
Envio dos ativos.
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2.4.1 Fluxograma

Municipio Vila Nova de Foz Coa

Procedimento de Doagao de Ativos

-

| Envie dos Ativos

Cap. 2 — Operagdes de Incorparagdo de Ativos

Referéncias

Entidade Doante

Intenc3o de Doagdo
de Atives

.

Documento de
— Doagdo

Encerramento do
Processode Doagdo

! Fluxograma
Obras Area Gestora Contabilidade Patriménio Executivo
¥
Andlisedo
Processode — —
Doagdo + :
/ \\\
Aprovacdo
Y e
Comunicagdiod PR
Entidada Doante Processo Doagdo N3o Aprovado
@ ‘- - Processo Doagdo Aprovado
RececBo dos Ativos —_ =
verificagSo dos
Ativos
—r—
¥
validag8odo
Documento de —_— o)
Doaglic *
. Rececdo do
Processode |
Doagdo
Registo Contabilistico
do Processode e
Doagio = :l v @
Tl —— o "
I
2}
Ficheirode ‘
Recolha de
Dados m
Atuvalizagdo/ Registo de Informacsio |
Carregamento de 4~ » na Aplicagdode
Informagdo s Patri.m(.'mio —
] S
516 3 Medidata
D
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2.4.2.1 Andlise, Verificagdo, Valorizagdo e Registo Contabilistico dos Ativos Doados

FOZ COA

wa move

Municipio Vila Nova de Foz Céa

Descri¢do do Procedimento

Cap. 2 - Operagbes de Incorporagio de Ativos

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de incorporacio de ativos

provenientes de doag¢Oes de entidades externas ao Municipio de Foz Coa:

Fluxograma
Area Gestora Executive Entidade Doante
Intenc&o de Doagdo
de Ativos
T
B
Documento de
[ — Doacdo
Y |
Anadlise do |
Processode —_—
Doacsdo ‘ Y
Aprovacdo

I [ -

Encerramento do

Comunicacdoa Processo Doagdo NBo Aprovado - > Processo de Doaco
roC & |

Entidade Doante I i

|
’ ProcessoDoacdoAprovado — Envio dos Ativos

)

Rececdo dos Ativos 4~ N

'

VerificacSo dos
Ativos

validag3odo |

Documento de
Boagdo

Atividades

] Referéncias

@ — O processo de doagdo de ativos normalmente tem inicio quando a Entidade Doante manifesta a sua intengdo

de doar ativos ao Municipio de Foz Céa.

A Entidade Doante tera de propor a realizagio do processo de doagdo ao Municipio de Foz CHa através da

elaboragdo do

manifestando a sua intengdo de doar um ativo ou um conjunto de ativos.

(0] seré analisado pela Area Gestora responsavel e sujeito a aprovacdo pelo Executivo, de

acordo com o quadro de competéncias em vigor.
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No caso do processo de doagdo de ativos ao Municipio de Foz Coa n3o ser aceite, devera ser feita uma
comunicacdo nesse sentido a entidade doante, dando-se o processo por terminado.

@ —Com a aprovagdo do processo de doagdo de ativos, cabera a Area Gestora organizar o mesmo, combinar e

2.4.2.2

agendar com a entidade doante o local e data de entrega dos ativos, assim como rececionar e verificar os
ativos doados.

A Area Gestora no momento de rece¢do dos ativos, deveré validar o

Inventario e Registo Patrimonial dos Ativos

Fluxograma Referéncias |
Cbras Area Gestora Contabilidade Patriménie
validagéiodo
Documento de —_—
Doagdo + @
[ Recec3o do
Processo de
Doacdo

| P

Registo Contabilistico
doProcessode ——

Doagdo — * @
H (—= x
Mm £ Inventario
s ¥ dos Ativos /

o}

Ficheiro de
- Recolha de
Dados
| |
. L
Atualizac8o/ | Registo de Informacsio
Carregamento de  ld——— — S i e T naAp!i:a!;Sode |
Informac&o i—b—&: Patm:wmo '=‘=_€_’
—— =
SIG v Medidata

24

Atividades

@ - De acordo com os procedimentos ja instituidos, o processo de inventario e etiquetagem fisica dos ativos

rececionados por doagdo ocorre apos o registo contabilistico em sistema por parte da Contabilidade, gerando
posteriormente um registo automatico no modulo de Patriménio do sistema Medidata e consequentemente a
atribuicdo de um nimero sequencial de inventario para cada ficha de ativo, o qual serd impresso numa
etiqueta que sera usada na inventariacao fisica dos ativos e colocada no respetivo ativo, de acordo com os
procedimentos ja instituidos no Municipio de Foz Coa.

O registo contabilistico dos ativos rececionados por doagdo obriga a valorizagdo econdmica e a estimativa das
vidas uteis remanescentes dos ativos a data de incorporagdo dos ativos no patriménio do Municipio de Foz

Coa:

Valor de Incorporagao do Ativo: valor resultante do processo de avaliagdo do ativo;
Data de Incorporagdo do Ativo: data de avaliagdo do ativo;
Vida Util: vida util remanescente resultante do processo de avaliacio do ativo. /
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Concluido o registo contabilistico, a Contabilidade devera proceder ao arquivo da documentacio de suporte
associada ao processo de incorporagdo de ativos por doacio realizado.

@ - Oinventdrio e etiquetagem dos ativos rececionados por doacio serd executado pelo Patriménio, devendo
realizar-se e respeitar os seguintes passos:

1)

3)

Impressdo da etiqueta com o nlimero sequencial atribuido pelo médulo de Patriménio do sistema
Medidata;

Recolha de todos os dados necessarios a atualizagio da informag3o da ficha do ativo no médulo de
Patrimdnio do sistema Medidata, através do preenchimento do :

¢ N2 Inventdrio - N2 sequencial atribuido automaticamente pelo sistema
Medidata;
Compartimento — Designagdo da localizacdo fisica a associar ao ativo de acordo

com a estrutura de localizagdes definida no pontc 4.1 do

r

*  Unidade Organica — Designagdo da localizagdo analitica a associar ao ativo de
acordo com a estrutura de localizacdes definida no ponto 4.2
do ;

¢ Designagdo — Designac3o do ativo de acordo com as tipologias e descrigdo a

associar aos ativos definida no ponto 5.5 e 5.9 do

’

Referéncia - Referéncias adicionais dos ativos (marca, modelo, n2 de série,
medidas, material, ...) de acordo com os critérios definidos no
ponto 5.5 e 5.9 do ;

¢ Estado de Conservacio - Estado de conservagdo conforme definido no ponto 5.2 do

. Quantidad_e i - Quanti_da;ie;e ativos;_ a

¢ Coddigo Jecedor — Nao aplicavel; -

¢  Designagdo Fornecedor — N3o aplicavel;

¢ Valor de Aquisi¢do —Valor de avaliagéo_do ativo; _

¢ Data de Aquisi¢do - - Dataideavaliagﬁomo; o o

0 € um ficheiro excel criado para facilitar a recolha da informag3o e das

carateristicas fisicas dos ativos no momento do seu inventario adaptado 3 estrutura de campos do
sistema de gestdo de patriménio do Medidata, por forma a permitir a atualizacdo da informacdo das
fichas patrimoniais dos ativos de forma mecanizada e ndo manual, evitando o recurso a um formulério
em papel e diminuindo a margem de erro na recolha de dados.

Etiquetagem do ativo com a etiqueta impressa no ponto 1), de acordo com a metodologia e as regras

definidas no , por forma a assegurar que a etiquetagem é seguida da
mesma forma para tipologias de ativos idénticas, garantindo assim um padrio na sua execucao;
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Para as tipologias de ativos em que se revele impossivel proceder a etiquetagem fisica, como por
exemplo: cablagens elétricas, edificios, software, terrenos,...; dever-se-a proceder da seguinte forma:
- Impressdo da ficha do ativo a partir do médulo de Patrimdnio do sistema Medidata;
- Colar a etiqueta impressa no ponto 1} na ficha do ativo impressa em papel;
- Digitaliza¢do/Arquivo da ficha do ativo impressa com a etiqueta colada em pasta prépria

para o efeito.

4) Integragdo no sistema de gestdo de patriménio do Medidata da informagao recolhida e registada no

Nos casos aplicéveis, os ativos rececionados por doagdo deverdo também ser incorporados no sistema SIG por
parte da Divisdo de Obras. O registo em SIG deverd também permitir o preenchimento do campo especifico de
“nimero de imobilizado” com o nimero sequencial atribuido pelo médulo de Patrimdnio do sistema Medidata,
permitindo assim a associa¢do da informagdo geografica a informagdo patrimonial e contabilistica dos ativos.

No final do processo de doagdo de ativos, o Patrimonio, procedera ao arquivo local, em pasta prépria para o

efeito, do e dos

2.4.3 Responsabilidades

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de incorporagdo de ativos por

doagdo sdo as seguintes:

Area Gestora:
- Analisaro ;
- Rececdo e verificagdo dos ativos doados.

Contabilidade:
- Avaliagdo dos ativos doados;
- Registo contabilistico da incorporagéo dos
ativos — Medidata;
- Arquivo da documentacdo relacionada com
o processo de incorporagao.

Obras:
- Registo de informagdo no sistema de
informacéo geografica — SIG.

Patrimonio:

Inventario e etiquetagem dos ativos;
Preenchimento do

;
Registo de informacdo na aplicagdo de
patriménio;
Arquivo da documentagdo relacionada com
o processo de incorporagdo.

Entidade Doante:

Envio do ;
Envio dos ativos.
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2.5 Procedimento de Empréstimo de Ativos

2.5.1 Fluxograma

Cap. 2 - OperagGes de Incorporagdo de Ativos

Referéncias

Fluxograma
Obvas Area Gestora Contabilidade Patrimonio Executive Entidade Externa
@ |
Cedéncia de
Ativos
|
:
Auto / Contrato
de Cedéncia
.
Anilise do
Processode 1
Cedéncia b4
s
- P
e \ . A -
l i - Aprova;iu/ g
Comunicagdod | - Encerramento do
Entidade Externa i == | Processo Cedéncia Ndo Aprnvadn Processode Cadéncia
‘ — — Processc Cadéncin Aprovado =  Cadéncia dos Ativos
|
¥
Guiade
® ¢ Transporte
Recepcdo dos
Ativos |
¥
| Verificagdodos |
Ativos
- N RecepeEo do
Va‘:xed:r:iadaﬁ:w i Proc, de
3nspol Emprétimo
® ! |
| Registo Contahilistico |
do Processode T =ty
| Doagdo | |
v @ l
o Inventério £ S
dosatives  / | 5
' |
Ficheirode ’
L | Recolha de | .
~ i -
¥
atualizacdo/ Registo de informag#ic |
Car e - na i dode o
Informagdo Patriménio —
o T ===
] 1
byl Medidatal
Y |
[} |
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2.5.2 Descricao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de empréstimo de ativos para os
casos em que o Municipio de Foz Ca recebe de uma entidade externa, a titulo de empréstimo, um
determinado ativo sendo a propriedade deste da entidade que o cedeu:

2.5.2.1 Cedéncia, Rececdo e Verificagdo dos Ativos

Fluxograma | Referéncias
" “Area Gestora Executivo Entidade Externa
| Cedéncia de
| Ativos
' i
h 4
| Auto / Contrato
ﬁ e ' de Cedéncia
| .
Anélisedo
Processode | S— s
Cedéncia
| v
ﬁ - Aprovagdo
Comunicacdoa | !’rocessoCedéncia N3o Aprovado -+ Encerramento do
Entidade Externa Processo de Cedéncia
Processo Cedéncia Aprovado ~#  Cedéncia dos Ativos |
i |
Guiade ‘
Transporte |

Atividades

@ — O processo de empréstimo de ativos por parte de uma entidade externa ao Municipio de Foz C6a, resulta
normalmente de acordos de empréstimo/cedéncia de ativos entre partes por diversos motivos.

Na sequéncia de pré-acordos ou manifestagdes de interesse para realizagdo de empréstimos/ cedéncias de
ativos, o processo inicia-se sempre com a elaboragdo de um ao Municipio de Foz
Cda refletindo as intengdes de ceder a titulo de empréstimo determinados ativos. O

de ativos, a titulo de empréstimo, enviado pela entidade externa, devera ser analisado pela Area
Gestora e autorizado pelo Executivo, de acordo com o quadro de competéncias em vigor.

No caso do processo de empréstimo de ativos ao Municipio de Foz Cda ndo ser aceite, devera ser feita uma
comunicac¢do nesse sentido a entidade externa, dando-se o processo por terminado.

Com a aprovagdo do processo de empréstimo de ativos, cabera a Area Gestora organizar o mesmo, combinar e
agendar com a entidade externa o local e data de entrega dos ativos.
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Referéncias

Entidade Externa

Guiade

| Fluxograma
Obyas Area Gestora Contabilidade Patriménio
@
Recepgiio dos
Ativos
Verificagio dos
Ativos
4
" . Recepco do
| e e
POl Emprétimo
® :
Y
Registo Contabilistico
do Processode
Empréstimo
‘ D Inventério
dos Ativos
Ficheirode
| Recothade
‘ Dados g
’ Atualizagdo/ | Registo de tnformagdo |
Carregamento de | 4—— — na Apli_za;i.ude
Informagdo Patrimoénio ——]
— —]
G l Medidafa
o
Atividades

Transporte

@-a monitorizagdo, verificagdo e controle qualitativo dos ativos cabera & Area Gestora responsavel pelo processo
de cedéncia/empréstimo, devendo iniciar-se em seguida o processo de inventério e etiquetagem dos ativos
rececionados por cedéncia ou a titulo de empréstimo.

(3) - De acordo com os procedimentos ja instituidos, o processo de inventario e etiquetagem fisica dos ativos
rececionados por cedéncia ou a titulo de empréstimo ocorre apds o seu registo contabilistico em sistema por
parte da Contabilidade, gerando posteriormente um registo automatico no médulo de Patriménio do sistema
Medidata e consequentemente a atribuigdo de um nimero sequencial de inventario para cada ficha de ativo, o
qual serd impresso numa etiqueta que serd usada na inventariag3o fisica dos ativos e colocada no respetivo
ativo, de acordo com os procedimentos ja instituidos no Municipio de Foz Coa.

(@ - Oinventario e etiquetagem dos ativos rececionados por cedéncia/empréstimo seré executado pelo Patriménio,
devendo realizar-se e respeitar os seguintes passos:

1) Impressdo da etiqueta com o ndmero sequencial atribuido pelo médulo de Patriménio do sistema

Medidata;
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2) Recolha de todos os dados necessérios a atualizagdo da informagdo da ficha do ativo no médulo de
Patriménio do sistema Medidata, através do preenchimento do

¢ N2 Inventdrio — N2 sequencial atribuido automaticamente pelo sistema
Medidata;
e  Compartimento — Designagdo da localizagdo fisica a associar ao ativo de acordo

com a estrutura de localizagdes definida no ponto 4.1 do

z

Unidade Organica — Designacdo da localizagdo analitica a associar ao ativo de
acordo com a estrutura de localizactes definida no ponto 4.2
do ;

Designagao — Designacdo do ativo de acordo com as tipologias e descri¢do a

associar aos ativos definida no ponto 5.5 e 5.9 do

2

Referéncia — Referéncias adicionais dos ativos {marca, modelo, n2 de série,
medidas, material, ...) de acordo com os critérios definidos no
ponto 5.5 e 5.9 do ;

Estado de Conservagdo — Estado de conservaga_o con;‘o_rm_e d;mldo no ponto 5. 2 do

Quantidade - - Qua_ntid_ade de ativos;

Codigo Fornecedor - N3o a;IicéveI;

Designagdo Fornecedor - Nﬁo_a;)Iica'veI;

e Valor de Aquisi¢do - Valor de avaliagdo do ativo; - o
L D;ta de Aquisicdo — Data de avaliagao do—ati\;o;__ - -
(0] € um ficheiro excel criado para facilitar a recolha da informagdo e das

carateristicas fisicas dos ativos no momento do seu inventario adaptado a estrutura de campos do
sistema de gestdo de patriménio do Medidata, por forma a permitir a atualizagdo da informagdo das
fichas patrimoniais dos ativos de forma mecanizada e ndo manual, evitando o recurso a um formulério
em papel e diminuindo a margem de erro na recolha de dados.

3) Etiquetagem do ativo com a etiqueta impressa no ponto 1), de acordo com a metodologia e as regras
definidas no , por forma a assegurar que a etiquetagem é seguida da
mesma forma para tipologias de ativos idénticas, garantindo assim um padrdo na sua execugdo;

Para as tipologias de ativos em que se revele impossivel proceder a etiquetagem fisica, como por
exemplo: cablagens elétricas, edificios, software, terrenos,...; dever-se-4 proceder da seguinte forma:
- Impress3o da ficha do ativo a partir do mddulo de Patrimdnio do sistema Medidata;
- Colar a etiqueta impressa no ponto 1) na ficha do ativo impressa em papel;
- Digitalizagdo/Arquivo da ficha do ativo impressa com a etiqueta colada em pasta prdpria
para o efeito.

4) Integracdo no sistema de gestdo de patrimonio do Medidata da informacdo recolhida e registada no

Nos casos aplicaveis, os ativos rececionados por cedéncia ou a titulo de empréstimo deverdo também ser
incorporados no sistema SIG por parte da Divisdo de Obras. O registo em SIG deverd também permitir o
preenchimento do campo especifico de “nimero de imobilizado” com o nimero sequencial atribuido pelo
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médulo de Patriménio do sistema Medidata, permitindo assim a associa¢ao da informagdo geografica &

informagdo patrimonial e contabilistica dos ativos.

No final do processo de cedéncia/ empréstimo de ativos, o Patriménio, procedera ao arquivo local, em pasta

prépria para o efeito, dos

Responsabilidades

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de empréstimo de ativos sdo as

seguintes:

Area Gestora:
- Analisar o processo de cedéncia;
- Rececionar e verificar os ativos;
- Validar a

Contabilidade:
- Registo contabilistico da incorporagdo dos
ativos — Medidata;
- Arquivo da documentagdo relacionada com
o processo de incorporagdo.

Obras:
- Registo de informag3o no sistema de
informac3o geografica - SIG.

Patriménio:
- Inventdrio e etiquetagem dos ativos;
~ Preenchimento do
’

- Registo de informag3do na aplicacio de
patrimanio;

- Arquivo da documentagio relacionada com
o processo de incorporagio.

Executivo:
- Aprovagdo do processo de incorporagio de
ativos por empréstimo.

Entidade Externa:
- Cedéncia de ativos a titulo de empréstimo;
- Elaboracdo do ;
- Emissdo da
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2.6.2 Descricao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de incorporagdo de ativos por
resultado de processos de expropriagdo:

2.6.2.1 Declaragdo de Utilidade PUblica e Vistoria ad perpetuam rei memoriam

Fluxograma Referéncias

S e etan t
Area Gestora “Ex 0 a7 Peritos Curador Expropriado. H |
[ I —— / Ministro
Candugiodo
Processo
Expropriativo
T
Declaragdode - \\ |
Utilidede -~
- — cBo Te———
Publica ~o -
\ / b4
e T
e \ N
- 30 3
) S - ~ L T ¥
!
; - 4 Visboria notoral lq_e.—al Vistarla solocat

Auto de Vistoria
1 Proposts de

nprcw J

) ] - ;
Expropri o i - Pr Sta .
ot ——————— s e >

L] ¥ N

Auto f Acordo |
de Expropriagio stm

o entotive ~
( de Acordo e hbz
? -~

. -

—

Nio

ExpropriagBo
Litigioss

Atividades

@ — As obras de urbanizacdo, de abertura de vias de comunicagdo municipais ou intermunicipais, de projetos de
interesse/utilidade publica, etc., poderdo envolver a realiza¢3o de processos de expropria¢do que terdo de ser
conduzidos pela Area Gestora responsavel pela realiza¢do da obra.

O processo de expropriagdo obriga a requisigdo da gue deve ser fundamentada
com a causa de utilidade publica, com a identificagdo dos bens a expropriar, dos proprietirios e demais
interessados, com a previsdo do montante dos encargos, entre outros elementos, conforme definido no

A terd de ser preparada pela Area Gestora, com o apoio da Area Juridica, e
submetida a aprovagdo do Executivo, da Assembleia Municipal e Ministério, de acordo com as regras de
autorizacdo e aprovagdo definidas para este tipo de processos.

O ato declarativo da utilidade publica seré publicado em Diario da Republica e notificado ao expropriado e aos
demais interessados conhecidos, devendo ser averbados no registo predial.

@ — Apds a nomeagdo do perito avaliador, o Municipio de Foz Céa terd de promover a vistoria ad perpetuam rei
memoriam, através da definigdo do dia, hora e o local de realizagio da mesma, devendo notificar o perito, os
interessados conhecidos e o curador provisério, conforme previsto no

Como resultado da acdo de vistoria, cabera ao perito avaliador elaborar um ad perpetuam rei
memoriam, que tera de enviar para o Municipio de Foz Cda para que este possa notificar o Expropriado e os
demais interessados, para concordarem ou apresentarem reclamagiio contra o seu contetido.
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2.6.2.2 Acordo de Expropriag¢do / Acordao de Expropriagdo

Fluxograma Refer&ncias

|
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Atividades

(3) - Caso o Expropriado e os demais interessados concordem com a proposta apresentada pelo Municipio de Foz
Cda, desencadear-se-a o processo de expropriacdo amigavel com a elaborag¢do de um

Caso o Expropriado e os demais interessados n3do concordem, tentar-se-a ainda uma tentativa de acordo por
forma a promover um processo de expropria¢do amigdvel. A ndo concordancia por parte do Expropriado e dos
demais interessados despoletard o processo de expropriagdo litigiosa, promovendo a constitui¢do de
arbitragem, a designagdo dos arbitros e a emissdo do respetivo

0 pode ainda ser objeto de recurso, através da apresentagdo e fundamentacdo das razes por parte
do recorrente.

Concluido o processo de expropriacdo, amigavel ou litigioso, dar-se-a inicio a incorporag¢do dos ativos
expropriados no patriménio do Municipio de Foz Cda.
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Inventario e Registo Patrimonial dos Ativos

Referéncias

fluxograma
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. dosAtives
Y
Ficheirode
Recolha de
Dados
| r
Atualizagdo/ Registo de informagio |
Carregamento de 14— _ — e na Aplicagdo de |
informagdo <.=¢..’ Patrimonio =
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| +]
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(@) - De acordo com os procedimentos jd instituidos, o processo de inventario e etiquetagem fisica dos ativos

rececionados por expropriagdo ocorre apos o registo contabilistico em sistema por parte da Contabilidade,
gerando posteriormente um registo automatico no médulo de Patriménio do sistema Medidata e
consequentemente a atribuigdo de um nimero sequencial de inventario para cada ficha de ativo, o qual serd
impresso numa etiqueta que serd usada na inventariag3o fisica dos ativos e colocada no respetivo ativo, de
acordo com os procedimentos j3 instituidos no Municipio de Foz Coa.

O registo contabilistico dos ativos rececionados por expropriagio obriga a valorizagdo econémica e i estimativa
das vidas Gteis remanescentes dos ativos & data de incorporagdo dos ativos no patriménio do Municipio de Foz
Coa:

¢ Valor de Incorporagdo do Ativo: valor resultante do processo de expropriacio do ativo;
¢ Data de Incorporagdo do Ativo: data de expropria¢do do ativo;
*  Vida Util: atribuicdo da vida atil remanescente ao ativo.

Concluido o registo contabilistico, a Contabilidade devera proceder ao arquivo da documentagio de suporte
associada ao processo de incorporag3o de ativos por expropriacdo realizado.

@ - Oinventdrio e etiquetagem dos ativos rececionados por expropriagdo sera executado pelo Patriménio,

devendo realizar-se e respeitar os seguintes passos:

1} Impressdo da etiqueta com o nimero sequencial atribuido pelo médulo de Patriménio do sistema
Medidata;
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2) Recolha de todos os dados necessérios a atualizagdo da informag&o da ficha do ativo no médulo de
Patriménio do sistema Medidata, através do preenchimento do '

N2 Inventdrio — N2 sequencial atribuido automaticamente pelo sistema
Medidata;
Compartimento — Designac3o da localizagdo fisica a associar ao ativo de acordo

com a estrutura de localiza¢gdes definida no ponto 4.1 do

’

Unidade Organica — Designacao da localizagdo analitica a associar ao ativo de
acordo com a estrutura de localizacdes definida no ponto 4.2
do ;

» Designagdo — Designacgdo do ativo de acordo com as tipologias e descri¢do a

associar aos ativos definida no ponto 5.5 e 5.9 do

’

Referéncia - R;feréncias adicionais dos ativos (marca, modelo, n2 de série,
medidas, material, ...) de acordo com os critérios definidos no
ponto 5.5e 5.9 do ;

Estado de Conservagdo — Estado de conservagdo conforme definido no pont:) 5.2do o

Quantidade : - Q;antic_jade de ativos; -

Cédigo Fornecedor — Nao aplicavel; i B

Designagao Fornecedor — Ndo aplicdvel; B )

< i Valor de Aquisi¢ao - Valor de avaliagdo do ativo; o ) -
: Data de Aquisi¢do — Data de avaliaggo do ativo; o
0] é um ficheiro excel criado para facilitar a recolha da informac3o e das

carateristicas fisicas dos ativos no momento do seu inventério adaptado a estrutura de campos do
sistema de gestdo de patrimdnio do Medidata, por forma a permitir a atualizacdo da informag3do das
fichas patrimoniais dos ativos de forma mecanizada e ndo manual, evitando o recurso a um formulario
em papel e diminuindo a margem de erro na recolha de dados.

3) Etiquetagem do ativo com a etiqueta impressa no ponto 1), de acordo com a metodologia e as regras
definidas no , por forma a assegurar que a etiquetagem é seguida da
mesma forma para tipologias de ativos idénticas, garantindo assim um padrao na sua execugdo;

Para as tipologias de ativos em que se revele impossivel proceder a etiquetagem fisica, como por
exemplo: cablagens elétricas, edificios, software, terrenos,...; dever-se-a proceder da seguinte forma:
- Impressdo da ficha do ativo a partir do médulo de Patriménio do sistema Medidata;
- Colar a etiqueta impressa no ponto 1) na ficha do ativo impressa em papel;
- Digitalizagdo/Arquivo da ficha do ativo impressa com a etiqueta colada em pasta prépria
para o efeito.

4) Integragdo no sistema de gestdo de patriménio do Medidata da informacdo recolhida e registada no

Nos casos aplicaveis, os ativos rececionados por expropria¢do deverdo também ser incorporados no sistema
SIG por parte da Divisdo de Obras. O registo em SIG deverd também permitir o preenchimento do campo
especifico de “numero de imobilizado” com o numero sequencial atribuido pelo médulo de Patrimdnio do
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Cap. 2 — Operagdes de Incorporagio de Ativos

sistema Medidata, permitindo assim a associagdo da informagio geografica a informag3o patrimonial e

contabilist

ica dos ativos.

No final do processo de expropria¢do de ativos, o Patriménio, procedera ao arquivo local, em pasta prépria
para o efeito, dos

Responsabilidades

As responsabilidades de cada uma das &reas intervenientes no procedimento de incorporacio de ativos por
expropriacdo sdo as seguintes:

Area Gestora:

Elaborar a ;
Promover a vistoria ad perpetuam rei
memoriam;

Apresentar o /

Conduzir o processo de expropriacio
amigavel;

Elabora¢3o do /

Conduzir o processo de expropriacio
litigiosa;

Constituicdo da arbitragem.

Contabilidade:

Obras:

Registo contabilistico da incorporacdo dos
ativos — Medidata;

Arquivo da documentagio relacionada com
o processo de incorporagio.

Registo de informagdo no sistema de
informagdo geogrifica — SIG.

Expropriado:

Vistoria ad perpetuam rei memoriam;
Contestacdo da proposta de expropriacdo
apresentada, caso aplicavel;
Apresentacdo de recurso, caso aplicavel.

Patriménio:

Inventdrio e etiquetagem dos ativos;
Preenchimento do

Registo de informag&o na aplicagdo de
patrimonio;

Arquivo da documentagdo relacionada com

o processo de incorporagio.

Executivo:

Aprovagdo da

Assembleia Municipal/Ministério:

Peritos:

Curador:

Arbitros:

Aprovacdo da

Vistoria ad perpetuam rei memoriam;

Revisdo da avaliagdo em caso de recurso.

Vistoria ad perpetuam rei memoriam.

Emissdo de em caso de
expropriagdo litigiosa.
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3. Operacgoes de Transferéncia de Ativos

Este capitulo ird definir um conjunto de procedimentos para as diferentes
operagdes de transferéncia de ativos no patriménio da Camara Municipal
de Foz Céa:

P Movimentagao Interna;

P Transferéncia Externa.

Os modos de transferéncia aqui descritos aplicam-se a todos os tipos de
ativos, quer se trate da transferéncia de um ativo individual, ou de varios,
quer se trate da realiza¢do de uma operagdo de transferéncia interna
entre servigos ou quer se trate de uma transferéncia externa, a titulo de
empréstimo, para entidades externas a Camara Municipal de Foz Coa.

O objetivo principal do sistema de procedimentos das operagdes de
transferéncia de ativos é permitir o registo de informagao sobre os bens
no momento da sua movimentagdo entre diferentes localiza¢des fisicas e
analiticas dentro da mesma Entidade Juridica e para Entidades Externas a
titulo de empréstimo tempordrio, garantindo uma correta atualizagado dos
registos nos sistemas de informacgéo, o controlo e gestdo patrimonial dos
ativos ao longo do seu ciclo de vida.
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Operagoes de Transferéncia de Ativos

Cap. 3 - Operagdes de Transferéncia de Ativas

Neste capitulo definimos um sistema de procedimentos para os diferentes modos de transferéncia de ativos

possiveis.

3.1 Procedimento de Movimentacdo Interna de Ativos

3.1.1 Fluxograma
Fluxegrama [ Refer@ncias
Obras Area Requisitante Contabilidade Patriménio Area Cedente
Identificagdo de Identificagdo de
Ativos a Transferir Ativos a Transferir
Memorando a Memorando a |
Comunicara Comunicara
Necessidade Necessidade
| Ansliseda 4
—H— +t b| Movimentacgo }1 -
| de Ativos
o
Ficheiro de
Recolha de |-
Dados |
RTcoIha.;Jo Ativo e
Validac8o do Ficheiro |
de Recolhs de Dados
Rececdo do Ativo e |
Validag8o doFicheiro & 1
de Recolha de Dados
-I— S — 1
. @
Recegdo do |
Ficheiro de Recolha
de Dados Validado |
Registo Contabifistico |
‘ do Processo de —
Movimentagio s
T e
l Medidata
D
= 4 2
Atualizac3o/ Registo de Informagdo
Carregamento de. = €————— o — na Aplicacdo de
Informacgéo s | Patrimonio
e b
S —
SIG Medidata

D
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FOZ COA
3.1.2 Descri¢ao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de movimentagdo interna de
ativos:

3.1.2.1 Identificacdo e Analise das Necessidades de Movimentagdo de Ativos

| AR
Fluxograma Referéncias
| —-— = - —— ———— —
Area Requisitante Patriménio Area Cedente
@ [
Identificacdode tdentificagdode
Ativos a Transferir Ativos a Transferir
Memorando a Memorando a
Comunicara Comunicara |
Necessidade Necessidade |
= \— Analiseda |'
3 Movimentacdo | B
de Ativos
Ficheirode
Recotha de
Dados
Atividades

@ — QO processo de movimentagZo interna de ativos podera ocorrer por expressa necessidade de uma Divisdo, por
decisdo da Area Gestora ou por acordo de transferéncia de ativos entre as Divisdes.

A manifestacdo de interesse de transferéncia de um determinado ativo devera ser comunicada ao Patriménio,
através da elaboragdo de um Memorando a comunicar a necessidade de transferéncia em causa.

Cabera ao Patriménio analisar a proposta de movimentag&o interna, e caso considere que a transferéncia dos
ativos pretendidos se revela exequivel dara inicio ao processo de movimentagao interna de ativos.
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Patriménio

Ficheirode
Recolha de
Dados

4

Recegdo do

®

| Ficheirode Recalha

de Dados Validado

FOZ COA
"W NOve
3.1.2.2 Movimentacdo Interna de Ativos e Registo de Informacdo em Sistema
' Fluxograma _
‘ Obras Area Requisitante Contabilidade
€]
Recegdo do Ativo e
Validac&odoFicheimo 4 -
| de Recolhade Dados
_Registo Contabilistico
do Processo de
‘ Movimentag3o [—1
l Medidata
2]
Atualizegiio/

Carregamento de  l¢——— — »|
tnformacdo s
bt

Tt
==

516

Atividades

Registo de Informag
na Aplicag3o de
Patrimonio

l
v

D

P

—

Medidata }

Cap. 3 - Operagdes de Transferéncia de Ativos

I Referéncias ‘

Area Cedente

v | '

Recotha do AEvo e
Validac3o daFicheiro
Ot Recotha de Dados ‘

@ — A movimentagdo interna de ativos deve realizar-se e respeitar os seguintes passos:

1) Preenchimento do

, por parte do Patriménio, com a informacio

necessaria a atualizagdo da ficha do ativo no médulo de Patriménio do sistema Medidata, através da
alteracdo da localizagdo fisica e/ou da localizagdo analitica associada aos ativos:

@ N2 Inventario

~ N2 de inventario/Ne de etiqueta colada no ativo;

Localiza¢Zo de Origem

®  Compartimento

— Designacdo da localizagdo fisica de origem atualmente

associada ao ativo (ver ponto 4.1 do

)

®  Unidade Organica
associada

);

Localizacdo de Destino

¢  Compartimento

¢ Unidade Organica

)I

- Designagdo da localizacio
estar associada o ativo

)I

- Designacdo da localizagdo fisica de destino & qual passars a
estar associada o ativo

analitica de destino a qual passard a
(ver ponto 4.2 do

— Designagdo da localizagdo analitica de origem atualmente
ao ativo (ver ponto 4.2 do

(ver ponto 4.1 do
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Carateristicas — Designacao da localizagdo fisica de origem atualmente
associada ao ativo (ver ponto 4.1 do

)

¢ Designacao — Designagdo do ativo constante no médulo de Patrimdnio do
sistema Medidata (ver ponto 5.5 e 5.9 do
)

o  Referéncia — Referéncias adicionais dos ativos (marca, modelo, n2 de série,
medidas, material, ...) constante no moédulo de Patriménio do
sistema Medidata (ver ponto 5.5 e 5.9 do

)i

0] € um ficheiro excel criado para facilitar a recolha da informacdo e das
novas localizacBes fisicas e analiticas dos ativos no momento da sua movimentacido adaptado a
estrutura de campos do sistema de gestdo de patrimoénio do Medidata, por forma a permitir a
atualizagdo da informacao das fichas patrimoniais dos ativos de forma mecanizada e ndo manual,
evitando o recurso a um formulario em papel e diminuindo a margem de erro na recolha de dados.

2} Proceder a recolha e colocagio do ativo no seu destino, tarefa a realizar pelo Patriménio;
3) Validacdo do processo de movimentagido interna de ativos pelo Patriménio, pela Area Cedente e pela
Area Requisitante;

O processo de recolha e entrega dos ativos sujeitos a movimentacdo interna, assim como a validagdo
do processo de movimentagdo é da responsabilidade do Patriménio. Ndo poderdo ser realizadas
movimentag&es internas de ativos sem a validacdo do processo por parte das Areas envolvidas.

Nota: Caso o processo de movimenta¢do interna, pela alteracdo da localizagdo analitica, obrigue a realizagdo
de uma operac¢io contabilistica, cabera a Contabilidade efetuar este movimento com base na informacdo
constante no

@ - Apés a movimentagdo interna dos ativos, o Patrimdnio terd de efetuar a integragdo no sistema de gestdo de
patriménio do Medidata da informag&o recolhida e registada no

Este procedimento incide apenas na alteragdo da localizagdo dos ativos, nomeadamente ao nivel dos locais de
origem e destino, assim como do centro de custo de origem e destino, garantindo assim a atualizagdo
constante do sistema Medidata por forma a que este espelhe a realidade fisica do Patrimdnio do Municipio de
Foz Céa.

Caso se verifique a necessidade de realizar uma transferéncia de ativos urgente e pontual, passivel de
reposicdo da localizagdo inicial num curto espaco de tempo, n3o se revela de todo necessdrio iniciar o processo
de movimentagdo interna de ativos, cabendo ao Patriménio e 2 Area Gestora garantir que este ativo é colocado
novamente na localizagdo fisica e analitica de origem.

Nota: A movimentagdo interna de ativos mdveis pode também implicar, caso estes se encontrem
individualizados em SIG, a atualizacdo da sua localizagao fisica por parte da Divisdo de Obras.

No final do processo de movimentag3o interna, o Patriménio, procedera ao arquivo local, em pasta prépria
para o efeito, dos

/

\
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3.1.3 Responsabilidades

Cap. 3~ Operagdes de Transferéncia de Ativos

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de movimentacio interna de
ativos sdo as seguintes:

Area Requisitante:

Identificagdo de ativos a transferir;
Comunicar a necessidade de transferéncia
de ativos ao Patrimdnio;

Rececionar os ativos transferidos.

Contabilidade:

Obras:

Registo contabilistico da movimentag¢do dos
ativos — Medidata;

Arquivo da documentacio relacionada com
0 processo de movimentacio.

Registo de informagio no sistema de
informagdo geografica — SIG.

Area Cedente:

Identificagdo de ativos a transferir;
Comunicar a necessidade de transferéncia
de ativos ao Patriménio;

Entrega dos ativos para transferéncia.

Patrimonio:

Analisar a necessidade de movimentacio de
ativos identificada;
Preenchimento do

;
Registo de informagdo na aplicacio de
patriménio;
Arquivo da documentacio relacionada com
o processo de movimentacio.
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Carregamento de &
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Fluxograma

Municipio Vila Nova de Foz Cbéa

Procedimento de Movimentagao Externa de Ativos

Cap. 3 - Operagdes de Transferéncia de Ativos

| Referéncias
LT trira T Contabilidade f Patriménio Executivo Entidade Receptora Externa
i
Transferéncia i
Extarna de Ativos. l
|
. |
Memorando a g
Solicitara
Transferéncia E
Analise Processo
- % de Transferéncia
Externa de Ativos ¢
Aprovagdo )
“enceramenodo | b
En;i::::::t:e . Processo Transferéncia Comunicacdod |
T Area Gestora Ti :
Transferéncia Externa Externa Nio Aprovado
Auto / Contrato
de Transferéncie e Processa Transferéncia
Externa Externa Aprovado
—
¥
Envio dos Ativos.
Guiade |
Transporte ; ';i Recegdo dos Ativos
Verificagdodos
Ativas
Rececdo do Processo - B
de Transterencin (4 - Ve ieEKmaTeyis
Externa |
@ v |
Registo Contabilisti Ficheirade
egisto Contabilistico Recolhade
do Processode = =
Movimentagso e | Dados .
? | . > N
| | el .
Medideta
4]
v

Registo de Informac#o

L ma Aplicag3o de
Patrimonio
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Municipio Vila Nova de Foz Cda

Descrigao do Procedimento

Cap. 3 - Cperagdes de Transferéncia de Ativos

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de movimentag¢do externa de
ativos para uma entidade externa ac Municipio de Foz Cba:

3.2.2.1 Identificagdo, Analise, Autorizagdo e Realizagdo do Processo de Movimentac3o Externa de Ativos

Fluxograma

Area Gestora

| Transferéncia
Extarna de Ativos

Memoarando 2

Solicitara
‘ Transferéncia

‘ Encerramento do
Processode
Transferéncia Externa

| @
| Auto / Contrato

de Transferéncia
Externa

'

Envio dos Ativos
I
v

Guiade
Transporte

Atividades

e et st

Contabilidade Patrimdnio
| Andlise Processo
- de Transferéncia
Externa de Ativos
Processo Transferéncia Comunicacdod
Externa N8o Aprovado Area Gestora

Processo Transferéncia
Externa Aprovado

| Referéncias

Executive

I
Aprovacio\
/

.l |

@ — O processo de movimentag&o de ativos propriedade do Municipio de Foz Céa para Entidades Externas ao
Municipio, devera ser proposto pela Area Gestora através da elaboragio de um
» analisado pelo Patriménio e autorizado pelo Executivo, de acordo com o quadro de

competéncias em vigor.

No caso do processo de movimentagdo externa de ativos n3o ser aceite, deverd ser feita uma comunicacio
nesse sentido & Area Gestora, dando-se o processo por terminado.

@) -coma aprovagdo do processo de movimentagdo externa de ativos, caberd 3 Area Gestora organizar o mesmo e
de ativos a Entidades Externas, de acordo com os procedimentos
jd instituidos no Municipio de Foz Cda para este efeito.

elaborar um

Apés a elaboragdo do

de ativos, a Area Gestora dever4 combinar com a
entidade externa o local e data de entrega do ativo. Em simultineo, a Area Gestora tera ainda de elaborar uma

devendo a mesma ser validada pela Entidade Externa.

para acompanhar a deslocacdo dos ativos de imobilizado até ao seu local de destino,
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3.2.2.2 Movimentagdo Externa de Ativos e Registo de Informagdo em Sistema

Fluxograma ] Referéncias
Obras Area Gestora Contabilidade Patriménio Entidade Receptora Externa | |
@ |

Guia de
Transporte — # Rece¢lio dos Ativos

Verificac8odos
Ativos ‘

.

Recegdo do Processo . B
Uyl deTronsferéncin  e— YolidacfodaGuiz

Externa de Transporte
@ v
Fichei .
Registo Contabilistico icheirode | |
Recotha de | ¥
do Processode - i
Movimentag80o . Dados |
= o
== .
l Medidata £
o
L 4
Atunlizagio/ | Registo de tnformagio
Carregamento de < B na Aplicacdode
informagso e Patrimonio —
= '—.?'
SIG v Medidata ‘
Atividades

(3) — A monitorizagio e controle qualitativo dos ativos cedidos & Entidade Externa é da responsabilidade da Area
Gestora. A transferéncia externa de ativos sé podera ser executada com a validagdo do processo de
movimentacdo pela Area Gestora, autorizando desta forma a sua transferéncia para a Entidade Externa em
causa.

A movimentac3o externa de ativos deve realizar-se e respeitar os seguintes passos:

1) Preenchimento do , por parte do Patriménio, com a informagdo
necessaria a atualizacdo da ficha do ativo no mddulo de Patriménio do sistema Medidata, através da
alteraco da localizagdo fisica, da sua situa¢do (passando a constar neste campo como “Cedido”) e da
identificacdo da Entidade Externa a que os ativos foram cedidos:

® N2 |nventario — N2 de inventario/Ne de etiqueta colada no ativo;

Localizacdo de Origem

»  Compartimento — Designacdo da localizagdo fisica de origem atualmente
associada ao ativo (ver ponto 4.1 do

- _);

e  Unidade Organica — Designagdo da localizagdo analitica de origem atualmente
associada ao ativo (ver ponto 4.2 do

);
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Localizagdo de Destino

¢ Entidade Externa — Identificacdo da Entidade Externa & qual foram cedidos os
ativos;
Carateristicas — Designacdo da localizagdo fisica de origem atualmente

associada ao ativo (ver ponto 4.1 do
)i

¢ Designagdo — Designacdo do ativo constante no médulo de Patriménio do
sistema Medidata (ver ponto 5.5 e 5.9 do

) caga );

»  Referéncia — Referéncias adicionais dos ativos (marca, modelo, n2 de série,
medidas, material, ...) constante no médulo de Patriménio do
sistema Medidata (ver ponto 5.5 e 5.9 do

);

*  Situagdo — Alteracao da situag¢do do ativo em sistema para “Cedido”,
facilitando a realizag3o de filtros e a identificaciio dos ativos
em situacao de cedéncia;

o] € um ficheiro excel criado para facilitar a recolha da informac3o e da
identificacdo da Entidade Externa a qual os ativos foram cedidos, adaptado 3 estrutura de campos do
sistema de gestdo de patriménio do Medidata, por forma a permitir a atualizacio da informag3o das
fichas patrimoniais dos ativos de forma mecanizada e no manual, evitando o recurso a um formulario
em papel e diminuindo a margem de erro na recolha de dados.

Nota: Caso o processo de movimentagdo externa, pela alteragdo da localizagdo analitica, obrigue a realizacio
de uma operagdo contabilistica, cabera a Contabilidade efetuar este movimento com base na informacao
constante no

@ - Apds a movimentacdo externa dos ativos, o Patriménio tera de efetuar a integragdo no sistema de gest3o de
patriménio do Medidata da informacdo recolhida e registada no

Este procedimento incide apenas na alteragdo da localizagio dos ativos, na identificaciio da Entidade Externa
beneficidria e na alteragdo da situacdo do ativo para “cedido”, garantindo assim a atualiza¢do constante do
sistema Medidata por forma a que este espelhe a realidade fisica do Patriménio do Municipio de Foz Cda.

Em casos excecionais e no caso de se tratar de uma cedéncia pontual e passivel de devolugdo num prazo n3o
superior a uma semana, alguns dos procedimentos acima descritos poderdo ser abolidos, contudo tera de ficar
assegurada a responsabilidade da gestéo e custédia dos ativos do Municipio de Foz Céa durante este periodo
por parte da Entidade Externa a semelhanca das cedéncias por periodos superiores ao aqui mencionado.

Nota: A movimentacio externa de ativos méveis pode também implicar, caso estes se encontrem
individualizados em SIG, a atualizag3o da sua localizagdo fisica por parte da Divis3o de Obras.

No final do processo de movimentag3o externa, o Patrimdnio, proceders ao arquivo local, em pasta prépria
para o efeito, dos
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3.2.3 Responsabilidades

Cap. 3 - Operagdes de Transferéncia de Ativos

As responsabilidades de cada uma das éareas intervenientes no procedimento de movimentagdo externa de

ativos sdo as seguintes:

Area Gestora:
- Identificagdo de ativos a transferir;
—  Comunicar a necessidade de transferéncia
de ativos ao Patrimonio;
- FElaborar o Auto / Contrato de Transferéncia
Externa;
- Emissdo da

Contabilidade:
- Registo contabilistico da movimentagdo dos
ativos — Medidata;
- Arquivo da documentagdo relacionada com
o processo de movimentagdo.

Obras:
- Registo de informagdo no sistema de
informacdo geografica ~ SIG.

Entidade Recetora Externa:
- Recegio e verificacdo de ativos cedidos;
- Validagdo da

Executivo:
- Aprovagdo do processo de movimentagdo
externa;

Patriménio:

- Analisar a necessidade de movimentagdo de
ativos identificada;

- Preenchimento do

;

- Registo de informagdo na aplicagdo de
patrimdnio;

- Arquivo da documentacdo relacionada com
o processo de movimentagdo.
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4. Operagbes de Reparacdo de Ativos

Este capitulo iré definir um conjunto de procedimentos para as operagoes
de reparacdo de ativos no patriménio da Camara Municipal de Foz Céa.

Os procedimentos de reparagdo aqui descritos aplicam-se a todas as
operagdes de reparagdo sobre os ativos patrimoniais, quer se trate de
pequenas ou grandes reparacdes.

O objetivo principal do sistema de procedimentos das operacies de
reparacao de ativos é permitir o registo de informagdo complementar
associada a manutengdo dos ativos ja existentes, garantindo um correto
registo dos dados de manutengdo nos sistemas de informacio, a
associacdo dos feitos posteriores aos respetivos ativos, permitindo a
atualizacdo da informagdo, o controlo e gestdo patrimonial dos ativos ao
longo do seu ciclo de vida.
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4. Operac¢oes de Reparacao de Ativos

Neste capitulo definimos um sistema de procedimentos para a reparagdo de ativos.

4.1  Procedimento de Reparacao de Ativos

4.1.1 Fluxograma

e 1

Fluxograma | Referéncias

i Area Gestora Patriménio

Identificagc8o de ‘

Ativos passiveis
de Reparagdo

Memorando a

Solicitara
Reparagdo @

— Analisedo Processo
o de Reparacdode
Ativos

3 Requisicdode

) Reparacdoa
Existe N '

. Sim Entidade
ia ?
Garantia ? //" Fornecedora
-~
NEo
Ativos Processode
s —
Rela\;antes —— Nao Abate de Ativos | [P || -
13 A

!

‘ Inicio do Processo ]

de ReparacBode
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Municipio Vila Nova de Foz Coa Cap. 4 - Operagdes de Reparagio de Ativos

4.1.2 Descri¢ao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de reparagio de ativos:

Atividades

(D - No decurso de operag¢Ges de investimento em novos ativos, de transferéncia de ativos, de pedidos de abate e
de operagBes controlo de ativos, a Area Gestora podera detetar situagBes de ativos que necessitam de
reparagdo, devendo identifica-las e comunica-las ao Patriménio, através de um

dos mesmos.

(2 - 0 Patriménio avaliara a necessidade de reparagdo solicitada e terd de verificar se existe algum contrato de
garantia ou de manutengéo associado aos ativos em questgo.

Caso se verifique a existéncia de um contrato de garantia ou de manutengdo, o Patrimédnio tera de providenciar
uma , 0 abrigo do contrato adjudicado, e assim desencadear
a realizag8o da reparagdo dos ativos.

Caso os ativos a reparar ndo estejam abrangidos por um contrato de assisténcia ou de manutengio, o
Patriménio devera equacionar a relevincia material dos mesmos, ou seja, caso se verifique que:

- Os ativos sdo materialmente irrelevantes, propor o seu abate, de acordo com as regras definidas no
processo ;

- Os ativos s8o materialmente relevantes, propor a aquisicdo de um servico de reparagio para os ativos
ja existentes.

Posteriormente, caberd ao Patriménio ponderar se a intervencdo deverd ser associada aos respetivos ativos
como despesa de investimento por aumentar a vida dtil dos respetivos ativos, ou se devera ser considerada como
despesa corrente.

O procedimento a adotar, independentemente de se tratar de uma pequena ou grande reparagdo, devera seguir
as regras definidas para os processos de aquisicdo descritos no processo , dado
estarmos perante um procedimento de aquisigio de um servigo de reparagao para um ativo ja existente.

Nos processos de grandes reparacdes, no momento da sua contabilizagdo, o valor da reparagdo devera ser
associado ao valor de aquisi¢do inicial dos ativos em causa e a vida Gtil dos ativos aumentada. Normalmente,
considera-se como grande reparacio as opera¢des em que o valor de reparag3o ultrapassa 30% do valor de
aquisi¢do bruto dos ativos e que proporcionem o aumento da sua vida util. Esta defini¢do ndo deve constituir
uma regra, uma vez que a mesma deve ser analisada caso a caso e ter em consideragdo a importéncia do ativo
no patriménio do Municipio de Foz Cba.

Nesta fase, o Patriménio devera questionar-se se as reparac¢des realizadas promoverdo ou ndo um aumento na
vida util dos respetivos ativos.

A contabilizagdo dos processos de reparacio, deverdo ter em consideragdo os principios e os critérios de
reconhecimento previstos no SNC-AP.
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4.1.3 Responsabilidades

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de reparac¢do de ativos sdo as

seguintes:
Area Gestora: Patrimonio:
- ldentificacdo de ativos a reparar; - Analisar a necessidade de reparac¢do de
- Comunicar a necessidade de reparagao de ativos identificada;
ativos ao Patrimonio. - Analisar a operacionalidade e materialidade
dos ativos;

- Verificar a existéncia de contratos de
garantia e de manutengdo.
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5. Operagoes Mistas de Ativos

Este capitulo ird definir um conjunto de procedimentos para as operacdes
de retoma de ativos no patriménio da CAmara Municipal de Foz Céa.

O objetivo principal do sistema de procedimentos das operagdes de
retoma de ativos é reunir a informagdo necesséria para efetuar a aquisicio
e o abate de ativos nos sistemas de informacio, quando se realizam
operagGes para as quais se adquire um ativo e como contrapartida se
entrega outro ativo j4 existente, e assim garantir a realizacdo simultdnea
de entrada de um ativo novo e a saida de um ativo antigo do patriménio
da Cdmara Municipal de Foz C8a, permitir a atualizacdo da informac3o, o
controlo e gestdo patrimonial dos ativos ao longo do seu ciclo de vida.

Manual de Procedimentos de Ativos | 73



Municipio Vila Nova de Foz Coa Cap. 5 - Operagdes Mistas de Ativos

FOZ COA

ta wova

5. Operagoes de Mistas de Ativos

Neste capitulo definimos um sistema de procedimentos para a retoma de ativos.

5.1 Procedimento de Retoma de Ativos

5.1.1 Descri¢gao do Procedimento

O procedimento de retoma de ativos corresponde a conjugacdo de dois procedimentos descritos em capitulos
diferentes neste documento, aquisigdo de novos ativos (ver capitulo 2) e abate dos ativos a retomar (ver
capitulo 6).

Assim, a realiza¢do de um processo de retoma de ativos envolverd, de forma independente, a realizagdo em
simultdneo de dois processos independentes:

1) Processo de incorporagio de um novo ativo: ver processos efou

?

2) Processo de abate dos ativos a retomar: ver processo
A contabiliza¢do dos dois processos terd de ser realizada pela Contabilidade de forma independente, e para tal

deverd solicitar a Entidade Fornecedora para além da do valor total do ativo a adquirir, a emissdo de
uma pelo valor do ativo que sera dado por retoma.

5.1.2 Responsabilidades

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de retoma de ativos sdo as
definidas nos capitulos efou
referente a incorporagdo de novos ativos, e do ativo a retomar.
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6. Operacodes de Abate de Ativos

Este capitulo ird definir um conjunto de procedimentos para as diferentes
operac¢des de abate de ativos do patrimdnio da Cadmara Municipal de Foz
Coa:

P Abate: destruigdo, inutilizagdo, abandono e desmantelamento;

P Alienacio onerosa;

P Roubo ou sinistro.

Os modos de abate aqui descritos aplicam-se a todos os tipos de ativos,
quer se trate do abate de um ativo individual, ou de varios.

O objetivo principal do sistema de procedimentos das operagdes de abate
de ativos é reunir a informacdo necessédria ao abate de ativos nos sistemas
de informagdo, por forma a garantir que os registos permanegam
atualizados e transmitam uma imagem fidvel da sua realidade patrimonial,
a desativacdo correta dos registos em sistema, permitindo a atualizagio
da informagdo, o controlo e gestdo patrimonial dos ativos ao longo do seu
ciclo de vida.
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Municipio Vila Nova de Foz Coa

Operagoes de Abate de Ativos

Neste capitulo definimos um sistema de procedimentos para o abate de ativos.

Cap, 6 ~ OperagGes de Abate de Ativos

Procedimento de Abate por destruicdo, inutilizagao, abandono e

desmantelamento

6.1.1 Fluxograma
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6.1.2 Descricao do Procedimento

Cap. 6~ Operagdes de Abate de Ativos

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de abate de ativos:

6.1.2.1 Identificacdo e Analise dos Pedidos de Abate Ativos

| Fluxograma | Referéncias

Area Gestora

@

Ativos a Abater

l |
Memorandoa |

Comunicara
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° 4
Analisedo |

Pedido de Abate
de Ativos

l [ Processode

#  Movimentacdo —1p | 6daO7
Interna de Ativos |
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. Sim
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| B Reparagdo de =™
| Ativos | | |
ko L 4
s
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Re':"l_a"tes_ — 8im - Alienag3oOnerosa ———# | GdA11l ‘
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\ : - N
\r / |
|
Néo
Auto de Abate |

Atividades

@ — O processo de abate esta diretamente relacionado com a realizacio de outros processos de gestdo de ativos:
incorporagdo de novos ativos, pedidos de reparagio de ativos ja existentes, retoma de ativos a substituir, etc.

Independentemente da sua origem, a identificaciio dos ativos a abater terd de partir das Areas Gestoras,

responsaveis pela custédia dos ativos, através da elaboracio de um
de uma operac3o de diminuic3o de ativos.

a propor a realizagdo

As etiquetas de inventdrio, que representam a ligacdo dos ativos com o médulo de patriménio do sistema
Medidata, devem permanecer coladas nos ativos até ao momento final do processo de abate, nio podendo ser

removidas em momento algum ao longo do ciclo de vida dos respetivos ativos.

@ — A Area Gestora, tendo por base o ird avaliar a desadequacio dos ativos e equacionar a

sua relevancia operacional:
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a) Caso os ativos estejam operacionais, verificar se sdo passiveis de abate, pelo facto de ndo serem
necessarios no local de origem, podendo ser reutilizados noutra drea do Municipio de Foz Céa, dando
assim inicio a um processo de transferéncia interna de ativos (ver processo

)

b} Caso os ativos estejam inoperacionais, e sejam material e operacionalmente relevantes para o
Municipio de Foz Cda, a Area Gestora devera dar inicio ao processo de reparacdo de ativos {ver
processo )

c) Caso os ativos estejam inoperacionais, ndo sejam material e operacionalmente relevantes para o
Municipio de Foz C6a, mas possuam um valor de mercado, a Area Gestora devera dar inicio ao
processo de abate por alienagdo onerosa dos ativos (ver processo

)
d) Caso os ativos estejam inoperacionais, ndo sejam material e operacionalmente relevantes para o

Municipio de Foz Cda e ndo possuam qualquer valor de mercado, a Area Gestora devera propor o
abate por destrui¢do dos ativos.

6.1.2.2 Validagdo e Autorizagdo do Processo de Abate Ativos

Fluxograma Referéncias

| — . e ————— e e ————— i e e S
Area Gestora Patrimonio Executivo Armazém
Auto de Abate
Y
Aprovacdo
\'s
[ Recepcdo do Auto |
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b S —
dos Ativos para Abate | |

[ | | Recepgdo dos
| Ativosa Abater

Y

!

Abate Fisico
dos Ativos

Atividades

@ - A Area Gestora na organiza¢do do processo de abate por destruicio dos ativos devera respeitar os seguintes

passos:

1)

2)

3)
4)

5)

Apurar, juntamente com a Contabilidade, o valor contabilistico dos ativos a abater e o impacto nos
resultados decorrentes da realizagdo desta operagdo;
Preencher o documento :
a. Identificar os ativos objeto de abate;
b. Apresentar a justificagdo para a realizacdo desta operagéo;
¢. Entre outros elementos.
Validar o documento H
Submeter para aprovagdo do Executivo o documento , de acordo com os termos e
limitagbes das delegacdes de competéncia em vigor no Municipio de Foz Céa;
Seguir os procedimentos de organizagdo e aprovagdo de abates instituidos no Municipio de Foz Coa

Vi
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A avaliagdo da desadequacdo e da relevincia operacional dos ativos devera também ter em consideracdo os
impactos ambientais que poderdo resultar do processo de abate.

(®-coma aprovagdo do processo de abate por destruicdo, o Patrimdnio devera providenciar a recolha e envio dos
ativos para o local destinado a destruigdo de imobilizado (por exemplo um armazém, ou uma zona especifica

para o efeito de um armazém geral).

A destruicdo dos ativos deve ser comprovada pelo Patriménio e pela Contabilidade.

6.1.2.3 Registo de Abate em Sistema

e

| Fluxograma Referéncias |
; . , ; - — |
‘ | Atualizacdof | Registo do Abate na | . =
Desactivagdode |4 .,! Aplicac3o de Le 1l Abate F.mco |
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? | —
sie v Medidata
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- o | do Processa — Langamento
de Abate_ -=|‘
R ? 1
Medidata
Y
‘ D D

Atividades

(5) - Concluido o abate fisico dos ativos, o Patriménio devera desativar, no sistema de gestdo de patriménio do
Medidata, a ficha dos ativos abatidos servindo-se para o efeito do documento , documento
de suporte a realizagdo desta operacio.

Nos casos aplicaveis, os ativos abatidos deverdo também ser desativados no sistema SIG por parte da Divisdo
de Obras.

A desativagdo da ficha dos ativos no sistema de gestdio de patriménio do Medidata por parte do Patriménio ira
desencadear a emissdo de uma , que permitird posteriormente a Contabilidade proceder a

regularizagdo contabilistica no sistema contabilistico Medidata da operag3o de abate por destruigcdo dos ativos.

No final do processo de abate de ativos por destrui¢o, o Patriménio, proceders ao arquivo local, em pasta
prépria para o efeito, dos documentos
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6.1.3 Responsabilidades

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de abate de ativos por destruigao
sdo as seguintes:

Area Gestora: Patriménio:
- Identificagdo de ativos a abater; - Colocar os ativos no local destinado ao
~ Comunicar a necessidade de abate de ativos abate;
ao Patrimonio; - Registo do abate dos ativos na aplicagdo de
- Equacionar a relevancia material dos ativos patriménio;
a abater; - Arquivo da documentagdo relacionada com
- Elaboragdo do documento o processo de abate.
Contabilidade: Obras:
- Registo contabilistico do abate dos ativos — - Registo de informagdo no sistema de
Medidata; informacdo geografica - SIG.

- Arquivo da documentacdo relacionada com
o processo de abate.

Executivo: Armazém:
- Aprovacdo do processo de abate. - Rececionar e colocar os ativos a abater no
local destinado para o efeito.
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Municipio Vila Nova de Foz Coa Cap. 6 — Operagdes de Abate de Ativos

6.2  Procedimento de Aliena¢do Onerosa de Ativos

6.2.1 Fluxograma
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6.2.2 Descricao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de alienagdo onerosa de ativos:

6.2.2.1 Identificagdo e Analise dos Pedidos de Abate Ativos

Fluxograma Referéncias
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Atividades

(D) - 0 processo de abate esta diretamente relacionado com a realizagio de outros processos de gestio de ativos:
incorporagdo de novos ativos, pedidos de reparagdo de ativos ja existentes, retoma de ativos a substituir, etc.

Independentemente da sua origem, a identificacdo dos ativos a abater terd de partir das Areas Gestoras,
responsaveis pela custddia dos ativos, através da elaboragdo de um a propor a realizagdo
de uma operagdo de diminui¢do de ativos.

As etiquetas de inventario, que representam a ligacdo dos ativos com o médulo de patriménio do sistema
Medidata, devem permanecer coladas nos ativos até ao momento final do processo de abate, ndo podendo ser
removidas em momento algum ao longo do ciclo de vida dos respetivos ativos.

@ - A Area Gestora, com base no ird avaliar a desadequacdo dos ativos e equacionar a sua
relevancia operacional:

—

Manual de Procedimentos de Ativos | 82



=
S C e . a = N
e Municipio Vila Nova de Foz Cda Cap. 6 - Operagbes de Abate de Ativos

FOZ cda
sita wov

a) Caso os ativos estejam operacionais, verificar se s3o passiveis de abate, pelo facto de ndo serem
necessarios no local de origem, podendo ser reutilizados noutra 4rea do Municipio de Foz Cda, dando
assim inicio a um processo de transferéncia interna de ativos (ver processo

);

b) Caso os ativos estejam inoperacionais, e sejam material e operacionalmente relevantes para o
Municipio de Foz Cda, a Area Gestora devera dar inicio ao processo de reparagdo de ativos (ver
processo );

c) Caso os ativos estejam inoperacionais, n3o sejam material e operacionalmente relevantes para o
Municipio de Foz Cda, e ndo possuam qualquer valor de mercado, a Area Gestora devera dar inicio ao
processo de abate por destruicdo dos ativos (ver processo

)

d) Caso os ativos estejam inoperacionais, n3o sejam material e operacionalmente relevantes para o
Municipio de Foz Cda, mas possuam um valor de mercado, a Area Gestora devers propor o abate por
alienagdo onerosa dos ativos.

Cabers a Area Gestora efetuar os trimites necessarios para a alienacdo onerosa dos ativos, de acordo com os

procedimentos instituidos, relativamente i realizagio de consultas de mercado, selecdo da empresa ou
entidade cliente e negociagio de condi¢Bes.
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6.2.2.2 Validacdo e Autorizagdo do Processo de Abate Ativos

| Fluxograma Referéncias
i Area Gestora Patriménio Executivo Entidade Cliente
@
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v
— \
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Atividades

@ - A Area Gestora na organizacdo do processo de abate por destruic3io dos ativos devera respeitar os seguintes
passos:

1) Apurar, juntamente com a Contabilidade, o valor contabilistico dos ativos a abater e o impacto nos
resultados decorrentes da realizacdo desta operacdo;
2) Preencher o documento :
a. Identificar os ativos objeto de abate;
b. Apresentar a justificacdo para a realizacdo desta operacdo;
c. Entre outros elementos.
3} Validar o documento ;
4) Submeter para aprovagdo do Executivo o documento , de acordo com os termos e
limitacdes das delegaces de competéncia em vigor no Municipio de Foz Coa;
5) Seguir os procedimentos de organizagdo e aprovagao de abates instituidos no Municipio de Foz Cda.

(@) - Com a aprovagio do processo de abate por alienagdo onerosa, o Patriménio deverd informar a Entidade Cliente
dos termos e condic¢Bes de alienacdo, providenciar a recolha e envio dos ativos para a Entidade Cliente.

A entrega dos ativos a entidade cliente é da responsabilidade do Patriménio.
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6.2.2.3 Registo de Abate em Sistema

| Fluxograma Referéncias
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|
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Atividades

@ - Concluida a alienagdo dos ativos, o Patriménio devera desativar, no sistema de gestdo de patriménio do
Medidata, a ficha dos ativos abatidos servindo-se para o efeito do documento , documento
de suporte a realizagio desta operagdo.

Nos casos aplicaveis, os ativos abatidos por alienac¢io onerosa deverdo também ser desativados no sistema SIG
por parte da Divisdo de Obras.

A desativag3o da ficha dos ativos no sistema de gestdo de patriménio do Medidata, por parte do Patrimdnio,
ira desencadear a emissio de uma , que permitira posteriormente 3 Contabilidade
proceder a regularizagdo contabilistica no sistema Medidata da operagio de abate por alienagdo onerosa dos
ativos, e permitir a impressio da associada.

O original da serd enviado posteriormente, pela Contabilidade para a Entidade Cliente.

O pagamento devera ser efetuado de acordo com as condicdes financeiras acordadas em contrapartida da
entrega do ativo e da respetiva

No final do processo de aquisicdo de ativos, o Patriménio, procedera ao arquivo local, em pasta proépria para o
efeito, dos documentos
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Municipio Vila Nova de Foz Coa

6.2.3 Responsabilidades

Cap. 6 — Operagdes de Abate de Ativos

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de abate de ativos por alienagdo
onerosa s3o as seguintes:

Area Gestora:

Identificagdo de ativos a abater;

Comunicar a necessidade de abate de ativos
ao Patrimodnio;

Equacionar a relevancia material dos ativos
a abater;

Efetuar consultas informais ao mercado;
Elaboragdo do documento

’

Contabilidade:

Registo contabilistico do abate dos ativos —
Medidata;

Emissdo da ;

Emissdo do ;

Arquivo da documentagdo relacionada com
o processo de abate.

Executivo:

Aprovacio do processo de abate.

Patrimonio:

Obras:

Comunicar os termos de alienagdo a
Entidade Cliente;

Colocar os ativos no local destinado a
entrega dos mesmos a Entidade Cliente;
Registo do abate dos ativos na aplicagdo de
patriménio;

Arquivo da documentacdo relacionada com
o0 processo de abate.

Registo de informagdo no sistema de
informacdo geografica - SIG.

Entidade Cliente:

Rececionar os ativos alienados.
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6.3.1
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Municipio Vila Nova de Foz Coa
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Municipio Vila Nova de Foz Céa Cap. 6 - Operagdes de Abate de Ativos

Foz COA
6.3.2 Descrigao do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de roubo ou sinistro de ativos:

Atividades

(D - O processo de abate por roubo ou sinistro de ativos tem inicio a partir do momento em que se deteta a falta de
um ativo ou se testemunhe um sinistro.

A Area Gestora responsavel pelos ativos em causa deve analisar a ocorréncia e preparar a apresentagio de
uma notificagdo, de acordo com as normas internas vigentes assim como as exigéncias legais para os seguros
contratados.

Os ativos em causa devem ser minuciosamente enunciados num relatério onde devera constar a descri¢do dos
mesmos e respetivas carateristicas, assim como os acontecimentos e circunstancias do roubo ou sinistro.

A Area Gestora dos ativos em causa ficara encarregue de notificar a incidéncia 3 companhia de seguros e/ou as
autoridades de seguranca publica, enviando a informagdo necessaria sobre os acontecimentos ocorridos, de
manter a gestdo do processo com as entidades externas e de coordenar o desempenho dos diversos trabalhos
a realizar em fungdo da situagdo.

As entidades externas responsaveis ficardo encarregues de realizar os trabalhos de investigagdo e de peritagem
necessarios, que consistirdo em determinar o alcance dos danos ocorridos, assim como, o nivel de cobertura
dos mesmos.

Concluidos os trabalhos de investigacdo, as entidades externas emitirdo a resolu¢do da peritagem efetuada,
podendo conduzir a:

P Realizacdo de um processo de abate, caso se identifique a existéncia de uma perda total, devendo ser
seguidos os procedimentos definidos no processo ;

P> Realizacdo de um processo de reparag3o, caso a resolugdo final da companhia de seguros,
nomeadamente no caso de sinistros, seja a reparac¢do do dano sofrido no ativo (parcialmente ou
totalmente), devendo ser seguidos os procedimentos definidos no processo
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6.3.3

Responsabilidades

Municipio Vila Nova de Foz Cda

Cap. 6 — OperacBes de Abate de Ativos

As responsabilidades de cada uma das areas intervenientes no procedimento de abate de ativos por roubo ou
sinistro sdo as seguintes:

Area Gestora:

Identificagdo de ativos roubados ou
sinistrados;

Envio da dendincia para a policia ou
seguradora;

Coordenar os trabalhos de peritagem;
Elaboragdo do documento

’

Contabilidade:

Registo contabilistico do abate dos ativos —
Medidata;

Arquivo da documentacio relacionada com
o processo de abate.

Executivo:

Aprovag¢do do processo de abate.

Patrimdnio:

Obras:

Registo do abate dos ativos na aplicacsio de
patrimonio;

Arquivo da documentacio relacionada com
o processo de abate.

Registo de informag&o no sistema de
informacao geogréfica — SIG.

Entidade Externa (Policia / Seguradora):

Realizagdo dos trabalhos de peritagem.
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de Ativos

7. Operacgdes de Controlo de Ativos

Este capitulo ira definir um conjunto de procedimentos para as operagdes
de controlo de ativos do patrimdnio da Camara Municipal de Foz Cda:

» Auditoria periodica de ativos.

O objetivo principal do sistema de procedimentos de controlo de ativos é
verificar a informac3o dos registos dos ativos nos sistemas de informagao,
garantir o cumprimento das regras de registo, agregacdo/desagregacao,
descricdo, caracterizagio e classificagdo definidas no Manual de
Classificacdo de Ativos, assim como garantir o cumprimento dos
procedimentos descritos no Manual de Procedimentos de Ativos,
permitindo a atualizagdo da informagao, o controlo e gestdo patrimonial
dos ativos ao longo do seu ciclo de vida.
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7.1.1

Municipio Vila Nova de Foz Céa Cap. 7 - Operagdes de Controlo de Ativos
FOZ coA

novs

Operagdes de Controlo de Ativos

Neste capitulo definimos um sistema de procedimentos para o controlo periddicos ao patriménio do Municipio
de Foz Cba.

Procedimento de Auditoria Periddica de Ativos
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b Municipio Vila Nova de Foz Coa Cap. 7 — OperacBes de Controlo de Ativos

FOZ €&
7.1.2 Descrigdo do Procedimento

Apresenta-se em seguida o conjunto de fases e atividades do procedimento de controlo periédico de ativos.
Atividades

@ — A definigdo de procedimentos de controlo periddico de ativos revela-se crucial na fase inicial de
implementacdo do modelo de gestdo de ativos, aconselhando-se nesta fase a realizagdo de processos de
auditoria periddica e por amostragem com uma periodicidade curta, por forma a garantir o enraizamento das
regras e critérios definidos no modelo de gestdo de ativos (Manual de Classificacdo de Ativos e Manual de
Procedimentos de Ativos).

Consoante os resultados dos processos de controlo periddico efetuados, poder-se-a ter uma nogéo da
guantidade de nido conformidades detetadas e da sua gravidade e reincidéncia, avaliando assim a possibilidade
de alargar ou ndo a periodicidade de realiza¢do destes mesmos processos.

O processo de controlo periddico de ativos envolverd a constituicdo de uma equipa de auditoria, interna ou
externa, tendo de envolver obrigatoriamente a Area Gestora, responsével pela custédia dos ativos, e 0
Patriménio.

A auditoria periddica de ativos tem como objetivos detetar a existéncia de ndo conformidades face aos
procedimentos implementados, possiveis desvios face as regras criadas e critérios definidos, a falta de
atribuiciio de responsabilidades, as falhas do modelo de gestdo de ativos em vigor, etc., possibilitando assim a
sua corregédo e a otimizagdo do modelo em pratica

As acdes de controlo de ativos poderdo resumir-se na realizagéo de:

P Contagens ao inventario fisico de forma periddica e sistematica;

P AcBes por amostragem de validag¢io & qualidade e fiabilidade da informagio constante no médulo de
patriménio do sistema Medidata;

P validagBes das normas e procedimentos instituidos, com o objetivo de identificar situa¢des de ndo
cumprimento e de ndo aplicabilidade pratica dos mesmos;

P AcBes de formacio, sensibilizagio e de discussdo das normas e processos instituidos, por forma a
promover a participagdo das varias areas no desenho do modelo de gestdo de ativos e a analise
conjunta das sugestdes de melhoria apresentadas.

@ - Os resultados destas agGes de controlo deverdo ficar espelhados em por forma
a permitir apresentar as conclusdes resultantes deste processo ao Executivo e permitir & Contabilidade e/ou ao
Patriménio a correcdo/atualizagdo da informacg&do constante no sistema Medidata, variando consoante as
situagdes e o tipo de ndo conformidades detetadas nas diferentes acGes de auditoria.
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7.1.3

Responsabilidades

Cap. 7 - Operagdes de Controlo de Ativos

As responsabilidades de cada uma das dreas intervenientes no procedimento de auditoria periddica de ativos
s3o as seguintes:

Area Gestora;

Realiza¢do de acbes de controlo de ativos;
Andlise dos resultados das acdes de
auditoria realizadas;
Elaboragdo do

realizadas.

Contabilidade:

Corregdo/atualizagdo da informagao no
sistema Medidata (caso aplicavel);

Arquivo da documentagdo relacionada com
o processo de auditoria.

Patrimonio:

Realizagdo de agdes de controlo de ativos;
Analise dos resultados das a¢bes de
auditoria realizadas;
Elaboragdo do

realizadas.
Corregdo/atualizagdo da informacdo no
sistema Medidata (caso aplicavel);
Arquivo da documentagio relacionada com
o processo de auditoria.
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Formularios

8. Formularios

Formularios de suporte as opera¢des de gestdo de ativos:

P Al - Auto de Abate.
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MOV

A1 - Auto de Abate

Municipio Vila Nova de Foz Cda

Cap. 8 ~ Formularios

St i
Camara Municipal de Vila Nova de Foz Coa !
o v
Autode Abate
Mentificagiio do Ativo: Nee /
Compartimento:

Unidade Orgénica:

Tipo de Abate:
Destruic#o:

AlienagZo:
Roubo ou Sinistro:

Outro:

O0Oa0

Justificag@o do Abate:

Especificacdo:

5 =

LA

Dedos do Comprador:

Nome

NIF

Valor de Alienagdo

Area Gestora

Patriménio

Executivo

Y S

S

S S

Camara Municipatde VilaNova de Foz Coa— Manual de Procedimentos de Ativos
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
CAMARA MUNICIPAL

Tel. 279 760 400 * Fax 279 760 438 /9 * e-mail: correio@cm-fozcoa.pt * www.cm-fozcoa.pt * 5150-642 VILA NOVA DE FOZ COA * NIF PT 506 829 197

EXTRATO DA ATA DA PARTE QUE INTERESSA SOBRE O
ASSUNTO DELIBERADO

ATA N°22/2022
ATA DA REUNIAQO ORDINARIA — TRINTA E UM DE OUTUBRO DE 2022

Aos trinta e um dias do més de outubro do ano de dois mil e vinte e dois, nesta
cidade de Vila Nova de Foz Coa, na sala de reunides dos Pagos do Concelho, pelas
quinze horas e quinze minutos, onde se encontravam presentes: Dr. Jodo Paulo Lucas
Donas Botto Sousa, Presidente da Camara Municipal, Dr. Vitor José Freixinho
Brilhante Sobral, Eng.® Pedro Miguel Carvalho Duarte, Dr.* Cintia Libania Oliveira
Manso e Dr.* Ana Maria Proenga Filipe, Vereadores, reuniu este Orgfio Autérquico.

Tendo-se verificado a existéncia de quérum, foi declarada aberta a reunidio pelo
Senhor Presidente da Camara Municipal, tendo os trabalhos prosseguido da seguinte
forma:

Faltas & reunido: Nio houve faltas.

Presente o Manual de Procedimentos de Ativos.
A Cimara Municipal deliberou: por unanimidade, aprovar o Manual de

Procedimentos de Ativos do Municipio de Vila Nova de Foz Cda.







