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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o Inventario, na NMS.

Considerando que o controlo fisico do imobilizado faz-se através da sua inventariacdo, torna-se fundamental
implementar um sistema de controlo permanente do imobilizado que permita dispor, em qualquer momento, da
informacdo de apoio a tomada de decisdo, a identificagdo e caracterizagao fisica dos ativos bem como no que se refere a

sua contabilizacdo e gestao.

A fungdo patrimdnio é, numa organizagao, o garante do controlo interno dos ativos na ética do seu maximo e melhor
aproveitamento, sua alocacdo fisico-departamental e gestdo de exploragdo (histérico de eventos relacionados com o

bem, nomeadamente, avarias, reparagdes, manutengdes preventivas, garantias e seguros).
2. Ambito

Este procedimento aplica-se ao Inventdrio, da NMS.

3. Enquadramento

e Decreto-Lei n.2 477/80, de 15 de outubro - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE), define o que se
entende por inventdrio dos bens do Estado e langa as bases para a inventariagdo sistematica dos bens que se
encontram na sua posse e, sob a sua algada, no que diz respeito a gestdao de exploracdao e manutencgao;

e Decreto-Lei n.2 307/94, de 21 de dezembro — Estabelece o regime de aquisi¢do, gestdo e alienacdo dos bens
moveis do dominio privado do Estado;

e Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de setembro - aprova o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas, doravante designado SNC-AP;

e Decreto-Lei n.2 85/2016 de 21 de dezembro;

e Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril —Integra as instru¢des que regulam o Cadastro e Inventario dos Manual de
procedimentos da funcdo patriménio 7 Bens do Estado (CIBE) e respetivo classificador geral, bem como os

anexos a esta portaria, da qual fazem parte integrante;
4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das agGes a desenvolver em relagdo ao

Inventario.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Definica cam mostragem .
efinicdo do campo de amostrage Listagem de
. . - . . imobilizado que
Com base na listagem de imobilizado retirada do Sistema ERP SINGAP, DRFP-SCA constitui 2
define-se a amostra para verificar, no local, o estado de conservagao
. amostra
dos bens ativos.
Verificagao “In loco” Listagem da
DRFP-SCA informacgdo
Proceder a verificagdo fisica dos bens nos locais de instalagdo. recolhida
Listagem do
Tratamento da informacgao recolhida &
estado de
Andlise e tratamento da informagdo recolhida, com vista ao DRFP-SCA conservaga?
~ S dos bens e ndo
apuramento do estado de conservagdo dos bens e eventuais nao .
. conformidades
conformidades.
detetadas
Elaboragdo de informacgdo final
Apresentacdo de informacao final.
Se existirem bens obsoletos é feita proposta de abate. DRFP-SCA Informagso final
Se existirem ndao conformidades é feita a proposta para a correcdo das
mesmas.
Proceder as regularizagbes necessarias Registos no ERP
DRFP-SCA SINGAP
Atualizagdo das Fichas de Inventario e respetiva afixagdo por sala. atualizados
Processo concluido
DRFP-SCA Concluido

Conclusdo do processo de Inventario.




