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Manual de Procedimentos

Introducgao

O presente manual de procedimentos estabelece um conjunto de regras que definem os
métodos e procedimentos de controlo interno para a gestdo do imobilizado a adotar pelo
Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Paiva.

Definicdo de func¢oes e controlo

Na definicdo de fungdes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsdveis deve atender-
se:

a) Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificagdes;

c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de fungdes, nomeadamente para
salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos.

Identificacao funcional dos documentos administrativos

Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e
informagdes sobre eles exarados devem sempre identificar os dirigentes e demais
trabalhadores que os subscrevem, bem como a qualidade em que o fazem.

Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados os principios orgamentais, contabilisticos e patrimoniais, bem como
todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no Plano Oficial de Contabilidade da
Educacdo (POCE), Cadastro e Inventdrio dos Bens do (CIBE) e demais legislacdo aplicavel.

A aquisicao dos bens deve ser registada na ficha inicial de inventariagdo e os bens devem
manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo até ao seu abate, prolongando-se
em termos cadastrais no caso de permanecerem na entidade.
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Regras gerais de inventariagao

Inventario Inicial

Diretor ou
Coordenador do grupo
de trabalho

D )

Equipas de Contagem
de bens (grelha- Comissao de Avaliacao
contagem) e de Critérios técnicos
Caracterizagao e Estado adequados
de conservagao

Procedimentos de pré-inventario/Inventario Inicial

O Inventario inicial devera integrar todos os bens abrangidos pelo CIBE, que se encontrem em
boas condic¢Oes de utilizacdo e com capacidade de produzir beneficios futuros.

Identificagao

De acordo com o art.2 4.2 da Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril, para efeitos de
inventariacdo, os bens moéveis identificam-se a partir da sua designagdo, marca, modelo e
atribuicdo do respetivo cddigo correspondente ao classificador geral, nimero de inventario,
ano e custo de aquisicado, custo de producao ou valor de avaliagao.

A cada numero de inventadrio, deve corresponder necessariamente:

e Uma ficha de inventario:

No caso de bens imodveis e veiculos, cada ficha de inventario é acompanhada do processo
constituido pelos documentos justificativos da informacdo registada na respetiva ficha;

No caso de bens moveis, a ficha de inventdrio apenas existe em suporte informatico, sendo
complementada por um arquivo de documentos referente a aquisicdes e grandes reparagoes
ou intervengdes, se as houver.
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e Uma etigueta/marca de identificacdo contendo exclusivamente o nimero de inventdrio:

Esta é colada ou aplicada no bem, de modo a permitir a sua identificacdao, de acordo com a
tabela de metodologia de etiquetagem. Quando tal ndo for vidvel, anexa-se uma fotografia do
bem a fixa individual.

Constituicdao da equipa ou equipas de contagem fisica dos bens

As equipas de contagem sdo constituidas por dois funciondrios: o contador e o escrivao.
Sempre que possivel, um destes dois elementos deverd ser um funciondrio que esteja adstrito
ao edificio onde estdo localizados os bens.

Do mesmo modo, sempre que exista um responsdvel pelo sector, designadamente os
responsdaveis pelos laboratdrios e pelos equipamentos desportivos, estes deverdo participar
nos trabalhos de contagem conjuntamente com os dois elementos ja designados.

Mapa de registo dos bens inventariados

O mapa de inventariagdo dos bens deve integrar as seguintes informagdes: localizagao,
numeracdo sequencial (niumero de ordem), numero de inventario, designa¢do, marca, modelo,
guantidade, estado de conservacao, valor e observagdes (Anexo V).

O numero de ordem deve ser sequencial, previamente inscrito na folha de trabalho;

A designacdo deverd ser sucinta, materializando algumas das caracteristicas do bem: tipo de
bem, dimensGes, materiais de fabrico e outras referéncias de fabrico que facam parte do bem;

A localizacdo correspondera ao local a que esta afeto o bem.

O estado de conservacao corresponde ao estado em que se encontra o bem tendo em conta a

sua manutenc¢do em funcionamento e o niumero de anos de vida util previsivel, utilizando uma
escalade 1 a5 (Anexo VI).

As observacdes servirdo para descrever outros elementos considerados importantes e
relevantes para a inventariacdo dos bens, designadamente: fora de utilizagdo, muito
deteriorado, etc.

Trabalho de inventariagdo (contagem fisica)

Na realizagdo do inventédrio deve procurar-se ndo perturbar os trabalhos que decorrem nos
gabinetes e nas salas de aula. Para tal é fundamental:
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A contagem dos bens deverd iniciar-se no canto da sala até ao seu canto oposto, ou da
esquerda para a direita. Entendendo-se por necessdrio, deverdo ser assinalados os bens a
medida que forem contados.

N3do devem ser esquecidos os bens de menor dimensao, mas inventaridveis, que possam estar
dentro de armarios ou gavetas.

Os bens devem ser anotados nos mapas previamente elaborados e paginados. Na coluna das
observacdes deverdo ser mencionadas aquelas questdes consideradas importantes e
relevantes para a inventariacdo dos bens.

Os dados registados no mapa de trabalhos sdo posteriormente inseridos no programa de
gestao.

No final dos trabalhos de inventariacdo, apds conferidas fisicamente as listagens, deverao ser
assinadas pelo diretor e posteriormente afixadas nos respetivos locais (na porta do lado de
dentro) e ou em local especifico. Esta listagem apenas deverd mencionar o local, o nimero de
inventdrio e a descrigdo do bem.

Sempre que estejamos perante responsaveis por sectores, designadamente pelos laboratdrios,
devera ser-lhes entregue uma coépia desta listagem a fim de a mesma ser devidamente
subscrita.

Enquadramento e valorizagdo dos elementos inventariados

Apds a inventariagdo, devem comparar-se a contagem efetuada com os registos existentes.
Este trabalho podera ser efetuado, sempre que possivel, a medida que se realizam as
contagens fisicas, facilitando o esclarecimento das divergéncias que possam surgir.

Valorar os bens de acordo com os critérios de valorimetria e normas preconizados no POCE e
no CIBE, bem como atender aos critérios técnicos definidos pela comissao de avaliagao.

Insergao dos elementos inventariados no sistema informatico

Devem inserir-se todos os bens inventariaveis no programa de gestdo do imobilizado. Este
trabalho podera ser efetuado, sempre que possivel, a medida que se realizam as contagens
fisicas, facilitando o esclarecimento das divergéncias que possam surgir.
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Apds a inser¢do, elaboram-se as listagens definitivas dos bens existentes em cada sala e, apés
assinadas pelo diretor, afixa-las nas portas (do lado de dentro do local de afetacdo). Sublinha-
se que esta listagem apenas devera mencionar o local, nimero de inventario e descricdo do

bem.

Ministério da Educagdo e Ciéncia
Servlgo ou Organismo: Agdes de Formagio JPM & ABREU, Lda

Listagem de Salas / Locais
3 - Servigos Administrativos

i Descrigdo Responsavel Controlo
3| Computadores Antdnio Rodrigues
4{Computadores i i
B{Computadores Antdnio Rodrigues
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Violagdo do Manual de Gestao de Imobilizado

Por atos que contrariem o preceituado no presente manual respondem diretamente os
responsdveis dos servicos por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de posterior
responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

Alteragdes e casos omissos

O presente manual de procedimentos pode ser alterado por deliberacdo do 6rgdo de gestao
sempre que razoes de eficiéncia e eficacia o justifiquem.

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serao resolvidos por deliberacdo do diretor.
Entrada em vigor

O presente manual de procedimentos foi aprovado em reunido do conselho administrativo
de......... entrando em vigor no dia seguinte.
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Regulamento do inventario dos bens do ativo imobilizado

CAPITULO |
Principios gerais

Lei Habilitante

O presente regulamento é elaborado por forma a proceder-se a execucdo da Portaria n.2
671/2000, de 17 de abril, conjugada com o Decreto-Lei n.2 477/80, de 15 de Outubro, Decreto-
Lei n.2 307/94, de 21 de dezembro, Portaria n.2 1152 A/94, de 27 de dezembro, Portaria n.2
794/2000, de 20 de setembro, e demais legislacdo em vigor no setor publico.

Objetivos

Sdo objetivos deste regulamento:

a)
b)

c)

A sistematizagdo dos inventdrios dos bens;

A defini¢cdo dos critérios de inventariagdo que deverdo suportar o novo regime do Plano
Oficial de Contabilidade Publica para o Setor da Educagao;

Estabelecer os principios gerais de inventariagdo, aquisicao, registo, afetacdo, abate,
valorimetria e administragdo dos bens modveis, imoveis da escola, assim como as
competéncias dos diversos servicos envolvidos na prossecucdo daqueles objetivos.

Ambito de aplicagdo

O presente regulamento estabelece os principios gerais de inventdrio e cadastro,
aquisicdo, alienagdo, registo, aumento, abatimentos, cessdo, transferéncia, avaliacdo e
gestdo dos bens moveis e imdveis da escola, assim como a competéncia dos diversos
servicos envolvidos na prossecuc¢do destes objetivos;

Considera-se gestao patrimonial na escola, nomeadamente, a correta afetagdo dos bens,
tendo em conta as necessidades dos servicos, como também a sua melhor utilizacdo e
conservagao.

CAPITULOII
Do inventario e cadastro
Inventario

As etapas que constituem o inventdrio sdo as seguintes:
a) Arrolamento — operacdo que consiste na elaboracdo de um rol de bens a
inventariar;
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a)

b)

d)

e)
f)

b) Classificagdo — operagdo que consiste na reparticdo dos bens pelas diversas
classes;
c) Descricdo — operacdo que consiste na evidenciacdo das caracteristicas que
identificam cada bem;
d) Avaliacdo — operacdo que se baseia na atribuicdo de um valor ao bem;
e) Colocagdo das marcas — colocacdo de etiquetas/disticos ou placas metalicas, nos
bens inventariados, com o cédigo que os identifique.
Devem integrar o inventario todos os bens abrangidos pelo CIBE que se encontrem em
boas condi¢Ges de utilizagdo, suscetiveis de produzir beneficios futuros para o servico
utilizador.

Regras

Os bens do ativo imobilizado corpéreo devem manter-se em inventdrio desde a sua
aquisicdo, rececao e inventariacao até ao seu abate, que, em regra, deverd verificar-se no
final do periodo da vida util.

Nos casos em que ndo for possivel determinar o ano de aquisicdo, adota-se como base
para estimar a vida util do bem o ano do inventario inicial.

Por “vida util dos bens” entende-se o periodo durante o qual se espera que os mesmos
possam ser utilizados em condi¢des de produzir beneficios futuros para a escola.

Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condi¢Ges de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados, sé deverao ser objeto de reavaliagdgo em momento e
condicdes a definir pela Direcgdo-Geral do Patriménio.

Para os efeitos, entende-se por “reavaliagdo” a correcao tendente a refletir fielmente o
efeito das relacGes da depreciacdo ou desvalorizacdo da moeda e o valor contabilistico.

A identificagdo de cada bem faz-se mediante a atribuigdo de um numero de inventdrio,
devendo ser afixado nos bens.

Em cada local deve estar afixada uma listagem discriminativa dos bens inventariados ai
adstritos.

Competéncias dos responsaveis pela inventariagao

Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens;

Assegurar a gestdo e o controlo do patriménio do agrupamento;

Proceder, uma vez no ano civill a conferéncia e verificagdo da localizagdo e
operacionalidade dos bens do agrupamento;

Proceder sempre que necessario ao registo das alteracGes ocorridas nos bens afetos ao
patrimdnio da instituicdo;

Efetuar as amortiza¢Oes do patrimodnio;

Proceder ao levantamento/recolha e respetivo tratamento de toda a informagdo
resultante quer das conferéncias e verificagdes efetuadas no setor, quer de indica¢Ges
remetidas por outros servicos, quanto aos bens da instituicao;
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h)

Executar todos os mapas legais inerentes ao setor, sua impressao e arquivo, bem como
envio as entidades que os solicitem;
Manter atualizada a base de dados do inventario do agrupamento.

Controlo dos bens/Auditoria Interna

Os elementos a utilizar para o controlo dos bens sao:

a) Fichas de inventario;

b) Mapas de inventario;

c) Contas contabilisticas.
Os documentos referidos no ndimero anterior sdo elaborados e mantidos atualizados
mediante suporte informatico.
Uma vez por ano civil devera ser feita a verificacao fisica de todos os bens do imobilizado.
Os servigos administrativos devem proceder a conferéncia com os registos. Havendo
diferencas, procede-se de imediato as necessarias regularizacbes e ao apuramento de
responsabilidades quando for caso disso.

Fichas de inventario

Para todos os bens devera existir uma ficha individual, de modo a que seja possivel
identificar com facilidade o bem, a sua localizagdao, bem como todas as ocorréncias que se
verificarem desde a sua aquisicdo/producdo até ao seu abate.

As fichas de inventario serdo elaboradas de acordo com a Portaria n.2 671/2000, de 17 de
abril.

De acordo com o art.2 26.2 da Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril, os bens do ativo
imobilizado estdo individualmente sujeitos ao registo histérico ou ficha de identificagdo do
bem.

Cada ficha tem associado, sequencialmente, um ndmero de inventario.

Quaisquer alteragOes e abates verificados nos bens do ativo imobilizado serdo objeto de
registo na respetiva ficha, com as devidas especificacdes.

A ficha individual (F1) de cada bem deve ser permanentemente atualizada.

As fichas de inventdério (F1, F2 e F3) do imobilizado sdo agregadas anualmente no mapa de
inventario F4.

Todo o processo de inventdrio e respetivo controlo terd por base a ficha individual de
inventdrio de cada bem e sera efetuado através de meios informaticos que permitam a
obtencdo de informacdo atualizada de qualquer bem, individualmente, por tipo de bem,
familias homogéneas, mediante a procura seletiva por qualquer campo ou conjunto de
campos. Deverd ainda permitir a obtengdo automatica das fichas F1, F2, F3 e do mapa F4.
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CAPITULO 1l
Da alienagao, abate, cessao e transferéncia
Formas de alienagao

1. Sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes, a alienacdo dos bens considerados
disponiveis faz-se em hasta publica ou por concurso publico.

2. Aalienagdo pode realizar-se por negociacao direta com pessoa determinada:

a) Quando o adquirente for pessoa coletiva publica;

b) Em casos de reconhecida urgéncia, devidamente fundamentada, atenta a natureza
do bem;

¢) Quando o valor do bem ou conjunto de bens a alienar seja inferior a 80% do valor
do indice do regime geral da funcdo publica, arredondado ao euro inferior;

d) Quando se presuma que das formas previstas no nimero anterior ndo resulte
melhor preco;

e) Quando ndo tenha sido possivel alienar os bens por qualquer das formas previstas
no ndmero anterior.

3. Por razbes de interesse publico devidamente fundamentadas e mediante parecer
favoravel da entidade competente, podera ser autorizada pelo dirigente maximo do
servico a alienacgdo a titulo gratuito.

4. E dispensado o parecer referido no nimero anterior quando o adquirente for pessoa
coletiva publica, uma instituicdo particular de solidariedade social ou uma pessoa coletiva
de utilidade publica administrativa.

5. A alienagdo por ajuste direto sé produz efeitos apds confirmagdo pela entidade
competente.

Autorizacdo e realizagao da alienagao

1. Compete ao dirigente maximo da escola promover a avaliagdo dos bens, autorizar a sua
alienacdo e estabelecer a forma que esta deve revestir.

2. Compete aos servigos administrativos promover a alienagao pela forma determinada pela
entidade competente, nos termos no n.2 1.

3. A alienagdo por hasta publica ou por concurso publico serd publicitada na 32 Série do
Didrio da Republica, através de anuncio que contenha as condi¢des de alienagao,
designadamente a base de licitacdo ou prego base dos bens a alienar, e por qualquer outro
meio considerado adequado em fung¢do do valor e do tipo de bens, designadamente na
imprensa local.

4. Compete aos servicos administrativos a elabora¢gdo de um auto de venda, onde serdao
descritos os bens alienados e os respetivos valores de alienacdo (anexo lll).

5. Tratando-se de alienagdo por ajuste direto, no prazo de cinco dias Uteis contados da data
da alienacdo, a escola envia a entidade competente cdpia do respetivo auto e do despacho
que tiver autorizado a negociagdo direta. Decorridos 20 dias Uteis sobre a referenciada
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comunicacdo sem que o diretor-geral do Patrimdnio se tenha pronunciado, considera-se
confirmada a alienacao.

6. Do produto da alienacdo, salvo disposi¢cdo legal em contrario, 25% constitui receita da
escola, sendo o restante entregue nos cofres do Estado apds deduzidos os encargos de
alienagao.

Abate
1. AssituagGes suscetiveis de originarem abate sdao, designadamente as seguintes:
a) Alienagédo;
b) Furtos, roubos, incéndios;
c) Cessao;
d) Declaragdo de incapacidade do bem;
e) Troca;
f) Transferéncia.

2. Nas situagdes previstas nas alineas b) e c) do nimero anterior, é suficiente a certificacdo
por parte dos servicos administrativos, que elaborardo o respetivo auto, o qual devera
seguir para a confirmacgdo do diretor, apds ao que procedera ao abate definitivo.

3. No caso do abatimento por incapacidade do bem, deverdo os varios servigos apresentar
proposta aos servigos administrativos (Anexo ).

4. Os abates ao inventario devem constar da ficha do inventario.

Cessao
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devem os servigos administrativos lavrar
o auto de cessao.
2. Acessdo de bens é da competéncia do érgdo executivo

Transferéncia
1. A transferéncia de bens modveis entre gabinetes, compartimentos, sec¢des, salas, etc.,
carece de autorizacdo superior e deve ser efetuada com o aviso prévio dos servigos
administrativos.
2. No caso de transferéncia de bens, deve ser lavrado o respetivo auto.

CAPITULO IV
Dos furtos, extravios e destrui¢do
Regras gerais

1. As situagbes de furto, extravio e destruicdo de bens, devem ser objeto de auto de
ocorréncia a elaborar pelo responsavel pelo servico onde se verificar o facto, no qual
devem ser descritos os bens desaparecidos.
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2. Sem prejuizo do nimero anterior, o responsavel pelo servico, em colaboracdo com o chefe
dos servicos administrativos, deve elaborar um relatdrio, onde serdo descritos os bens,
indicando o nimero de inventario e o respetivo valor.

3. O relatério e o auto de ocorréncia serdo anexados a cdpia da conta de geréncia do
exercicio que fica na posse dos servicos.

4. Havendo indicios de pratica de ilicito criminal, deve o facto ser participado as autoridades
competentes.

Extravio e destruicao de marcas

Compete aos servigos onde se verificar o extravio ou destruicdo de marcas identificativas do
bem informar os servicos administrativos do sucedido, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades.

CAPITULO V
Da valorizacdo dos bens
Regras gerais

1. O ativo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisicdo, pelo custo de produgdo ou
pelo valor resultante da sua avaliagdo, nos casos de apreensdo, doag¢do, legado, prescrigao,
reversdo, transferéncia, troca ou outros. Quando os respetivos elementos tiverem uma
vida util limitada, ficam sujeitos a uma amortizagao sistematica durante esse periodo.

2. O custo de aquisicdo e o custo de produgdo dos elementos do ativo imobilizado devem ser
determinados de acordo com as seguintes defini¢bes:

a) O custo de aquisicio de um bem é dado pelo respetivo preco de compra,
adicionado dos gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar em

condicbes de utilizacdo, de acordo com o custo histérico.
b) Por custo de producdo de um bem entende-se a soma dos custos, diretos ou

indiretos, suportados para o produzir e para o colocar em condi¢Ges de
utilizacao.

c) Entende-se por custos diretos a soma dos custos com a mao-de-obra,
matérias-primas e outros materiais diretamente consumidos, bem como a
soma dos gastos gerais de fabrico.

3. Nos casos de impossibilidade de atribuicao fundamentada do valor, designadamente de
bens de relevancia histérico-cultural, os mesmos devem constar com valor 0 ou, se for
caso, com o valor com que se encontra segurado, tendo em consideracao o regime de
amortizagdes que se encontra regulamentado. Na impossibilidade de valorizacdo desses
bens, o mesmo devera ser justificado em anexo.

4. Aos bens do ativo imobilizado obtidos a titulo gratuito, deverd considerar-se o valor
resultante da sua avalia¢cdo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso ndo
exista disposicao legal aplicavel, o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE VILANOVA DE PAIVA L. 13



‘ Cadastro e Inventario dos Bens do Estado Ano letivo 2015 |16

que se adequem a natureza desses bens. O Critério de valorimetria aplicado serd o
explicado e justificado em anexo.

5. No caso de transferéncia de ativos de uma entidade publica abrangida pelo POCP, o valor a
atribuir sera o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde
que em conformidade com os critérios de valorimetria, salvo se existir valor diferente
fixado no diploma que autorizou a referida transferéncia ou, em alternativa, valor
acordado entre as partes e sancionado pelos 6rgdos e entidades competentes.

Inventario inicial

1. Devem ser objeto de avaliacdo os bens que, ndo obstante ser conhecido o seu custo
histérico, o seu valor se encontrar desajustado, suscetivel de ndo dar uma imagem
verdadeira e apropriada do ativo imobilizado.

2. No caso dos ativos cujo valor de aquisicdo ou de producdo se desconhega ou cujo
apuramento nao seja exequivel, os mesmos devem constar com o valor 0.

3. No caso do valor atual se encontrar desajustado, suscetivel de ndo dar uma imagem
verdadeira e apropriada do ativo imobilizado, os mesmos devem constar com o valor 0.

4. Relativamente ainda a valorizagdo do imobilizado corpéreo ja existente a data da
realizacdo do inventadrio inicial deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Na elaboragdo do inventario inicial aplicar-se-do os critérios enumerados na
legislagdo aplicdvel ao setor e que se encontre em vigor;

b) As imobilizacbes, cujo custo de aquisicdo, ou de producdo, ndo sejam
conhecidos, sdo valorizadas de acordo com os valores estabelecidos pelo
mercado, com a depreciagdo evidenciada, bem como por critérios a definir por
uma comissdao nomeada especificamente para o efeito;

c) Os bens que, a data do inventdrio, estiverem totalmente amortizados e que
ainda se encontrem em boas condi¢des de funcionamento, deverdo ser objeto
de avaliacdo por uma comissdo a ser nomeada pelo érgado executivo, segundo
critérios a definir, fixando-se-lhes um novo periodo de vida util esperado.

Integracao no Inventario
Bens adquiridos no préprio ano

1. Aquando da elaboragdo da requisicdo interna dirigida ao setor administrativo, integrante
do processo de aquisicdo de bens, define e indica se o mesmo é ou n3ao objeto de
inventariacao.

2. Aquando da rece¢do do bem, este é de imediato etiquetado, com uma etiqueta provisoria,
gue permite a remessa do bem ao seu destinatario de imediato.

3. O setor administrativo, atuando em conformidade com a informacao, inscreve o bem a
adquirir numa conta, “Patrimonial” (classe 4 do POC Educacdo).

4. Com a listagem dos bens a inventariar disponibilizada, proceder-se-4 no sentido da
introducdo na aplicacdo informatica, de toda a informacéo relativa, quer as especificagcdes
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e caracteristicas individuais do bem, quer a informacdo relativa ao classificador geral, o
qual ira definir a vida util e a respetiva amortizacao associada a vida util e ao valor de
aquisicdo/inventariagdo dos bens.
5. Procede-se entdo a etiquetagem definitiva do bem inventariado:
a) O numero de inventdrio de um bem é unico e irrepetivel, mesmo apds o seu
abate caso venha a ocorrer, que juntamente com o correspondente cédigo de
barras e a identificacdo do organismo que o possui, perfazem a informacao a
constar na etiqueta.
b) Sempre que a colagem da etiqueta ndo seja possivel de ocorrer junto ao bem
gue lhe deu origem, opta-se pela constituicdo de um dossié de casos similares,
o qual serve de arquivo de todas as etiquetas impossiveis de colar agregadas
aos respetivos bens e que se encontra organizado por localizacg3o.
c) A colagem da etiqueta devera ocorrer, sempre que possivel, num local visivel e
acessivel, de modo a facilitar uma futura conferéncia.

Alteragdo do valor de um bem
1. Quando se verifiquem situagdes passiveis de provocar alteragao do valor dos bens:
i. GR-Grande Reparacdo ou Beneficiacado;
ii. VE ou DE — Valorizagdo ou Desvalorizagao excecional;
iii. VM —Variagcdo do Valor de Mercado;
iv. RV —Reavaliag¢Oes;
v. AV - Avaliag0es.
2. Os servigos administrativos procedem no sentido de realizar as operagGes materiais
necessdrias a atualizacdo do valor do bem, atualizando a informag¢do na aplicacdo
informatica.

CAPITULO VI
Das amortizagGes e reintegragoes
Fixadas

1. Salvo os casos excecionais previstos nos nimeros seguintes, os bens do ativo imobilizado
ficam sujeitos a amortizagBes técnicas que deverdo traduzir a deprecia¢do sofrida durante
a sua vida util estimada, derivada da sua utilizagdo operacional, funcional e dominial.

2. A amortizagdo técnica decorrente da atividade operacional dos bens é calculada, em regra,
segundo o critério das quotas constantes e tendo como referéncia as taxas fixadas no
classificador geral do CIBE.
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A fixar
1. Ficam sujeitos a taxas de amortizacdes a fixar os bens que se depreciem por causas
particulares de inovagdo tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragao intensiva ou
continua ou outras devidamente justificadas.
2. Ficam ainda sujeitos a amortizacbes a fixar os bens que se encontrem nas situacdes
seguintes:
a) Bens adquiridos em estado de uso;
b) Bens avaliados para efeito de inventario inicial;
c) Bens sujeitos a grandes reparagoes e beneficiacdes que aumentem o seu valor
ou duracdo provavel da sua vida atil. Em caso de duvida, consideram-se
“grandes reparacoes ou beneficiacdes” sempre que o respetivo custo exceda
30% do valor patrimonial liquido do bem, atento ao critério da materialidade;
d) Bens sujeitos a desgaste anormal;
e) Bens cujo classificador geral ndo defina taxa de amortizacdo em que a mesma
se justifique.
3. As amortizacGes a que se referem os casos do numero anterior deverdo ser calculadas
através da estimativa do periodo de vida util esperada, de acordo com a seguinte formula:

Valor da amortizagdo = (Valor contabilistico ou de avaliagdo / nimero de anos de vida
util esperada)

Materialidade

1. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou produgdo os bens sujeitos a
depreciagdo, em mais de um ano econdémico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 80%
do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratério da
funcdo publica, reportado ao ano de aquisicdao e arredondado para a unidade de euros
inferior.

2. Para efeito de controlo, os bens totalmente amortizados no ano de aquisicdo, nos termos
no numero anterior, devem manter-se no inventario até ao seu abate.

3. O numero 1 ndo se aplica quando tais bens constituem a base do processo produtivo da
escola, ou seja, bens afetos diretamente ao processo ensino/aprendizagem.

Por duodécimos
1. No ano em que se verificar o inicio de utilizacdo dos bens devera aplicar-se a taxa anual
prevista no classificador geral do CIBE correspondente ao numero de meses contados a
partir da sua entrada em funcionamento.
2. No ano em que se verificar a transmissdo, alienacdo ou abate dos bens, dever-se-3, de
igual modo, calcular a amortizagdo correspondente ao nimero de meses decorridos apds a
ultima amortizacdo anual.
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Bens nao sujeitos

N3o estdo sujeitos ao regime de amortizacdes os seguintes bens:

a) Bens mdveis de natureza cultural, tais como obras de arte, antiguidades,
documentos, bens com interesse histdrico, e bens integrados em colegbes e
antiguidades;

b) Veiculos automéveis antigos com relevancia histérica;

c) Capital arbdreo de exploracao ou de protecdo ou outro tipo de plantacdes;

d) Bens moveis que pela sua complexidade ou particularidade apresentem
dificuldades técnicas inultrapassaveis de inventariacdo ou avaliacao;

e) Bensimoveis que se valorizem pela sua raridade;

f) Terrenos, de um modo geral.

Bens amortizados

1. Os bens totalmente amortizados mas ainda em condi¢Ges de produzirem beneficios para
a escola devem manter-se no inventario até ao seu abate.

2. Ficam dispensados da aplicacdo do numero anterior os bens cujo valor atual ndo seja
materialmente relevante, atento ao critério de materialidade.

3. Quando a data do encerramento do exercicio e apds o cdlculo das amortizagdes, os
elementos do ativo imobilizado corpdreo, seja ou nao limitada a sua vida util, tiverem um
valor inferior ao registado na contabilidade, devem ser objeto de amortizacao
extraordinaria correspondente a diferenca, se for de prever que a redu¢do desse valor
seja permanente. Aquela amortizacdo extraordinaria ndo deve ser mantida se deixarem
de existir os motivos que a originaram.

ReavaliagGes

1. Os bens do ativo imobilizado de natureza corpdrea sé poderao ser objeto de reavaliagao
em momento e condig¢des a definir pela entidade competente.

2. Entende-se por reavaliacdo, para efeitos do CIBE, a corre¢do tendente a refletir o efeito
das relagOes da depreciacdo ou desvalorizagdo da moeda e o valor contabilistico dos bens
patrimoniais inventariados.

O presente Manual de Procedimentos e Regulamento do Inventdrio dos Bens do Ativo
Imobilizado foi aprovado em reunido do Conselho Administrativo de 30 de dezembro de 2015.
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ANEXOS
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Anexo |

AUTO DE ABATEACARGAN2 ___ /

---------- Aos dias do més de do ano de dois mil e , hesta localidade de ,
no edificio de , procedeu-se ao abate a carga do material adiante relacionado, em virtude
do Despacho de exarado a , no documento , dando-lhe o destino que se
menciona.

Numero de . ~ "

. - Designagao Valor Destino Obs.
inventario

Assinatura
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Anexo Il

AUTO DE DESTRUICAO DE MATERIALNe ___ /

Aos dias do més de de dois mil e , em (a) procedeu-se, nos termos do
Despacho de (b) , a destruicdo dos artigos abaixo discriminados que figuram no
(c) , € ja ndo tém valor, nem préstimo algum.
Nimero de Numero de Descri¢ao do Ano de Custo de
inventario ordem bem aquisicao aquisicao
E por ser verdade se lavrou o presente auto que vai ser assinado por mim (d) , € por
(e) gue serviram de testemunhas.

Assinaturas

Significado das alineas:

a)
b)
c)
d)
e)

Indicar a localidade e o servigo publico onde é lavrado o auto
Entidade que proferiu o despacho e data do mesmo

Parecer ou declaragdo e respetiva data

Nome e categoria do chefe do servico

Nome e categoria profissional das testemunhas

Observagdo: naqueles servigos onde ndo seja possivel reunir trés funcionarios para assinar o auto, podera o mesmo

ser substituido por uma “Declaragdo”, redigida, tanto quanto possivel, nos termos do auto.
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Anexo lll
AUTO DE TRANSFERENCIA INTERNA N2 Y

Aos ___ dias do més de de dois mil e , em (a) , compareceram perante
mim (b) , 0(s) Snr(s) a fim de que fosse autorizada a
transferéncia interna  do(s) bem(ns): (c) sito(s) no (d)

, 0(s) qual(is) possui(em) o(s) seguinte(s) numero(s) de inventario:

, tendo por mim sido autorizada a transferéncia para d)

Assinaturas

Significado das alineas:
a) Indicar alocalizagdo e servigo.
b) Nome e categoria
c) Designagdo do(s) bem(ns)
d) Indicar local
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Anexo IV
AUTODE CESSAON2 __ /

Aos __ diasdomésde__ dedoismile ___,em(a) , compareceram perante
mim (b) , 0(s) Snr(s) a fim de que fosse autorizada a
transferéncia do(s) bem(ns): (c) sito(s) no (d) ,
o(s) qual(is) possui(em) o(s) seguinte(s) numero(s) de inventario: ,

tendo por mim sido autorizada a transferéncia para d)

Assinaturas

Significado das alineas:
a) Indicar a localizagdo e servigo.
b) Nome e categoria
c) Designagdo do(s) bem(ns)
d) Indicar local
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Anexo V
FICHA DE INVENTARIO - CIBE (Cadastro e Inventario dos Bens do estado) Ano:
CIME - Ficha de Apoio ao preenchimento do F2

Localizagao: Responsavel:

Identificacdo do Bem Estado de
Designagao Marca Modelo Quantidade conservagao

N.2 Inventario Valor Observagoes
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Anexo VI
Avalia¢dao (Bem em Estado de Uso)
Sendo conhecido o valor de mercado do bem em estado de novo, para se avaliar e ou valorizar
um bem em estado de uso, cujo valor de aquisicdo é desconhecido ou 0 mesmo se encontre
totalmente amortizado, ter-se-a que o ajustar tendo em conta o seu Estado de Conservagdo

(EC) e ainda o Periodo de Vida Util Futura do bem (PVUF).

Fatores de influéncia

Estado de Conservacgao

Conceito Escala Valorizagao
Novo 5 100%
Muito bom 4 90%
Bom 3 80%
Razoavel 2 70%
Mau 1 10%
Sendo que:

Muito Bom: é o que, embora tenha mais de 1 (um) ano de uso, esteja praticamente novo;

Bom: é o que, embora tenha mais de 1 (um) ano de uso, esteja em plena atividade sendo
utilizado de acordo com as suas especificacdes técnicas e capacidade operacional;

Razodvel: é o que possuir condigdes de uso razodveis, em virtude de avaria ou desgaste

natural;

Mau: é o que ndo possui condicdes minimamente razodveis de uso ou cuja duragdo provavel

nao seja superior a um (1 ano).

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE VILANOVA DE PAIVA Lo, 24



