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DESPACHO 72/2014

Processos de Auditoria de Gestiio e Controlo Interno

Inventirio e Gestio do Patriménio

No contexto da modernizagiio administrativa da Faculdade de Medicina e na sequéncia do
processo de Auto-Avaliagdo continua, com base no modelo CAF (Common Assessment
Framework), apds parecer favoravel do Conselho de Gestiio de 18 de Novembro, aprovo o
documento em anexo que identifica os Processos Internos de Inventério e Gestio do
Patriménio e define os Processos de Auditoria de Gestdio e Controlo Interno a aplicar ao
Inventario e Gestdo do Patriménio da Unidade Financeira da Area de Recursos Humanos e

Financeiros da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa.

Lisboa, 1 de Dezembro de 2014, !
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(/\ ‘){,/7} V(’,..,' {ete Ly( G(LL. Lot t\')

Prof. Doutor J. Fernandes e Fernandes

(Director da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa)
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ANEXO

Processos de Auditoria de Gestiio e Controlo Interno

Inventario e Gestio do Patrimonio

Este documento insere-se no contexto da modernizagdo administrativa da Faculdade de
Medicina, na sequéncia do processo de Auto-Avaliagdo continua, com base no modelo CAF
(Common Assessment Framework), tendo em vista o incremento de mecanismos de
Auditoria de Gestdo aos servigos da Faculdade, nomeadamente da Unidade Financeira da
Area de Recursos Humanos e Financeiros, através da identificagfio dos Processos Internos de
Inventario e Gestdo do Patrimoénio e da defini¢do de Processos de Auditoria de Gestdo e

Controlo Interno a aplicar ao Inventério e Gestdo do Patriménio.

A. Processos Internos de Inventirio e Gestiio do Patriménio

O patriménio da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa constitui um dos
elementos fundamentais para o sistema de controlo interno, uma vez que inclui os recursos
corporeos e incorporeos necessarios ao desenvolvimento da sua actividade.

1. Enquadramento legal e regulamentar

As despesas relativamente a aquisicdo de bens moveis e imoveis afectos ao patrimonio,
devem seguir as regras consideradas no Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE), os
procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educagéio e as regras internas da
Faculdade.

A gestdo dos bens patrimoniais inicia-se com a requisigéio do bem que se pretende adquirir, a
que se segue a sua entrega e respectiva conferéncia, seguida de inventariagdo e afectagfo do
bem a unidade orgédnica ou entidade que o requisitou. Em termos do Plano Oficial de
Contabilidade para o Sector da Educagfio (POC-Educacéo), esses bens vio constar no activo

imobilizado da entidade que os administra e controla, fazendo com que cada entidade
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contabilistica integre no seu inventrio os bens que, em relagéo aos quais, tem o poder de
propriedade, bem como aqueles sobre os quais apenas tem poderes de uso.

O activo fixo ou activo imobilizado nas entidades publicas (Classe 4), inclui os bens detidos
com continuidade ou permanéncia e que ndo se destinam a ser vendidos ou transformados no
decurso normal das operagdes da entidade, quer sejam de sua propriedade, quer sejam bens
do Estado afectos a entidade, incluindo os bens de dominio piiblico, quer estejam em regime
de locac¢io financeira. Assim, existem cinco tipos de bens imobilizados:

s 41 — «Investimentos financeiros».— Esta conta integra as aplicagdes financeiras
de carécter permanente.

o 42 — «Imobilizag¢des corporeas».— Integra os imobilizados tangiveis, moveis ou
imoveis (com excepgdo dos bens de dominio piblico), que a entidade utiliza na sua
actividade operacional, que nfo se destinem a ser vendidos ou transformados, com
caracter de permanéncia superior a um ano. Inclui igualmente as benfeitorias e as
grandes reparagdes que sejam de acrescer ao custo daqueles imobilizados.

¢ 43 — «Imobilizagdes incorporeasy.— Integra os imobilizados intangiveis,
englobando, nomeadamente, direitos e despesas de constitui¢do, arranque e
expansio.

« 44 — «Imobilizagdes em curson.— Abrange as imobilizagdes de adigdo,
melhoramento ou substituigio enquanto néo estiverem concluidas.

o 45 — «Bens de dominio publico».— Inclui os bens de dominio publico, definidos

I3

na legislagio em vigor, de que a entidade contabilistica ¢ administrante ou

concessionaria.

O Plano Oficial de Contabilidade para o Sector da Educagdo (POC-Educagdo), aprovado
através da Portaria n.° 793/2000 de 20 de Setembro, exige a inventariagdio sistematica de
todos os bens do activo imobilizado dos servigos publicos. A Portaria n.° 671/2000, de 17
Abril, aprovou as instrugdes regulamentadoras do Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

(CIBE), fundindo num s6 diploma os trés inventarios de base (Moveis, Iméveis e Veiculos).
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As normas de Inventério definidas pelo CIBE que tem como objectivos:

» A sistematizagdo dos inventdrios dos bens moveis, veiculos e direitos a eles
inerentes, para o conhecimento da natureza, composigéo e utilizagéo do patrimoénio
do Estado, como previsto no Decreto-Lei n.® 477/80, de 15 Outubro;

* A defini¢do de critérios de inventariagdo que deverdo suportar o novo regime de
contabilidade patrimonial a que os servigos plblicos passam a estar sujeitos;

* A uniformizagio dos critérios de inventariagfo e contabilizagfo dos bens moveis,
veiculos e imoveis e direitos a eles inerentes, em ordem a consolidagdio para a

elaboragfio do balango do Estado a integrar na Conta Geral do Estado.

2.  Processos Internos de Inventario e Gestio do Patrimonio
2.1. Bens susceptiveis de inventariagio
O Patrimo6nio procede, anualmente, ao registo das aquisigdes do ativo imobilizado na
aplicagdo informética, no médulo de gestdo de imobilizado. Sdo objeto de inventariagfio os
bens obtidos por aquisi¢éo, por cesséo a titulo definitivo, por transferéncia, troca ou permuta,
por doagdo, heranga, legado, ou perdido a favor do Estado, por locagéo, etc.
2.2. Cadastro e Inventario
A Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa adopta integralmente as normas de
Inventério definidas pelo CIBE. Este abrange os inventarios de base dos bens do activo
imobilizado, com cardcter permanente, que ndo se destinam a ser vendidos. Integra trés
Cadastros e Inventarios:
» O Cadastro e Inventario dos Bens Moéveis do Estado (CIME), a partir da sua
designagéio, marca, modelo, e atribuicdo do respectivo codigo correspondente do
classificador geral (CIBE), nimero de inventério, ano e custo de aquisigdo ou valor de
avaliacdo;
» O Cadastro e Inventario dos Veiculos do Estado (CIVE), através da matricula, marca,
modelo, combustivel, cilindrada e atribuigdo do nimero de inventdrio, nimero de

registo, tipo de veiculo, ano e custo de aquisigfo ou valor de avaliago;
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« O Cadastro e Inventario dos Imoveis e Direitos do Estado (CIIDE), com a atribuigio
do numero de inventario; posigéo geografica do distrito, concelho ¢ freguesia; e, dentro
desta, morada, confrontages, denominagdo do imével, dominio (publico ou privado),
espécie de movel, natureza dos direitos de utilizagéo, classificagéo, caracterizagio
fisica, ano de construgéo das edificagdes, inscrigio matricial, registo na Conservatoria,

custo de aquisigfio, de construgdo ou de avaliag@o.

Os documentos de registo do inventario do patriménio encontram-se definidos pelo CIBE

que estabelece as seguintes fichas individuais e anuais a preencher:

¢ F1 — Ficha de Identificagiio do Bem - na qual se inscreve toda a informagéo relevante
para a caracterizagfio do bem, tendo em conta a sua origem e as relagdes economico-
financeiras que lhe estio associadas, com vista a sua inventariagio, eventuais alteragdes
e outros factos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida ftil de cada bem
do activo imobilizado;

» F2 — Ficha de Inventério - na qual se regista o ordenamento sistematico e por grandes
classes ou tipos de bens referentes aos acréscimos, diminui¢des e outras alteragdes
patrimoniais;

*F3 — Ficha de Amortizagdes - na qual se registam os decréscimos do valor
contabilistico dos bens sofridos em fungdo do tempo decorrido, do seu uso e
obsolescéncia.

« No final de cada ano econémico é construido o mapa sintese dos bens inventariados
(F4) que reflecte a variagdo dos elementos constitutivos do patriménio afecto ao

organismo.

Os bens do activo imobilizado estfio, em regra, individualmente sujeitos ao registo associado

a uma ficha de identificagio do bem (ficha de inventario). Inscreve-se na ficha toda a

informagfio relevante para a caracterizagdo do bem, eventuais alteragdes e outros factos

patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem. Cada ficha tem

associado, sequencialmente um nimero de inventario. Cada ficha dd origem a uma etiqueta
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que deve ser afixada no proprio bem de modo a permitir a verificagfo imediata do mesmo,
tanto para efeitos de controlo interno como externo.

Cada bem ¢ identificado a partir de uma codificagéio propria e fica sujeito a uma taxa de
amortizagio especifica, associada ao classificador geral que, de acordo com o CIBE, obedece

a seguinte estrutura:

[ e o e o o

Classe Tipo de Bem Bem

2.3. Registos no patriménio
O registo no modulo de gestéo de imobilizado da aplicagdo informatica decorre conforme
estipulado no respectivo manual do utilizador.

2.3.1. Aquisicdo
O processo de aquisi¢do dos bens méveis e imdveis obedecerd ao regime juridico e aos
principios gerais de realizagéo de despesas em vigor.
Quando € adquirido um bem susceptivel de integrar o imobilizado, o Aprovisionamento da
conhecimento ao Patrimoénio, imediatamente apoés o envio da requisi¢io oficial ao
fornecedor, para efeitos de inicio do registo no inventario.
Depois de recebida a factura do fornecedor, a Contabilidade procede ao processamento da
mesma e d4 conhecimento ao Patrimonio. O Patrimoénio procede ao registo no inventario,
sendo emitida a etiqueta que deve ser colada no préoprio bem, sempre que possivel antes do
mesmo ser utilizado. Quando ndo for possivel colar a etiqueta, a ficha de identificagdo do
bem € impressa com reproducdo da etiqueta e arquivada com fotogratia do mesmo (se
justificavel).

2.3.2. Autos de Doacgio
Relativamente as ofertas susceptiveis de serem inventariadas, apos aceitagdo do Conselho de

Gestfo é dado conhecimento ao Patrimonio para efeitos de registo no inventario na aplicagéo
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informética, modulo de gestiio de imobilizado, sendo os dados facultados a Contabilidade
para o registo contabilistico. Com o registo no inventario é emitida a etiqueta que deve ser
colada no proprio bem, sempre que possivel antes do mesmo ser utilizado. Quando néo for
possivel colar a etiqueta, a ficha de identificagio do bem € impressa com reprodugdo da
etiqueta e arquivada com fotografia do mesmo (se justificavel).

2.3.3. Manutengdes e beneficiaces
Qualquer alteragiio de valor dos bens do activo imobilizado deve constar na respectiva ficha
de inventario e especificar a sua natureza (grandes reparagdes, beneficiagdes, valorizagdes ou
desvalorizagdes extraordinarias, reavaliagdes ou avaliagGes).
Consideram-se “grandes reparagdes ou beneficiagdes” sempre que o respectivo custo exceda
30% do valor patrimonial liquido do bem moével, bem como todas as intervengdes que
aumentem o valor ou duragfo provavel da sua utilizagfo.
Na fase do cabimento, o Aprovisionamento remete a proposta € os orgamentos para que o
Patriménio verifique o valor patrimonial liquido & data e ou o histérico do bem para
determinar a natureza da despesa — simples reparagfio (custo) ou beneficiagdo (imobilizado).
Na fase do processamento da despesa, a Contabilidade d4 conhecimento ao Patriménio da
distribuigdo que inclui a factura.

2.3.4. Mudancas internas entre unidades/servicos
Entende-se por mudanga interna todas as movimentagdes de material, equipamento e
mobiliario efectuadas dentro da Faculdade. Todas as mudangas internas devem ser
comunicadas através do portal da FMUL (http://intranet.fm.ul.pt/) com indicagfio do niimero

de inventario e novo local de afectagfio e obedecem ao workflow indicado na Figura 1:
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Figura 1

2.3.5. Abates
Todos os pedidos de abate carecem de parecer do responsdvel da Unidade/ Servigo,
consoante o tipo de equipamento, antes de ser submetido a autorizag@o superior através do
portal da FMUL (http://intranet.fm.ul.pt/), obedecendo ao workflow indicado na Figura 2.
As situagdes susceptiveis de originarem abates sdo: furto/roubo; destrui¢do ou demoligio;
transferéncia, troca ou permuta; devolugdo ou reversdo; sinistro e incéndio; avaria e
declaragdo de incapacidade do bem; demoligéo; outros.
Perante casos de furtos, roubos, extravios e incéndios, devera proceder-se do seguinte modo:
Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverdo os objectos desaparecidos indicando
os respectivos niimeros de inventario, devidamente actualizados;

sParticipar ao Conselho de Gestdo que promovera a participagéo as autoridades.
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Em caso de extravio de bens ou destruigio de etiquetas identificativas de bens compete ao
responsdvel da Unidade onde o mesmo se verificou, informar a Unidade Financeira, sem
prejuizo do apuramento de responsabilidades, e se for caso disso, de instauragdo do
competente processo disciplinar.

2.3.6. Pedidos de cedéncia/transferéncia

Quando um servigo precisa de um bem, o responsavel pelo servigo procede ao pedido de
transferéncia. Todos os pedidos de cedéncia e saida carecem de parecer do responsével da
Unidade/ Servigo, consoante o tipo de equipamento, antes de ser submetido a autorizago

superior e devera ser comunicado & Unidade Financeira.

-
®
=
a
°

|| Estado: Equip.Recolhido

Figura 2
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Em regra, compete ao Conselho de Gestdo autorizar estes actos mas, por delegagio de
competéncias, pode o Director Executivo ou o Director do Departamento Administrativo
autorizar os pedidos de cedéncia / saida de equipamentos quando associados as actividades
lectivas, pedagdgicas, de investigagdo, de co-organizagdo de eventos com uma unidade
organica da Universidade de Lisboa ou de reparagdio. Apos emissdo do Despacho superior,
que deve originar o respectivo auto de transferéncia, é dado conhecimento da decisdo ao
requerente. Termina o processo se se tratar de uma cedéncia / saida sem retorno ou fica
suspensa até o(s) equipamento(s) voltar(em) ao servi¢o na data indicada na ficha. De referir
ainda que a saida de material podera ser autorizada condicionalmente perante apresentagfio
de seguro ou termo de responsabilidade, consoante os casos.
Existem trés excepgdes a regra:
*Quando se trata de bens atribuidos, por um periodo indefinido e exclusivamente para o
desempenho de determinadas fungdes. Por exemplo, computador portatil, telemdvel
para uso exclusivo dos coordenadores, dirigentes, etc;
*Quando se trata de equipamentos em armazém, que véo ser afectos a um determinado
local ou utilizador por parte dos respectivos servigos técnicos; e
*Quando se trata de equipamento a necessitar de intervengdo e que necessita de ser
levado para os respectivos servigos técnicos para manutengéo ou reparagio.
2.3.7. Amortizacdes
Em regra, todos os bens do activo imobilizado deverdo sofrer amortizagdes sistematicas ao
longo do seu periodo de vida atil. Essa amortizagéo traduz o desgaste ou a desvaloriza¢do do
bem imobilizado, derivado da sua actividade.
A amortizagdo de bens do imobilizado obedecerda ao disposto, designadamente no POC-
Educagéo e na Portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril (CIBE).
O critério utilizado pela Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa para o calculo das
amortizagdes ¢ o das quotas constantes, obedecendo também ao regime duodecimal. Este

calculo obedece as taxas previstas na referida Portaria.
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Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizagéo,
aceite como custo do exercicio, determina-se aplicando, aos montantes dos elementos do

activo imobilizado em funcionamento, as taxas de amortizagio definidas na lei.

B. Processos de Auditoria de Gestdo e Controlo Interno a aplicar a aplicar ao
Inventirio e Gestiio do Patriménio
1.  Compete & Unidade Financeira da Area de Recursos Humanos e Financeiros manter as
fichas de imobilizado, permanentemente actualizadas, no que se refere a sua identificagéo,
caracterizagfio e valorizagfio, tendo em conta as disposi¢des aplicaveis, nomeadamente o
Sistema de Cadastro e Inventario. Os bens do activo imobilizado corpéreo devem manter-se
em inventario desde a sua aquisigéo, recep¢do e inventariagdo até ao seu abate, que, em
regra, deverd verificar-se no final do periodo da vida util.
2. Compete a Unidade Financeira da Area de Recursos Humanos e Financeiros proceder a
inventariagdo fisica dos bens, com a colaboragdo das unidades, para a respectiva
identificagdo, localizagéo e etiquetagem, bem como a manutengéo das mesmas, com especial
atengdo aos imoveis e equipamentos objecto de financiamento comunitério, de modo a serem
cumpridas as normas e regras em vigor, relativas a informagéo e publicidade dos apoios
recebidos.
3. O Patrimdnio define anualmente um plano de actuagéo para proceder as conferéncias
fisicas em diferentes locais e ou servigos, de acordo e condicionado as actividades
académicas. Havendo diferencas, procede-se de imediato as necessarias regularizagdes e ao
apuramento de responsabilidade, quando for o caso disso. O resultado da mesma devera
permitir a actualizagiio do ficheiro dos bens, de modo a que haja perfeita concordancia entre
o registo e o verificado.
4. Em sede de auditorias proceder-se-4 a conferéncias fisicas que poderfio consistir em
testes substantivos e incidir sobre o universo dos bens ou sobre uma amostragem desse

universo. A equipa de auditoria interna deve proceder a elaboracéo de um relatorio de
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verificagdio que deveré apresentar as situagdes andmalas encontradas (bens n#io localizados,
por exemplo) e as medidas necessdrias a resolugio dos casos identificados.

5. Estdo previstas duas formas de proceder as conferéncias fisicas: a manual e por leitor
optico.

5.1. O processo de conferéncia manual consiste em validar os dados constantes nas
listagens, extraidas da aplicagfio informatica — médulo de imobilizado, circularizagio de
imobilizado (localizagéo), com os dados constantes na etiqueta de cédigo de barras colada
em cada bem. Simultaneamente procede-se a validagdo da designagdo, marca, modelo e
nimero de série. Nos casos em que, o nimero de inventério nfio consta na listagem, anotam-
se todos os dados relevantes para posterior actualizagdo na aplicagio informatica — modulo
de imobilizado. Aos bens identificados sem etiqueta de inventdrio ¢ também feito o
levantamento dos dados para posterior anédlise e emissdo de nova etiqueta. Finalizada a
conferéncia fisica no local, procede-se a actualizagfio dos dados directamente na aplicagiio
informatica — modulo de imobilizado. O processo conclui-se, por regra, pela elaboragdo de
um relatorio.

5.2. Através de leitor Optico a conferéncia ¢ feita de forma mais rapida. O processo consiste
em ler o cédigo de barras de cada bem, do local pré-definido e validar ou niio os dados.
Quando finalizado o processo de levantamento, os dados sfio transferidos de forma
automatica do leitor para a aplicagdo informatica — modulo de imobilizado. O resultado da
verificagiio deverd permitir a actualizagdo do ficheiro dos bens, de modo a que haja perfeita
concordancia entre o registo e o verificado no ato da conferéncia. Caso se verifiquem
situagdes anomalas (bens ndo localizados, danificados, em mau estado de conservacio, etc)
dever-se-a diligenciar de seguida a sua correc¢éo, ou ndo sendo possivel, no relatério de
verificagdo recomendar-se-a superiormente as medidas necessarias a resoluciio dos casos
identificados.

6.  Trimestralmente, o Chefe de Divisdo da Area de Recursos Humanos e Financeiros
promove reconciliagbes no que se refere aos montantes de aquisigdo e respectivas

amortizagdes entre os registos contabilisticos e relatorios de adigdes, amortizagdes e abates.
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7. Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, a responsabilidade pela sua utilizagfio é

cometida ao responsavel pela unidade onde se integram.
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