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SIGLAS

DMAI — Departamento Municipal de Auditoria Interna
DMCG — Divisdao Municipal de Compras Gerais

DMRF — Dire¢do Municipal de Recursos Financeiros
DMRO - Divisdo Municipal de Relato e Orgamento
DMSI — Dire¢do Municipal de Sistemas de Informacgdo
ERP — Enterprise Resource Planning

IVA — Imposto sobre Valor Acrescentado

MP — Municipio do Porto

NCI — Norma de Controlo Interno

NEO — Normas de Execugao do Orgamento

PCE — Plataforma de Compras Eletrdnica

PCl — Procedimento de Controlo Interno

SI —Sistema Informatico

UO — Unidade Organica
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Capitulo I.
DISPOSIGOES GERAIS

Secgao l.

Objeto e ambito

Artigo 1.2
Objeto
1. O presente PCl define as praticas e metodologias a implementar pelo MP de forma a assegurar os objetivos
de controlo interno na gestao de inventarios e ativos biolégicos, designadamente:

a) Harmonizar as tarefas e agBes do processo de aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e gestdo de
inventarios e ativos bioldgicos, nivelando-as pelas melhores praticas conhecidas, com evidéncia dos
resultados obtidos;
b) Introduzir praticas de eficaz planeamento e aprovisionamento, ajustando as previses de reposi¢do de
inventarios;
c) Manter a uniformizagdo do sistema de codificacdo e nomenclatura de artigos em armazém que permita
uma identificagdo imediata do material e facilite o controlo peridédico das unidades armazenadas como
inventarios ou ativos bioldgicos;
d) Instituir medidas de controlo fisico que possibilitem a maxima fiabilidade da informagdo e o
desenvolvimento de mecanismos de reporte que produzam relatdrios detalhados de suporte a gestao;
e) Identificar e reforgar a responsabilidade e autoridade dos atores nas varias fases do processo (aquisigdo,
armazenamento, distribui¢do e registo contabilistico).

2. Neste ambito, o MP deve seguir as regras definidas anualmente nas normas de execuc¢do do orgamento

aprovadas pelo Executivo Municipal.

Artigo 2.2
Ambito

1. Os procedimentos relacionados com a gestdo de inventarios e ativos biolégicos aplicam-se a todos as UO’s
do MP que possuam armazém.

2. Os procedimentos relacionados com a gestdo fisica de inventarios e ativos bioldgicos sdo da responsabilidade
dos responsdveis pelos diversos armazéns, que foram expressamente designados para o efeito e que adiante
se designam por responsavel/chefe de armazém.

3. Os procedimentos mencionados no presente PCl abrangem os inventarios e ativos bioldgicos do MP e outros

artigos considerados como armazenaveis.
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Artigo 3.2
Definicdo de inventdrios e ativos bioldgicos
1. Os inventarios e ativos bioldgicos incluem o determinado pelo quadro legal aplicavel, nomeadamente o

Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de setembro.

Artigo 4.2
Bens em armazém

1. Para além dos inventarios e ativos bioldgicos, existem outros artigos armazendveis pelo MP, sujeitos ao

presente PCl, mas que para os efeitos de contabilizagdo e inventdrio periddico ndo sdo considerados como

pertencentes ao inventario.

2. Os artigos mencionados no nimero anterior devem estar registados em documento préprio numa classe
especifica de “ndo stock”.

3. No seguimento do numero anterior, o controlo dos artigos ndo pertencentes a stock deve seguir o
preconizado em todos os artigos do presente PCI.

4. Cabe ao responsavel de cada armazém definir, em documento auténomo, quais as categorias de artigos “ndo
stock” que devem ser alvo dos procedimentos do presente PCI.

5. Cabe ao responsavel de cada armazém elaborar mensalmente, uma listagem com as quantidades dos artigos
nao stock” identificados nos termos do nimero anterior e remeter, por sistema de gestdo documental, essa
informacdo ao superior hierarquico.

6. A listagem referente ao més de dezembro desse ano deve ser remetida até ao dia 31 de dezembro desse

mesmo ano, de modo a permitir a sua inclusdo nas verificagdes em sede de processo de inventario anual.

Artigo 5.2
Classificagdo dos inventarios e ativos biologicos
1. Consoante a sua origem e/ou aplicacdo, os inventarios podem assumir a classificagdo de: (i) Mercadorias, (ii)
Produtos acabados e intermédios, (iii) Subprodutos, (iv) Desperdicios, residuos e refugos, (v) Produtos e
trabalhos em curso, (vi) Matérias-primas, subsidiarias e de consumo, (vii) produtos acabados e intermédios e
(viii) ativos bioldgicos.
2. A definicdo de cada classificagdo encontra-se determinada pelo quadro legal aplicavel, nomeadamente pela

Portaria n.2 189/2016 de 14 de julho.

Artigo 6.2
Generalidades
1. Devera ser reduzida, ao minimo indispensavel, a utilizacdo de documentos pré-impressos, privilegiando a
elaboracdo e autorizagdo diretamente no ERP financeiro.
2. Os documentos extraidos do ERP financeiro devem conter, igualmente, as evidéncias exigidas no presente

procedimento e na NCI.
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Artigo 7.2
Fluxogramas
1. Os varios subprocessos do presente procedimento sdo sistematizados em fluxogramas e constam do Anexo
A do presente PCl, nomeadamente:

a) Devolugdo de bens ao armazém;

b) Fecho do més — Movimentos de armazém;

c) Recegdo do bem ou servigo — Processamento da despesa.
2. Adicionalmente aos fluxogramas referidos no nimero um, é sistematizada, nos capitulos seguintes do

presente PCl, informagdo complementar aos mesmos.

Seccao Il.

Responsabilidades e competéncias

Artigo 8.2
Responsabilidades
1. A DMCG devera designar, expressamente, o gestor do ERP financeiro - area de gestdo de inventdrios e ativos
bioldgicos, doravante designado por gestor do sistema, e seu respetivo substituto, ficando ambos na
dependéncia direta do Dirigente da DMCG.
2. Os dirigentes de cada um dos armazéns municipais devem, expressamente, designar:
a) Um utilizador do ERP financeiro - area de gestao de inventarios e ativos biolégicos, doravante designado
apenas por utilizador do sistema e que devera ser um trabalhador do armazém;
b) Um utilizador da PCE, adiante designado apenas por recetor PCE;
c) Um responsével/chefe de armazém, preferencialmente diferente do utilizador do sistema, e seu respetivo
substituto.

3. Para cada local de armazenagem de inventdrios deve ser, expressamente, designado um Fiel de armazém.

Artigo 9.2
Gestor do sistema
Compete ao gestor do sistema:
a) Garantir a homogeneizagdo de procedimentos pelos varios utilizadores do ERP financeiro - area de gestdo
de inventdrios e ativos bioldgicos;
b) Garantir a homogeneizagao das tabelas e criagdo de cddigos de hierarquias e materiais, em articulagdo
com a UO responsavel pelo suporte a PCE;
c) Garantir a formacdo e atualizacdo permanente dos diversos utilizadores do sistema;
d) Articular com a DMSI a necessidade de instalagdo do aplicativo informatico e com a UO responsavel pelo

suporte a PCE a criacdo de novos utilizadores.
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Artigo 10.2
Utilizador do sistema
1. Compete ao utilizador do sistema:
a) Tratar as fichas de inventario no ERP financeiro, de modo que o seu saldo corresponda permanentemente
aos bens fisicamente existentes em armazém;
b) Recolher pedidos internos e proceder a confirmagdo de stock fisico através de consulta do sistema
informatico de gestao de stocks;
c¢) Emitir requisigdes internas e guias de saida no ERP financeiro, contendo a indicagdo do centro de custo
requisitante;
d) Analisar a necessidade de reposicao de stocks, considerando o stock maximo, stock de seguranca e stock
minimo, e proceder aos pedidos de compra na PCE;
e) Promover a realizagdo de fechos mensais de inventario, fisicamente e no ERP financeiro;
f) Solicitar ao gestor do sistema, correcGes e regularizacGes aos registos de inventdrio no ERP financeiro,
guando necessario.
2. O utilizador do sistema nao deve proceder ao manuseamento fisico dos inventarios e ativos bioldgicos em

armazém.

Artigo 11.2
Recetor PCE
Compete ao recetor PCE:
a) Registar os documentos comprovativos de rece¢do de bens em armazém na PCE e proceder a sua
anexagdo ao processo de encomenda;

b) Garantir a organizacdo do arquivo de guias de remessa e outros documentos comprovativos de recegao.

Artigo 12.2
Fiel de armazém
Compete ao Fiel de armazém:
a) Zelar pelo inventario sob sua guarda, manuseando, organizando e garantindo a seguran¢a do mesmo,
incluindo o controlo de prazos de validade, a verificagdo das condi¢des fisicas de armazenagem, o correto
manuseamento dos bens e o controlo de acessos por terceiros ao armazém. Para os controlos mencionados,
deve ser garantida a respetiva evidéncia;
b) Avaliar, periodicamente, as condigdes fisicas do inventario em armazém, com vista a detetar ou a prevenir
situagGes de deterioracéo fisica, obsolescéncia ou mesmo de rutura;
c) Implementar rotinas de autocontrolo, nomeadamente inventarios periddicos por amostragem;
d) Acompanhar os inventarios que venham a ser realizados nos termos do artigo 21.2 e seguintes;
e) Fornecer bens em inventario e ativos bioldgicos apenas, mediante a apresentacdo de ficha de requisi¢do

interna ou documento equivalente, devidamente autorizado;
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f) Controlar a rececgdo de inventario em armazém, devendo esta ser suportada pela compara¢do com o
documento de entrega de suporte e, sempre que possivel, com a nota de encomenda ou documento

equivalente.

Artigo 13.2
Responsdvel/Chefe de armazém
Compete ao responsavel/chefe de armazém:
a) Zelar pelo inventadrio sob sua guarda, garantindo um efetivo controlo do stock, nomeadamente
monitorizar e controlar a quantidade e qualidade do inventdrio em armazém, utilizando informacdo
recolhida junto do Fiel de armazém e do ERP financeiro. Para os controlos mencionados, deve ser garantida
a respetiva evidéncia;
b) Para o efeito da alinea anterior, e conforme aplicavel, deve garantir, com periodicidade minima anual,
através de consulta dos consumos do ano transato e da identificagdo das necessidades das UO requisitantes:
(i) a determinagdo de quantidades 6timas a encomendar na constituicdo ou na renovagdo dos stocks, (ii)
data e prazos de encomenda, de forma a manter o volume do inventario dentro do stock minimo,
previamente determinado, (iii) cumprimento de prazos de resposta, devidamente fixados e divulgados, dos
pedidos internos colocados pelas UO, (iv) o fornecimento atempado as UO, e (iv) minimizagdo da
deterioragdo dos stocks.;
c) Assegurar o adequado armazenamento dos inventarios e ativos bioldgicos, tendo em vista a salvaguarda
da sua qualidade e integridade;
d) Elaborar mensalmente uma listagem com as quantidades dos artigos “ndo stock” que devem ser alvo dos
procedimentos do presente PCI, nos termos definidos pelo superior hierarquico do armazém;
e) Implementar rotinas de autocontrolo, nomeadamente inventdrios peridédicos por amostragem;
f) Acompanhar os inventérios que venham a ser realizados nos termos do artigo 21.2 e seguintes;
g) Promover o abate dos materiais obsoletos e a sua remogdo das instalagGes;
h) Apoiar o planeamento de necessidades de stock para o respetivo armazém, em articulagdo com o Recetor
PCE e com a DMCG;
i) Analisar indices de rotatividade do inventdrio e reportar situagBes potencialmente desviantes ou
onerosas;

j) Apoiar a gestdo dos processos de inventario e de abate de inventario fisico.

Capitulo Il.
CODIFICACAO DE ARTIGOS

Artigo 14.2
Hierarquia de materiais
A tabela das hierarquias de materiais € composta por trés niveis relacionados entre si:

a) Grupo — Constituida pelos dois primeiros digitos do cddigo;
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b) Classe — Constituida pelos préximos dois digitos do cédigo (sendo composta por quatro digitos);

c) Familia — Constituida pelos proximos dois digitos do codigo (sendo composta por seis digitos).

Artigo 15.2

Tabela de materiais

Atabela dos materiais obedece a estrutura definida pelas hierarquias, com os trés niveis, acrescido de um quarto

nivel designado por Artigo, identificado pelos ultimos quatro digitos do cédigo composto, sendo, no total,

integrado por 10 digitos.

Criagdo de cédigos de hierarquias e materiais

Artigo 16.2

1. A criagdo de novos cédigos terd de obedecer a estrutura existente, sendo sempre necessdria a pesquisa na

listagem de hierarquias e materiais existentes no sentido de despistar a sua eventual existéncia.

2. Para a criagdo de hierarquias dever-se-a enquadrar a mesma dentro de um grupo ja existente. Nao existindo

um grupo adequado, criar-se-a, também, o grupo. Dentro do grupo devera escolher-se a classe mais

adequada ou criar uma nova, assim como a familia.

3. A designacgdo da hierarquia devera ser escrita em letras maitsculas.

4. Em relagdo ao detalhe que deverd ser dado na criagdo de hierarquias, no que diz respeito aos trés niveis

existentes, apresenta-se, de seguida, um exemplo de uma hierarquia ja existente na tabela:

. 01 — Artigos de Vestudrio;

.01 05 - Pdlos;

.01 05 01 — Pélos Manga Curta.

5. Aidentificacdo dos artigos deve obedecer a seguinte combinacdo de elementos, separados entre si por um

espaco:

Designacao Tipo de material Descricao Cor Tamanho/Medida
Camisa Algodao Manga curta Amarelo XXL

Parafuso Aco 3”

Tinta Acrilico Plastico Branco 15L

Bateria Volvo 34H 12V

Corda Nylon Bordeaux 50 M

Lixivia 0,75L

6. Sempre que um dos elementos identificadores, referidos no nimero anterior, ndo seja aplicavel, deve ser

ignorado.

7. Sempre que, por limitacdo da linha (50 carateres), seja necessario abreviar alguns daqueles elementos, deve

recorrer-se as tabelas constantes do Anexo B;
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8. A criagdo de um cddigo de materiais impele ao preenchimento, no ERP financeiro, de varios elementos
obrigatérios e outros de cardter facultativo:

a) Elementos obrigatdrios a serem preenchidos na criagdo de um artigo:
i. Natureza do material (que devera ser sempre 338 — Outros materiais diversos de consumo, por
forma a facilitar o langamento contabilistico das faturas de materiais de stocks);
ii. Unidade de compra;
iii. Unidade de movimentagdo (quando a unidade de movimentagdo das saidas de armazém é
diferente da unidade de compra);
iv. Coeficiente de conversao (para converter a unidade de compra na unidade de movimentacgao, por
exemplo, se comprar uma caixa de 24 unidades, o coeficiente de conversao serd 24, converte a caixa
comprada em 24 unidades passiveis de sairem de armazém);
v. Codigo do IVA aplicavel ao artigo a criar;
vi. Situacdo do artigo (ativo, significa que o artigo em causa pode ser movimentado sem quaisquer
restricdes; entrada ou saida bloqueada, que indica que apenas se podera efetuar o movimento
contrario; e bloqueado, significa que ndo se pretendem movimentagdes do artigo).

b) Elementos facultativos, que deverdo ser preenchidos para garantir uma gestdo de stocks eficaz por parte

do armazém:
i. Stock minimo - Definigdo da quantidade minima do material que deve existir no armazém;
ii. Ponto de encomenda - 12 ponto de alerta a partir do qual se devera fazer a encomenda,
permitindo, assim, que o stock ndo entre em rutura;
iii. Stock de seguranca - Deverd fazer o segundo alerta para reposi¢ao de stock, a fim de se evitar a
rutura. Este alerta € intermédio entre o Ponto de encomenda e o Stock minimo;
iv. Stock maximo - Definicdo da quantidade maxima do material, como forma de evitar custos de
armazenagem excessivos, atender as limitagGes fisicas dos armazéns e evitar a obsolescéncia ou
deterioracgdo dos artigos;
v. Localizacgdo - Serve para descrever a localizagdo dentro do armazém (pode ser a prateleira X do
armario Y, etc.);

vi. Observagdes - Campo de texto para preencher observagdes do material.

Capitulo Ill.
PROCEDIMENTOS DE MOVIMENTAGAO DE ARTIGOS EM ARMAZEM

Artigo 17.2
Entradas de inventdrio em armazém
1. Os artigos podem ser entregues nos locais identificados como armazém, sendo a entrada processada de

acordo com os procedimentos descritos no fluxograma respetivo, constante do Anexo A do presente PCI.
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. Os registos no ERP financeiro devem ser efetuados imediatamente apds a rececdao da encomenda e, sempre
que possivel, por um trabalhador da UO recetora (designado como utilizador do sistema) que ndo proceda ao

manuseamento fisico dos inventarios em armazém.

Artigo 18.2
Saida de artigos de armazém
. Perante a detegdo da necessidade de um bem, a UO requisitante emite um pedido interno que devera conter
a indicagdo expressa do centro de custo associado ao consumo, e submete-o a aprovagdo do superior
hierarquico da UO.
. Apds autorizado, a UO requisitante entrega o pedido interno ao utilizador do sistema afeto a respetiva UO.
. O utilizador do sistema transpd&e as solicitagdes para o ERP Financeiro, verifica a existéncia fisica e procede a
emissdo da guia de saida, indicando o respetivo centro de custo e conta analitica associados ao consumo.
. Do referido langamento resulta a impressdo da guia de saida que, por sua vez, é entregue pelo utilizador do
sistema ao Fiel de armazém, para que este proceda a entrega dos materiais.
. Quando a quantidade requisitada é superior a quantidade existente em armazém, o utilizador do sistema
deve garantir a posse da requisi¢do original e gerar, em seguida, uma requisicdo pendente ao armazém, a
qual devera ser satisfeita assim que o armazém seja aprovisionado.
. Caso os bens ndo existam, parcial ou totalmente, a requisicdo pendente ao armazém é sujeita a assinatura
do funciondrio que efetuou o pedido e é desencadeado o processo de aquisicdo de bens, pela DMCG.
. Ao registar a saida de bens podera ser atingido o stock de seguranca, pelo que o utilizador do sistema deve

ter em consideragdo os alertas emitidos e requisitar na PCE os bens necessarios para reposi¢do do stock.

Artigo 19.2
Devolugdo de artigos ao armazém
. Quando os bens ndo sejam, parcial ou totalmente, utilizados pelas UO requisitantes, devem ser devolvidos
ao armazém, de acordo com os procedimentos descritos no fluxograma respetivo, constante do Anexo A.
. Os artigos que sejam devolvidos e que nao se encontrem nas devidas condi¢des de reutilizagdo devem ser
objeto de proposta de abate, cumprindo ao Fiel de armazém promover a elaboragdo do respetivo auto de
ocorréncia, no qual deve ser explanado o motivo da obsolescéncia ou deterioragdo.
. O auto de ocorréncia é assinado pelo responsavel do armazém e de seguida, submetido a despacho do

Presidente da Camara, ou de quem disponha de competéncia delegada.

Artigo 20.2
Abate de artigos do armazém
. Até 31 de outubro de cada ano devem os responsaveis pelos armazéns identificar e propor os artigos para
abate, que apresentem as seguintes carateristicas:

a) Danificados, fora de validade ou obsoletos;
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b) Sem movimento em armazém num periodo superior ao prazo determinado, anualmente, nas NEO e desde
gue ndo tenham outro potencial de utilizagdo ou de valorizagdo;

c) Sem possibilidade de venda ou com valor de mercado nulo;

d) Sem interesse confirmado em transferéncia para outro armazém.

. A proposta de abate, a preparar por cada responsavel de armazém, deve indicar a designagdo e cédigo do
artigo, quantidade, prego unitario e valor global da existéncia, motivo para o abate e sugestdo de destino
final.

. Os artigos que reunam os requisitos identificados no n.2 1 e que ndo sejam incluidos na lista de abate, terdo
de ser objeto de lista autdnoma, com justificacdo pelos responsaveis de armazém para a sua continuidade
em stock.

. A proposta de abate e a proposta de manutencdo de artigos em stock, quando aplicavel, carecem de validagao
do dirigente maximo responsavel pela UO a qual esteja afeto cada armazém e do respetivo membro do
Executivo.

. As propostas de abate devem ser aprovadas pelo érgao competente.

. As decisOes serdo comunicadas ao responsavel pelo armazém para que este proceda ao encaminhamento do
artigo para o seu destino final e transmita a informacgdo ao utilizador do sistema que, por sua vez, efetua a
sua regularizagdo no ERP financeiro, informando a DMRO desse facto.

. Sem prejuizo do momento anual, referido no n.2 1, a qualquer momento pode ser proposto o abate de artigos
em stock que apresentem as carateristicas identificadas no mesmo numero, devendo seguir os tramites

referidos nos niumeros 2 a 6.

Artigo 21.2
Fecho do més — Movimentos de artigos e registo contabilistico

. Até ao 32 dia util do més seguinte, o utilizador do sistema extrai do ERP financeiro a listagem de stocks e
movimentos do més anterior, os quais confere com os documentos do seu arquivo (pedidos internos/guias
de saida, guia de remessa ou documento equivalente, notas de devolugdo ao armazém e a fornecedores).

. Mensalmente e no ultimo dia util de cada més devem, ainda, ser efetuadas conferéncias através de amostra,
entre o inventdrio evidenciado pelo ERP financeiro e o inventario fisico.

. Mensalmente, a DMRO consulta até ao 52 dia util do més seguinte, no ERP financeiro, o extrato das contas
de compras do més em andlise e reconcilia os movimentos de entrada em armazém com a faturacdo
evidenciada no extrato.

. Da reconciliagdo efetuada podem resultar as seguintes situagdes e respetivas a¢des a realizar pela DMRO:

a) As entradas do més ja se encontram faturadas — Acdo: situacdo regularizada;

b) As entradas ndo se encontram faturadas — Acdo: verificar a razdo da ndo faturacgdo, prazos legais para
emissdo da fatura apds entrega dos bens e justificar os movimentos;

c) Existe faturagdo sem correspondente evidéncia de entrada de bens em armazém — Acdo: remeter listagem
das situagGes para os utilizadores do sistema, para que averiguem a razdo da ndo entrada dos bens ja

faturados. Com base na informacgdo apurada, aceita a faturagdo caso os bens tenham sido, entretanto,
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entregues ou solicita ao fornecedor a emissdo de nota de crédito, caso ndo tenha sido regularizada a rececao
dos bens.

5. Decorrente dos procedimentos de conferéncia fisica, numa base amostral e da reconciliagdo fisico-
contabilistica poderdo resultar desvios. A justificagdo dos desvios deverd ser elaborada pelo utilizador do
sistema e pelo Fiel de armazém, a qual é remetida para apreciacao do dirigente respetivo. Este elabora
relatdrio sintese e envia a DMCG que, em func¢do da natureza dos desvios, decide ou propde ao responsavel
com competéncia, as medidas a tomar.

6. Apds decisdo, emitida pela DMCG ou proferida sob proposta desta, o utilizador do sistema regista os
ajustamentos necessarios. Por sua vez, o gestor do sistema procede ao calculo do inventario mensal e emite
listagem definitiva de movimentos de armazém do més, a qual é enviada para a DMRO.

7. A DMRO, de acordo com as listagens definitivas de movimentos, regista os langamentos contabilisticos
referentes a:

a) Entrada de inventario em armazém;

b) Devolugdes de inventdrio e ativos bioldgicos ao armazém;

c) Saidas de inventario e ativos bioldgicos de armazém;

d) Devolugdes de inventario e ativos biolégicos a fornecedores;
e) Regularizagdo de inventario (quebras e/ou sobras).

8. A DMRO confere, ainda, os valores totais do stock mensal.

Capitulo IV.
PROCEDIMENTOS DE INVENTARIACAO

Artigo 22.2
Controlo de inventadrios e ativos biolégicos
1. Por inventariagdo entende-se o processo de validagdo das fichas de inventario através da inspecdo fisica dos
ativos inerentes.
2. Periodicamente, devem ser encetadas um conjunto de tarefas e opera¢des conducentes a salvaguarda dos
ativos armazendveis, designadamente:
a) Inventario fisico dos bens armazenados, cuja realiza¢do devera ser comunicada ao DMAI, via sistema de
gestdo documental, com 5 dias de antecedéncia, para, querendo, designar um dos seus trabalhadores para
estar presente;
b) Interrupcdo da recegao e entrega de bens, visando garantir e verificar se:
i. Todas as requisicGes externas satisfeitas, até a data estipulada, estdo registadas no inventario de
bens e se existe o correspondente registo da obrigacdo para com o fornecedor. Este procedimento
implica a existéncia de uma confirmagdo de saldos de fornecedores e das contas de impostos

associadas;
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ii. O movimento de saida de bens se encontra devidamente refletido nas fichas de inventario e se foi
corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de assun¢do do custo de inventario
consumido;
c) Testes as mercadorias em transito — devem ser analisadas as guias de remessa/guias de transporte ou
faturas rececionadas e ainda ndo registadas e verificar se as UO requisitantes se encontram a comunicar
corretamente a recegdo de bens;
d) Testes a conformidade do processo de requisigdo — verificar, através de amostra, se as requisi¢oes
internas existentes no armazém preenchem os requisitos instituidos e se os movimentos de saida
correspondentes estdo registados na aplicacdo de suporte. Os documentos fisicos de requisicdo devem ser,
igualmente, confrontados com a guia de saida;
e) Testes a valorizag¢do de entradas e de saidas de armazém;
f) No que respeita ao custo de aquisi¢cdo das matérias-primas e subsididrias de consumo e ativos bioldgicos,
pretende-se verificar:
i. A corre¢do do registo da entrada em armazém com base na fatura e guia de remessa respetivos;
ii. A corregao do custo unitdrio e total, associado a cada elemento, quando existam despesas com
compras que lhe sejam imputaveis;
iii. Se existem artigos para os quais se justifique a criacdo de provisdes, dado o seu estado de
obsolescéncia.
g) No ambito da valorizacdo da saida, pretende-se verificar se o custo assumido aquando do consumo foi
calculado de acordo com o critério de valorimetria adotado pelo MP e se existem documentos de suporte

ao langamento contabilistico inerente.

Artigo 23.2
Inventariag¢ao periddica

1. O ambito e a periodicidade da inventariagcdo devem ser definidos pelo responsavel da DMCG, de acordo com
o nivel de risco associado ao processo de gestdo dos inventarios, sendo efetuados pelos menos dois
inventarios anuais, e em simultaneo para todos os armazéns, em que o Ultimo terda como data referéncia o
31 de dezembro como suporte ao balancete de validagao.

2. Este nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confiancga nos registos em armazém,
tal como, a tipologia de bens, o seu valor e o seu grau de rotagao.

3. Os processos de inventariagao fisica podem abranger a totalidade dos inventarios e ativos biolégicos ou incidir
apenas em determinados locais e/ou referéncias, quando realizadas as inventariagdes intercalares, validando
os resultados através de testes de amostragem. Quando aplicavel, deve proceder-se de imediato as
regularizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades pelos desvios verificados, nos termos dos
artigos seguintes.

4. Para efeitos da definicdo da amostra, mencionada no nimero anterior, devem ser considerados os artigos

com o maior valor em armazém, podendo excluir-se os artigos contados nos inventarios intermédios dos

14 /23



ultimos dois anos, e observado que o numero de artigos da amostra poderd nao ultrapassar 2% do numero

total de artigos em armazém.

Artigo 24.2
Responsabilidades pela inventariagao periodica

1. A coordenagdo da inventariagdo fisica deve ser assegurada por um trabalhador da DMCG, nomeado pelo
respetivo dirigente.

2. O trabalhador nomeado como coordenador de inventdrio ndo pode ter qualquer intervengdao nos
procedimentos de gestdo de stocks.

3. Compete ao coordenador de inventario garantir a constituicdo das equipas necessarias para efetuar o
inventdrio em cada armazém, nomeadamente os elementos da DMCG e da respetiva UO gestora do armazém,
tendo em atengdo a impossibilidade de inclusao do respetivo Fiel de armazém e Chefe de armazém.

4. O Fiel de armazém apenas acompanha o processo de inventario e esclarece questGes colocadas pelo

coordenador de inventdrio ou pelos membros da equipa de inventariagdo.

Artigo 25.2
Planeamento

1. Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagdo devem estar devidamente delimitados e
claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer movimentacgdes de inventario e ativos
bioldgicos até a sua conclusdo.

2. Sem prejuizo de ser procedimento regular e continuo a manutengdo e arrumagdo do armazém, antes de
iniciado o processo de inspecgao fisica, os bens em armazém devem ser convenientemente arrumados, de
forma a facilitar a sua inventariagdo.

3. Os bens excluidos do ambito do processo de inventariagao, devem ser identificados e devidamente separados
dos restantes.

4. As listas de inventdrio a distribuir pelas equipas, ndo devem contemplar as respetivas quantidades, devendo
apenas conter os cédigos e as descricdes dos bens, bem como um campo para registo das quantidades
inventariadas.

5. As equipas devem dispor da listagem atualizada dos artigos ndo stock facultados pelo responsavel do

armazém, nos termos do presente PCl.

Artigo 26.2
Inventariacao fisica
Durante o processo de inventariagao:
a) As equipas devem registar eventuais deficiéncias no estado de conservagdo dos bens inventariados e
outras observagdes complementares consideradas oportunas, como a existéncia de bens nio previstos nas

fichas de inventariagdao ou nas listagens dos artigos ndo stock;
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b) O coordenador de inventario deve efetuar algumas verificacGes fisicas, em base de teste, e inspecionar
todas as dreas de armazenagem, no sentido de assegurar que todos os bens foram incluidos no inventario.
As eventuais diferencas entre as verificagbes de teste e o inventario inicial devem ser esclarecidas de
imediato.

c) Esta vedado o acesso a area de inventariagdo fisica, a todos os elementos que ndo estejam prévia e

devidamente autorizados a estar nesse espaco.

Artigo 27.2
Apuramento de resultados

1. Apds a conclusdo da inventariagdo, o coordenador de inventario deve solicitar o registo das quantidades
inventariadas no ERP financeiro, por parte das UO responsaveis pelos armazéns, de modo que sejam emitidas
as listagens das diferengas apuradas, bem como enviar, via sistema de gestdao documental, ao dirigente do
armazém a listagem das diferencas apuradas quanto aos artigos ndo stock, para apuramento das causas
subjacentes a essas diferencas.

2. Quaisquer diferencas significativas entre os resultados da inventariagdo fisica e as fichas de inventario devem
ser investigadas de imediato, pelo coordenador de inventario e, se necessario, este efetua uma nova inspecgdo

fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de erros no processo de inventariagdo.

Artigo 28.2
Procedimentos finais
1. O coordenador de inventario deve elaborar um mapa de regularizagdes de inventario, sendo o mesmo
registado em sistema de gestdao documental, onde devem ser evidenciadas as diferengas ndo solucionadas
bem como as justificacGes apuradas.
2. Com base no mapa mencionado no numero anterior, e antes do prazo de comunicagdo do inventdrio a
Autoridade Tributaria pela DMRF:
a) O gestor do sistema deve proceder ao registo das regularizagdes necessarias no ERP financeiro e emitir o
inventario definitivo;
b) O coordenador de inventério deve preparar um relatério de resultados de inventario, complementando
o0 mapa de regularizagdes elaborado, que deve ser enviado para o Diretor da DMRF, via sistema de gestdo
documental, dando-se conhecimento aos respetivos dirigentes e a DMAI, para andlise e eventual
apuramento de responsabilidades.
3. AsregularizagOes positivas e negativas decorrentes de inventario periddico devem conter, quando registadas

em ERP Financeiro, como anexo o mapa justificativo das diferencas.

Capitulo V.
DISPOSICOES FINAIS
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Artigo 29.2
Requisitos legais, regulamentares e de seguranga
Os requisitos legais aplicaveis sdo os dispostos no regime juridico de realizacdo de despesas publicas e da
contratagdo publica relativa a locagdo e aquisicdo e no regime juridico do sistema contabilistico para a

administragdo publica.

Artigo 30.2
Delegacdo de competéncias
Salvo nos casos em que a delegacdo ou subdelegagdo estejam expressamente proibidas por lei, a competéncia

para a pratica dos atos mencionados no presente PCl pode ser delegada ou subdelegada.

Artigo 31.2
Entrada em vigor
1. O presente PCl entra em vigor a 01 de janeiro de 2025, sendo aplicavel aos procedimentos administrativos

em curso, ressalvados os atos ja praticados.
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ANEXO A - FLUXOGRAMAS

Porto.

MUNICIPIO DO PORTO
CAMARA MUNICIPAL

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

PCI - INVENTARIOSE ATIVOS BIOLOGICOS

Edigdo: Dez/i2024

FLUXOGRAMA: RECE(;AD DO BEM OU SERVICO, PROCESSAMENTO DA DESPESA

LHilizador do Sistema de Orgénica com t:l:mpelencla
“ Eriades ErEmas Fie de Amazém Gestio de Stocks sewlgu Remls'tante

4. Rececio de Fatura e
validacio da sua
conformidade
aritmética e fiscal

Fatura
original

e —

Software/Hardware/PublicacBes/Oufros (a defininl ]

Imobilizado/Cutros Materiais/Servicos

2 Rececéo
Quantitatival
Qualitativa

Requisicio
CQuadrupl. Ex.

Guia de
Remessa

J

3. Registo da
Rececio

Requisicio
Quadrupl. Ex.

Guia de
Remessa

Requisicio
Quadrupl. Ex.

e

2. Rececdo 2. Rececdo
Quantitatival Quantitativa/
Qualitativa Clualitativa
Requisicao Requisico
Cluadrupl. Ex. Quadrupl. Ex.
Guia de Guia de
Remessa Remessa

3. Registo da
Rececdo

3. Reqgisto da
Rececio

Guia de
Remessa

Guia de
Entrada

2 - Se a framitacdo
administrativa da aquisicao &
efetuada por recurso @ PCE,
deve, 0 Servico Requisitante,
verter a evidéncia da rececao
quantitativa e qualitativa. O
Servico Reguisitante deve
arguivar e manter em boa
ordem a Guia de Remessa. A
entrada de bens em armazém
& espoletada
automaticamente pela PCE
quando integrada com o
Sistemna Informdtico de
Gestdo de Stocks.

2 (stocks)- O Fiel de Armazém
deve efetuar a conferéncia
dos bens recebidos com a
guia de remessalguia de
transporte atestando a sua
quantidade e qualidade,
apondo a respetiva evidéncia -
“Recebido e Conferido,
atesto/ndo atesto a
conformidade quantitativa e
qualitafiva®, naquele
documento e, sempre que
possivel, com a nota de
encomenda ou documento
equivalente.

3 -Os documentos
comprovativos da rececio sdo
remetidos ao recetor PCE, 0
qual & responsdvel por
registar a sua rececdo na PCE
& anexar 0s documentos ao
processo de encomenda. O
registo de enirada no
armazém & espoletado,
automaticamente, no sistema
informatico de gestio de
stocks por via do registo na
PCE. O recetor PCE devera
arguivar e manter em boa
ordem a guia de remessa.




FLUXOGRAMA: RECECAD DO BEM OU SERVIGO, PROCESSAMENTO DA DESPESA

“ e B phador o Sstm Drgamme:c;:::cmmtemn senﬂ!:u ReguRiEne

ERF Financeiro

5. Registo em Faiuras
em Rececdo e
Conferéncia

Duplicado
Fatura original

Requisicio

Quadrupl. Ex.
L —

6. Acesso 3 PCE e
validacio da evidéncia
da Recegdo
Qualitativa/Quantitativa
com aposicio na fatura
do n® de rececio

Duplicado
Fatura original

Guia de
Remessa

 —

ERF Financeiro

7. Regularizagdo do
registo contabilistico

Arquivo

Duplicado
Fatura original

Guia de
Remessa

T - Cumprira ainda, 8 DMRO
remeter 8 DMCG mensagem de
correio electronico com
indicaco, quando aplicavel, de
que a fatura foi rececionada e
que esta conforme.

19/23



Porto.

MUNICIPIO DO PORTO

CAMARA MUNICIPAL

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

PCI - INVENTARIOS E ATIVOS BIOLOGICOS

Edigdo: Dez/2024

FLUXOGRAMA: FECHO DO MES - MOVIMENTOS DE ARMAZEM

ERF Financeiro
1. Fecho do més,
depois de lancados
todos oz movimentos
do més

ERF Fi

2. Emissao de listagem
de stocks e movimentos
do més

—

nanceiro

ERF Financeira

3. Registo dos

Listagem de
stocks

Listagem de
movimentos
do més

u‘ﬂ-—

movimentos relativos
entradas, saidas e
devolucbes

Listagem de
stocks menszal
Listagem de
—~1 movimentos
do més

——

4. Conferéncia dos
valores totais do
stock mensal com o
saldo da conta 36

Listagem de
stocks

Listagem de
movimentos
do més

1 - Apos estarem efectuados todos os langamentos
referentes ao més, efectua a rotina de fecho do més.

2 —Imprime listagem de stocks do més e listagem de
miovimentos do més e envia para a DMRO.

3 —Regista os movimentos relativos as entradas, as saidas e
as devolugdes ao armazém.

4 — Confere o total da listagem de stocks mensal com o saldo
da conta 36, sendo que no caso de resultarem divergéncias
esclarecera com o respectivo armazém.
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MUNICIPIO DO PORTO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO PCI - INVENTARIOS E ATIVOS BIOLOGICOS

Porto.

CAMARA MUNICIPAL PROCEDMMENTO DE CONTROLO INTERNOD

Edigdo: Dez/2024

FLUXDGRAMA: DEVDLUQAD DE BENS AQ ARMAZEM

SEWIEO Req-"sltﬂnte Fielde Armazém Wilizador do Sistema _

1—Em caso de ndo se ter verificado o uso,

1. Elaboragdo de
Nota de Devolucéo
ao Armazém e

2. Validagdo da
Nota de Devolucdo
com o material

parcial ou total, do material requisitado ou
adquirido, torna-se necessaria a sua

devolugio fisica entregue devolugdo ao armazém. O servigo
dos benf= ] 2 | requisitante deve preencher uma nota de
Nota de Nota de devolugdo no sistema informético de gestdo
=1 Devolugio 1 =1 Devolugio 1 de stocks, onde se discriminam os bens,
_aﬂ_Ar_r'rl_Ez_._em__ __W— guantidades devolvidas e quais as

requisigdes internas que deram origem &
saida.

2 — Quando se efetiva a devolugdo fisica em
armazém, o Fiel de armazém confere a nota
de devolugdo com os bens de inventdrio
entregues e assina em como recebeu os

3. Rececdo de
duplicado da Nota
de Devolugdo ao
Armazém assinada

k

4. Registo da enfrada em
armazém na Ficha de

Inventario
Mota que Fichas de
Devolugdo 2 Inventario
a0 Armazem - Mota de
Devolucso 1

7 ¥
Arquivo Arquivo ;

Mota de
Devolucio 2 Nota de
z / Devolucao 1

f_au Arm-‘-__g]__aze ao Armazem___J
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LEGENDA:

Por forma a auxiliar a leitura dos procedimentos do presente fluxograma, apresenta-se de seguida o significado dos simbolos graficos utilizados:

@

1. Descricio
da atividade

1. Descrigdo
da Afividade

Pista

E a base estruturante do procedimento, servindo para representar graficamente os diferentes paricipantesiresponsaveis por
pistas, melhorando a caraterizacio da sua participacio no procedimento e organizacio do fluxograma associado.

Evento de Inicio

Simbolo que marca o inicio do procedimento, na medida em que & "algo” que despoleta o seuinicio e influencia o fluxo do
procedimenta

Evento de Fim

Simboliza a conclusio ou encerramento do procedimenta, uma vez que ndo s3o desenvoliidas mais acles associadas aquele
fluxa.

Atividade

Representa uma tarefa/agdo executada por um interveniente no procedimento.

Atividade executada em aplicacio informatica

Representa uma tarefafacao executada por um interveniente no procedimento, utilizando uma aplicagdo informatica

Decisdo

SImpolo que representa um ponto no Huxo do procedimento onde o Interveniente e confrontado com a necessidade de
escolher uma opcio ou tomar uma decisdo, da qual resulta a realizacdo dos procedimentos associados & opcdo escolhida ou
derisan tnmada

Documento

Simbolo gue representa um documento preparadofemitido, inerente a uma atividade do procedimento.
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ANEXO B — DESCRITIVOS

NTLPTCE:IZL ABREVIATURAS NTLPT(;I:ZL ABREVIATURAS
ACRILICO ACRIL JOGO G
ALGODAO ALG LARANJA LAR
AMARELO AMAR LATA LA
BALDE BL LATAO LATAO
BETAO BETAO LITRO L
BIDON BD MACO MA
BISNAGA BI MADEIRA MAD
BLOCO BC MARMORE MAR
BORRACHA BORR MEADA ME
BOURDEAUX BORD METAL MET
BRANCO BRAN METRO M
CADERNO CD METRO CUB. M3
CAIXA cX METRO QUAD. M2
CASTANHO CAST MILHEIRO MH
CELULOSO CELUL MILIMETRO MM
CENT. CUBICO c3 NAPA NAPA
CENT. QUADRAD. | C2 NYLON NYLON
CENTILITRO cL PAR PR
CENTIMETRO CM PECA PC
CENTO T PELE PELE
CINZENTO CINZ PLASTICO PLAST
CONJUNTO cl POLIEMIDA POLM
CREME CREME POLIESTER POLT
CRISTAL CRIS PORCELANA POR
CROMADO CROM PRETO PRETO
DECALITRO DK PVC PVC
DECILITRO DL QUILOGRAMA KG
DECIM. CUBICO D3 RESMA RS
DOURADO DOUR ROLO RL
DUZIA DZ SACO Je
EMBALAGEM EM SILICONE SILI
ESTANHO ESTAN SINTETICO SINT
FOLHA FL TAMBOR T8
FOLHEADO FOLHE TECIDO TEC
FORMICA FORM TONELADA TN
FRASCO FR UNIDADE UN
GALAO GL VERDE VERDE
GALVANIZADO GALVA VERMELHO VER
GRAMA GR VIDRO VIDRO
GRANITO GRAN VOLT %
GROSSA GS WATT w




