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Preambulo

O funcionamento eficaz e eficiente de toda estrutura ou instituigdo precisa, do ponto de vista
interno, de uma metodologia coerente na gestdo administrativa, financeira e contabilistica. O
presente documento descreve de forma geral o sistema de execucdo das actividades
quotidianas da Direc¢do do Patriménio do Estado (DPE) de Sdo Tomé e Principe.

Este documento é uma ferramenta do controlo interno que permite, entre outros:

e Explicar as modalidades de aplicacdo dos diferentes procedimentos segundo as
actividades da DPE;

e Fazer o registo dos bens pertencentes ao patriménio do Estado através de
procedimentos de controlo interno permanentes.

e Promover a harmonizacdo dos modos de execucéo das tarefas formalizando-as;

e Formar o pessoal;

e Promover a assimilacdo rapida das técnicas especificas da DPE pelo pessoal recém-
afectado a um posto de trabalho.

Este manual de procedimentos é um conjunto de regras e de orientaces que permitem a todo
o0 pessoal da DPE de executar corretamente as suas fungoes.

Ele ndo visa somente a definir a organizacdo administrativa, contabilistica, financeira e das
aquisicdes, como também a implementar um mecanismo de trabalho permitindo a definicao
de tarefas de cada interveniente.

Cada destinatario deste manual é responsavel pela aplicacdo de todos os procedimentos e
orientacOes nele descritos, por parte dos funcionarios afectos aos seus respectivos servicos.

Deste modo, todo o pessoal da DPE deve respeitar as regras prescritas neste manual, que
contém todas as operacfes correntes desta direccdo apresentadas sob a forma de instrucdes
claras e precisas.

Este manual € uma referéncia para o uso comum de todos os atores que trabalham na DPE.
Ele indica o circuito de tratamento das operacdes especificando:
e O trabalho a ser feito (o qué?);
O nivel de responsabilidade (quem?);
As diferentes etapas de tratamento (quando?);
Os lugares de realizagdo (onde?);
O modo de execugdo (como?).

Ele foi elaborado com base em documentos que regem a DPE respeitando as normas de
gestdo e de controlo interno geralmente aceites no plano internacional.

Por fim, ele constitui uma ferramenta de orientacdo e de referéncia operacional e pedagogica
para a execucdo das actividades da DPE.
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ABRIVIACOES E SIGLAS

AFD Agéncia Francesa de Desenvolvimento

MPI Concurso Publico internacional — Aviso de utilidade Publica
MPN Concurso Publico Nacional — Aviso de utilidade Publica Nacional
AT Assisténcia Técnica

BAD Banco Africano de Desenvolvimento

CCPE Comissao

DAF Direccdes Administrativas e Financeiras

DAG Departamento de Apoio Geral

DFE Departamento de Arquivo e Registro

DGP Departamento de Gestao Patrimonial

DMC DossieE de Marcados Publicos

DPE Direccdo do Patrimoénio do Estado

PAA Plano Anual de Actividades

TDR Termos de Referencia

]
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APRESENTACAO DO MANUAL
Ambito de aplicacdo do manual:

Este manual descreve 0s processos:

e De implementacdo das operagdes do Departamento de Apoio Geral, do Departamento
de Inventario e Cadastro, e do Departamento de Gestdo do Patriménio, departamentos
estes que constituem o esqueleto da DPE.

e De tratamento das operagdes especificas ligadas ao Patriménio do Estado;

e De implementacao das modalidades de execuc¢do dos objectivos fixados na DPE pelo
Estado de Sdo Tome e Principe.

Objectivos do manual:

Este manual visa, entre outros, os seguintes:
e Formalizar os principais procedimentos da DPE;
e Especificar as modalidades de realizagéo das actividades da DPE conforme as
disposicdes regulamentares regentes, principalmente o decreto n°. 36/2014.

Este manual de procedimentos formaliza as principais regras de gestdo e de execucao das
actividades relativas ao seu ambito de aplicacéo.

Ele tem por objectivos, entre outros, 0s seguintes:

e Descrever a organizacao administrativa, financeira e contabilistica da DPE;

e Fornecer um quadro formal de execugdo das operagdes a caracter administrativo,
contabilistico, financeiro e orcamental;

e Descrever 0s procedimentos de aquisicdo dos bens em condi¢es que garantam um
controlo interno eficaz, e em func¢éo do tipo de bem a adquirir;

e Descrever 0s procedimentos de cessdo ou destruicdo dos bens garantindo um controlo
interno eficaz e transparéncia nos processos;

e Formalizar os controlos a efectuar no seio da estrutura e definir as responsabilidades
relativas a cada etapa do circuito de documentos;

e Ter o dominio das ac¢des empreendidas e, por conseguinte, comparar 0s meios usados
aos resultados obtidos;

e Descrever as atribuicdes das pessoas responsaveis pela gestdo do patriménio (missdes,
posicao na estrutura, principais tarefas, perfil);

e Descrever as modalidades de gestdo em vista de uma melhoria da produtividade do
pessoal implicado na gestdo do Patrimonio;

e Descrever 0s processos e procedimentos de execucédo das diferentes actividades de
forma a garantir a maxima eficiéncia, definindo as responsabilidades de cada entidade
administrativa e descrevendo 0s seus papéis.

e Descrever 0s mecanismos de coordenacao das actividades dos diferentes autores e de
comunicagéo entre eles fazendo referéncia as suas relagdes funcionais;

e Permitir a avaliacdo da performance, dos custos e do tempo de execucdo das
actividades da DPE, a fim de controlar as ac¢des empreendidas;

e Apresentar os principais indicadores de performance que serdo utilizados para a
avaliacdo global da DPE;

e Definir os dispositivos a tomar em consideragdo em matéria de controlo interno e
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assegurar uma conduta permanente e exaustiva.
Descrever os procedimentos de execucdo de despesas nas condi¢des que garantam um
controlo interno eficaz, formalizando os controlos a efectuar no seio da estrutura e
definir as responsabilidades das mesmas em cada etapa no circuito de documentos.
Assegurar uma melhor eficiéncia das acgOes empreendidas e a utilizagéo racional de
todos os meios utilizados como:

o O pessoal;

o O material;

o Os recursos financeiros.
Formar nessa matéria ndo sé o pessoal directamente ligado a execucdo mas também
todos os benificiarios das ac¢des da DPE.

Apresentacéo geral

O manual de procedimentos da Direcdo do Patrimonio do Estado esta composto pelas
seguintes partes:

A defini¢do do Patrimoénio do Estado;

A apresentacdo da Direcdo do Patriménio do Estado;

Os procedimentos especificos de aquisi¢ao e de seguimento dos bens que entram para
0 patrimoénio;

A descricdo detalhada dos trabalhos dos departamentos que constituem a Dire¢do do
Patrimonio do Estado
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1.1 Defini¢ao do patrimonio do Estado.

O artigo 4 do anexo 1 do decreto-lei n® 21/2014 da-nos a composic¢ao do patrimonio publico.
O patrimonio publico é composto por todos 0s bens de dominio publico e de todos os bens do
dominio privado do Estado:

a) Os bens do dominio publico comporta todos os bens que ndo podem ser declarados
como propriedade privada, que sdo imprescritiveis, inalienaveis e impenhoraveis em
virtude da sua natureza ou destino de utilidade publica;

b) Os bens do dominio privado: sdo bens e direitos corporeos adquiridos ou afectos a
uma entidade publica.

O artigo 5° do mesmo anexo especifica o dominio privado indisponivel do Estado da seguinte
forma: os bens que estdo afectos para fins de utilidade publica constituiem o dominio privado
indisponivel do Estado, compreendendo:

a) Bens afectos aos ministérios e organismos da administracdo publica, desprovidos de
personalidade juridica;

b) Bens afectos aos consulados e missdes diplomaticas ou delegacBes no estrangeiro;

c) Bens atribuidos as empresas publicas; e,

d) Outros bens publicos atribuidos a outras entidades.

O bem do dominio privado do Estado pode ser alienado por decisdo do Ministro responsavel
pela area das financas, apds o parecer do Ministro responsavel pelo uso ou custodia do bem.

O artigo 6° do anexo acima mencionado define o dominio privado disponivel: O dominio
privado disponivel comporta os bens patrimoniais do Estado que ndo estdo afectos a fins
publicos ou que estdo em sua posse e cuja utilidade é de produzir rendimentos.

E também considerado bem publico, todo bem mével ou imével adquirido ou atribuido a uma
autoridade ou entidade publica. Da mesma forma, os bens afectos aos servicos publicos ou
bens atribuidos a uma pessoa que exerce fun¢des numa administracdo ou entidade publica
para uso estritamente pessoal, quando o valor comercial desses bens seja superior a cinco
milhdes de Dobras, continuam sendo propriedade do Estado.

Pelo contrério, sdo considerados bens de caracter estritamente pessoal, os bens de funcao, que,
pela sua natureza, é de uso pessoal, designadamente acessorios de moda, roupas oficiais, as
esferograficas e outros objectos de mesma natureza.

O patriménio do Estado é definido pelo Decreto-Lei n.° 18/2009. O artigo 5 do Decreto define
0s bens do Estado como sendo todos os bens do seu dominio publico e privado, direitos e
obrigagdes com um valor econdémico que o Estado detém como pessoa juridica de direito
publico.

-
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O artigo 6 fornece detalhes sobre a consisténcia do patriménio do Estado, que é constituido
por todos os elementos do seu dominio publico, do seu dominio privado e de seus activos

financeiros.

1.2 Os bens do dominio publico do Estado

O artigo 7 estabelece que o dominio publico é constituido da seguinte forma:

©)

@)
@)

As aguas territoriais com seus leitos, as aguas maritimas interiores com o0s seus
leitos e margens;

Os lagos, lagoas e cursos de agua com seus respectivos leitos, bem como os
que, por lei, foram reconhecidos como Uteis para a producdo de energia ou para
irrigacao;

As pontes;

Os portos, docas e aeroportos

As camadas de ar acima do solo e aguas no dominio publico, bem como as
localizadas sobre qualquer edificio do dominio privado para além dos limites
estabelecidos por lei sobre a propriedade do solo;

Os jazigos minerais e petroliferos, as nascentes de &guas mineromedicais, 0s
recursos geotérmicos e outros recursos naturais no subsolo, excluindo rochas e
terras comuns;

As estradas nacionais e seus acessorios;

As obras e instalacfes militares, bem como zonas territoriais reservadas para
defesa militar;

Todo o equipamento militar;

As linhas telegréficas e telefonicas, cabos submarinos e obras, canalizagdes e
redes publicas de distribuicdo de energia eléctrica e agua;

Palé&cios, monumentos, museus, bibliotecas e arquivos nacionais;

Quaisquer outros bens do Estado sujeitos por lei ao regime de dominio publico.

1.3 Os bens do dominio privado do Estado

De acordo com o artigo 8 desta lei, 0 dominio privado do Estado comporta:

o

o

o

Os imoveis, em particular, os prédios rusticos e urbanos do Estado e os direitos
a eles inerentes;

Os direitos de arrendamento dos bens dos quais o Estado € arrendatario;

Os bens moveis corpéreos, com excepc¢do dos consumiveis e aqueles que, sem
serem destruidos imediatamente, se depreciam muito rapidamente, nos termos a
serem definidos em instrucgdes regulamentares;

Quaisquer outros direitos reais sobre as coisas.

1.4 Os activos financeiros do Estado

O artigo 9° inclui nos activos financeiros:

O O O O O

Os creditos;

Os débitos;

As participacgoes;

Os direitos relativos ao estabelecimento dos institutos publicos estatais;
Saldos de Tesouraria.
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1.5 Distincéo entre bens moveis e imdveis

A mesma lei também classifica os elementos corporeos que constituem o patrimonio do
Estado em bens moveis e imdveis.

De acordo com esta distin¢do, os bens méveis sdo agrupados por classe da seguinte forma:
o Equipamento informatico;

Equipamentos de telecomunicagdes;

Equipamento e material de escritorio e de reprografia;

Equipamento técnico especial;

Equipamento e material para servicos de saude;

Equipamento e material de desporto, educacdo e cultura;

Equipamento para conforto, higiene e uso corrente;

Equipamento para a agricultura e jardinagem;

Equipamento e material para industria;

Equipamentos de oficina, ferramentas e utensilios;

Equipamentos de sinalizacéo;

Equipamento de matadouro;

Equipamento para abastecimento publico e dguas residuais;

Outros bens moveis.

O O OO OO OO0 O OO OO O0OOo

Da mesma forma, os Varios tipos de bens imdveis, seja no dominio publico ou no dominio
privado do Estado, sdo agrupados nas seguintes classes:

o Osimoveis urbanos;

o  Osimoveis rusticos;

o Outros imdveis.

1.6 Os titulares de bens do patrimonio do Estado

Os bens do patriménio do Estado sdo detidos ou estdo sob a responsabilidade das seguintes
entidades:
o  Os servicos e organismos da administracdo central sujeitos ao regime de
autonomia administrativa;
o As entidades publicas da administragdo central, sujeitas ao regime excepcional
de autonomia administrativa e financeira;
o As entidades publicas da Regido Auténoma do Principe;
As entidades publicas localizadas no exterior;
o Todas as outras entidades publicas que utilizam bens publicos como base
param suas actividades operacionais.

o

Em suma, os bens do Patrimonio do Estado sé&o detidos ou estéo sob a autoridade da
administracdo central, descentralizada e de todos os desmembramentos do Estado.

Todos esses bens estdo sob a responsabilidade do Departamento de Patrimonio do Estado
(DPE), que faz o seu acompanhamento e gestdo quotidiana.
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2.1 Diplomas que regem a gestao do patrimonio do Estado

A gestdo do patrimdnio da Republica Democratica de Sdo Tomé e Principe é regida pelos
seguintes diplomas:

o O Decreto-lei n°36/2014 que aprova a revisao do Estatuto Organico da
Direccdo do Patrimonio do Estado;

o O Decreto-lei n® 21/2014, de 23 de Outubro de 2014, que altera e complementa
as disposicOes do Decreto-lei n.° 47/2009, de 18 de Novembro de 2009, e que
introduz mecanismos e procedimentos novos e mais transparentes para a
gestdo e alienacdo dos bens publicos;

o O Decreto n® 19/2009 que regula o controlo da importacédo, aquisicdo e
circulagdo de veiculos a motor em S&o Tomé e Principe;

o O Decreto-lei n° 20/2009 que regula o inventario de bens moveis e imdveis do
Estado.

Estas legislacGes atribuem a responsabilidade do patrimonio a dois 6rgéos:
o A Comissdo de Coordenagdo do Patriménio do Estado (CCPE);
o ADireccdo do Patriménio do Estado (DPE).

2.2 A Comissdo de Coordenacdo do Patriménio do Estado (CCPE)

A CCPE é um orgao de trabalho multidisciplinar cujo objectivo é garantir a gestdo correta e
adequada do patriménio publico. E composto pelos seguintes membros:

o O Ministro das Financas e da Administracdo Publica ou o seu representante;
O Director de Patrimoénio do Estado;
Exactores Patrimoniais de diferentes ministérios;
Um membro nomeado pelo Conselho de Ministros.

o O O

Os membros da CCPE sédo nomeados por um periodo de trés anos, renovavel uma vez pelo
Conselho de Ministros.

A CCPE se reline ordinariamente uma vez por més, por convocatdria do Director de
Patriménio do Estado. A reunido ordinaria aborda as seguintes questdes:
o Arevisdo das actividades do més que sdo da competéncia da Comissao;
o As Alineacdes e arrendamento de bens do patrimonio;
o Aanalise dos pontos inscritos na ordem do dia;
o AAnalise das propostas de aquisicdes necessarias com respectiva
orcamentacgéo e programacéo financeira;
As propostas de alienages e respectivo fundamento procedimental;
o Aanalise das propostas a serem apresentadas em reunido extraordinéria.

O

A CCPE se reline extraordinariamente de seis em seis meses, por convocatdria do Ministro
que tutela a pasta das Financas. Nas reunides extraordinarias sdo analisados, entre outros, 0s
seguintes pontos:

o Anadlise de propostas aprovadas em reunides ordinarias;

o As alienag0es et arrendamento dos bens patrimoniais;

o Agendamento de leilQes;

.
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o Programacéo de concursos;

Aquisicdes necessarias e respectiva orcamentacdo e programacao financeira;

o Aaquisicdo de bens imdveis, tal como a realizagéo de obras publicas carece,
sem excepcao, de aprovacdo do Conselho de Ministros.

O

As convocatorias para as reunides da CCPE, tanto ordinarias como extraordinarias, carecem
de convocatoria a todos os seus elementos, com antecedéncia minima de 10 dias Uteis, tendo
obrigatoriamente de indicar, de forma clara e inequivoca:
o Adata da reunido (dia, més e ano);
o Horade inicio da reunido, devendo ser mencionada qual das vinte e quatro
horas do dia;
o O local, com expressa mencao a morada;
Ordem dos trabalhos.

Apds cada reunido da CCPE, ordinérias ou extraordinarias, devera ser lavrada uma acta.
Constam da acta, pela seguinte ordem:

o Numero de acta;

o Data, hora e local da reuniéo;

o Ordem do dia da reunido;

o Identificacdo por “presentes” e “ausentes” de todo os representantes, por nome
e Ministério que representam;

o Conclusoes das deliberagdes dos pontos inscritos na ordem do dia;

o Pontos da ordem do dia que transitam para a proxima reunido, com a

respectiva justificacao;

As decisOes das reunides do CCPE serdo tomadas por maioria dos membros presentes ou
representados. Em caso de empate, o voto do Ministro das Finangas e da Administracéo
Publica sera preponderante.

Sera enviado projecto final de acta, a todos os membros, independentemente da sua presenca
até dez dias apds a realizacdo da reunido. Cada membro deve fazer as suas observacées e
comentar o projecto a ser adoptado na préxima reunido.

A acta devera ser assinada por todos 0s presentes em reuniao.
2.3 A Direcc¢ao de Patrimonio do Estado (DPE)

A Direccao de Patriménio do Estado (DPE) é uma das direccGes do Ministério das Financas e
da Administracdo Publica, que tem por misséo a gestdo do patrimonio do Estado.

A DPE é dirigida por um Director, com experiéncia profissional de pelo menos quatro anos
em cargos de chefia no sector. Ele € nomeado em comisséo de servigo, através de um
despacho do Ministro que tutelar a pasta das Financas ouvido o Conselho de Ministros por um
periodo de trés anos, podendo ser renovado por igual periodo.

A DPE é composta por uma Direcgdo-Geral e trés Departamentos:
o O Departamento de Apoio Geral (DAG);
o O Departamento de Inventario e Cadastro (DIC);
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o O Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP).

Cada um desses departamentos esté sob a responsabilidade de um chefe de departamento que
coordena as tarefas atribuidas ao departamento.

2.3.1 A Direccao Geral

Como indicado acima, A DPE é colocada sob a responsabilidade de um Diretor Geral, cujas
responsabilidades s&o resumidas, entre outras, da seguinte forma:
o Supervisionar a DPE;
o Coordenar as atividades dos departamentos e seus respetivos servicos;
o Ajudar os exatores patrimoniais em suas func@es dando suporte logistico e
outro suporte conforme necessario;
o Assegurar a articulacao entre as unidades de execucdo e a DPE.

2.3.2 O Departamento de Apoio Geral

O Departamento de Apoio Geral é dirigido por um responsavel nomeado pelo Diretor do
Patriménio do Estado. Ele comporta duas secgdes:

o Seccdo de Administragdo e Concurso;
o Seccdo da Conta Patrimonial.

A Seccdo de Administracdo e Concursos possui as seguintes funces:

o Gestdo de questdes administrativas de DPE (correspondéncia, missoes e
viagens, etc.);
Classificacdo e arquivo dos documentos;
Suporte logistico e administrativo para o funcionamento normal da CCPE;
Gestéo de recursos humanos;
Gestdo da formacao e reciclagem do pessoal no dominio da gestdo do
Patrimonio;
Gestdo do processo de aquisicdo de bens imdveis;
Gestdo do processo de leildo de veiculos e bens imoveis;
Gestéo do stock de materiais;
Atualizacdo dos regulamentos que regem a gestdo do patrimoénio e assegurar a
sua divulgacdo junto aos servicos publicos;
Elaboragéo da proposta de orcamento da DPE;
Acompanhamento e monitorizacdo da implementacédo das decisdes da CCPE;
o Etc.

o O O O o O O O

o O

A seccdo da conta patrimonial tem como misséo:
o Elaboragédo das contas de bens do Estado;

o Apresentacdo mensal dos indicadores de gestdo para os departamentos de DPE.

O pessoal deste departamento trabalha de acordo com os diplomas que regem a DPE.

Em geral, o Departamento de Apoio Geral garante a gestdo administrativa da DPE e faz a
contabilidade do patrimdnio do Estado. Assim, este departamento segue as entradas e saidas
do patrimonio e apresenta as situacdes periodicas ap6s o trabalho de inventario.

-
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2.3.3 O Departamento de Inventério e Cadastro (DIC).

O Departamento de Inventario e Cadastro esta sob a responsabilidade de um chefe de
departamento nomeado por decisdo do Ministro. Ele é constituido por duas secgdes:
o Aseccdo de inventério e cadastro.
o A Seccdo de Avaliacdo do Patrimonio

A seccdo de inventario e cadastro tem as seguintes atribuic@es, ndo estando somente limitadas
a elas:

o Em consulta com os departamentos administrativos e financeiros dos ministérios e
entidades publicas, controlar, acompanhar e atualizar as informagdes e os dados
relativos ao patrimonio, seja em formato eletrénico ou em papel e no site do
Ministério das Finangas e Administracdo Publica;

o Atualizar as informac@es e dados sobre os bens patrimoniais na posse dos
departamentos ministeriais, organismos da administragéo central, local ou regional,
empresas e instituicdes publicas;

o Submeter a aprovacdo do Ministério responsavel pela area das financas os projetos

plurianuais de gestdo de patrimonio;

Apresentar anualmente informagdes sobre a execucao e atualizacdo do arquivo
patrimonial,

Consolidar todos os elementos necessarios para a contagem dos bens;

Realizar avaliacbes dos bens imoveis, bens madveis e veiculos;

Gerir 0 processo de cessdo de imdveis;

Realizar inventarios e identificacdo de bens do patriménio;

Conservar o registro e cadastro dos bens do Estado;

Realizar as formalidades aduaneiras dos bens adquiridos através da importacdo pelo
Estado e seus desmembramentos, bem como os bens das representacfes diplomaticas;
Inspecionar a reabilitacdo ou construcdo de edificios;

Coordenar atividades;

o Etc.

O O O O O O @)

o O

Esta seccdo também inclui um Caixeiro Despachante do Estado que administra operagdes de
desembaraco aduaneiro de bens publicos importados, bem como formalidades aduaneiras do
pessoal diplomatico acreditado na Republica Democratica de Sdo Tomé e Principe. O
Caixeiro Despachante do Estado trabalha com o apoio de um adjunto.

As responsabilidades da seccao de avaliacdo do Patrimdnio incluem:

o Avaliar os bens do Estado através da CCPE;

o Proceder a avaliagdo econdmica das rendas de todos os bens do Estado ou
destinados a esse fim;

o Avaliar as propriedades arqueologicas e urbanas;

o Proceder & avaliacdo de acordo com os critérios funcionais do Departamento
de Controle de Gestéo Patrimonial;

o Avaliar a afectacdo de bens as unidades governamentais.

De acordo com o regulamento em vigor, o Departamento deve realizar um inventario fisico
geral periodico dos bens do Estado e consequentemente atualizar o cadastro.

2.3.4 O Departamento de Gestao Patrimonial
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Este departamento é responsavel pela gestdo dos bens do patriménio do Estado. Colocado sob
a responsabilidade de um chefe de departamento nomeado por despacho do Ministro das
Financas, ele é composto por duas seccbes. A Seccdo de Controle do Patriménio e a Seccéo
de Gestao Patrimonial.

As competéncias da Seccao de Controle do Patriménio séo:

©)
@)

Estabelecer linhas orientadoras de racionalizacao de custos;

Propor a CCPE, a aquisi¢ao de bens moveis ou imoveis e veiculos, nos termos
legais;

Propor a CCPE, a alienacgdo de bens moveis ou imoveis e veiculos;
Desenvolver estudos tendentes a organizacao, gestao e racionalizagcdo do
parque automovel do Estado, nomeadamente, a renovacao, reparacao e
manutencdo dos veiculos;

Desenvolver estudos de aproveitamento e racionaliza¢éo do patriménio do
Estado;

Proceder regularmente vistorias a todos os bens do patrimoénio do Estado, com
a elaboracéo de relatério que deve ser apresentado a CCPE;

A Seccio de Gesto Patrimonial compete:

o

(@]

o O

o O O O

Assegurar 0 bom uso dos bens afectos aos diferentes departamentos e
direccbes da administracao e entidades publicas;

Zelar pelo aproveitamento racional dos bens do Patrimoénio do Estado;
Assegurar o0 bom estado de conservacao de monumentos nacionais, com
recursos provenientes do fundo de reabilitagdo e de conservacgdo dos imdveis
do Estado;

Propor a CCPE, o arrendamento de imdveis para a instalacdo de servi¢os
publicos, caso seja necessario;

Informar a CCPE de todos o0s atos de aquisicao de imdveis, de administracdo
ou alienacéo de bens de organismos do sector publico do Estado;

Promover, mediante proposta a CCPE, a aquisicdo de bens madveis a titulo
gratuito.

Gerir o processo de arrendamento de edificios;

Gerir 0 processo de concessao de imoveis ndao construidos;

Acompanhar o respeito do caderno de encargos para investimentos em terrenos
atribuidos em concessdo para atividade industrial ou comercial;

Gerir o processo de conservagdo e manutencédo de bens;

Gerir contractos de seguro relativos aos bens do Estado;

Gerir o processo de saida de bens patrimoniais;

Etc.

Pessoas externas a DPE podem apoiar ou intervir de forma direta ou indireta no processo de
gestdo do patrimdnio do Estado. Trata-se de:

@)
©)

o

Os Exatores

Os departamentos administrativos e financeiros dos ministérios, instituicdes e
6rgdos publicos

COSSIL

A Direcdo do Orgamento
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o O Departamento do Tesouro
o ADirecdo de Contabilidade Publica
o Etc.
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2.3.5 Organigrama da DPE

DIRECTOR DO
PATRIMONIO
NOTARIO COMISSAO DE
PRIVADO DO COORDENACAO DO
ESTADO PATRIMONIO DO ESTADO
[ |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
INVENTARIO E CONTROLO E GESTAQ DE APOIO GERAL
CADASTRO PATRIMONIAL
Seccdo de Seccédo de Secgdo de Seccdo de Gestédo Seccéo de Seccéo de Conta
inventario e avaliacdo do Controlo Patrimonial Administracdo e Patrimonial
cadastro Patrimonio Patrimonial Concursos

|_ Ligacdo funcional e operacional |

EXATORES

| 1 Ligagao funcional |
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3.1 Apresentacéo geral

De acordo com o artigo 10 do Anexo 1 do Decreto-lei n°® 21/2014, o Estado adquire os bens e
os direitos:

Por construcéo de raiz;

Por atribuicdo da lei;

Por adjudicacéo;

A titulo oneroso, com possibilidade ou ndo de expropriacéo;
Pelo exercicio do direito de preferéncia;

Por heranca, legado ou doacdo;

Por prescrigédo aquisitiva;

Por ocupacéo;

Pelo financiamento total ou maioritario do valor da construcdo ou aquisicdo do
bem ou direito;

Por aquisicao;

o Pelos demais modos previstos na lei.

0O O 0 0O O 0O o o O

O

As demais entidades publicas mencionadas no presente diploma podem adquirir bens ou
direitos pelas mesmas formas previstas para o Estado, salvo 0s casos em que a mesma seja
vedada nos termos da lei ou dos respetivos estatutos.

Seja qual for o método de aquisicdo, qualquer novo bem deve ser registrada e o cadastro do
patrimonio do Estado deve consequentemente ser atualizado. Os procedimentos de aquisicao
sdo diferentes de acordo com o modo, mas tém pontos comuns, como:
o Apreciagdo e avaliacdo na recepcéo;
A constatacao e aceitacdo da recepcao;
Identificacdo precisa do bem;
A codificagdo do bem;
Registro contabilistico do bem;
A atualizacdo do cadastro de bens do Patrimoénio do Estado.

O O O O O

O procedimento descrito abaixo refere-se, em particular, a aquisicao de bens ou direitos a
titulo oneroso pelos Ministérios ou outras entidades do Estado. Esse método de aquisicdo é
geralmente observado para a entrada de bens no patrimonio. Ele inscreve-se no &mbito geral
de gestédo das financas publicas. Ele segue as seguintes etapas:

o * Expressdo de necessidade;

o+ Concurso;

o * Recepcdo dos bens;

o * A entrada dos bens no patriménio.
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3.2 Procedimento de aquisi¢ao de bens e servigos
3.2.1 As expressoes das necessidades:
Processo de expressao das necessidades;

Refere-se as necessidades de equipamentos ou bens materiais expressos pelas varias
direcgdes, departamentos, servigos do Estado, incluindo ministérios, instituicdes, empresas,
entidades e organismos publicos. Estas necessidades sdo expressas no quadro das propostas de
orcamento apresentadas por cada uma dessas estruturas as diversas Dire¢fes Administrativas
e Financeiras (DAF) a qual pertencem.

O processo completo de expressao de necessidades € o seguinte:

Nota de enquadramento: a Direccdo do Orcamento emite uma nota de enquadramento
orcamental com os montantes maximos concedidos a cada departamento Ministerial e as
estruturas que Ihe estdo ligadas. Esta nota distingue, por um lado, o orcamento operacional
(despesa corrente) e o0 orcamento de investimento (aquisicao de bens duraveis).

Consolidagao das necessidades do departamento ministerial: As diversas necessidades de
investimento expressas séo revistas pela DAF e em concertacdo com o servigo requerente de
acordo com as prioridades e em funcdo do limite maximo determinado na nota de
enquadramento. Como resultado desta arbitragem, a DAF consolida o or¢camento de
investimento do departamento ministerial e transmite-o ao Ministro de tutela para validacéo.

Projeto de orcamento nacional: O projeto de orcamento aprovado por cada um dos
Ministros para o departamento do qual é responsavel € enviado a Direcdo do Orgamento que,
por sua vez, consolida a nivel nacional para chegar ao projeto de orcamento do Estado para o
exercicio em causa. Este projeto de orcamento do Estado é encaminhado ao Ministro das
Financas para validacdo e submissdo ao Conselho de Ministros para avaliacao.

Adocao do or¢camento nacional: Apos andlise e aprovacao pelo Conselho de Ministros, o
projeto de orgamento do Estado é submetido a aprovacao da Assembleia Nacional. O
orgamento e adotado pela Assembleia Nacional sob a forma de uma lei que posteriormente é
promulgada pelo Presidente da Republica antes da fase de execucao.

As necessidades de aquisicdo de patrimonio do Estado s@o adotadas sob forma de uma lei pela
Assembleia Nacional.

Gestao do processo de expressao de necessidades por DPE
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Assim que a nota de enquadramento do orcamento for publicada, o Director do Patrimonio
deve enviar uma carta a todos os ministérios, entidades e organismos publicos, solicitando
informagdes sobre as aquisigdes de bens de investimento previstas. Esta correspondéncia deve
permitir coletar as seguintes informag0es principais:

o Ostipos de bens a serem adquiridos e sua utilidade
As quantidades necessarias;
O caracter da aquisicao (local ou importado)
O periodo de disponibilidade planeado;
Etc.

o O O O

A andlise das respostas a essas correspondéncias permitira administrar melhor o processo
atraves de:

o Correcdo das necessidades de novas aquisi¢des com base nos bens disponiveis
no registro e ndo utilizados pelos Ministérios, organismos, ou entidades que 0s
detém;

o Apreparagdo e implementacao, se necessario, do processo de transferéncia de
bens de um departamento para o outro;

o Orcamentagdo do custo das aquisigdes a serem efectuadas;

o Preparacdo de equipas (funcionarios aduaneiros, exatores, avaliadores, etc.)
para o seguimento e acompanhamento do processo de aquisicao a ser
realizado.

3.2.2 Licitacéo
Processo de licitacao
No momento da aquisicdo de cada item orcamentado, o seguinte processo € aplicado:

Preparacdo do caderno de encargos: Para cada aquisi¢do, o caderno de encargos é
elaborado pelo servigo requerente e enviado ao Ministro de tutela sob a forma de um pedido
de aprovacdo. Apds a aprovacdo, o pedido € encaminhado para a DAF para execucgao.

Preparacao dos Documentos de Concurso Publico (DCP): Apés a recepc¢éo das
especificacdes, a DAF prepara o DCP de acordo com a Lei de Contratos Publicos n ° 08/2009
e submete-o ao COSSIL para aprovagao.

Analise do DCP: para cada DCP, a COSSIL garante que a legislagdo em matéria de contratos
publicos é respeitada, bem como todas as disposicdes relativas ao concurso. E no final desta
verificacdo e garantia que o COSSIL envia o DCP para o DAF para a continuidade do
processo de aquisicao.

Seguimento do processo e selecdo do fornecedor: Apos a aprovacao do COSSIL, a DAF
consulta os potenciais fornecedores observando as regras da concorréncia. As propostas
recebidas sdo examinadas de acordo com especificacOes técnicas e restricbes orcamentais por
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uma equipa composta pelo servigo requerente e pela DAF. Um fornecedor é selecionado no
final da avaliacdo do concurso. Um contrato para a entrega ou realizagdo do bem é celebrado
com o fornecedor com as especificag¢des técnicas do bem objeto do contrato conforme o
caderno de encargos.

Papel da DPE

Ao iniciar o processo de aquisicao, a DAF deve informar a DPE através de um oficio. A DPE,
designadamente o Departamento de Inventario e Cadastro, na base das instrugdes do Director,
deve:

o Certificar-se de que o bem a ser adquirido ndo est& no cadastro de bens ndo
utilizados mantido pelo departamento e, se necessario, proceder as
formalidades de transferéncia de uso;

o Assegurar-se de que o bem esta na lista de aquisi¢cdes do orgcamento em
exercicio;

o Planear e preparar as formalidades para receber o bem;

o Para trabalhos de construgéo ou reabilitacdo, por em pratica a organizacdo
necessaria para seguimento e supervisao das obras.

3.2.3 Recepcéo do bem
Processo de recepcéo:

A recepcdo diz respeito as operacdes de controlo qualitativo e quantitativo dos bens entregues
pelo fornecedor. E realizada por uma pessoa ou comissdo constituida para esse fim. No
contexto dos contratos publicos, opta-se geralmente por uma comissdo de recepcao.

Comissdo de Recepcao: para aquisi¢do dos bens do patriménio do Estado, a Comissao de
Recepcdo € composta pelo menos pelo Exactor, pelo representante da DAF e por
representantes do servico requerente. O Exactor que representa a DPE deve garantir a
materialidade da entrega e os representantes do servi¢o requerente devem verificar a
conformidade das especificacdes técnicas do caderno de encargos.

Nota de recibo ou relatério de recepcao: A nota de recibo ou o relatério de recepcao € o
documento que indica a entrega dos bens adquiridos. Este documento deve ser elaborado pela
comissdo de recepcao e assinado pelo fornecedor e todos os membros da comisséo apos todos
os controles e verificagdes de uso. Ele certifica a conformidade da entrega ou as reservas e
corregdes a serem feitas pelo fornecedor. Enquanto as reservas formuladas pelo Comité ndo
forem levantadas, o recibo permanece provisorio. Somente a recepgao aprovada sem reservas
abre o direito ao pagamento da factura do fornecedor.

Ficha de codificagdo das imobilizagdes corporeas: € o documento que fornecera as bases
para uma identificacdo adequada e precisa de bens imoveis, instalacdes e equipamentos que
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entram e saem do patrimoénio do Estado. O registro de codificacéo lista os cddigos a serem
afixados para cada imobilizado recebido de acordo com sua classe de ativos fixos.
Posteriormente, uma segunda sequéncia de numeros ira identificar o bem de forma espécifica.

A |11

Classe Tipo de bem

Formulario de recepcao e identificacdo dos ativos corporeos: € o documento de recepgéo e
identificacdo que detalha a natureza, o tipo e as caracteristicas do imovel recebido.
Posteriormente, este documento completo permitira aos respetivos Servigos ou
Departamentos validar o tipo, o estado e a quantidade dos bens entregues.

NN NN, I, I, I,

Classe  Tipodebem Regido Distrito Organismo ou Ministério Diregéoalatidade Departamento ou servigo

Papel da DPE

A DPE deve ser informada da data de recepg¢do dos bens encomendados para que, de acordo
com as instrucdes do Director, o Departamento de Inventario e Cadastro possa:

o Participar da recepcdo do bem;

o Controlar o processo de recep¢do, nomeadamente verificagcdes habituais, a

assinatura de documentos pelas partes, etc.

o \elar pela correcta avaliagdo do bem;

o Assegurar-se da identificacdo e codificacdo adequadas;

o Certificar-se do registo no cadastro patrimonial do Estado.

3.2.4 A entrada de bens no patrimoénio
3.2.4.1 Recepcdo e identificacdo de imobilizagdes corporeas.
Processo

Assim que uma imobilizacdo é recebida por um ministério, a pessoa que recebe o bem deve
informar a administracdo ou a entidade responsavel e requerente do bem.

A recepcdo do bem deve seguir os passos listados abaixo. A pessoa responsavel pela recep¢do
do bem deve preencher as seguintes informacgdes em um formulério separado para cada
imobilizacao recebida:

Identificacdo do bem: Descri¢do que permite identificar o bem recebido: Classe, Tipo de
bem, Ministério, Direc¢do ou organismo, Departamento ou servi¢o, natureza (computador,
impressora, carro, etc.) tentando ser o mais preciso possivel (computador portatil ou fixo,
impressora a laser ou a jato de tinta, viatura ligeira ou pesada, etc.) e numero do bem.
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NN

NN, 11/ 111 . Il 11 11 ]

Classe Tipode bem Regido Distrito Organismo/Ministério Direcdo/entidade Departamento/Servico Natureza ~ Numero do bem

Explicacdo do codigo:

©)

Classe: o codigo de classe indica se € bem do dominio publico ou privado do
Estado (exemplo: 00 para o dominio pablico e 01 para o dominio privado);
Tipo de bem: O cddigo de tipo define como o bem foi adquirido (exemplo: 01
aquisicao por compra, 02 aquisicao por troca, etc.);

Regido: este codigo indica a regido onde o bem esté afecto: (exemplo: 01 Séo
Tome, 02 Principe);

Distrito: este codigo indica o distrito onde o bem esta localizado (exemplo: 01
distrito de Agua Grande, 02 Distrito de Cantagalo, etc.);

Organismo ou Ministério: este codigo indica o ministério onde o imovel é
usado (por exemplo, 01 Presidéncia da Republica, 02 Ministério das Financas,
etc.);

Direccdo ou Entidade: Este cddigo indica a direc¢do ou entidade afeta que
utiliza o bem (por exemplo, 01 Gabinete do Ministro, 02 Diretoria do Tesouro,
03 Patrimonio, etc.);

Departamento ou servico: este codigo indica o departamento ou servi¢o que
utiliza o bem (exemplo: 01 Diretor de Patrimonio, 02 Departamento de Apoio
Geral, 03 Departamento de Gestao Patrimonial, etc.);

Natureza: Este cddigo indica a natureza do bem (exemplo: 010 computador
com 011 computador portétil e 012 computador de mesa, 020 equipamentos de
telecomunicacdes com 021 cabo telefénico, 022 telefone fixo, 023 telemdvel,
etc.)

Numero do bem: este cddigo permite a identificacdo do bem em sua natureza e
onde ele esté localizado (exemplo: 000001 indica o telefone fixo no escritoério
do Diretor do Patrimonio).

Para resumir, por exemplo o telefone fixo do Escritério do Diretor do Patriménio tera a
seguinte codificacdo: / 01/01/01/01/02/03/01/02/000001.

Marca / Modelo: Indicar a marca do bem imobilizado recebido e seu modelo (computador
portatil TOSHIBA Satélite P775-S7100 difere do TOSHIBA Satélite P650-S7000). Se nao
figura nenhuma marca, devera se mencionar (nao aplicavel [N / A], sem objecto [S.QO], etc.).

Fornecedor / doador: utilizar a informacéo do fornecedor / doador constante da guia de
entrega como 0 nome completo, estatuto juridico (se aplicivel) e enderego. Em suma, toda
informacdo relevante que permite de identificar de forma exclusiva o fornecedor ou o doador.

Numero de série: Indicar o nimero de série que geralmente esta registado no imobilizado e /
ou na fatura (observe se € 0 mesmo nimero, se houver uma diferenca, sempre dé prioridade
ao numero que consta no bem recebido).

.
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Estado fisico: especifique o estado fisico do bem aguando da sua recepg¢do. Se um bem néo
estiver num estado considerado satisfatdrio e apos a validagcdo com o chefe do Departamento /
Servigo requerente do bem, ele ndo deve ser recebido. O fornecedor deve ser contactado. No
caso de doacdo, se ocorrer a mesma situacdo, o bem pode ser aceite. Posteriormente, o chefe
do departamento / servico que recebe o bem podera determinar as proximas intervencoes
(reparos, vendas parciais ou totais, etc.).

Recepcéo efectuada por: Indicar o nome, o titulo e o Servico ou Departamento da pessoa
que recebeu a mercadoria.

Recepcao efectuada em: Indicar a data na qual se procedeu a recepcéo fisica do bem.

Assinatura: da pessoa ou pessoas que receberam o bem.

Se a(s) pessoa(s) que recebeu e inspecionou 0 bem nédo é do Servigo ou do Departamento do
requerente, deve-se enviar ao servigo ou departamento responsavel e solicitador do bem nédo
apenas 0 "Formulario de recepgdo e identificacdo da imobilizagdo”, devidamente preenchido,
mas também a guia de entrega ou recepcdo pelo fornecedor ou do doador. O responsavel
completaré a parte "AFECTACAOQO" deste formulario.

NuUmero da etiqueta afixada no bem: Assim que a recepcao for concluida, complete as
primeiras 17 caixas do numero de etiqueta do bem.

Papel da DPE

Sob a supervisao do Director, a DPE deve:

o Assegurar a identificacdo e codificacdo correta do bem;
Assegurar o estado fisico do bem;
Vferificar a identidade e a capacitacdo das pessoas que receberam o bem;
Verificar se uma etiqueta de identificacdo esta afixada no bem;
Certificar de que as fichas apropriadas estdo correctamente elaboradas.

o O O O

3.2.4.2 Afectacéo

Apos a recepcao do bem no Departamento ou Servico do requerente e a validacao das
informacdes completadas apds a identificacdo inicial e a recep¢do do bem, o Chefe do
Departamento ou Servico deve completar a parte <’Afetacdo’’ e assind-la como prova de
aprovacao da recepcdo do bem pelo seu Departamento ou Servico.

Através de uma sondagem, A DPE deve garantir que cada bem adquirido seja afecto ao
departamento ou servico requerente e usado de acordo com o propdsito pretendido. As visitas
de controlo para o efeito devem ser planeadas e supervisionadas pelo Director.

3.2.4.3 Cdodigo de contabilidade

Processo

-
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Numero de cédigo do bem registrado: Esta secgdo constituida por 6 (seis) ultimos digitos
do nimero da etiqueta do bem deve ser preenchida pelo Departamento de Contabilidade e / ou
Financas (Exactor e DAF), que determinara a codificagdo Unica do bem. O codigo inteiro
deve ser usado e repertoriado no "Registro das imobilizacGes e amortiza¢des” especifico a
classe das imobilizagdes.

Codificacdo efectuada por: Indicar o nome, titulo e Servigo ou Departamento da pessoa que
codificou o0 bem.

Codificacdo efectuada em: Indicar a data em que o bem foi codificado.
Assinatura: da pessoa que codificou o bem.
Papel da DPE:
Em termos de codificacdo contabilistica, a DPE deve:
o Assegurar a boa codificacdo contabilistica do bem;
o Certifique-se de que o cddigo para integrar o bem nas contabilidade nacional
esta correcto;
o Verificar a existéncia do bem no cadastro atualizado.
3.3 Processo de Afectacdo e Transferéncia de Imobiliza¢bes corpdreas
O chefe do Servico / Departamento tem a obrigacédo de preencher a "Ficha de afectacéo /
transferéncia de imobilizados™” (Anexo............ ) como prova da aprovagao do uso do bem, mas
também para poder localizar o bem em uma afetacdo diferente da prevista e / ou apds a saida
da jurisdicdo e / ou controle da Instituicdo (por exemplo, para reparos de longo prazo).
3.3.1 Descricéao

Numero da etiqueta afixada no bem: Utilizar a mesma informacéo indicada no "Formulério
de recepcdo e identificacdo do imobilizado".

Numero de cddigo do bem registrado: Utilizar a mesma informacéo indicada no
"Formulario de recepcao e identificacdo do imobilizado".

Identificacdo do bem: Utilizar a mesma informacdo indicada no " Formulario de recepcao e
identificacdo do imobilizado ".

Fornecedor / doador: Utilizar a mesma informacao indicada no " Formulario de recepc¢éo e
identificacdo do imobilizado ".

Marca: Utilizar a mesma informacéo indicada no " Formulario de recepcéo e identificacdo do
imobilizado ".

Numero de série: Repetir a mesma informacéo indicada no " Formulario de recepcéo e
identificacdo do imobilizado ".

.
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3.3.2 Afectacdo

Processo de afectacdo

O processo normalmente € realizado pelo departamento de inventario e cadastro de acordo
com as necessidades expressas e a presenga do bem solicitado no cadastro de bens
disponiveis.

Nesse caso, 0 Chefe do Departamento elabora dois oficios:
o Um informando o departamento requerente da disponibilidade do bem
solicitado;
o Outro informando o servico detentor sobre a iminente afectacdo do bem a
outro servico puablico.

Estes dois oficios assinados pelo Director sdo transmitidos aos servi¢os concernentes. Cada
um deles deve indicar a data precisa da operacdo proposta com um prazo especifico para a
objeccdo, se necessario.

Na data da operacédo de afectacdo, o formulario correspondente é preenchido da seguinte
forma:

Razéo de uso: Indicar os motivos de utilizacdo do bem, assim como o numero e / ou uma
copia do documento justificativo (factura, ficha de cessao do imobilizado.

Localizag&o: Indicar a localizagdo do bem, se ele esté localizado no ministério ou fora da
Instituicdo (para reparos, por exemplo).

Aprovado por: Fornecer o nome do chefe do Departamento / Servigo assim como o
Departamento / Servico do requerente do bem.

Aprovado em : Indicar a data de aprovacdo da afectacdo do bem.

3.3.3 Transferéncia

Contrariamente a afectacdo , a operacdo de transferéncia é o recebimento pelo servigo
solicitante do bem de outro servi¢o. A DPE deve garantir que a transferéncia foi realizada e

que o formuléario correspondente foi preenchido corretamente da seguinte forma:

Motivo da transferéncia do bem: Este campo deve ser preenchido no caso de uma
transferéncia dentro do mesmo Ministério.

Transferido para: Indicar o nome da Institui¢cdo, o Departamento / Servigo e a pessoa
responsavel pelo Departamento / Servico que recebera o bem transferido.

Transferéncia aprovada por: Fornecer o nome do chefe do Departamento / Servigo bem
como o nome do Departamento/Servigo para onde o bem foi transferido.

Transferéncia aprovada em: Indicar a data de aprovagdo na qual o bem foi transferido.
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Recepcao efectuada por: Indicar o nome, titulo e Departamento / Servico da pessoa que
recebeu o bem.

Recepcéo realizada em: Indicar a data em que o bem foi recebido fisicamente.

Assinatura: da pessoa que recebeu o bem

=
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4.1 A Direcao Geral

A DPE é uma das direcgdes do Ministério das Financas e da Administracio Piblica. E
dirigida por um director com pelo menos quatro anos de experiéncia profissional em cargos
de responsabilidade. O Director € nomeado sob proposta do Ministro das Financas por um
periodo de trés anos, renovavel pelo mesmo periodo. Ele é efetivado somente ap6s aprovacdo
pelo Conselho de Ministros mediante proposta do Ministro das Financas.

De um modo geral, a Direccdo Geral coordena a execucao administrativa, técnica e financeira
das atividades relativas a gestdo do Patrimoénio do Estado.

Em geral, as fung@es do Director podem ser resumidas da seguinte forma:

o Supervisionar a DPE;

o Coordenar as atividades dos departamentos e seus Servicos;

o Ajudar os Exatores em suas fungdes com apoios logisticos e outros apoios
conforme as necessidades;

o Assegurar a larticulagdo entre as unidades de execucdo e a DPE.

Especificamente, e ndo se resumindo somente a elas, as suas principais fungdes sao:

o

o

o O

O O O O O

o O

Planear, gerir e supervisionar a identificacdo, preparacdo e acompanhamento dos
estudos necessarios para alcancar os objetivos da DPE;

Gerir e supervisionar as atividades da DPE em colaboragédo com os varios
departamentos;

Assegurar a protecédo legal dos bens do patriménio do Estado;

Garantir o cumprimento dos procedimentos administrativos, financeiros e de
aquisicao de bens prescritos nos regulamentos;

Coordenar a gestdo administrativa, financeira e material da DPE;

Coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Atividades (PAA);

Assegurar a implementacdo de atividades e coordenar a elaboracédo de relatorios;
Realizar as diligéncias necessarias para o0 bom funcionamento da DPE;

Preparar reunides da DPE e outras reuniGes necessarias para a implementacéo de
atividades da DPE;

Zelar pela atualizacdo do cadastro dos bens do patrimonio do Estado;

Zelar pelo uso adequado e a protec¢do dos bens do patrimonio do estado;

Zelar pelo uso adequado dos fundos de conservacao e reabilitacdo de bens
patrimoniais;

Planear e coordenar o inventario fisico dos bens do patriménio do Estado;

Zelar pelo cumprimento das regulamentacgdes sobre a avaliacéo e registo de bens
aquando das suas entradas no patriménio;

Assegurar a circulacéo e a consolidacdo de informaces sobre a gestédo e o
tratamento dos bens patrimoniais e tranquilizar todas as partes interessadas;
Promover e assegurar o estabelecimento de plataformas de colaboracéo e dialogo
entre as estruturas dos ministérios, organismos e pessoas envolvidas na gestao ou
utilizacdo de bens do patriménio do Estado;

Negociar, assinar e supervisionar a execucao de todos os contratos relacionados a
gestdo e monitorizacdo dos bens do Estado.
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Assim, a Direcdo Geral deve ser capaz de:

©)

©)
©)
©)
©)

O

O

O

Comunicar sobre as atividades relativas a gestdo do patrimonio;

Assegurar a gestdo do pessoal que lhe é afeto;

Assegurar o cumprimento das normas vigentes;

Assegurar a obtencgéo de resultados;

Orientar e supervisionar ac¢fes para se adaptar as mudangas na gestéo do
patriménio;

Planear e organizar eventos relativos ao patrimonio do Estado;

Encontrar solugdes rapidas e eficazes para os problemas ligados ao patrimoénio
que sao colocados diariamente pelas diversas partes interessadas;

Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos.

Em suas funcgdes, o Director sera assistido pelos Chefes de Departamentos sob sua
responsabilidade.

4.2 O Departamento de Apoio Geral

4.2.1 DisposicOes gerais

O Departamento de Apoio Geral (DAG) esta sob a responsabilidade de um Chefe de
Departamento, nomeado pelo Director de Patrimonio, de acordo com o Estatuto da Funcéo

Publica.

O Chefe do Departamento de Apoio Geral é responsavel por organizar, coordenar e
supervisionar a execucao das tarefas administrativas e de gestdo da DPE. A este titulo, ele é
responsavel por:

o

O O O O

Assegurar a gestdo administrativa e financeira em colaboragdo com outros
chefes de departamento;

Assegurar a preparacdo e acompanhamento da execucgdo do PAA;

Preparar e monitorar orgamentos;

Preparar as contas patrimoniais de acordo com o0s regulamentos em vigor;
Assegurar o planeamento e o acompanhamento da formacé&o inicial e continua
de todos os actores da DPE para uma utilizagéo efectiva dos procedimentos
administrativos, contabilisticos e financeiros e o respeito das normas;
Contribuir para o reforco das capacidades em matéria de gestdo do patrimoénio
de outros membros da DPE e dos quadros das estruturas estatais envolvidas na
implementacdo das atividades relativas a gestdo do patriménio ou ao uso dos
bens do Estado;

Zelar pela boa aplicacdo do manual de procedimentos, pela preservagao e
fiabilidade dos documentos e contas anuais dos bens do Estado;

Preparar 0s processos administrativos para todas as operacdes de DPE;

Zelar pelo reabastecimento regular de consumiveis e pequenos materiais
necessarios para o funcionamento da DPE;

Gerir os sistemas de informacdo de DPE;

Participar no planeamento e fornecer suporte logistico para os trabalhos de
inventario fisico dos bens patrimoniais;

Fornecer o suporte necessario para 0 bom funcionamento da CCPE;
Implementar e monitorar a execucdo das decis6es tomadas pela CCPE;
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o

O

Coordenar a elaboracéo de relatérios, planos de acdo e orgamentos anuais da
DPE;

Acompanhar a execugéo financeira de acordos, convengdes, contratos e / ou
protocolos com os operadores e prestadores de servigos envolvidos na
execucdo das atividades da DPE de acordo com as disposicoes legais;
Facilitar as miss6es de supervisdo do governo relativas ao patrimonio do
Estado.

O Departamento de Apoio Geral é composto por duas sec¢des, cujas competéncias sao
abaixo descritas.

A seccdo de Administracdo e Concursos € responsavel por:

©)

(@]

Fornecer apoio administrativo a Direccdo Geral e a outros departamentos que
compdem a DPE;

Assegurar a gestdo e arquivo dos processos;

Fornecer o apoio logistico e administrativo necessario para o funcionamento
normal do CCPE, pondo a disposicdo o pessoal necessario para suas
atividades;

Realizar concursos publicos para venda e compra de bens moveis, imoveis e
veiculos, se aprovados pela CCPE;

Soubmeter ao Conselho de Ministros, as propostas de venda e aquisicdo de
bens imobiliarios;

Manter atualizado o dossié sobre legislacdo do patrimonio e proceder a
divulgacdo desta legislagdo ao publico;

Planear e propor ao Director atividades de formacdo do pessoal em gestdo de
patriménio;

Controlar e garantir o cumprimento integral das decis6es da CCPE;
Coordenar a gestdo administrativa das atividades da DPE;

Preparar o orcamento da DPE e assegurar 0 Sseu seguimento e a sua
implementacéo.

A seccdo de conta Patrimonial é responsavel pelo:

@)
@)

Elaboracédo da contabilidade do patriménio do Estado;
Apresentacdo mensal dos indicadores de gestdo dos departamentos.

Do ponto de vista pratico, o departamento tem como principais atividades:

o

O O O O O O

Gestdo de recursos humanos;

Gestéo administrativa;

Implementacdo das decis6es da CCPE;

Gestdo de contratos de seguros dos veiculos do Estado;
Gestdo juridica;

Notario do Estado;

Preparacdo das contas patrimoniais.

4.2.2 Gestdo de recursos humanos

Ela comporta as seguintes tarefas primordiais:

©)
@)

Recrutamento, recepcéo e integracdo de novos funcionarios;
Gestdo de férias;
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@)
©)

Controlo de presenca;
Formacao e reciclagem do pessoal.

Recrutamento, recepcao e insercdo do novo funcionario:

Processo de recrutamento:

o

(@]

A manifestacdo da necessidade de recrutamento da DPE € preparada pelo
Chefe do DAG e encaminhada ao Director de Patriménio para aprovacao;

De acordo com as instrugfes do Director, os termos de referéncia (TDR) do
posto séo preparados pelo departamento solicitante com o apoio do DAG.
Esses termos de referéncia contém a descri¢do do posto de trabalho, os
critérios de recrutamento e o perfil do candidato;

Os TDR preparados sao submetidos ao Director para aprovacao e depois
encaminhados a Direccdo Administrativa e Financeira (DAF) do Ministério
para a formalizac&o do processo de recrutamento;

A DAF prepara o dossié de recrutamento e submete-o ao COSSIL para
verificacdo do cumprimento do processo de concurso e as disposi¢des do
Cadigo de Contratos Publicos. O parecer positivo da COSSIL abre caminho
para a formalizacéo efectiva do processo de recrutamento;

A DAF lanca o anuncio de concurso de acordo com as condicdes estabelecidas
no processo de recrutamento e receberd as candidaturas;

A analise dos dossiés de candidatura é realizada por uma comissdo constituida
pela DAF e inclui um representante da DPE;

No final da analise dos dossiés de candidatura, a DAF procede ao recrutamento
do candidato selecionado materializado por um contrato assinado pelas duas
partes;

A DAF elabora uma carta de contratagdo que é encaminhada a DPE para
admisséo do novo funcionario.

Cada contrato deve conter as seguintes indicacGes e obrigacdes:

o

0O O O O O O

A designacéo do posto de trabalho;

A duracdo do periodo experimental;

A descricdo das tarefas ou a definicdo das funcgdes;

As modalidades de pagamento e 0s elementos de remuneracao;

As disposicdes relativas as férias anuais, a seguranga social e aos impostos;
As obrigacdes da pessoa recrutada;

As modalidades de resolucéo de conflitos.

Processo de recepc¢ao e inser¢ao de novo recrutado:

o

o

o

O novo membro é apresentado ao Director do Patriménio munido da sua carta
de aceitacdo ao emprego;

O Director e os Chefes de Departamentos fazem um esclarecimento sobre a
DPE, seu modo de funcionamento e as regras internas;

O chefe do DAG apresenta-o aos outros membros da equipa da DPE e coloca-0
em suas funcdes no departamento onde ele sera afetado;

O chefe do departamento em questéo apresenta-lhe detalhadamente o
departamento e prescreve um periodo de aprendizagem caracterizado por uma
passagem em todos os servicos, a fim de compreender melhor os principios de
funcionamento e trabalho dentro do departamento;

No final do periodo de aprendizagem, o chefe do departamento instala-o nas

.
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suas fungdes, explicando o trabalho a ser feito, os resultados esperados e sua
periodicidade.

De acordo com os diplomas da funcéo publica, o periodo de estagio do novo recruta é de dois

(2) anos.

Avaliacdo do pessoal:

Todos os anos, e particularmente no final do periodo de estagio, o Director, assistido pelo
Chefe do departamento concernente, o chefe da seccdo de afectacdo e qualquer outra pessoa
escolhida em funcédo do posto, avaliam o pessoal. A avaliacdo deve levar em consideragdo 0s
seguintes elementos:

0O O O O O

(@]

Pontualidade;

Assiduidade ao trabalho;

Comportamento para com o0s superiores hierarquicos;

Qualidade do trabalho;

O resultado fornecido medido pelo grau de cumprimento do programa de
trabalho anual de referéncia;

Respeito pelas normas.

Para a ocasido, o Director:

®)
@)
®)

Constitui a equipa de avaliacdo;

Elabora o cronograma e define as datas e horarios do encontro;

Recebe os colaboradores de acordo com o cronograma com a equipa de
avaliacdo;

Partilha com eles as expectativas iniciais, seus desempenhos em relagédo ao
TDR dos postos e as realiza¢des do ano e o periodo experimental (para novo
recrutamento);

No final do encontro, um balanco é feito e emitido um parecer sobre o
desempenho do pessoal em causa, e a confirmacao ou ndo do novo
funcionario;

Um novo contrato de desempenho é assinado com o colaborador para o ano
seguinte, ndo é assinado com o novo funcionério se este ndo for mantido;
Encaminha o relatério e as fichas de avaliacdo para o ministério responsavel
pela fungdo publica para complementar o processo de progresso ou
confirmacéo para o novo funcionario. O progresso ou a confirmacédo do
recrutamento estéo condicionados por uma boa avaliagéo.

Conservar o ficheiro do pessoal

Deve ser aberto um dossié para cada pessoa recrutada trabalhando para a DPE. Este dossié
contém os seguintes documentos:

©)

@)
©)
@)

Uma ficha de informag6es fornecida pela DPE;

Uma copia do contrato de trabalho;

Os termos de referéncia assinados e correspondentes ao cargo ocupado;

Notas disciplinares e outras notas de servico relativos ao funcionério (decisdes
de férias, certificados de retoma do servico, autorizagdes de auséncia, etc.).
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O ficheiro do pessoal ¢ atualizado regularmente, incorporando todos os novos elementos
relativos ao pessoal. O tratamento e conservacao do dossié do pessoal sdo realizados pelo
chefe do DAG que efectua as seguintes operagdes: abertura de dossiés individuais, atualizacdo
e arquivamento.

Gestdo de Férias

o

(@]

Cada membro do pessoal tem direito a férias pagas pelo Tesouro Publico a
razdo de 22 dias Uteis por ano ou 30 dias de seguidos;

O direito de gozo de férias deve ser adquirido ap6s um periodo de servico
efectivo igual a 12 meses;

Salvo rescisdo ou término do contrato, nenhuma indemnizacao por conta das
férias pode ser atribuida ao pessoal;

O plano de férias é estabelecido pelo chefe do DAG de acordo com o pessoal
envolvido no inicio de cada ano;

Excecionalmente, o adiamento de férias anuais pode ser concedido por
periodos de 15 dias, quando as necessidades de servico assim o exigirem. Da
mesma forma, o pessoal em férias pode ser chamado a cessar as férias pelos
mesmos motivos. Neste caso, sera emitida uma atestacdo de ndo de férias ndo
gozadas;

Recomenda-se gque se tome pelo menos 10 dias Uteis por ano com o risco de
perda do direito no ano seguinte.

Outras licencas:

o

o

Além das férias anuais, as senhoras gravidas, tém direito a uma licenca de
maternidade de 14 semanas, das quais 6 antes do parto;

Os funcionarios do sexo masculino beneficiam de uma licenca de paternidade
de 5 dias Uteis a partir da data de nascimento do seu filho.

Processo de partida para férias

Ao nivel do departamento:

o

o

O funcionario em causa discute as possibilidades de partir para férias com seu
chefe de departamento em funcao do volume de trabalho, o plano anual e
outros tipos de licenca;

Apobs consenso, o funcionario elabora um pedido de férias e entrega-o ao chefe
do departamento para obter a validagéo;

O chefe do departamento valida o pedido;

Designa um substituto para o funcionario que esta saindo de férias;

Transmite o dossié ao chefe do DAG.

Ao nivel do DAG:

o

O

O Diretor:

Ap0s a recepcdo do pedido, o Chefe do DAG avalia a conformidade do pedido
face ao plano das férias ou de acordo com os outros tipos de licengas;

Valida a conformidade;

Atualiza o plano de férias;

Prepara um comunicado de saida de férias do funcionario indicando o periodo
e 0 substituto para assegurar a continuidade do servico;

Anexa o comunicado de saida de férias e encaminha o dossié ao Diretor.
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o Se assegura da regularidade do pedido de férias;

Assina a notificacdo de partida de férias;

o Envia o original da notificacdo para a pessoa em questdo, uma cépia para o
departamento no qual a pessoa esta afecta e uma copia bem como o resto do
dossié para 0 DAG para arquivar no dossié individual da pessoa em quest&o.

O

Nenhum funcionario estara efetivamente de férias sem um aviso de licenca para férias
assinado pelo Director de Patriménio. O original da notificacdo deve ser entregue ao
interessado e as cOpias arquivadas no seu dossié.

No final das férias, o funcionério deve retomar o servico na data e hora indicadas no aviso.
Um documento de retoma ao servico sera elaborado e assinado pelo Director. O original do
documento é dado ao funcionario e a cdpia € arquivada no seu dossié.

Seguimento da presenca efetiva

o Um livro de ponto do pessoal € aberto na DPE, este livro & mantido pelo chefe
do DAG;

o Cada funcionario da DPE deve assinar este livro a cada inicio e final do
periodo de trabalho, ou seja, quatro vezes ao dia;

o Com base neste livro de presenca, o chefe do DAG deve elaborar um resumo
mensal do tempo de presenca de cada funcionério;

o As auséncias sdo destacadas neste resumo que é submetido ao Director do
Patrimonio.

Todas as autorizages para auséncia de funcionarios da DPE sao regulamentadas. O
procedimento aplica-se ao pedido do funcionario que pode se ausentar do servigo por diversos
motivos.

Processos e regras de gestao de auséncias

Processo de pedido de auséncia

o O pedido de autorizacdo de auséncia dirigido ao Director é elaborado pelo
funcionario em causa e entregue ao seu chefe de departamento;

o O chefe do departamento avalia o pedido e envia suas observacoes e
comentarios ao Director para decisdo;

o O Director, levando em consideracao os comentarios e observacdes do Chefe
do Departamento, aprova ou rejeita a auséncia,;

o Transmite sua decisdo para o funcionario em questao através do chefe de
departamento.

Regras de gestdo das auséncias:

o Paraaautorizacdo de auséncia, seré feita referéncia aos termos abaixo, em
relacdo ao numero de dias a serem concedidos ao pessoal aquando de eventos
familiares, tais como:

- Morte de um conjuge, pai, mae ou filho do funcionario (5 dias);
- Casamento do funcionario (5 dias).

o Estas autorizacGes de auséncias sao concedidas ao funcionario sem deducéo da

remuneracao ou deducdo dos dias de férias;
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o Excluindo os casos acima citados, a autorizagdo de auséncia podera ser
concedida ao funcionario para fins pessoais até dez dias por ano;

o No caso de auséncia sem autorizacdo prévia, o Director do Patriménio aplicara
as sangdes necessarias de acordo com a regulamentacdo em vigor;

o Qualquer auséncia ndo autorizada envolve sistematicamente sancées
disciplinares.

Formagcéo e reciclagem de pessoal
o Anecessidade de formacao e reciclagem do pessoal da DPE € expressa
anualmente em um plano de formagéo anual;
o Sob proposta de todos os departamentos, este plano é finalizado pelo chefe do
DAG e submetido ao Director para aprovacao.
o O plano aprovado € encaminhado a DAF para execu¢do com base na
disponibilidade or¢gamental.

4.2.3 Gestao administrativa

As atividades administrativas do DAG dizem essencialmente respeito aos seguintes aspetos:
o Elaboragéo do plano anual de actividades;

Elaboragdo do orcamento anual;

Acompanhamento da execuc¢do deste plano de trabalho e do orgcamento;

Apoio & Comissdo de Coordenacéo do Patrimoénio do Estado (CCPE)

Revisdo da legislacdo patrimonial

Gestdo de correspondéncias, e-mails e documentos;

Abastecimento em material de escritorio;

Apoio administrativo a outros departamentos;

Elaboracdo do relatorio anual de atividades.

O 0O O O O O O O

Elaboracéo do plano de actividades anuais:

O Plano Anual de Actividades (PAA) serve de guia para a conducéo das operagdes de DPE a0
longo do exercicio. E elaborado com base no documento de orientacdo anual de atividades do
Governo que define a politica econdémica do pais.

A preparacdo do PAA ¢ realizada em dois (2) meses a partir de Novembro de cada ano e
envolve todos os funcionarios da DPE.

Um comité técnico, presidido pelo Director e composto por chefes de departamentos,
coordena a elaboracdo do Plano Anual de Actividades. O PAA é um documento orientador da
DPE e deve estar em conformidade com a politica do governo.

Descricéo do processo de elaboragdo do PAA

O procedimento inclui as seguintes operagdes:
o Reunido preparatoria para a elaboragédo do plano de actividades anuais;
o Elaboracédo do projeto de PAA,;
o Aprovacdo do Comité Técnico.

Reunido preparatéria para o PAA
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O Director convoca em reunido todos os chefes de departamento para a preparacdo do PAA.
Esta reunido tem por objetivos, a partir do documento de orientagcdo do governo, de:

o Estabelecer metas para o préximo ano;

o Estabelecer eixos prioritarios para a execucdo das actividades da DPE, levando
em consideracdo os objetivos do governo, os resultados ja alcancados e as
preocupacOes das entidades que utilizam os bens do Estado;

o Fazer um balanco das realizacdes actuais do PAA para decidir sobre ac¢bes
correctivas a serem tomadas no préximo ano;

o Adotar o modelo e 0s novos padrdes para a elaboracao do PAA;

o Definir o cronograma para a preparagéo do PAA.

Elaboracgéo do projecto PAA

Com base nas orientacGes estabelecidas pela reunido preparatoria, cada chefe de departamento
com a ajuda dos seus colaboradores deve:

o Elaborar um projecto de plano de accéo;

o Elaborar um cronograma trimestral para as acgdes planeadas;

o Encaminhar o PAA para o Director.

Analise e adopcédo do projecto de PAA:
o O Director convoca todos os chefes de departamento em uma comisséo de
revisao dos projectos de PAA
O comité analisa os projectos de PAA por departamento;
O comité adopta o PAA de cada departamento
O comité consolida os PAA para obter um PAA geral para a DPE;
O director aprova o PAA por departamento e o PAA geral da DPE;
O PAA ¢ submetido a préxima reunido da CCPE para consideracdo e adopgao.

O O O O O

Implementacdo do PAA:

o Apos a adopcdo, o Director convoca uma reunido com todos os funcionarios da
DPE para a implementacdo do PAA

o Durante esta reunido inicial e com o apoio dos chefes de departamento, ele
explica a sua equipa as principais orienta¢fes das actividades da DPE para o
préximo exercicio, bem como os resultados esperados de cada departamento
apoiando as ac¢des do Governo

o Cada chefe de departamento sensibiliza os membros de sua equipa sobre o
trabalho que lhes cabe de forma geral e os esforcos particulares a serem feitos
por cada um para alcancar os objetivos do departamento

o O Director e os chefes de departamento asseguram que cada equipa esteja bem
ciente do papel a desempenhar para atingir os resultados da Direccao.

Seguimento da Implementacéo do PAA:

o Cada Departamento divide seu plano trimestral em programas mensais;

o Cada departamento faz o balanco no final de cada semana sobre as realizagdes
da semana e a previsao de trabalho para a semana seguinte;

o Cada departamento prepara o relatorio do trabalho do més no final de cada més
e submete-o ao Director de Patrimonio;

o No final do trimestre, cada departamento prepara o relatorio de actividade
trimestral mostrando as realiza¢Ges em relagéo as previsdes com explicacao

.
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das variacOes entre previsoes e realizagoes;

Cada departamento submete o relatério trimestral de execucdo do PAA ao
Director de Patrimonio;

O Director convoca uma reunido do Comité Técnico para analise e aprovacéao
do Relatorio Trimestral de Actividades;

Durante esta reunido, os relatorios sao analisados departamento por
departamento, aprovados e consolidados para fazer um dnico relatorio de
actividades trimestrais de DPE;

O Director submete o relatorio de actividades trimestrais aprovado para a
proxima reunido da CCPE para anélise e adopcao.

4.2.4 Elaboracgdo do Orcamento da DPE:

Uma nota de enquadramento do Orcamento do Estado para o ano N é emitida pelo Ministro
das Finangas no inicio do ultimo trimestre do ano N-1. Esta nota de enquadramento indica o
limite maximo do orcamento alocado aos ministérios e é transmitida aos varios departamentos
ministeriais e 6rgdos publicos.

Com base nesta nota de enquadramento, a DAF transmite a cada direc¢do ou organismo
tutelado pelo ministério o seu plafond orcamental e todas as instrugdes necessarias para
elaboracdo do seu orcamento para o ano seguinte. A DPE, que € uma direc¢do do Ministério
das Financas, recebe as suas instruc@es e seu teto orcamental.

Ao nivel da DPE:

(@]

(@]

o

A DAF

O Director transmite as instrucoes de elaboracdo do orgamento assim que
forem recebidas ao Chefe do Departamento de Apoio Geral para execucao;

O Chefe do Departamento de Apoio Geral convida os outros chefes de
departamento para consulta e elaboracdo do projecto de orgcamento;

O projecto de orcamento é elaborado de acordo com as instru¢Ges da DAF e o
limite alocado a DPE sob a supervisdo do chefe do DAG;

O Chefe do DAG transmite o projecto finalizado ao Director que, apds exame
e aprovacdo, o encaminha para a DAF.

Consolida o projecto de orcamento para todas as direcgdes e organismos
afectos ao ministério e produz o projecto de orcamento de todo o0 ministério;
Este projecto de orcamento do Ministério € submetido ao Ministro para analise
e aprovacdo, antes de ser transmitido ao Conselho de Ministros.

O Conselho de Ministros

©)

©)

Analisa e aprova o projecto de orcamento de cada ministério, consolida-os para
elaborar o projecto de orgamento do Estado;

O projecto de orcamento do Estado ap6s a aprovacao € submetido para
discusséo e adopgao pela Assembleia Nacional.

Adopcéo e promulgacéo do orgamento nacional:

o

A Assembleia Nacional, durante uma sesséo ordinaria convocada para esse fim
em Dezembro de cada ano, analisa e adopta o orcamento do Estado para o

.
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préximo ano;
o O orcamento aprovado € submetido a promulgacéo do Presidente da
Republica.

4.2.5 Acompanhamento da execuc¢édo do orgamento

O orcamento do ministério é executado pela DAF, que realiza a aquisicao de bens e servicos
necessarios ao funcionamento e ao investimento das direc¢des e organismos sob tutela.

Ap0s a adopcédo do orcamento, a DAF informa cada direccéo e organismos sob tutela do
Ministério o montante a eles alocados de forma detalhada por rubrica.

Na DPE.:

o O orcamento aprovado da DPE é transmitido pelo Director ao Chefe do
Departamento de Apoio Geral assim que for recebido;

o As manifestacfes das necessidades especificando as caracteristicas técnicas e
as quantidades de materiais e consumiveis ou 0s tipos de servi¢os necessarios,
séo transmitidos para o Chefe do Departamento de Apoio Geral pelos outros
departamentos;

o Depois de verificar a disponibilidade de recursos nas rubricas orcamentais
previstas, o Chefe de Departamento de Apoio Geral transmite as manifestagdes
de necessidades ao Director que avalia e aprova e transmite-as a DAF;

o ADAF implementa o processo de aquisicao, transmite 0s equipamentos e 0S
consumiveis adquiridos a DPE ou disponibiliza o servico solicitado;

o O chefe do DAG registra 0s consumos e, consequentemente, corrige as
rubricas or¢camentais.

Em geral, com ou sem disponibilidade de recursos orcamentais, as manifestacGes de
necessidades da DPE séo transmitidas para a DAF que faz a arbitragem e os ajustes
necessarios para todas as direccdes e organismos afectos ao Ministério.

4.2.6 Apoio a Comissao de Coordenacao do Patrimonio do Estado (CCPE)

O DAG assegura o secretariado do CCPE, e a este titulo, ele responsavel por:

o Preparacdo e elaboracdo de convites para reunides;

o Elaboracéo de dossiés sobre temas a serem discutidos nas reunides;

o Tomar notas durante os debates;

o Elaborar actas de reunides e se assegurar que sdo assinadas por todos 0s
membros;
Acompanhamento da implementacdo das decisdes tomadas;
Aplicacdo das decistes da CCPE decorrentes das suas atribuigdes,
designadamente a organizagdo, a implementagéo e o seguimento das vendas
em hasta publica dos bens;
o Elaboracéo de termos de referéncia para concesséo e implementagdo do

processo de licitagdo publica apos aprovacdo pelo Ministro das Finangas.

o O

Todo esse trabalho é realizado sob a superviséo e coordenacao do Director do Patrimonio.

4.2.7 Acompanhamento da gestao do contrato de seguro dos veiculos do Estado.




| Manuel de procedimentos da DPE | Elaborado em : 15/08/2017 | Revisado em : | Versdo:1

Assinatura do contrato

o ADGP

e 0 DAG, dependendo da frota automovel existente e do vencimento do

contrato de seguro em curso, prepararam o projecto de TDR para a renovacédo do
contrato de seguro. Estes TDR devem indicar o numero e as categorias de veiculos, 0
periodo de validade do contrato, os tipos de riscos a cobrir e outras informacGes
necessarias para a avaliacdo do mercado;

o O DAG envia este projecto de TDR ao Director de Patrimdnio para revisdo e
aprovacao;

o Apbsa

aprovacao, os TDR sdo transmitidos pel DAG a DAF para inicio do processo

de selecdo da proxima seguradora dos veiculos do patriménio do Estado.

O processo de

seleccdo da companhia de seguros é implementado pela DAF do Ministério das

Financas. O desenrolar do processo de licitagdo é seguido de perto pelo DAG.

O DAG e o DGP participam na andlise das propostas e seleccdo da companhia que deve
executar o contrato. Como membros da comissdo de seleccao, eles garantem que o contrato de
seguro é assinado para toda a frota automével do Estado. O contrato é assinado pela DAF.

Seguimento de gestédo de acidentes

Processo de gestdo de acidentes de veiculos do Estado:

®)
@)
®)

A declaracdo do acidente a policia é feita pelo utilizador do veiculo;

A policia elabora um auto de ocorréncia do acidente que entrega ao declarante;
O utilizador do veiculo constitui um dossié completo do acidente seguindo as
exigéncias do contrato de seguro e transmite-o0 ao DAG,;

DAG introduz um pedido de reparacdo junto a companhia de seguros;

Apos a reparagdo do veiculo, a companhia de seguros envia uma cdpia da
factura para a DAG para informacao;

O DAG verifica e se assegura que todos os acidentes envolvendo veiculos do
Estado sdo declarados e devidamente geridos;

O DAG mantém um registo dos acidentes por departamento ministerial, e
elabora um resumo no final do ano para sensibilizar os usuarios de veiculos do
Estado.

Ranking de Ministérios em ordem decrescente do nimero de acidentes do ano N

N° | Ministério

Ne°. de N°. de acidentes % em relacdo ao n°. | Observacdes e
veiculos registados de veiculos comentarios
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Esta analise permite sensibilizar os ministérios e, em particular, os motoristas dos veiculos do
Estado sobre a necessidade de reduzir a taxa de acidentes que condicionam a negociacao do
contrato de seguro do ano seguinte.

4.2.8 Gestdo juridica:
Gestdo juridica de contratos

No dmbito da implementacéo de suas atividades, A DPE mantém rela¢cfes com muitas partes
interessadas. Por razdes de compreensdo e harmonia, essas relacdes sdo geralmente regidas
por contratos assinados com essas pessoas. A elaboragéo, supervisdo e acompanhamento
desses contratos séo realizados pelo Departamento Juridico do Departamento de Apoio Geral.
Estes contratos dizem respeito a:

o Concessdo de bens imdveis, designadamente os terrenos agricolas;
Arrendamentos de bens;
Aquisicdes de bens;
Transferéncias de bens;
Etc.

O O O O

Para o efeito, o Servico Juridico deve:

o Negociar os termos dos diferentes contratos com os parceiros da DPE;

o Preparar os varios drafts de contrato de acordo com as conclusdes das
negociacoes;

o Submeter esses drafts de contrato ao Notario, que deve assegurar que 0S
interesses do Estado estdo preservados;

o Submeter os drafts de contratos validados pelo Notario a Parte Contratante
para revisdo, observacao e a aprovacao;

o Submeter o draft de contrato aprovado pela Parte Contratante ao Director do
Patrimonio para revisao e assinatura marcando o compromisso do Estado;

o Verificar e garantir, para todos os contratos relativos aos bens do Estado, que
os termos juridicos utilizados sdo apropriados;

o Arquivar um exemplar de cada contrato assinado;

o Manter e atualizar o registro de contratos assinados com terceiros.

Elaboracéo do registro dos contratos:

N° de Contrato
ordem N° | Data de Data de Data de | Objeto | Parceiro | Valor | Observacéo
assinatura inicio fim
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Gestao de conflitos

No &mbito da gestdo do patriménio, os conflitos podem opor a DPE a outras partes
interessadas. Esses conflitos sdo levados ao conhecimento do Director do Patrimonio.

O processo de gestdo de conflitos é o seguinte:

@)
©)

O Director do patrimonio é informado pelo parceiro que se sente prejudicado;
Ap0s a recepcdo da reclamacéo do parceiro, o Director transmite-a ao jurista
para analise e esclarecimento;

Para entender e apreciar melhor a natureza do conflito, o jurista convoca as
partes interessadas para ouvi-las e, consequentemente, tirar as suas conclusoes;
Suas analises e conclusdes sao submetidas ao Director para decisao final;
Dependendo do grau de responsabilidade, o Director da o veredicto final ou
submete o assunto a apreciacao e decisao do Ministro;

O jurista arquiva uma copia de cada decisdo de gestdo de conflitos que serve
de jurisprudéncia;

O jurista mantém actualizado um registro de conflitos.

Registro dos conflitos:

N° de
ordem

Date Motivo Partes Data de Data de Resumo da
recepcao do interessadas | confrontacéo resolucdo do | conclusdo
do conflito | conflito das partes conflito

4.2.9 A elaboracéo das contas patrimoniais

O Departamento de Inventario e Cadastro prepara a situacao dos bens do patriménio e a
encaminha para o Departamento Geral de Apoio. Esta situacdo é apresentada sob a forma de
uma tabela com quatro colunas, composta por categoria de bens:

o

@)
©)
@)

Assituacdo no inicio do periodo considerado;
Aquisic¢des ou entradas para o periodo;
Saidas do periodo;

A situacdo final do periodo.

Apos a recepcao desta situacdo das contas do patriménio, o DAG:

@)
©)

Vferifica a consisténcia dos dados;
Encaminha-o para o Departamento de Contas Publicas para integracdo nas
contas do Estado.
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4.2.10 Gestao do Processo de Licitagdo para a alienagdo de bens

Em funcéo das decisdes da CCPE, certos bens do patromoénio do Estado séo vendidos ao
publico (bens moveis e veiculos) ou concessionados (bens imoveis). Em ambos 0s casos, a
licitacdo é realizada essencialmente de duas formas: proposta através de envelope fechado ou

leildo.

Gestdo do processo de proposta atraveés de envelope fechado

O processo de proposta atravées de envelope fechado é geralmente aplicado as vendas de
veiculos, bens moveis de um determinado valor e concessdo de imoveis, principalmente
terrenos para agricultura ou investimento industrial ou turistico. Nestas circunstancias, o

DAG:

(@]

o

o

A Comissao:

o

o

o

Elabora o projecto de TDR que deve conter:
= Aapresentacdo do bem em questdo;
= As condicdes de visita para apreciacéo;
= As modalidades do processo de licitacdo, designadamente a
apresentacao da proposta, o endereco de submisséo das propostas, as
datas e horarios de abertura e encerramento e o0 prazo limite de
recebimento dos envelopes;
= As modalidades de analise das propostas, a escolha do adjudicatario e a
publicacéo dos resultados;
= As formalidades e condicdes finais a cumprir antes da venda ou
concesséo.
Submete o TDR para apreciacdo do Director do Patriménio e a aprovacédo da
CCPE, que também deve confirmar a operagao;
O Director também submete ao CCPE para aprova¢ao uma comissao que
devera conduzir o desenrolar da operacdo de alienacdo ou de cessao em funcdo
do valor do bem;
O Chefe do DAG publica e divulga amplamente os TDR devidamente
aprovados pelo CCPE;
Ele recebe e conserva as propostas até o dia da abertura;

No dia e hora estabelecidos no TDR, abre as propostas na presenca dos
proponentes;

Analisa em seguida as propostas seguindo as modalidades descritas nos TDR
da operacdo;

Publica os resultados conforme as modalidades descritas nos TDR,;

O Director do Patriménio:

©)

Convida o adjudicatario a preencher as formalidades e condicdes finais
necessarias para tomar posse dos direitos de gozo do bem;

Prepara o draft do contrato de venda, arrendamento ou concessao e submete-o
a apreciacdo de qualquer outra pessoa ou organismo, conforme o caso;

Apos a concluséo de todas as formalidades de validagéo, ele convida o
beneficiario para a sessdo de assinatura do contrato;

Assina o contrato de alienagdo do bem;

D& uma copia do contrato ao adjudicatario;
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o Envia um exemplar do contrato para cada chefe de departamento;
O DCP:
o Passa a escritura de saida do bem em caso de cessé&o;
o Actualiza o cadastro do patriménio publico;
o Arquiva um exemplar do contrato bem como os outros documentos
justificativos dos movimentos do exercicio;
A DGP
o Actualiza o registro dos contratos;
o Estabelece um plano para o seguimento da execucdo dos termos do contrato
nos casos de concessao ou arrendamento;
o Arquiva a sua copia do contrato;
o Relembra o cliente em cada data de vencimento para 0 pagamento das rendas;

O DAG:
o Prepara a acta da operacao;
o Submete-a ao Director do Patrimonio, que, por sua vez, transmite para
conhecimento dos membros da CCPE aquando da proxima sessao.

Gestao do processo de leildo publico

No caso de alienacédo de bens de baixo valor, 0 DAG procede através de venda em hasta
publica. Essas vendas ocorrem da seguinte forma:
o Elaboracéo e ampla difusdo dos TDR para venda em hasta publica,
descrevendo:
» O local, data e hora da venda;
= Os bens a serem vendidos;
= Ascondicdes de licitacdo e adjudicacgéo;
= As modalidades de pagamento do valor e retirada do bem
= As possiveis sangdes em caso de irregularidade
= Etc.
Submete esses TDR para aprovacao do Director de Patrimdnio;
Na data agendada, realiza a venda dos bens nas condicdes previstas no TDR;
Recebe do valor da venda adjudicado ao ultimo participante;
Elabora a acta de vendas no final da transac¢do e submete-o ao Director para
aprovacao;
o Arquiva uma copia.
O Director:
o Aprova as actas;
o Encaminha-as para a CCPE para informag&o durante a proxima sessdo;
o Envia uma copia para o DFE;

o O O O

ODCP
o Passa as escrituras relativas a essas vendas;
o Actualiza o cadastro do patrimoénio;
o Arquiva as actas como documento justificativo para as saidas contabilizadas.

4.2.11 O Notario do Estado
O DAG garante a protecdo dos interesses do Estado no &mbito dos contratos relativos a gestdo

do patrimonio através de um Notario nomeado pelo Ministro responsavel pela area das
financas para este fim. Assim, todos os contratos da DPE sdo submetidos ao notario para:
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o Verificagdo da conformidade das disposi¢Oes legais concernentes;

o Verificagdo e garantia da proteccao dos interesses do Estado nos termos do
contrato;

o Assinatura para conformidade legal dos contratos.

No &mbito das suas atividades na DPE, o notéario deve:
o Velar pelo cumprimento legal dos contratos e a protec¢do dos interesses do

Estado;
Visar o0s contratos para aprovacao;
Arquivar uma cépia de cada contrato;
Velar pela atualizac&o do registro dos contractos;
Velar pela boa e adequada conservacédo de todos os documentos relativos a
gestdo do patrimonio;
Receber e esclarecer as partes interessadas sobre as disposi¢des contratuais;
Informar o publico na sequéncia de pedidos dirigidos a DPE relativo a gestao
dos contratos sobre os bens do patrimonio pablico;
o Aconselhar a DPE no desenvolvimento e gestdo de contratos, a fim de otimizar

os interesses do Estado.

0 O O O

o O

4.2.12 A gestdo das correspondéncias e arquivo

A gestdo das correspondéncias agrupa todas as operacgdes ligadas a recepc¢éo e expedicao de
toda correspondéncia, documento, dossié ou encomenda. Ela define as regras de circulagéo e
de tratamento das correspondéncias.

Os procedimentos a seguir asseguram essas diferentes atribuicGes permitindo racionalizar o
custo de gestéo da correspondéncia.

Regras de gestao

A gestdo da correspondéncia é muito importante na DPE. Esta parte descreve 0s
procedimentos de recepcdo, tratamento e envio de correspondéncias: documentos, facturas, e-
mail, fax.

Existem dois tipos de correspondéncia para tratar:
o Correspondéncia ordinaria,
o Correspondéncia confidencial e pessoal.

Os registros de correspondéncia [saida] ou [entrada] guardam todas as informagdes de
correspondéncias da DPE para o exterior ou vice-versa. O registro de encaminhamento
informa sobre o destino ou o envio da correspondéncia.

Qualquer correspondéncia recebida cujo destinatario nao seja designado deve ser
encaminhada ao Director do Patrimonio, que esta autorizado a encaminhar a correspondéncia
para os destinatarios em questao.

O principio de arquivamento € o seguinte:
o Arquivamento em pastas e subpastas;
o Arquivamento por ordem cronoldgica (documentos dentro de cada pasta ou
subpasta).
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As pastas sdo conservadas de forma segura.

4.2.12.1 Correspondéncia de "chegada™
Regras de gestdo

E considerada como sendo correspondéncia recebida toda correspondéncia vinda do exterior

(fora da DPE) ou destinada a DPE.

Toda a correspondéncia recebida deve ser registrada. O registro comporta s seguintes etapas:
o Aatribuicdo de um nimero de ordem de acordo com a data e hora da chegada;
o Uma breve descri¢do do assunto da correspondéncia;
o Sua proveniéncia.

Procedimento de tratamento
Recepcéo de correspondéncia

Toda a correspondéncia vinda de fora deve passar pelo DAG (Assistente Administrativo) que
procede da seguinte forma:

o Envia para o interessado se o destinatario estiver claramente indicado. As
outras correspondéncias cujo destinatario ndo esteja indicado sdo assumidas
como pertencentes & DPE e segue o seguinte tratamento;

o Abre a correspondéncia e afixa o carimbo "DPE, correspondéncia recebida” e
coloca a data usando o carimbo da data;

o Enumera a correspondéncia em ordem cronoldgica de acordo com o nimero da
ordem do registro "CORRESPONDENCIA RECEBIDA";

o Registra a correspondéncia no livro de registro "CORRESPONDENCIA
RECEBIDA" que se apresenta da seguinte maneira:

= Numero de série;
= Data de chegada e proveniéncia;
= NUmero e data da correspondéncia;
= Tipo e objecto da correspondéncia;
= Data de recepcao pelo destinatario;
= Assinatura e carimbo da secretaria da DPE.
o Submete a carta ao Director que toma conhecimento e orienta seu tratamento.

O assistente administrativo distribui a correspondéncia para os departamentos de acordo com
o0 despacho do Director.

Entrega da correspondéncia ao destinatario

O Assistente Administrativo:
o Faz uma fotocdpia da correspondéncia e arquiva a copia com base nos
seguintes critérios:
= Ordem de chegada das correspondéncias (ordem numeérica);
= Data de chegada da correspondéncia;
= Instituicdo, servicos, organismos de onde provem a correspondéncia.

.
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o Preenche a ficha de correspondéncia e anexa a correspondéncia em questao;
o Transmite a ficha e a correspondéncia ao Director de Patrimonio.

O Director do Patrimonio reencaminha a correspondéncia para a (S) pessoa (s) habilitada (s) a
trata-la ou coloca-a em espera em fungéo da necessidade.

O arquivamento da correspondéncia recebida

O Assistente Administrativo:
o Garante que as pessoas autorizadas a tratar a correspondéncia tenham
autorizado o arquivamento;
o Arquiva cronologicamente a correspondéncia numa pasta chamada
REGISTRO;
o Garante que o original de um documento anulado e devolvido pelos
departamentos esteja marcado como "Anulado™ e sua copia € conservada.

4.2.12.2 A correspondéncia de saida:
Regras de gestao
Toda correspondéncia de saida da DPE deve obrigatoriamente ter a assinatura do Director.

Ap0s o recebimento da carta despachada pelo Director, os chefes de departamentos tém a
obrigacdo de:
o Responder as cartas dentro de cinco dias Uteis, a menos que haja necessidade
de estudos ou pesquisas adicionais;
o Manter a correspondéncia a ser rubricada no menor periodo de tempo possivel;
o N&o deixar a correspondéncia nas gavetas ou em outros lugares.
o E ndo levar a correspondéncia para casa.

As correspondéncias da DPE sdo arquivadas de acordo com uma sequéncia numérica Unica e
anual.

Procedimento de tratamento
Recepcao e registo da correspondéncia feita

O Assistente Administrativo recebe o draft da correspondéncia dos departamentos, o envia ao
Director que faz correcgdes, se necessario.

O Director transmite a correspondéncia assinada ao assistente administrativo.

O Assistente Administrativo registra a correspondéncia no livro de registros
"Correspondéncia Saida", com as seguintes informacdes:

o Adata de emisséo;

o O numero;

o O destinatéario;

o O assunto.
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Envio da correspondéncia:

O Assistente Administrativo realiza as seguintes operacdes antes do envio:

o Triagem;
Vferificacdo dos anexos;
Enumeracdo de acordo com a sequéncia numérica anual;
Colocacdo do carimbo e transcricdo da data de saida nas copias;
Preparacdo dos envelopes e do registro de transmissao ou do registro de
correspondéncia de saida.

o O O O

O arquivamento da correspondéncia enviada
O Assistente Administrativo verifica se 0 niumero e a data de envio aparecem na carta e

guarda a copia nas pastas correspondentes.

O Assistente Administrativo deve fazer uma fotocdpia da correspondéncia e arquiva-a com
base nos seguintes critérios;

o Ordem de envio das correspondéncias (ordem numérica);

o Data de envio;

o Institui¢Bes, servigos, organismos para as quais a correspondéncia sera

enviada.

A correspondéncia € guardada em uma pasta organizada de forma cronolégica chamada
REGISTRO.
Processamento de correios electronicos:
O e-mail é uma das formas mais utilizadas de troca de informac6es ou correspondéncia.

Cada responsavel da DPE possui um endereco e-mail para troca de correspondéncias
profissionais. Ele é responsavel pelos e-mails que sdo enviados e recebidos no seu endereco.

Se a correspondéncia diz respeito a outro colaborador, uma cépia Ihe € enviada.

4.3 O Departamento de Controle e Gestdo Patrimonial (DGP)

4.3.1 DisposicOes gerais

O Departamento de Controle e Gestao Patrimonial é dirigido por um chefe de departamento,
nomeado pelo Ministro, nos termos das normas gque regem o estatuto da funcédo publica. Ele é
composto por duas secc¢des: a Seccao de Controle do Patrimonio e a Secgdo de Gestdo do
Patrimonio.

A Seccao de Controle do Patriménio é responséavel por:

o Estabelecer directrizes para a racionaliza¢do dos custos de gestdo do
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patrimonio;

Fazer propostas de termos juridicos para aquisicao de bens moveis, imoveis e
veiculos do CCPE;

Propor a alienacdo de bens madveis, imoveis e de veiculos a CCPE;

Realizar estudos relativos a organizagdo e gestdo racional da frota automovel
do Estado, em particular a renovacéo, reparacdo e manutencdo de veiculos;
Realizar estudos sobre o uso racional do patriménio do Estado;

Inspeccionar regularmente os bens imobiliarios do Estado e,
consequentemente, elaborar o relatdrio e submeté-lo a apreciacdo da CCPE;

A Seccédo de Gestdo do Patrimonio é responséavel por:

(@]

(@]

(@]

Verificar as condigdes de utilizacdo dos bens do Estado confiadas aos varios
departamentos ministeriais;

Assegurar a utilizagdo racional dos bens do Estado;

Se assegurar do estado de conservacdo dos monumentos nacionais, utilizando
os recursos do Fundo de Reabilitacdo e Conservacao dos Iméveis do Estado.
Este Fundo destina-se a financiar a recuperacao, reconstrucdo, reabilitacdo e
manutencdo do patriménio do Estado nas condigdes definidas por lei;

Propor a CCPE, quando necessario, o arrendamento de imdveis para instalagcdo
de servigos publicos;

Intervir de acordo com as instrucdes da CCPE em todos 0s actos de aquisi¢cdo
de bens imoveis, de administragcdo ou alienacao de bens detidos por
organismos do sector publico;

Promover, através de propostas a CCPE, aquisi¢des gratuitas de bens moveis.

4.3.2 Responsabilidade do chefe de departamento

O chefe do departamento € encarregado de preparar toda a documentacdo técnica necessaria
para a implementacédo das actividades da DPE seguidas por este departamento.

Como tal, o chefe de departamento tem como tarefas principais:

o

@)
©)

Preparar o plano anual de actividades e o orcamento do departamento, em
colaboragdo com o pessoal sob sua responsabilidade;

Coordenar actividades do departamento;

Receber e informar o publico sobre actividades relacionadas ao uso ou
disposicao de bens do Estado;

Assegurar a ligacdo técnica entre a DPE e todas as estruturas envolvidas na
gestdo ou uso de bens patrimoniais, em particular: direcgdes da Administragao
Pablica, concessionarias e outros usuarios de bens pablicos;

Informar e assegurar a sinergia de todas as actividades relacionadas a melhoria
da qualidade e gestdo do patriménio do Estado;

Assegurar a ligacdo técnica entre os Ministérios envolvidos na realizagdo de
actividades relacionadas com o patrimonio do Estado;

Trabalhar em colaboragdo com os departamentos dos ministerios técnicos para
desenvolver normas claras e objectivas para garantir a qualidade dos processos
de alienacdo de bens publicos;

Informar e garantir a sinergia de todas as actividades relacionadas com a
melhoria da qualidade dos bens detidos pelos diferentes parceiros, em
particular o seu bom uso de acordo com a sua destinagéo, a qualidade da
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manutencdo, etc.

Organizar sessdes de formacao em beneficio dos actores e de outras partes
interessadas na gestao e uso de bens publicos;

Organizar sessdes de formacao: (1) beneficiarios de contratos de concesséo, (2)
familias que exploram parcelas agricolas, (3) exploradores de bens publicos em
geral, para que possam optimizar suas exploracfes e melhor conservar os bens
sob sua responsabilidade;

Disponibilizar ao Director do Patrimonio os dados necessarios para informar o
publico sobre a gestdo e conservagdo da propriedade publica;

Organizar missdes no terreno dea avaliacdo, de seguimento e de supervisdo de
actividades relativas aos bens publicos;

Preparar o relatorio anual de actividades do departamento e submeté-lo ao
Director de Patrimoénio;

Estabelecer, em colaboragdo com o pessoal do departamento, a matriz dos
objectivos anuais, bem como os indicadores de realizagdo desses objectivos de
acordo com o quadro de resultados mencionados nas previsdes da DPE;
Disponibilizar, em caso de necessidade, documentos e outros materiais de
comunicacdo (fotos, video,...) que possam ser publicados para tornar visiveis
as actividades da DPE.

As actividades deste departamento dizem respeito principalmente a:

o

®)
@)

Gestdo de contratos de concessao para uso familiar ou para exploracéo agricola
ou industrial

Arrendamento de imoveis do Estado;

Seguimento do uso de bens do patrimoénio do Estado.

Os bens do patrimonio do Estado podem ser explorados ou utilizados nas seguintes formas:

o

Utilizacdo ou exploracdo directa pela administracdo, organismo publico ou
entidade que os adquiriu ou aqueles onde eles se encontram afectados
directamente;

Utilizacdo ou exploracdo por outras entidades publicas por transferéncia
interna;

Utilizag&o ou exploragéo por particulares sem qualquer ligagdo com o Estado.
Neste caso, um contrato deve ser celebrado com cada uma dessas pessoas.

4.3.3 A gestdo dos contratos de arrendamentos ou concessdes

Os contratos de arrendamentos ou concessdes geralmente dizem respeito a:

@)
©)
©)

Arrendamentos de imdveis construidos pelo Estado para particulares;
Disponibilizacdo de terra para uso agricola, industrial, turistico ou familiar;
Disponibilizacdo de empresas e outras estruturas pertencentes ao Estado para
fins de exploracao.

Contractos de arrendamento ou concessdo nao dao o direito de transferéncia definitiva de
propriedade para os detentores dos bens em questao. Estes bens permanecem propriedade do
Estado e os parceiros envolvidos detém apenas o direito de gozo mediante o pagamento de um

aluguel.

Para concessOes de terras, distinguem-se:

o

Pequenas empresas familiares com menos de 10 hectares por area de




| Manuel de procedimentos da DPE | Elaborado em : 15/08/2017 | Revisado em : | Versdo:1

©)

©)

concessao. Seus contractos sao administrativos que nao estao sujeitos a
obrigacdo de elaborar um plano de negdcios ou a validacdo do Tribunal de
Contas. As assinaturas de ambas as partes no contrato sdo suficientes;
Grandes empresas agricolas ou industriais com uma parcela de mais de 10
hectares;

Concessoes para fins turisticos.

Processo de negociagéo e assinatura de contratos de arrendamento ou concessoes

A assinatura de um contrato de arrendamento ou concessao segue 0 seguinte processo
implementado pela DGP:

(@]

(@]

O Director:

@)
®)

A DGP:

O cliente:

O parceiro potencial (cliente) apresenta-se a DPE, para obter informacdes
sobre o bem;
Ele é direccionado ao Director

Recebe o potencial cliente e interroga-o sobre as suas necessidades;
Dirige-o para o chefe do Departamento de Gestdo do Patrimonio para obter
informagdes detalhadas;

Dependendo do bem solicitado, 0 DGP informa o cliente sobre o procedimento
a sequir;

Orienta-o0 para a estrutura técnica da administracdo publica responsavel pelos
estudos preliminares e a montagem do dossié técnico. No caso de terrenos para
agricultura, por exemplo, o cliente é encaminhado ao Ministério da Agricultura

Expressa as suas necessidades em uma carta de pedido de arrendamento ou
concessao (pedido de ocupacao temporaria do dominio publico) dirigida a
estrutura técnica em questao;

A estrutura técnica:

o

O cliente:

O Director:
O

o

Realiza os estudos técnicos necessarios, confirma em suas conclusdes a
disponibilidade quantitativa e qualitativa dos bens solicitados e emite para o
cliente um titulo provisorio de atribuicdo do arrendamento ou concessao. Por
exemplo, no caso de terras agricolas ou fazendas familiares, o Ministério da
Agricultura integra um plano cadastral no seu dossié técnico, localizando e
delimitando a parcela reservada ao potencial cliente;

Para completar o seu dossié fornece ao cliente as conclusdes dos estudos
técnicos, bem como um titulo de alienagéo provisoria do bem;

Anexa 0s elementos recebidos da estrutura da administracao técnica ao seu
pedido de arrendamento ou concesséo e o seu plano de negocios conforme o
caso e submete-o0 a DPE para analise e conclusdo do contrato;

Ap0s a recepcdo do pedido completo do cliente, faz um despacho e encaminha-
lo para o chefe do DGP para tratamento;
Constitui uma equipa multidisciplinar liderada pelo DGP para estudar o dossié
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sob a sua supervisdo, nomeadamente a viabilidade técnica do projecto, sua

rentabilidade e a capacidade do promotor de realizar o projecto em todos 0s
seus aspectos e especialmente para pagar as rendas. Os pedidos de terrenos

para empresa familiar ndo estdo sujeitos a este estudo preliminar;

O chefe do DGP:
o Abre negociagdes com o potencial cliente sobre as condic¢des de arrendamento

O notario:

o

o

O Director:

@)
©)

o

ou concesséo e a forma de colaboracao entre as duas partes quando o projecto
é considerado viavel;
Ap0s as negociacdes, prepara um contrato de arrendamento ou contrato de
concessao de acordo com um modelo predefinido em funcéo do tipo de
exploracéo e os regulamentos vigentes que fixam os precos da renda. Este
contrato esta sujeito a apreciacdo do potencial cliente e contém os seguintes
elementos principais:
= As partes envolvidas;
= O objecto;
= O tipo de bem e as modalidades de exploracéo;
= Aduracdo do contrato;
= O preco da renda e condicGes de pagamento, principalmente o periodo
diferido;
= Os eventuais casos de for¢a maior que possam pertubar 0 cumprimento
dos termos do contrato
= Disposigdes relativas a resolucéo de litigios e conflitos;
= Etc.

Apds acordo das partes em relacdo aos termos do contrato, o draft de contrato
é submetido a revisdo do notario;

Vferifica antes de validar que:
= Asdisposicoes legais vigentes foram respeitadas;
= QOs procedimentos administrativos foram seguidos;
= Os interesses do Estado séo preservados no ambito do contrato
= Etc.

Autentica o contrato e envia-o ao director para assinatura

Convida o potencial cliente a assinar o contrato autenticado pelo notério;

O cliente e o Director do Patrim6nio ou o Ministro, conforme o caso, assinam
0 contrato;

Envia o contrato assinado ao Tribunal de Contas.

O Tribunal de Contas:

A DGP:

©)
@)

o

(©]

Analisa e valida o contrato;
Transmite o contrato validado a DPE (DGP) para execugéo

Da uma copia ao cliente;
Introduz o contrato no sistema de gestao;
Monitora sua implementac&o, principalemnte o inicio efectivo das obras e o




| Manuel de procedimentos da DPE | Elaborado em : 15/08/2017 | Revisado em : | Versdo:1

inicio das operagdes dentro dos prazos contratuais;
o Seassegura do pagamento da renda nos termos acordados.

Nota-se que o contrato pode rescindir se o cliente ndo iniciar o projecto no final do periodo
diferido acordado no contrato, a menos que tenha um motivo véalido.

Acompanhamento e gestéo de contractos de arrendamento e concesséo

Ap0s a entrada em vigor do contrato assinado e validado, o DGP implementa 0os mecanismos
de seguimento da sua execucdo. Para o efeito, as seguintes ac¢es devem ser realizadas sob a
responsabilidade do Chefe do Departamento:
o Inicio efectivo das actividades;
Pagamento de rendas;
Revisdo do contrato;
Resiliagdo antecipada:
Renovacdo do contrato:
Fim do contrato

0O O O O O

Inicio efectivo das actividades de exploracéo

A DPE deve, dentro do prazo de diferimento previsto no contrato, fazer o seguimento do
cliente e garantir que os trabalhos de instalacdo realmente comecgaram e que o contrato esta
em andamento. Para este fim, as seguintes ac¢Oes serdo empreendidas com instrugéo e
supervisdo do Director.

O Director:

o Constitui uma equipa multidisciplinar para supervisionar o trabalho de
implementacdo do cliente assim que o contrato for assinado, dependendo da
complexidade do projecto a ser executado;

o Elabora um plano de fiscalizagéo no terreno com esta equipa para a supervisao
efectiva dos avancos dos trabalhos do cliente;

o Instrui a DGP a acompanhar e respeitar este plano.

O DGP:

o Elabora os TDRs da visita no terreno;

o Prepara uma circular informando sobre a visita no terreno para cada membro
da equipa;

o Anexaos TDR a circular e envia ao Director para assinatura;

o Ap0s a assinatura, envie a cada membro da equipa quinze (15) dias antes da
data agendada, a sua circular e uma copia do TDR;

o Prevé meios logisticos (materiais e financeiros) para a missdo em consertacao
com o DAG e o Director;

o Informa o cliente da chegada da misséo de inspeccéo por carta assinada pelo
Director.

A equipa de supervisdo multidisciplinar:
o Vai ao terreno no dia da inspecc¢éo;
o Discute com o cliente sobre as anomalias e obstaculos constatados que possam
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(@]

(@]
O Director:
O

@)
©)

afectar o cumprimento do caderno de encargos e 0s termos do contrato;
Anota em um relatdrio de inspeccdo os progressos do trabalho de
implementacdo do cliente em todos os aspectos de acordo com o plano de
negocios e o caderno de encargos elaborados e anexados ao contrato;

Anota neste relatorio todas as anomalias, obstaculos e propostas de solugdes
acordadas com o cliente;

Envia o relatorio ao Director

Analisa o relatério e, dependendo da gravidade da situacdo, convoca o cliente
para consertagao;

Instrui a equipa sobre a conduta a seguir;

Se necessario e de acordo com as fraquezas e anomalias constatadas, apresenta
a CCPE uma proposta de ruptura de contrato;

No final do periodo de diferimento, prepara e envia ao cliente uma notificacdo
formal se os trabalhos de instalacdo ndao forem concluidos. Est aviso é
acompanhado de um periodo de inicio adicional no final do qual o contrato
pode ser resiliado se nada for feito.

O planeamento das visitas no terreno é seguido pelo DGP e pela equipa de superviséao até que
a instalacao do cliente seja concluida.

Acompanhamento do pagamento das rendas

O pagamento das rendas € monitorado pela DGP sobre a supervisdo do Director do
Patrimonio. Para este fim, o seguinte processo € implementado:

O DGP:

De acordo com a periodicidade acordada no contrato, o DGP emite a factura da
renda e a ordem de pagamento correspondente;

Pede ao Director que assine os documentos e 0s envia para o cliente;

Regista a factura emitida na contabilidade e arquiva uma copia a qual é
anexada também uma cépia da ordem de pagamento;

Segue o pagamento efectivo da factura através do recibo emitido pelo Banco
Central que o cliente envia a DGP para comprovativo de pagamento a DGP
Regista contabilisticamente a entrada de pagamento com base no recibo do
Banco Central,

Arquiva cada recibo de pagamento na pasta do cliente e uma copia em uma
pasta especifica preparada somente para este fim;

Reconcilia a conta de pagamentos das rendas no extracto do Banco Central
com a contabilidade para garantir que todos os pagamentos de clientes sejam
efectivamente registados;

Prepara e transmite ao cliente um 2° aviso assinado pelo Director em caso de
falta de pagamento no prazo acordado no contrato;

Inicia o procedimento de cobranca coerciva nos termos do contrato e de acordo
COM as normas em vigor.

Revisado do contrato




| Manuel de procedimentos da DPE | Elaborado em : 15/08/2017 | Revisado em : | Versdo:1

Ao pedido do cliente ou de acordo com seus termos, o0 contrato pode ser revisado. Nesse caso,
o cliente envia um pedido de reviséo do contrato a DPE.

O Director:

o Apbs arecepgdo do pedido de revisao do contrato, o Director envie-o para a
DGP para analise e discussdo com o cliente sobre a proposta de alteracdo do
contrato

A DGP:

o Convida o cliente para negocia e com ele as clausulas e os termos das
alteracdes ao contrato;

o No final da negociagéo, apresenta as alteracdes acordadas em um projecto de
alteracdo do contrato que submete para aprovacao, assinatura e validacao na
concluséo do contrato;

o Fornece uma cdpia, um exemplar da adenda ao cliente;

o Actualiza o dossié do cliente e arquiva a outra copia da adenda.

Em caso de resciséo antecipada ou renovagao do contrato:

O DGP:

o Examina, sob instrucdes do Director, o pedido de rescisdo antecipada de
acordo com os termos e condigdes estabelecidos no contrato e em
conformidade com os regulamentos em vigor;

o Prepara um projecto de protocolo para o encerramento antecipado do contrato
e submete-o0 aos procedimentos usuais antes da assinatura pelo cliente e pelo
Director de Patrimdnio;

o Da mesma forma, no final do periodo contratual, o DGP examina o pedido de
renovacgéo do contrato apresentado pelo cliente e discute os termos do novo
contrato;

o Envia o novo contrato para aprovacgéo, assinatura e validacdo como contrato
original.

O processo de seguimento e gestdo do contrato € o0 mesmo independentemente do tipo do
contrato de concessao.

4.3.4 A gestao dos contratos de arrendamento de edificios para habitacéo, para
actividades comerciais ou industriais

Em geral, a disponibilizacdo para o arrendamento de um imovel do Estado para fins
residenciais, comerciais ou industriais sdo feitas com base em um concurso publico.

Processo de conclusao de contratos de arrendamento de edificios

O processo seguinte é implementado pelo DGP para a conclusédo de contratos de
arrendamento de edificios:
o O chefe da DGP constata a disponibilidade do edificio a ser arrendado e
prepara os termos de referéncia para a licitacdo que submete ao Director do
Patriménio para apreciacao e aprovacao da CCPE;
o Apbs a aprovagdo da CCPE, o DGP publicita (jornais, revistas, radio, televiséo,
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cartazes, etc.) a decisdo de arrendamento do edificio e os termos de referéncia
relativos ao mesmo. Nestes anuncios séo indicados:

= O edificio em causa;

= As condicdes de proposta do valor do arrendamento;

= Adata e hora de encerramento da proposta;

= As modalidades de analise das propostas do valor e adjudicacao;

= As formalidades a cumprir pelo adjudicatario para utilizar o imovel;

= O periodo e condi¢des de arrendamento;

= Aperiodicidade e modalidades de pagamento da renda;

= Os termos de gestdo de conflitos;

= Eftc.

o As ofertas recebidas sdo analisadas e avaliadas por uma comissao
multidisciplinar constituida pelo Director de Patrimonio e presidida pelo chefe
do DGP;

o Os resultados do concurso também s&o amplamente divulgados como o
anuncio;

o O chefe do DGP convoca o adjudicatario para a negociacdo dos outros termos
do contrato de arrendamento, com excep¢édo do valor ja& mencionado no
concurso;

o Ap0s a negociagdo do contrato, 0 processo até o contrato a ser validado é o
mesmo que para contratos de concessao de bens.

Processo de gestdo de arrendamento de imoveis.

O processo de gestdo de arrendamento de imoveis € 0 mesmo que para a concessao de bens,
no entanto, as rendas para terrenos sao pagas anualmente e as rendas para edificios de
habitacdo sdo pagas mensalmente.

Em caso de ndo pagamento de rendas no prazo de trés meses, o contrato € rescindido. No
entanto, se 0 ndo pagamento da renda € devido a perda de emprego do inquilino que esta sem
remuneracao, o caso € submetido ao servico social pelo Director por iniciativa do DGP de
acordo com as despesas familiares do inquilino.

4.3.5 Controlo e rastreamento de bens moveis e veiculos:

Processo de conservacdo e manutencdo dos bens:

Os trabalhos de conservagédo e manutengéo dizem principalmente respeito aos equipamentos
de escritdrio, equipamentos informaticos e veiculos.

As necessidades de conservacao e manutencao sao expressos pelos servigos dos usuarios a
DAF gque implementa o procedimento de concurso conforme descrito acima.

Processo de Gestdo e Rastreamento de Veiculos
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A gestdo da frota automovel do Ministério ou do Organismo é da responsabilidade da DAF
sob a supervisdo do Exactor.

O Exactor contabiliza as aquisicOes e actualiza o registro de bens. Ele calcula e registra as
amortizagdes para a reavaliacdo do imével no final de cada ano fiscal.

A DAF deve:

o Preencher uma ficha para cada veiculo

o Assegurar a disponibilidade dos documentos administrativos necessarios para
cada veiculo e monitorar sua actualizacao periddica. Ele guarda uma fotocopia
de cada um desses documentos administrativos (seguro, livrete, distico, etc.)
numa pasta para cada veiculo;

o Afectar os veiculos disponiveis em funcdo das necessidades de deslocacbes
profissionais exigidas para a realizacéo das actividades do Ministério ou
Organismo;

o Dotar a cada veiculo de um livro de registro e verificar mensalmente a boa
utilizacéo pelo detentor do veiculo e emitir eventualmente um relatério sobre o
uso de veiculos, sua manutencdo e o indice de consumo em relacao ao
combustivel atribuido.

Em cada saida das instala¢cGes do Ministério ou do organismo, 0 motorista ou 0 usuario do
veiculo escreve no livor de registro do veiculo:
o O nome do usuério e / ou 0 nome do motorista;
A data e hora de saida d o veiculo;
Destino;
O objectivo da viagem;
O montante do taldo de combustivel recebido e a quantidade correspondente;
Quilometragem na partida;
Observacdes no momento de saida do veiculo;
A assinatura do motorista

O O O O o0 o0 O

No regresso da viagem:

O motorista ou o0 usuario do veiculo:
o Inscreve no livro de registro do veiculo:
= Anhora de regresso e a quilometragem;
= Asavarias e reparacdes que eventualmente tenham sido feitas;
= Eventuais observacdes na entrega do veiculo;
o E entrega as chaves ao assistente do coordenador.

A manutencéo do veiculo é realizada:
o Em estacGes de servico para troca de 6leo e lubrificacéo;
o Em concessionérias para reparos e visitas periddicas gerais. Na auséncia de garagens

certificadas, podem ser utilizadas nas condi¢Ges requeridas de aquisicao.

Ap0s cada intervencgéo no veiculo, o motorista actualiza o registro do veiculo.
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4.4 Departamento de Inventario e Cadastro

4.4.1 Disposic0es legais

O Departamento de Inventario e Cadastro é dirigido por um chefe de departamento nomeado
pelo Ministro nos termos do estatuto da funcéo publica. Ele € composto por duas seccgoes:
Secgdo de Inventario e Cadastro e Sec¢do de Avaliagcdo do Patrimonio.

A Seccdo de Inventario e Cadastro é responsavel por:

o

o

Efectuar o seguimento e controlar actividades e informagdes relativas a
circulacéo de bens publicos com base em documentos legais obtidos por via
electrénica ou em papel, ou disponiveis no site do Ministério das Financas, em
colaboracdo com as Direc¢Ges Administrativas e Financeiras (DAF). O
fornecimento das informagGes acima mencionadas € da responsabilidade
exclusiva da DAF dos Ministérios, organismos da administracédo central, local
ou regional, bem como empresas e entidades publicas;

Elaborar os projectos plurianuais relativos aos bens do patriménio do Estado e
submeter ao Ministro das Financas para aprovacao;
Elaborar o relatério anual de informacdes relativas ao planeamento e execucao

de actividades relacionadas a circulacdo de bens publicos;

Recolher todos os elementos necessarios para a elaboracao das contas do
Patriménio do Estado.

Coordenar as actividades do despachante do Estado.

A Seccgdo de Avaliacdo do Patrimoénio é responsavel por:

o

o

Avaliar o patrimonio do Estado sob a supervisao da CCPE;

Realizar uma avaliagdo econémica dos arrendamentos e aluguéis do Estado
onde se encontram afectados;

Avaliar propriedades rusticas e urbanas;

Avaliar os bens de acordo com sua utilidade em colaboracdo com 0s
Departamentos de Controle e Gestdo do Patrimoénio;

Avaliar a reafectacdo de bens para outra unidade do Estado;

A organizagéo e actualizacdo periddica do inventario dos elementos
constituintes do Patriménio do Estado sdo realizadas de acordo com o
inventario geral do Estado, seu regulamento de inventario e o registro dos bens
do Estado, publicado no Diario Oficial.

4.4.2 Responsabilidades do chefe de departamento
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O chefe do DIC é responsavel pela implementagdo técnica das actividades. E responsavel por
preparar toda a documentagdo técnica necessaria para a implementacao e seguimento do
cadastro de bens do patriménio do Estado a todos os niveis.

Suas principais tarefas sdo:

o Preparar o plano de actividades e orcamento anual da DIC em colaboragéo
com o chefe do DAG;

o Estabelecer, em colaboragdo com o Director do Patrimdnio, a matriz de
objectivos anuais, bem como os indicadores de realizacdo desses objectivos,
nomeadamente a cria¢do do registro de todos os bens do patriménio do Estado
conforme prescrito nos regulamentos em vigor;

o Assegurar a ligacdo técnica entre 0o DGP e o DIC para a harmonizacao de
dados e informacdes relativas ao patrimonio do Estado;

o Conceber, com o apoio do Director do Patriménio, o plano de reforgo das
capacidades do departamento e velar pela sua implementacao visando a
eficiéncia e desempenho;

o Trabalhar em estreita colaboragdo com todas as estruturas e divisdes do Estado
a fim de assegurar que os movimentos ou factos relativos aos bens publicos
sejam levados em consideracéo;

o Preparar missdes dentro e fora do pais responsaveis pela criagdo e seguimento
do cadastro de bens publicos;

o Assegurar a coordenacgéo de accdes entre todas as estruturas envolvidas na
gestdo ou utilizacdo de bens do patrimonio do Estado;

o Seguir e avaliar, em colaboragdo com o0s outros departamentos da DPE, o
desempenho dos Exactores e 0s agentes associados a eles;

o Preparar e encaminhar a Direc¢do de Contabilidade Nacional os dados e as
informacdes relativas ao patrimoénio do Estado, em particular a situacao
periodica dos bens do Estado;

o Organizar visitas no terreno para seguimento, avaliacéo e supervisao das
actividades do departamento;

o Disponibilizar aos interessados todos 0s documentos e outros materiais de
comunicacdo (foto, video) que possam ser publicados para tornar visiveis as
actividades da DPE.

4.4.3 Manutencao do cadastro de bens do Estado
Processo de constituicdo do cadastro de base dos bens do Estado.

Cada ministério, organismo ou entidade do Estado deve manter um cadastro dos bens em sua
posse. Para criar o cadastro, o Exactor, em colaboragdo com a DAF e o com apoio do DGP,
realiza uma contagem fisica geral dos bens colocados a disponibilizacdo ou sob a autoridade
do Ministério, organismos ou entidade do Estado em causa. No ambito deste trabalho inicial,
o inventario fisico deve ser realizado de acordo com o procedimento abaixo descrito e deve
consistir em:

o ldentificar de forma precisa cada bem atribuindo um codigo e colocar em cada
um deles uma etiqueta de identifica¢do Unica;

o Atribuir um valor a cada um desses bens. No caso de ndo disponibilidade de
facturas de compra e outros elementos de custo, ao bem ¢ avaliado por uma
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©)

comisséo de avaliagéo criada pela DPE;

Criar uma ficha de identificacdo e codificacdo para cada bem em questao;
Criar um ficheiro e registar todos os bens do inventario fisico agrupados por
classe de acordo com os regulamentos em vigor e comportando, para cada
bem, seu codigo de identificagdo conforme indicado na etiqueta;

Informar as partes interessadas sobre a existéncia desses bens.

Para o caso especifico de terras destinadas a grandes fazendas agricolas ou industriais, 0
inventério fisico de base permitiré:

©)

@)
©)
@)

De as dividir em parcelas de dez (10) hectares cada uma;

De as localizar com preciséo no plano cadastral;

Atribuir um nimero de identificacdo Unico a cada uma das parcelas;

Criar um ficheiro ou registro dessas terras agricolas que serdo actualizadas a
medida das conclusdes e rescisdes dos contractos de concessao.

Inventario fisico e abertura do cadastro do Patriménio:

Papel do Exactor:

O Exactor é o representante da DPE no terreno, principalmente junto aos departamentos
ministeriais. Ele é assistido ao nivel de cada direc¢do do mesmo ministério ou organismo por
um operador que € um técnico ligado a direcgéo.

O Exactor tem as seguintes atribuigdes:

o

o

©)

A custddia e o controlo dos bens do Estado do Ministério, Direc¢éo ou
Organismo em que esta afectado. Ele seré responsavel por todos os activos
adquiridos e alienados;
O controlo e inventario de todos os activos alocados ao Ministério, Direccao
ou Organismo sob tutela. Ele deve particularmente:
= Classificar os bens do patriménio do Estado de acordo com 0s
regulamentos anexados ao Decreto-lei n® 18/2009, que aprova o
Inventario geral do Estado;
= Garantir que todos os bens sejam devidamente identificados por
etiquetas;
= Garantir a boa conservacao de todos os bens;
= Realizar todas as operacdes e movimentagGes necessarias para a gestao
adequada dos activos afectos ao organismo no qual esta afectado.
A gestdo dos activos do Ministério, Direccdo ou Organismo onde esta
afectado;
A ligacdo entre a Direccéo do Patrimonio do Estado e o Ministério ou
organismo onde se encontra afectado.

No ambito do controlo e seguimento dos bens méveis e veiculos, o exactor assistido por
operadores, nos termos do Decreto-lei n° 18/2009, implementa o seguinte processo:

o

o

A localizagdo e inventario geral de todos os bens do Ministério ou Organismo
onde estéo afectados,

A codificacdo destes bens de acordo com a nomenclatura estabelecida no
referido decreto-lei;

A identificacdo precisa de cada um desses bens, colocando uma etiqueta com
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um numero de identifica¢do Unico;
o Acontabilizacdo de todos esses bens no registro previsto para este fim.

Processo de realizacéo do inventario fisico

A melhor técnica para validar a realidade dos elementos patrimoniais é confirmar sua
existéncia fisica. Essa confirmacdo é feita por ocasido da feitura de inventério periodico. Para
que a operacdo seja efectiva, € necessario um trabalho cuidadoso desde a fase de preparacédo
até a exploracédo dos resultados.

O chefe do DGP € responsavel pelo planeamento e gestdo do trabalho de inventariagdo
periddico.

O procedimento de inventariacdo consiste em trés etapas essenciais:
o Apreparacdo da operacao;
o Realizacdo do inventério;
o Recepcdo de mercadorias durante o inventario.

Preparacao da operagao

O Director do Patrimonio prepara ordem de servico relativa as instrugdes de inventario. Estas
instrucdes de inventario incluem:
o Adata do inventario pelo Ministério ou organismo que detém os bens do
Estado;
o Acomisséo encarregue de supervisionar o trabalho presidido pelo chefe do
DGP;
o Tipos de bens que serdo inventariados;
o As modalidades de realizagdo da operagéo;
o Etc.

Também informa os ministérios e organismos concernentes da operacéo solicitando ajuda
para o0 bom desenrolamento da operacao.

O chefe da DGP, assistido pelos outros membros do comité de inventariacéo:
o Realiza uma visita preliminar aos ministérios e organismos para se assegurar
da localizacdo dos bens;
o Se assegura da disponibilidade de pessoas que deverdo auxilia-los no bom
desenrolamento da operacao;
o Se assegura da acessibilidade dos locais onde os bens se encontram;
Define as modalidades de contagem e registro dos bens contados;
o Elabora fichas de inventariacdo e garante a disponibilidade de equipamentos e
consumiveis, bem como outros meios necessarios;
o Organiza equipas de contagem e de supervisdo da operacao por local;
o Informa e instrui todas as partes interessadas nas reunides preparatdrias sobre
as modalidades de execucdo da operagéo.

o

Realizag&o do inventario

Na data de inventariacdo, o chefe da DGP assistido pelos outros membros do comité de
inventariagao:
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©)

Se assegura da acessibilidade de todos os locais onde os bens estéo
armazenados;

Se assegura da presenca, em cada local, da equipa de contagem a ele afecta;
Se assegura da disponibilidade dos recursos necessarios para 0 bom
desenrolamento do processo de contagem;

Vferifica se a contagem comeca no horario agendado.

Cada equipa de contagem:

@)
©)
@)

Procede a contagem dos bens na sua localizacdo especificando o seu estado;
Preenche a ficha de inventario;

Agrupa as fichas e transcreve o resultado do inventario numa ficha
recapitulativa;

Compara os resultados da contagem com os dados teoricos por tipo de bens
sujeitos a inventariacdo e determina os desvios;

Elabora um relatério dos bens inventariados assinado conjuntamente com a
equipa de contagem e os responsaveis dos bens em questao;

Envia o relatorio e os diversos documentos relativos a operacdo para o comité
de inventario.

O comité de inventario:

(@]

®)
@)
®)

Identifica e analisa as fichas de inventario de cada equipa;

Examina os desvios constatados assim como os relatorios;

Quantifica os bens inventariados, bem como os desvios encontrados;

Elabora o relatério do inventario assinado por todos 0s seus membros, e anexa
todos os relatorios das equipas de contagem e transmite-o ao Director de
Patriménio

O Director do Patriménio:

o

o

O Exactor:

O O O O O

Recebe o0 dossié de inventario composto por:
= Relatério da operacgéo;
= Relatorios das equipas de inventéario;
= Fichas das diferencas encontradas.
Realiza as verificacdes necessarias;
Constata as eventuais irregularidades e discrepancias constatadas;
Informa os ministérios e organismos concernentes das discrepancias e
irregularidades;
Instrui 0 Exactor a realizar as investigacdes necessarias e a fazer as correcgdes
necessarias nas contas e os registros dos bens do Estado.

Recebe os documentos e instrucdes do Director;

Compara os resultados do inventario com os saldos e registros contabilisticos;
Investiga e explica quaisquer discrepancias;

Faz os ajustes contabilisticos e o registro de bens;

Informa o Director do Patrimoénio, por escrito, das conclusdes do seu trabalho.

Processo de seguimento da utilizagdo dos bens:
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Para fins de seguimento da utilizag&o de bens do Estado, o chefe do DGP organiza
regularmente visitas no local para verificar as condi¢cdes de conservacgdo e uso desses bens.
Durante estas visitas aos locais, o chefe do DGP deve:

©)

Estabelecer, com sua equipa e em consulta com o Director do Patriménio, um
plano de visitas aos locais e as equipas correspondentes;

Procurar 0s meios necessarios para a realizacdo dessas operacgoes;

Finalizar os preparativos necessarios com o Exactor, sobretudo a determinagéo
dos tipos e amostras de bens a serem visitados antes de cada visita;

Durante a presenca no local e para cada bem em questdo, avaliar as condic¢des
de sua conservacao, uso e estado fisico do bem;

Elaborar uma lista de bens ndo utilizados;

No final da visita, preparar o relatorio descrevendo os bens inspeccionados, a
sua utilidade e as condicdes de conservacao;

Anexar a lista de bens ndo utilizados ao relatorio de inspec¢do de bens e
encaminha-lo ao Director de Patrimonio;

Arquivar uma cépia do relatorio e a lista de bens néo utilizados;

O Director de Patrimonio devera enviar o relatorio de inspec¢édo de bens a
CCPE e a DAF do ministério ou organismo concernente para manutencao e
reparacao dos bens defeituosos;

O Director também deve enviar uma copia da lista dos bens nao utilizados para
todas as DAFs para efeitos de transferéncia, se necessario.

Processo de actualizacéo do cadastro de bens:

Quando um novo bem é incorporado no patriménio detido pelo ministério, organismo ou
entidade a que pertence, o exactor deve:

(@]

o

Identificar o bem e atribuir-lhe um cédigo de identificacdo Unico seguindo 0s
bens da mesma classe;

Avaliar 0 bem de acordo com o procedimento de avaliagdo descrito abaixo ou,
consoante 0 caso por uma comissao criada pela DPE;

Criar a folha de seguimento do novo bem;

Actualizar o cadastro de bens através do registro da nova aquisicéo ou saida de
bens.

Garantir que todos os operadores das direccdes ou servicos sob a sua
responsabilidade tomem em consideracdo todos os movimentos (entradas e
saidas) dos bens do patriménio do Estado.

Apresentacéo do dossié de bens:

O dossié de bens deve indicar a situacao inicial, 0s movimentos que ocorrem durante o
periodo e a situacdo no final do periodo. Ele se apresenta da seguinte forma;

O codigo de identificacdo do bem deve permitir:

o

@)
@)
@)

(©]

De determinar a localiza¢do do bem (onde esta localizado);

A entidade do Estado responsavel;

A direccdo ou servigo que o utiliza ou assume sua responsabilidade;

O numero de identificacdo exclusivo que distingue o bem de outros do mesmo
modelo.

A conta que permite que o bem seja incluido nas contas nacionais.
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Os operadores e exactores devem ter um ficheiro em quantidade e outro em valor por cada
entidade do Estado. O ficheiro mantido em quantidades indica a situacéo fisica de cada
recurso em um determinado momento, e o ficheiro de valor fornece as informagdes a serem
incluidas na contabilidade nacional.

A situacdo final de um periodo é a situagdo inicial do periodo seguinte.

4.4.4 O tratamento das operacdes alfandegarias:
4.4.4.1 O procedimento de desalfandegamento dos bens do patriménio do Estado

Depois da aprovacéo do Orcamento do Estado, A DPE,
e Faz o recenseamento do conjunto de aquisi¢Ges de bens para as diferentes
administracdes e organismos publicos no orcamento;
e Prepara um pedido de informacdo com o conhecimento de cada uma das suas
administracdes e organismos sobre:
o Adata aproximativa de aquisi¢do do bem;
o Aorigem da aquisicdo (local ou importacgao)
e Estabelece com base nas respostas recebidas, 0 orcamento das taxas alfandegérias
assim como o plano anual de trabalho do despachante do Estado;
e Informa cada administracdo ou organismo concernente do valor orcamentado
necessario para as formalidades aduaneiras.

A administracdo ou organismo concernente deve avisar por correio a DPE assim que a
aquisicao estiver em curso sobre:

e A fatura do fornecedor;

e AS informacdes sobre o barco;

e Todos e qualquer outro documento necessario para as formalidades aduaneiras.
Na rececdo desta carta de informacéo, o Diretor instrui a DPE para tomar as medidas
necessarias para que as formalidades aduaneiras sejam feitas o mais rapido possivel para
evitar custos acrescidos.

Seguindo as instrucdes do Director o despachante do Estado deve:

e Por em prética o processo de desalfandegamento;

e Determinar os direitos e taxas alfandegarias com a Administracdo Aduaneira;

e Informar a administracdo ou organismo publico concernente dos direitos e taxas
alfandegarias a pagar;

e Assegurar-se que o pagamento seja efetuado;

e Recuperar os justificativos de pagamento;

e Enviar os justificativos e outros documentos a administracdo ou organismo
concernente;

e Guardar e classificar um exemplar ou uma cépia de cada um dos documentos relativos
as formalidades aduaneiras.

Na chegada do barco, a administrag&o ou organismo concernente procede a recec¢do dos bens
e informa a DPE.

O exactor que segue a rececdo do bem, atualiza o seu ficheiro de imobilizacOes e faz as
escrituras contabilisticas.
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4.4.4.2 O procedimento de desalfandegamento dos bens/efeitos diplomaticos.

A representacdo diplomatica que deve fazer entrar ou sair os bens do territ6rio nacional
informa as autoridades locais competentes para a necessidade facilitar as formalidades
alfandegarias.
Esta informacéo ¢é feita pelo correio contendo as seguintes informacoes:

e O detalhe dos bens

e Asua origem ou a sua destinagcéo dependendo do caso;

e Os documentos relativos a esses bens (facturas, informacdes sobre o barco e todos os

outros documentos necessarios).

Essas autoridades reencaminham o dossié com o conjunto de elementos, informacdes que
receberam da representacdo diplomatica para a DPE.

Ap0s a rececdo do dossié, o Director instrui a DPE para o tratamento seguindo o0 mesmo
procedimento que no caso do ponto 4.4.4.1.
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Anexo 1.
Anexo 2:
Anexo 3:
Anexo 4.
Anexo 5:
ANexo 6:
Anexo 7.
Anexo 8:
Anexo 9:
Anexo 10

Anexo 11:
Anexo 12:
Anexo 13:
Anexo 14:
Anexo 15:
Anexo 16:
Anexo 17:
Anexo 18:

ANexos

Ficha de Identificacdo do bem (frente e verso);

Ficha de afetacdo e transferéncia do bem:

Ficha de utilizacdo dos veiculos;

Ficha de cesséo e saida do bem;

Plano de elaboracdo do Plano de Atividades Anual;

Plano de atividades anual por por departamento;

Plano de atividades consolidado;

Estado de seguimento de execucdo mensal do orgamento da DPE;
Ficha de seguindo de férias — ano: n;

: Ficha de permisséo;

Ficheiro dos bens do patrimonio em quantidade;

Ficheiro dos bens do patrimonio em valor;

Quadro de amortizacao;

Registro das imobilizagdes:

Verificacdo do inventario a 31 de Dezembro de 20xx;

Modelo de registro “CORREIO DE SAIDA’’;

Modelo de caderno de transmissao °CORREIO DE SAIDA’’;
Modelo de registro ?“CORREIO DE CHEGADA"’;

.



