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1. Objectivo e &mbito

O presente procedimento tem como objectivo definir o processo de Manutencéo e Actualizacdo do Cadastro
e Inventario do Patriménio (bens mdveis duradouros) afecto aos gabinetes governamentais, a Secretaria-
Geral do MAI (SGMALI) e aos organismos integrados na Prestacdo de Servigos Comuns (PSC).

2. DefinicOes

Cadastro de patrimdénio — Registo dos bens duradouros existentes e propriedade do Estado. Efectua-se
apos a entrada desses mesmos bens na organizagao.

Inventario de patrimoénio — Relacdo dos bens duradouros existentes e afectos a organizagdo, em uso nos
diversos servicos.

3. Enquadramento legal e referéncias

Decreto-Lei n® 76/2007, de 29 de Margo — Orgénica da SGMAI

Portaria n°® 334/2007, de 30 de Marco — NUmero maximo de estruturas flexiveis

Portaria n°® 339/2007, de 30 de Margo — Estrutura nuclear

Despacho n® 12273/2007, 20 de Junho — Estrutura organica flexivel

Decreto-Lei n® 477/80, de 15 de Outubro — Bases para inventariagdo sistematica dos bens de inventario do
estado

Decreto-Lei n® 307/94, de 21 de Dezembro - Aquisi¢do, gestdo e alienagdo dos bens moveis

Portaria n® 1152-A/94, de 22 de Dezembro - Principios gerais da aquisicdo, gestdo e alienacdo dos bens
méveis

Portaria n°® 671/2000, (22 Série), de 17 de Abril - Cadastro e inventario dos bens do Estado

4. Responsabilidades

Elaboracdo — Seccdo de Patriménio e Aprovisionamento (SPA), da Divisdo de Aprovisionamento e Logistica
(DAL), da Direccéo de Servicos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

Verificagao — Secretaria-Geral do MAI
Aprovacao — Secretaria-Geral do MAI

Implementacdo — Direccdo de Servicos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

5. Descricao

5.1. A DSRHF/DAL/SPA recebe o comprovativo da aquisicdo, doacdo ou cedéncia do bem e procede
ao seu registo na aplicacdo informética, a qual emite as respectivas etiquetas para colagem no
bem, apds afectacdo ao servigo requisitante.

5.2. A DSRHF/DAL/SPA, ao afectar o bem ao servi¢co ou unidade requisitante, procede a emissao de
etiqueta e colagem no respectivo bem, para inventario.

5.3. A DSRHF/DAL/SPA, sempre que se verifique ou lhe seja devidamente comunicada a mudanca
fisica de servicos ou unidades organicas e respectivos bens ou a reafectacdo dos mesmos a
outros servicos ou unidades, procede a actualizacdo dos dados na aplicacdo informatica. A
DSRHF/DAL/SPA déa por encerrado o processo.
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6. Data de entrada em vigor

O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovacao.

7. Revisado

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apds a data de aprovagao e sempre
gue houver alteragdes estruturais.

A responsabilidade da proposta de revisdo compete a Direccdo de Servi¢cos de Modernizacédo e Qualificacao
(DSMQ), em colaboragdo com a Unidade Orgéanica (UO) responsavel pela revisdo, excepto nos casos em que
por condicBes supervenientes, a reviso seja proposta pela UO responsavel.

8. Destinatarios do procedimento

Gabinetes governamentais

Organismos da PSC

SGMAI

9. Anexos

Fluxograma: “Manutencao e Actualizagcdo do Cadastro e Inventario de Patriménio”
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Manutencao e Actualizacdo do Cadastro e Inventario de Patrimonio

Responsavel Actividades Regras de Execucdo

DSRHF/DAL/ Documentagao /
processo Recepcéo do .
SPA comprovativo documento A DSRHF/DAL/SPA recebe o comprovativo da
aquisicao, doagdo ou cedéncia do bem.
v A DSRHF/DAL/SPA procede ao seu registo na
. aplicagado informatica, nos casos em que se trata
DSRHF/DAL/ ze%f;();oa - de uma aquisi¢do, doagdo ou cedéncia de bem,
SPA plicag ou entdo quando se verifigue ou lhe seja
devidamente comunicada a mudanga fisica de
y servigos ou unidades organicas e respectivos
. bens, ou a reafectacdo dos mesmos a outros
DSRHF/DAL/ Emissdo da servigos ou unidades.
SPA etiqueta
3
A DSRHF/DAL/SPA procede a emissao da
etiqueta relativamente ao bem.
DSRSHIID:A DAL/ Colagem da etiqueta

do bem

A DSRHF/DAL/SPA procede a colagem da
etiqueta no bem, para efeitos de inventario.
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