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PREAMBULO

No ambito da contabilidade patrimonial, uma das
condi¢des fundamentais € a elaboracao do inventario
onde devem constar todos os elementos constitutivos
do patrimonio da Escola Secundaria de Sao Pedro da
Cova, Gondomar doravante designada por escola.

A identifica¢é@o de todos os recursos patrimoniais e a
sua respetiva inventariacdo permitirdo que a nova
pratica contabilistica seja aplicada com rigor. E pelo
inventario que a escola conhece a estrutura do seu
ativo imobilizado, dispde de elementos para a
elaboracdo do balanco inicial e das demonstracdes
financeiras anuais, referidas no novo regime
contabilistico. Da mesma forma que faculta os
elementos necessarios a contabilizagcdo das
amortizagbes, pelas quais se quantificam as
depreciac¢des dos bens ocorridas ao longo do tempo.
Neste documento, procura-se reunir e sistematizar o
conjunto de informagbes relevantes de forma a
facilitar a compreenséo da estrutura, atribuicdes e
funcionamento do Cadastro e Inventério dos Bens do
Estado (CIBE).

Assim, no processo de inventariagdo do patriménio
da escola, é imprescindivel a elaboragdo de um
regulamento onde se encontrem as instru¢des que
permitam a divulgagdo e imposicdo aos
intervenientes no processo, dos procedimentos de
inventariacdo, avaliacdo e atualizacdo do patriménio.
Todavia, para uma suficiente e eficaz gestéo
patrimonial € necessario que o referido regulamento
defina objetivamente uma série de critérios e
procedimentos a adotar em situacdes de aquisicao,
alienacéo, cedéncia, roubo, entre outras situacoes,
para que a fungcdo de controlo de patrimoénio da
escola esteja, na sua integra, assegurada. Assim,
com o presente regulamento, os modelos e anexos
correspondentes, pretende-se que sejam criadas as
condi¢des para a adocao gradual, mas consistente,
dos principios e regras estabelecidas no Plano Oficial

de Contabilidade Publica para o setor da educacéo

(POC — Educacao) e no Cadastro e Inventario dos
Bens do Estado (CIBE).

PARTE |
REGULAMENTO DE CADASTRO E
INVENTARIO DOS BENS

CAPITULO |
(PRINCIPIOS GERAIS)

ARTIGO 1°
(AMBITO E APLICACAO)

O presente regimento estabelece o plano de
organizacdo e um conjunto de regras
definidoras de politicas, métodos e
procedimentos que visam assegurar, de forma
metodica e ordenada, a gestéo e o controlo do
patriménio da escola, permitindo o
conhecimento integral e rigoroso da sua
composicao e evolucao.

O Decreto-Lei n° 192/2015, de 11 de

setembro, como base deste regulamento,

complementard e clarificara todas as normas
e regras aqui estabelecidas.

ARTIGO 2.°
(OBJETIVOS)

1. Ao nivel da implementacao do sistema de
inventario e cadastro, constituem objetivos
do presente Regimento:

a. A sistematizacéo do inventario dos bens;
b. A definicho dos critérios de
inventariacao;

c. O estabelecimento dos principios gerais
de inventario e cadastro, aquisi¢ao,
administracédo e abate dos bens méveis
e imoveis, adiante designados como

ativo imobilizado;

| -


https://www.dgo.gov.pt/legislacao/Documents/DecLei_192-2015_SNC-AP.pdf
https://www.dgo.gov.pt/legislacao/Documents/DecLei_192-2015_SNC-AP.pdf
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2. Constituem objetivos dos métodos e

procedimentos do presente Regimento:

a. Manter permanentemente atualizadas
as fichas do imobilizado;

b. Assegurar que as aquisi¢cdes se efetuam
de acordo com o planeamento de
atividades, segundo as decisdes da
Direcdo com a aprovacao do Conselho
Administrativo, através de requisi¢cdes
externas ou documento equivalente,
designadamente contrato, emitido pelos
responsaveis designados para o efeito,
apos verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis;

c. Realizar reconciliagdes entre os registos
das fichas de inventario e os registos
contabilisticos quanto aos montantes de
aquisicdes de bens e das amortizacfes
acumuladas;

d. Efetuar a verificacao fisica periédica dos
bens do ativo imobilizado, conferindo
com o0s registos e procedendo-se
prontamente as regularizacbes a que
houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso;

3. Em sede de gestdo do patrimonio,

constituem ainda objetivos do presente

Regimento a observancia de uma correta

afetacao dos bens pelos diversos servigos,

tendo em conta ndo sO as respetivas
necessidades, mas também a sua melhor

utilizacdo e conservagdo, bem como a

definicdo da interacdo entre os diferentes

servigos, caracterizando a sua

responsabilidade, quando direta ou

2 |

indiretamente envolvidos nos
procedimentos da sua gestao.

ARTIGO 3.°
(EQUIPA DE COORDENAGAO)

1. E nomeada pelo Diretor da escola uma

equipa, que se designa por Equipa de

Coordenacéo, com o0s seguintes elementos:

¢ Adjunto da Diretora, que coordenara a
equipa;

e Assistente técnico;

e Professor bibliotecario;

e Assistente operacional.

2. Compete a equipa de coordenacao:

a. Apresentar a proposta do presente
regimento, a ser incluido no Manual de
Controlo Interno;

b. Constituir equipas para a inventariacao
de instalacdes com material especifico;

c. Coordenar a fase de implementacéo do
Cadastro e Inventario dos Bens da
escola, assim como o] seu
funcionamento consequente.

CAPITULO Il
(DO INVENTARIO E CADASTRO)
ARTIGO 4°
(INVENTARIO)

1 -As etapas que constituem o Inventario sao

as seguintes:

d. Arrolamento - consiste na elaboracéo de
uma listagem  discriminada  dos
elementos patrimoniais a inventariar;

e. Classificacbes — agrupamento dos
elementos patrimoniais nas diversas

classificagoes;
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f.

h.

Reconciliacdo fisica-contabilistica —
consubstancia-se no conjunto de
procedimentos para se estabelecer a
relacdo entre os bens existentes e 0s
respetivos registos contabilisticos, e
proceder as respetivas retificacbes a
gue haja lugar;

Descricdo — consiste em evidenciar as

caracteristicas qualidade e quantidade

de cada elemento patrimonial, de modo

a possibilitar a sua identificacao;

Avaliacéo - atribuicdo de um valor a cada

elemento patrimonial de acordo com 0s

critérios de valorimetria aplicaveis,

designadamente os seguintes critérios:

¢ Nos bens moveis, aplicar critério do
‘custo justo”, ou seja, pregos
correntes de mercado ao valor atual,
em estado novo, deduzida da
depreciacdo, até a data da
avaliacao;

e Na impossibilidade de valorizacao
de um bem movel, devera ser
considerado o valor resultante da
avaliagédo segundo critérios técnicos
gue se adequem a natureza desses
bens;

e Nos bens imoveis, utilizar o valor
patrimonial registado nas Financas;

Registo — preenchimento da ficha de

identificacdo de cada bem existente na

escola;

Etiquetagem — consiste na colocagéo de

etiquetas nos bens inventariados, com o

codigo respetivo a sua identificacdo

(NUmero de inventario).

2 -Para o cumprimento do disposto no n°1 do
presente artigo, sera elaborada uma ficha
de inventario dos bens iniciais, que sera
permanentemente atualizada, em funcao

das modificagbes ocorridas nos bens.

ARTIGO 5°

(REGRAS GERAIS DE INVENTARIAGAO)

regras gerais de inventariacdo a

prosseguir sao as seguintes:
k. Sao considerados inventariaveis, todos

0os bens que tenham uma vida Cutil
superior a um ano;

Os bens devem manter-se em inventario
desde o momento da sua aquisicdo, até
ao seu abate, prolongando-se em

termos cadastrais;

. A aquisicao dos bens deve ser registada

no CIBE, na ficha de identificacdo do
bem;

Nos casos em que nao seja possivel
apurar o ano de aquisicdo do bem,
adota-se o0 ano do inventario inicial para
se estimar o periodo de vida util restante
durante o qual se amortiza totalmente o
seu valor;

As amortizagbes de cada bem sé&o
efetuadas nos termos do presente
regulamento e de acordo com o disposto
no CIBE;

As alteracbes e abates verificados no
patrimonio serdo objeto de registo na

respetiva ficha de identificagdo do bem,

| -

com as devidas especificacoes;
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g. Os bens que evidenciam ainda vida
fisica (boas condicdes de
funcionamento) e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser
objeto de avaliacdo, sempre que se
justifique, pelo responsavel nomeado
pela escola, sendo-lhe atribuido um
novo periodo de vida util;

r. Todo o processo de inventario e
respetivo controlo tera por base a ficha
de identificacdo de cada bem e sera
efetuada através de meios informéticos
gue permitam a obtencgéo de informacéao
atualizada de qualquer bem,
individualmente, por tipo de bem.

ARTIGO 6°
(IDENTIFICACAO DOS BENS)

1 -Os bens serao inventariados através de:
a. Classificador geral,
b. Cdbdigo de atividade;
c. Numero de Inventario.
2 -No bem sera sempre impresso ou colado
um numero que permita a sua identificagao.
3 -0 classificador geral consiste num cédigo
gue identifica a classe, tipo de bem e o
bem, conforme tabela anexa ao Decreto-
Lei n°® 192/2015, de 11 de setembro.

4 -O numero de inventario, € um numero

sequencial que é atribuido ao bem aquando
da sua aquisi¢ao, sendo atribuido o nimero

1 ao imével principal escola.

« |

CAPITULO IIl
(DA AQUISICAO E REGISTO DE
PROPRIEDADE)
ARTIGO 7°
(AQUISI(}AO E REGISTO DE PROPRIEDADE)

1 -O processo de aquisicdo de bens moveis e

iméveis da escola obedecera ao regime
juridico e aos principios gerais de

realizacdo de despesas em vigor.

2 -O tipo de aquisicao dos bens sera registado

no CIBE, com o digito conforme se trate de

compra, doacgao, cedéncia, transferéncia.

3 -Apbés a verificacdo do bem, o servigco

responsavel pelo patrimoénio devera
elaborar a ficha de identificacdo do mesmo,
a qual devera conter informacéo adequada
a sua identificacéo.
ARTIGO 8°
(AQUISICAO POR OFERTA)

1- Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor

da escola deverd ser comunicada ao
responsavel pelo inventario, a fim de este

proceder a sua inventariagao.

2- Aguando da oferta sera elaborado o Auto de

Aquisicdo por Oferta, que devera ser
anexado a respetiva ficha de identificacao,
assim como outros documentos a
correspondéncia a ela relativos.

CAPITULO IV

(AMORTIZACOES E REINTEGRACOES

DE BENS MOVEIS)
ARTIGO 9°
(AMORTIZACOES E REINTEGRACOES)

1 -S&o objeto de amortizacdo todos os bens

moveis, incluindo as grandes reparacoes e

beneficiagbes a que 0os mesmos tenham


https://www.dgo.gov.pt/legislacao/Documents/DecLei_192-2015_SNC-AP.pdf
https://www.dgo.gov.pt/legislacao/Documents/DecLei_192-2015_SNC-AP.pdf
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sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou

a duracgao provavel da sua utilizacao.

2 -Em caso de duvida, considera-se grande

reparagdo sempre gque o custo exceda 30%

do valor patrimonial liquido do bem.

3 -A amortizacdo segue o modelo das quotas

constantes e baseia-se na estimativa do
periodo de vida util e no custo de aquisi¢éo,

producao ou valor de avaliacéo.

4 -Para efeitos de amortizacédo, o periodo de

vida util varia consoante o tipo de bem,
devendo seguir-se a estimativa definida no
CIBE.

CAPITULO V
(ABATE, CEDENCIA E
TRANSFERENCIA)

ARTIGO 10°
(ABATE)

1. A necessidade de abater determinado bem

pode ser solicitada pelo Diretor, sendo, para
iSs0 necessario a elaboracdo de uma
proposta de abate com a indicacdo do motivo
do abate, devidamente justificado.

2. Sdo situagbes suscetiveis de originarem

abate:

a. Furto, Incéndio, Roubo;
b. Cessao;

c. Declaracéo de incapacidade do bem;
d. Oferta;

e. Transferéncia.

ARTIGO 11°
(CEDENCIA)

1. No caso de cedéncia temporéria ou definitiva

de bens mdveis a outras entidades, devera
ser lavrado um auto de cedéncia a favor de

terceiros, elaborado pelo servico de

patrimoénio e autorizado superiormente, em
conformidade com as normas e legislacédo

aplicaveis.

. No caso de cedéncia temporéria ou definitiva

de bens moveis a favor da escola, devera ser
elaborado um auto de cedéncia a favor da
escola pelo servigo de patrimoénio e remetido
a consideracao superior.

ARTIGO 12°
(TRANSFERENCIA)

. A necessidade de transferir um determinado

bem movel afeto a um servico podera ser
apresentada pelo responséavel do servigo que

dele necessita.

. A transferéncia de bens da escola devera ser

elaborada pelo responsavel do servigo
carente desse bem, o qual indicard o motivo
da transferéncia, devidamente justificado, e
devera ser entregue ao responsavel pelo

inventario.

. Atransferéncia de bens mdveis sé podera ser

efetuada mediante parecer do responsavel
pelo patriménio e autorizagdo do Diretor da
escola. Do facto devera ser elaborado o
respetivo auto.

CAPITULO VI
(DOS FURTOS, EXTRAVIOS E
INCENDIOS)

ARTIGO 13°
(REGRAS GERAIS)

1. No caso de se verificarem Furtos, Extravios

ou Incéndios, proceder-se-4 do seguinte
modo:

a. Participar as autoridades competentes;
b. Lavrar o auto de ocorréncia, no qual se

descreverdo os objetos desaparecidos

| s
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ou destruidos, indicando os respetivos
ndmeros de inventario;
c. Submeter o auto de ocorréncia ao

responsdvel maximo da escola e

proceder aos respetivos tramites
administrativos.

ARTIGO 14°

(EXTRAVIOS)

1. Compete ao responsavel do servi¢o, onde
se verificar o extravio, informar o servigo de
patrimonio do sucedido.

2. A confirmacao da situacdo de extravio deve
ser comunicada ao Diretor da escola para
apuramento de eventuais
responsabilidades.

3. Deverd ser elaborado um mapa de
amortizacao para cada bem.

CAPITULO VI
(DISPOSICOES FINAIS E ENTRADA EM
VIGOR)

ARTIGO 15°
(DISPOSICOES FINAIS)

1. Compete ao Diretor da escola a resolucdo
de qualquer situacdo omissa neste
documento.

2. E anexo a este regulamento um manual de

procedimentos ao CIBE (PARTE lI).
PARTE Il

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
DO CIBE

1 - INTRODUCAO
O presente manual de procedimentos constitui

um instrumento que se destina a definir o

o |

conjunto de metodologias, procedimentos e
ferramentas de trabalho que devem ser usados
pela escola.

Neste documento, procura-se reunir e

sistematizar o conjunto de informagdes
relevantes de forma a facilitar a compreenséo da
estrutura, atribuicbes e funcionamento do
Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

(CIBE).

O manual é em si mesmo um instrumento de
trabalho, preparado de forma a garantir as
condicbes de cumprimento sistemético e
uniforme das normas e dos objetivos definidos,
com base em descricdo escrita, completa,
detalhada e clara das tarefas ou fungbes a
desempenhar, acompanhada de instrucdes
especificas e precisas para o seu desempenho.
De modo a promover a transferéncia e a difusdo
de informac&o, o manual sera objeto de ampla
divulgacéo e publicitacéo.
2 — RESPONSAVEIS NO CONTROLO
INTERNO (CIBE)

Com o objetivo de melhorar o controlo interno o
Diretor definiu responséaveis de forma assegurar
a conservacdo e manutencdo dos bens

inseridos no cadastro e inventario dos bens.

3 — FASES DO CONTROLO INTERNO
(CIBE)

3.1 - GENERALIDADES

O cadastro e inventario dos bens do estado esta

dividido em trés fases distintas.
- Registo de aquisi¢do

- Preenchimento da ficha de identificagcdo do

bem
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- Etiquetagem, Atualizacao e Arquivo das Fichas
de Bem
3.2 - REGISTO DE AQUISICAO

O registo da aquisicao é realizado através do
software CIBE disponibilizado pelo servidor da

escola.
3.3 -FICHA DE IDENTIFICAQAO DO BEM

Sempre que for registado um bem no software,
sera preenchido automaticamente a ficha do
bem (F1).

3.4 — ETIQUETAGEM, ATUALIZACAO E
ARQUIVO DAS FICHAS DE BEM

No fim de cada periodo letivo, sdo impressas,
através do CIBE, as listagens de bens por
localizagdo, as fichas de bens e as respetivas

etiquetas (em papel e impressora propria).

Para garantir a realizacdo deste passo séo
integrados varios elementos da instituicdo,
tendo cada um a seu cargo a etiguetagem de um
determinado conjunto de edificios ou setores

conforme estabelecido anteriormente.

Procede-se entdo aos trabalhos de etiquetagem
e arquivo das fichas de bens com todas as
atualizacdes passiveis de serem efetuadas na

presenca fisica dos bens.
3.4.1 — Etiguetagem

Qualquer aquisicdo devera passar pelos
servicos administrativos de forma a proceder a
sua etiquetagem. Caso ndo seja possivel esta
deslocacdo (bem de grande porte), devera

realizar-se no local onde se encontra o bem.

No momento da colagem da etiqueta sado
conferidos os varios elementos constantes na

ficha do bem, como por exemplo: a marca, 0

modelo, o nimero de série, cores, etc. Nesta
altura é também realizada a conferéncia fisica

do bem (localizagéo).
3.4.2 — Bens sem Etiqueta

Quando nao é possivel a colagem da etiqueta
devido a especificidade de alguns bens, o gestor
do CIBE devera entregar a folha resumo do local

com todos os respetivos bens.

Poderdo existir bens sem etiqueta devido ao
desgaste da mesma ou mesmo a sua retirada
forcada. Nestes casos, 0 assistente operacional,
gue for inspecionar o local, devera transmitir ao
responsavel do setor em questdo, para que a
informacé&o chegue ao gestor do CIBE.

3.4.3 — Atualizacéo e Arquivo das Fichas de Bem

Concluida a etiquetagem e a conferéncia fisica
dos novos bens, procede-se a atualizacdo das
fichas de bem no CIBE. Por vezes, os bens tém
as informacdes incompletas devido a falta de
informagédo disponivel aquando do primeiro
registo dos mesmos. Assim, nesta fase,
procede-se a atualizagdo das fichas de bens
com os dados recolhidos anteriormente no

processo de etiqguetagem.

Seguidamente, arquivam-se as referidas fichas
de bens com os dados que foram modificados
no CIBE. Este arquivo é organizado por nimero

de inventario.
3.5 — CONFERENCIA FiSICA DOS BENS

A conferéncia fisica dos bens visa garantir que
os bens ficam registados como ativos no CIBE
independentemente do seu valor liquido. Com
este processo de conferéncia, deteta-se se o
bem esta danificado ou inutilizado, bem como se

permanece na localizacdo registada no CIBE.

| -
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Este processo devera ser realizado no final de
cada periodo letivo (férias de natal, pascoa e
verdo), através de conferéncias manuais e de
leitura 6tica, bem como as eventuais

atualiza¢cbes no CIBE.
3.6 — ABATES E MUDANCAS E LOCALIZAGCAO

A todos os bens é atribuido um responsavel que
devera também efetuar a comunicacéo de abate
ou alteracdo de localizacdo. No caso de
alteracao de localizacdo, a pessoa que recebe o

bem devera dar seguimento ao processo.
3.6.1 — Transferéncia de Bens (dentro da institui¢&o)

Sempre que haja mudancas (definitivas) de
localizagdo interna dos bens, os responsaveis
deverao informar o responsavel pelo CIBE, para

se proceder as devidas alteragoes.
3.6.2 — Transferéncia de Bens (fora da institui¢cao)

Sempre que haja mudancas de localizacdo
externa dos bens, ao contrario do caso anterior,
0 bem sé sera deslocado apés o despacho
favoravel do Conselho Administrativo. Sempre
gue isso aconteca, devera ser feita uma
confirmagao do estado do bem. De salientar que
este tipo de deslocacao devera ser comunicado

as instancias superiores.
3.6.3 — Abate de bens

Os abates s6 podem ser realizados apos
autorizacao do Conselho Administrativo, através

do despacho favoravel.

ApOs o registo do abate no CIBE, o responsavel
do bem é informado por escrito da autorizacdo
do abate ou, em caso de despacho negativo, 0
motivo do mesmo. Podera realizar-se o abate

sem qualguer comunicagdo a instancias

e |

superiores, se 0 bem estiver totalmente

amortizado.

3.6.4 — Doacgdes Concedidas a Instituicdo

Y

Quando sdo concedidas doacBGes de bens a
instituicdo € obrigatério efetuar um protocolo
entre as partes envolvidas de forma a ficar tudo

detalhado, onde constara:

o Descriminacéo dos bens doados;
o Indicag&o do valor dos bens no patrimonio
da entidade doadora a data da doacao;

o Motivo da doacéo.

Apbs a assinatura do protocolo por todas as
partes envolvidas, devera ser remetida uma
copia para o gestor do CIBE para que proceda
ao registo dos bens e a etiquetagem dos

mesmaos.

Nestes casos, existe a dificuldade em obter o
valor do bem, mas tera que ter um valor
independentemente do seu estado. Para isso, o
gestor do CIBE devera solicitar o valor
patrimonial do bem no momento ou entdo
elaborar uma pesquisa no mercado e avaliar o

bem.
3.7- AMORTIZA(;()ES

De acordo com o estipulado pelo POC-
Educacdo, as amortizac@es sdo calculadas pelo
critério duodecimal, com base na data de inicio
de utilizagdo do bem e valor maximo fiscal do
bem. Deve ser impresso e arquivado o mapa de
amortizagdes anuais retirado diretamente do
proprio software. De salientar que as taxas de
amortizacdo variam de acordo com o

classificador geral.
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3.8 = ARQUIVO

O gestor do CIBE devera ter num local proprio e

de facil acessibilidade um dossié que
anualmente seja inserido os mapas principais,

impressos através do software, tais como:

o Ficha F2 - ficha de inventario (cadastro).
o Ficha F3 - ficha de amortizacdes.
o Ficha F4 - ficha sintese dos bens

inventariados.

Neste mesmo dossié deverdo estar arquivados

todos o0s documentos preenchidos, e

devidamente assinados, de todas as
transferéncias e abates realizadas nesse

mesmo ano.

4 — FUNCIONALIDADES DO SOFTWARE
INOVAR INVENTARIO

4.1 - PREENCHIMENTO DE DADOS DA
INSTITUICAO

Apés a instalagdo do software e o
preenchimento devido do cédigo de acesso, sédo
inseridos todos os dados da instituicdo. Os
dados desta ficha deveréo estar

permanentemente atualizados.
4.2 - RESPONSAVEIS DO CONTROLO

Os responsaveis devem ser definidos sempre
antes de inserir nova sala/local, seguindo os
seguintes passos: Ficheiros — Responsavel de

Controlo — Nova Ficha.
4.3 -SALAS E LOCAIS

Deve ser atribuido um nome as salas e locais,

para que a procura seja mais facil.

Para definir as salas e locais, deve-se seguir 0s
seguintes passos: Ficheiros — Salas/Locais —

Nova Ficha.

Com a criacéo deste ficheiro, seré possivel obter

listagens individualizadas por sala/local.

4.4 — MARCAS, CORES, MODELOS E
FORNECEDORES

Quando é introduzido um novo bem é
necessario o preenchimento de alguns dados
tais como a cor, o modelo, marcas e o
fornecedor. No entanto, para introduzir o que se
pretende sera necessario criar primeiro, ou seja

definir, cores, modelos, fornecedores e marcas.
4.5 — CLASSIFICACOES ECONOMICAS

Neste ficheiro deve-se registar os bens nas

devidas classificacdes econdémicas.
4.6 — ALTERACOES

Sempre que o0s bens sejam sujeitos a
alteracdes, devem as mesmas ser objeto de
registo nesta opgdo. As possibilidades de

alteracado sao:

a. Acréscimo de vida util (AV);

b. Acréscimo de valor com ou sem
acréscimo de vida util, por forca de
grandes reparacoes e beneficiagdes;

c. Desvalorizagdo excecional por razdes
de obsolescéncia, deterioracao, etc.;

d. Valorizagdo excecional, por razbes de

mercado.

4.7 — FECHO DO ANO
No fim de cada ano civil e ap6s todos os
langamentos do mesmo, € obrigatério o
encerramento do ano. O Programa ir4
calcular as amortizagdes e prepara os dados
para os mapas oficiais, os quais devem ser

arquivados. Deve ser feita uma copia de

| -

seguranca para ficar em arquivo.
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