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REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO

INTRODUGAO

Nos termos da alinea e) do n.° 1 do art.° 16° da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro e
dando cumprimento ao disposto na alinea /) do n.° 1 da Lei n.° 169/99, de 18 de
Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e tendo em conta a
implementagao do novo sistema de contabilistico aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99
(POCAL), de 22 de Fevereiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14
de Setembro, e pelos Decretos-Leis n.°s 315/2000, de 2 de Dezembro, e 84-A/2002, de 5
de Abril, o qual obriga que as freguesia disponham de um inventario atualizado, que Ihes
permita conhecer em qualquer momento o estado, a afetagdo e a localizacdo dos bens
imoveis e moveis a fim de gerir eficientemente todo o patriménio da Freguesia da
Guarda e apurar corretamente o valor patrimonial, reveste-se de grande importancia a
elaboracao deste regulamento que servira de pilar orientador do patrimoénio da Freguesia

de modo a que cada sector contribua para o controlo de todos os bens patrimoniais.

O presente Regulamento foi elaborado a partir, de entre outros, de diversos normativos
legais aplicaveis ao patrimonio do estado e pelo referido Decreto-Lei n.° 54-A/99, tendo
sido introduzidas as alteragdes consideradas necessarias para uma melhor adequacao

patrimonial desta Freguesia.

Assim e em conformidade com a legislagdo em cima indicada, elaborou-se o seguinte

regulamento:
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CAPITULO |
Principios gerais e Objetivos

Artigo 1.°

Objetivos
1 — O presente Regulamento tem como objetivo definir as regras de controlo e de
atualizacdo do inventario de todos os bens que constituem o patriménio da freguesia.
Estabelece os principios gerais de inventario e cadastro, aquisi¢ao, alienagao, registo,
seguros, aumento, abatimento, cessao, transferéncia, avaliacdo e gestdo dos bens
moveis e imdveis da freguesia, assim como as competéncias dos servigcos da Junta
envolvidos na prossecugao destes objetivos.
2- Considera-se gestdo patrimonial da freguesia, a correta afetacdo dos bens pelas
diversas areas de gestao, tendo em conta ndo so6 as suas necessidades como também a
sua melhor utilizagdo, conservacao e valorizagao, face as atividades desenvolvidas e o

incremento da eficiéncia das operacoes.

CAPITULO Il
Inventario e cadastro

Artigo 2.°
Inventario

1 — O inventario é constituido pelas seguintes etapas:

a) Arrolamento que consiste na elaboracdo de um rol de bens a inventariar;
b) Classificagdo que consta na reparticdo dos bens pelas diversas classes;
c) Descrigao que evidencia as caracteristicas que identificam cada bem;

d) Avaliagdo que se baseia na atribuicado de um valor ao bem;

e) Colocagcdo de marcas que consta na colocacdo de etiquetas nos bens

inventariados.
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2 — Os elementos a utilizar para controlo dos bens sao:

e Fichas de inventario;
e Mapas de inventario.
3 — Os documentos referidos no numero anterior poderdo ser elaborados e mantidos

atualizados mediante suporte informatico.

Artigo 3.°

Fichas de inventario

1 — Para todos os bens devera existir uma ficha de inventario de modo a que seja
possivel identificar, com facilidade, o bem e o local em que se encontra, bem como os
respeitantes acréscimos e diminuicdes, ou outras alteragdes ocorridos no inventario dos

bens.

2 — As fichas de inventario serdo numeradas sequencialmente e ordenadas de acordo
com a classificacdo do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),

nomeadamente com a classificagao orcamental e patrimonial.

Artigo 4.°
Cdbdigos de classificagao dos bens
1 — Na elaboracéo das fichas a que alude o artigo anterior, o codigo de classificagdo do
bem é constituido por dois campos, correspondendo o primeiro ao numero de inventario
e 0 segundo a classificagdo do POCAL.
2 — A estrutura do numero de inventario compde-se do cddigo da classe do bem, do
coédigo do tipo de bem, do codigo do bem e do numero sequencial, conforme o
classificador geral aprovado pela Portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril (CIBE - Cadastro

do Inventario dos Bens do Estado), bem como do codigo de atividade.
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3 — A classificacdo do POCAL compreende, pela ordem apresentada, os codigos da
classificagcao funcional, da classificacdo econdmica e da classificacdo orcamental e

patrimonial.

4 — Quando o codigo da classificagdo funcional n&o for identificavel, o sub campo

correspondente preenche-se com zeros.

Artigo 5.°
Mapas de inventario
1 — Todos os bens pertenca da freguesia serdo agrupados em mapas, de acordo com o

estabelecido no n.° 2 do artigo 2.°

Artigo 6°
Mapa sintese dos bens inventariados

1 - O mapa sintese dos bens inventariados constitui o elemento que reflecte a variagcéao
dos elementos constitutivos do patriménio da freguesia, a elaborar no final de cada
exercicio econdémico, o qual respeitara o conteudo do modelo apresentado no CIBE, e
sera subdividido segundo a classificagdo do POCAL e de acordo com o classificador
geral.

2 — No mapa referido no numero anterior também designado por “Conta Patrimonial”,
serao evidenciados os acréscimos e diminuigdes patrimoniais, bem como os valores do

patrimonio inicial, final e respectivas variagdes verificadas durante o exercicio findo.
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Artigo 7.°
Regras gerais de inventariagdo do imobilizado
1 — As regras gerais de inventariacdo devem obedecer as seguintes fases:
a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢ao
até ao seu abate, o qual, regra geral, ocorre no final da vida util, também

designada vida economica;

b) Os bens que evidenciam ainda vida fisica (boas condi¢des de funcionamento) e
que se encontrem totalmente amortizados deverao ser, sempre que se justifique,

objecto de avaliagéo, sendo-lhes fixado um novo periodo de vida util;

¢) Nos casos em que nao seja possivel apurar o ano da aquisicdo dos bens,
adopta-se o ano de inventario inicial, para se estimar o periodo de vida util dos
bens que corresponde ao periodo de utilizacdo, durante o qual se amortiza

totalmente o seu valor;

d) A identificacdo de cada bem se faz mediante a atribuicido de um cddigo
correspondente ao classificador geral — numero de inventario e um codigo

correspondente a classificacdo do POCAL,;

e) As alteracbes e abates verificados no patriménio serdo objecto de registo na

respectiva ficha de cadastro com as devidas especificacoes;

f) Todo o processo de inventario e respectivo controlo podera ser efectuado

através de meios informaticos adequados;
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Artigo 8.°
Identificagao dos bens
1 — Os bens seréo identificados através de:
— Numero de inventario;

— Classificagao contabilistica.

2 — No bem sera sempre impresso ou colado um numero que permita a sua

identificagao.

3 - O numero de inventario obedece a estrutura abaixo indicada, conforme o
classificador geral, que consiste num cddigo que indica a classe, tipo de bem e o bem,
conforme tabela a elaborar de acordo com o classificador geral anexo a Portaria n.°

671/2000, de 17 de Abril, com as necessarias adaptacdes:
Cdodigo da classe |_I_I_I
Cddigo do tipo de bem |_I_|I

Caodigo do bem I_I_|

4 — No numero de inventario, os sub campos destinados a inscrever os codigos de
classe, de tipo de bem e do bem serao preenchidos a zeros, quando o bem a inventariar

nao for um bem moével.

5 — No campo relativo a classificagao contabilistica devem ser especificados, pela ordem

apresentada, os seguintes cédigos:

— Da classificagao funcional,
— Da classificacdo econdmica;
— Da classificacao orcamental e patrimonial.
7 — Quando o codigo da classificacao funcional nado é identificavel, o sub campo

correspondente preenche-se com zeros.
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CAPITULO Il
Competéncias

Artigo 9.°
Junta de Freguesia
1- Compete aos servigos administrativos da Junta de Freguesia:

a) Conhecimento e afectagao dos bens da freguesia;

b) Assegurar a gestao e controlo do patrimonio;

c¢) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisicao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis, imdveis e veiculos,
mediante as directrizes indicadas pelo executivo;

d) Coordenar e controlar a atribuigdo dos numeros de inventario, o qual ndo
deve ser dado a outro bem, mesmo depois de abatido ao efectivo;

e) Manter actualizados os registos e inscrigdes matriciais dos prédios rusticos
e urbanos, bem como os demais bens que, por lei, estejam sujeitos a
reqisto;

7) Proceder a realizacao trimestralmente do inventario geral da freguesia para
submeter a apreciag¢ao do executivo;

g) Realizar verificagbes fisicas e periodicas e parciais, de acordo com as

necessidades do servico.

Artigo 10.°
Conservagéao dos bens
1 — O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservagao do mesmo,
devendo participar superiormente qualquer desaparecimento de bens, bem como
qualquer outro facto relacionado com o seu estado operacional ou de conservagao, sem

prejuizo de eventual apuramento de responsabilidades.

Freguesia da Guarda | 7




REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO

2 — Devera ser participado superiormente a sua incorreta utilizagdo ou descaminho,
independentemente do responsavel ter sido o seu utilizador regular ou ndo e do

apuramento posterior de responsabilidades.

CAPITULO IV
Aquisicao e registo de propriedade

Artigo 11.°

Aquisicao
1 — O processo de aquisicao de bens da freguesia obedecera ao regime juridico em
vigor e aos principios gerais de realizacdo de despesa em vigor, bem como aos métodos
e procedimentos de controlo interno estabelecidos no POCAL.
2 — O tipo de aquisi¢cédo dos bens sera registado na ficha de inventario de acordo com os

seguintes codigos:

01 — Aquisicao a titulo oneroso em estado novo;
02 — Aquisicao a titulo oneroso em estado de uso;
03 — Cessao;

04 - Producao em oficinas proprias;

05 - Transferéncia;

06 — Troca;
07 - Locacao;
08 — Doacao;
09 - Outros.

3 — Apds a verificagao fisica do bem, devera ser elaborada ficha para identificacdo do
mesmo, que contera toda a informacao julgada adequada a sua identificacao.

4 — Caso a aquisicao tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, sera o
documento que dara origem a elaboracao da correspondente ficha de inventario, com as
condicionantes em matéria de contabilizacdo expressas no n.° 2 do artigo 13.° do

presente Regulamento.
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Artigo 12.°
Registo de propriedade

1 — ApOs a aquisigao de qualquer prédio a favor da Freguesia, far-se-a a inscrigao
matricial e o averbamento do registo, nos competentes servicos de finangcas e
conservatoria do registo predial, respectivamente.
2 — SO se procedera a contabilizagcdo de um bem, apds o cumprimento dos requisitos
necessarios a regularizagao da sua titularidade, subsistindo, até a referida regularizacao,
a impossibilidade da sua efectiva consideragdo como integrante do patriménio da

freguesia, devendo tal situagao ser explicitada nos documentos de prestagdo de contas.

3 — Os bens sujeitos a registos sdo, para além de todos os bens imdveis, os veiculos

automoveis e reboques.

4 — Devera ser organizado um processo para cada prédio rustico ou urbano, constituido
por copia da escritura de compra e venda ou auto de expropriagao, certiddo do registo
predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e outros documentos julgados

pertinentes.

5 — Organizado um processo para cada viatura, constituido por cépia dos documentos
da mesma, imposto de circulagdo, comprovativo do seguro e outros documentos

julgados pertinentes.

CAPITULO V
Da alienagéo, abate, cessao e transferéncia

Artigo 13.°
Formas de alienagao
1 — A alienacao dos bens pertencentes ao imobilizado sera efectuada em hasta publica

Ou por concurso publico.
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2 — De acordo com o n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 30/94, a alienagdo de bens

moveis podera ser realizada por negociagao directa quando:

a) O adquirente for uma pessoa colectiva publica;

b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados;

c) Quando se presuma que das formas previstas no numero anterior néo resulte
melhor preco;

d) Quando nao tenha sido possivel alienar, ou se verificar inequivocamente que nao

venha a ser possivel por qualquer das formas previstas no numero anterior.

3 — Sera elaborado um auto de venda, onde serdo descritos os bens alienados e

respectivos valores de alienacgao.

Artigo 14.°
Realizagao e autorizagao da alienagao
1 — Compete a Junta de Freguesia a elaboracdo dos processos de alienagcdo dos bens
que sejam classificados de dispensaveis.
2 — SO poderao ser alienados bens mediante deliberagcdo autorizadora da Junta ou
Assembleia de Freguesia, consoante o valor dos bens a alienar e tendo em conta as

disposigdes legais aplicaveis.

3 — A alienacao de prédios devera ser comunicada aos respectivos servigo de finangas e

conservatoria do registo predial, bem como quaisquer outros factos e situagoes.

Artigo 15.°
Abate
1 — As situacdes susceptiveis de originarem abates, de acordo com as deliberacdes da
Junta ou Assembleia de Freguesia, ou despachos do presidente da Junta de Freguesia
ou do seu substituto sao as seguintes:

a) Alienacao;
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b) Furtos, incéndios, destruicido, extravios;
c) Cesséo;

d) Declaragéo de incapacidade do bem;
e) Troca;

f) Transferéncia.

2 — Os abates de bens ao inventario devem constar da ficha de inventario, de acordo

com a seguinte tabela:

01 — Alienacéo a titulo oneroso;

02 — Alienacéo a titulo gratuito;

03 - Furto/roubo;

04 - Destruigao;

05 - Transferéncia;

06 — Troca;

09 - Outros.
3 — Nas situacdes previstas na alinea b) do n.° 1, bastara a certificacdo por parte da
Junta de Freguesia para se proceder ao seu abate.
4 — No caso de abatimento por incapacidade do bem, os servicos administrativos

deverao apresentar a proposta ao executivo para o seu abatimento.

5 — Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera

ser elaborado um auto de abate, passando a constituir sucata ou monos.

Artigo 16.°
Cessao
1 — No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser elaborado um auto de
cessao, devendo este ser lavrado pela Junta de Freguesia.
2 — S0 poderao ser cedidos bens mediante deliberagdo do 6rgao executivo ou do érgao

deliberativo, consoante os valores em causa.
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CAPITULO VI
Furtos, extravios e incéndios

Artigo 17.°
Regras gerais
1 - No caso de se verificarem furtos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do
seguinte modo:
a) Participar as autoridades;
b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverao os objectos desaparecidos,
indicando os respectivos numeros de inventario;

c) Participar ao seguro.

Artigo 18.°
Furtos e incéndios
1 — Elaboragdo de um relatério onde constem os bens, numeros de inventario e os
respectivos valores.
2 — O relatério e o auto da ocorréncia serdao anexados no final do exercicio ao mapa

sintese dos bens inventariados.

Artigo 19.°

Extravios
1 — Compete ao funcionario do servico onde se verificar o extravio informar o executivo
da Junta de Freguesia do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades.
2 — Caso se apure o(s) funcionario(s) responsavel(eis) pelo extravio do bem, a Junta
devera ser indemnizada de forma a que se possa adquirir outro que o substitua, sem

prejuizo, se for caso disso, de instauragdo do competente processo disciplinar.
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CAPITULO VII
Seguros

Artigo 20.°
Seguros
1 — Os seguros dos bens moveis e iméveis da Junta de Freguesia, exceptuando aqueles
que, por for¢ca da lei deverao estar segurados, dependeréo de deliberagdo da Junta de
Freguesia.
2 — Compete aos servigos administrativos da Junta de Freguesia, propor e tratar de todo

0 processo inerente a celebracao de contratos de seguro.

CAPITULO VI
Da valorizagao dos bens

Artigo 21.°
Imobilizagdes
1 — O activo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisicido ou pelo custo de
produgdo. Quando os respectivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam
sujeitos a uma amortizacao sistematica durante esse periodo.
2 — O custo de aquisicao e o custo de producado dos elementos do activo imobilizado

devem ser determinados de acordo com as seguintes defini¢coes:

2.1 — O custo de aquisicao de um bem é dado pelo respectivo preco de compra
adicionado dos gastos suportados directamente para o colocar no seu

estado actual e local de funcionamento;

2.2 — Entende-se por custo de producao de um bem, a soma dos custos directos e
indirectos suportados para o produzir, colocar no estado em que se

encontra e no local de armazenagem.
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3 — As imobilizacdes corpéreas podem ser consideradas no activo por uma quantidade e

por um valor fixo desde que simultaneamente se satisfagam as condicodes:

a) Sejam frequentemente renovadas;
b) Representem um valor global de reduzida importancia para a autarquia;

c) N&o haja variagao sensivel na sua quantidade, no seu valor e na sua composigao.

4 — Caso se trate de activos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, devera considerar-se
o valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou,
caso nao exista disposigdo aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios

técnicos que se adequem a natureza desses bens.

4.1 — Caso nao seja possivel aplicar critérios de valorimetria, o imobilizado corpéreo ja
existe, a data da realizagdo do inventario inicial, devendo ser adaptados os seguintes

procedimentos:

a) Na elaboracao do inventario inicial aplicar-se-ao os critérios valorimétricos;

b) As imobilizagdes cujo custo de aquisicdo ou de producgao, nao seja conhecido sao
valorizadas de acordo com o n.° 4.

c) Os bens que, a data do inventario, estiverem totalmente amortizados e que ainda
se encontrem em boas condi¢des de funcionamento deverdo, ser objecto de
avaliacao fixando-lhes um novo periodo de vida util esperado;

d) Os bens que a data do inventario inicial ndo estejam totalmente amortizados,
deverado ser objecto de reavaliagdo mediante a aplicagdo dos coeficientes de
desvalorizagao monetaria, devendo ainda ser elaborado um mapa de reavaliagao

para cada bem, o qual devera ser anexado a ficha de inventario do bem.
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CAPITULO IX
Disposicoes e entrada em vigor

Artigo 22.°
Disposicoes finais
1 — Os suportes administrativos dos procedimentos desenvolvidos neste Regulamento,
sao tratados informaticamente através de programa especifico que a Junta dispde, no
ambito da gestao do patriménio.
2 - Compete ao 6rgao executivo a resolugdo de qualquer situacdo omissa neste

documento.

Artigo 23.°
Entrada em vigor
1 — O presente regulamento entra em vigor 15 dias apds a sua aprovagao na Assembleia

da Freguesia da Guarda.

Guarda, 20 de dezembro de 2014

O Executivo da Freguesia de Guarda
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ANEXOS
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