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Regulamento de Cadastro de Inventario

Introducao

Para cumprimento do disposto na alinea ii) do n.° 1 do artigo 16° da Lei n.° 75/2013 de
12 de setembro, e considerando a entrada em vigor do novo Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para as Administracdes Ptblicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-lei n°
192/2015, de 11 de setembro, com as alteragdes que lhe foram introduzidas pela Portaria
n.? 189/2016 de 14 de julho foi elaborado o presente Regulamento de Inventério e
Cadastro da Freguesia de Altares. A Execugdo do Inventario vem dar cumprimento ao
estabelecido no SNC-AP, o qual ¢ de execugdo obrigatéria para a entrada em vigor do
novo regime contabilistico, em 1 de janeiro de 2020, por imperativo legal.

Considerando também que o controlo e a gestio dindmica do Patriménio da Freguesia,
tem como base um Inventério que deve permanecer sempre atualizado, para que permita
conhecer em qualquer momento, o estado, o valor, a afetagdo e a localizagdo dos bens.
Os bens imo6veis e moveis existentes e a adquirir pelas Autarquias locais sdo instrumentos
basicos de trabalho fundamentais a um bom desempenho das suas fungdes e que
representam na maior parte dos casos um grande esfor¢o financeiro da Administragio
Local, Central e por vezes Comunitaria. Por essa razdo, os citados bens devem ser
mantidos e conservados em bom estado de ordem ¢ conservagao, devendo para tal existir
verificagdes periodicas.

Este Regulamento deverd inserir-se, conjugar-se e complementar-se com a Norma de
Controlo Interno.

Capitulo I — Principios Gerais
Artigo 1.° Ambito de aplicagdo

1 — O Inventério e Cadastro do Patriménio da Junta de F reguesia de Altares, compreende
todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos da mesma.

2 — Os bens sujeitos ao Inventério e Cadastro compreendem para além dos bens do
dominio privado de que a Junta de Freguesia de Altares é titular, todos os bens de dominio
publico de que seja responsavel pela sua administracdo ou controlo, estejam ou ndo afetos
a sua atividade operacional.

Artigo 2.° Objetivos

I — O presente Regulamento Interno estabelece os principios gerais de inventario e
cadastro, aquisigdo, registo, seguros, abatimentos, reavaliagdes, cessdo, transferéncias,
avaliagdo e gestdo de bens moéveis da autarquia, adiante designado como ativo
imobilizado, assim como as competéncias dos diversos servigos da Junta de Freguesia de
Altares envolvidos na prossecugdo dos seus objetivos.

2 — Na gestdo patrimonial inclui-se nomeadamente a correta afetacdo dos bens pelos
servi¢os da Junta de Freguesia de Altares, tendo em conta nio sé as necessidades dos
mesmos, como também a sua melhor utilizagio e conservagéo.




Capitulo IT — Do Inventirio e Cadastro

Artigo 3.° Inventario

1 — A inventariagdo consiste nas seguintes operagdes: ARROLAMENTO - Elaboracgio
de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a inventariar;
CLASSIFICACAO — Agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes,
tendo por base os codigos estabelecidos no SNC-AP e no Classificador Complementar 2;
DESCRICAO — Para evidenciar as carateristicas, qualidade e quantidade de cada
elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua classificagio; AVALIACAO —
Atribui¢do de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de
valorimetria definidos no SNC-AP.

2 — Os elementos a utilizar na gestdo e controlo do patriménio da Junta de Freguesia sdo:
FICHAS DE INVENTARIO; CODIGOS DE CLASSIFICACAO — CC2).

3 — Os documentos referidos no niimero anterior devem ser elaborados e mantidos
atualizados.

Artigo 4.° Fichas de Inventirio

1 — Os bens patrimoniais, segundo a sua natureza, sdo registados nas seguintes fichas de
Inventdrio: BENS MOVEIS; BENS IMOVEIS; VEICULOS.

2 — Para todos os bens devera constar na respetiva ficha de informagéo de caraterizagdo
do bem, classificagdo, amortizagdes, codigo de atividade e de todos os fatos patrimoniais
que dizem respeito a esse bem.

Artigo 5.° Regras Gerais de Inventariacio

1 — As regras gerais de inventariagdo devem obedecer as fases seguintes:

a) Osbens devem manter-se em inventéario desde o momento da sua aquisicao até ao
seu abate, o qual regra geral, ocorre no final de vida util, também designada de
vida econdmica;

b) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condigdes de funcionamento) e
que se encontrem totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifique,
objeto de avaliacdo por parte de uma comissio a ser nomeada pelo orgédo
executivo, sendo-lhe fixado um novo periodo de vida util;

¢) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicao dos bens, adota-se
0 ano de inventdrio inicial, para se estimar o periodo de vida 1itil dos bens, que
corresponde ao periodo de utilizagdo, durante o qual se amortiza totalmente o seu
valor;

d) A identificagdo de cada bem ¢ feita mediante a atribui¢do de um codigo,
correspondente ao Classificador Complementar aprovado pela Portaria n.°
189/2016 (1.* série), de 14 de julho, um codigo de atividade ¢ um niimero de
inventario;

e) As alteragdes e abates verificados no patriménio, serdo objeto de registo na
respetiva ficha cadastral com as devidas especificagdes;

f) Todo o processo de inventario e respetivo controlo podera ser efetuado através de
meios informaticos adequados;

g) As amortizagdes ndo relevam para efeitos de gestio patrimonial, a ndo ser que a
autarquia mude de regime contabilistico;




h)

i)

i)

k)

Os bens serdo identificados através de: CLASSIFICADOR COMPLEMENTAR;
CODIGO DE ATIVIDADE; NUMERO DE ORDEM DE IN VENTARIO;

No bem sera sempre que possivel impresso ou colocado um niimero que permita
a sua identificagdo, através de etiqueta ou placa metalica, com correspondente
numero de ordem de inventario;

O cddigo de atividade identifica a divisdo, sec¢do, sector ou gabinete aos quais os
bens estdo afetos, de acordo com uma tabela elaborada em conformidade com o
organograma em vigor na respetiva autarquia. Na falta deste, & data da realizagdo
do inventario, utilizar-se-4 uma codifica¢do coerente com a realidade encontrada
no trabalho de campo;

O niamero de ordem do inventério é um ntiimero sequencial que € atribuido o n.° 1
ao primeiro bem a ser inventariado.

Artigo 6.° Identificacido dos Bens

1 — O cédigo de identificagio do bem deve ser afixado no proprio bem, sempre que
possivel, de modo a permitir a verificacdo imediata do mesmo, tanto para efeitos de
controlo interno como externo.

2 —Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas, se possivel, placas de identifica¢do
com a indicagdo: “Patriménio da Junta de Freguesia de Altares”.

Capitulo III — Das Competéncias

Artigo 7.° Responsavel pelo Patriménio

Compete ao 6rgdo executivo, ou pessoa delegada por este, a responsabilidade pelo
patrimoénio:

a)

b)

c)

d)
€)
f)

Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo de bens imdveis,
incluindo baldios de propriedade ou apenas sob administragdo da Junta de
Freguesia de Altares;

Elaborar e manter atualizado o inventério fisico de todos os bens méveis da Junta
de Freguesia, existentes na posse da mesma ou cedidos a outros 0rganismos;
Promover a inscri¢do nas matrizes prediais e na Conservatoria do Registo Predial
dos bens imobiliarios da Junta de Freguesia;

Realizar inventariagdes periddicas, de acordo com as necessidades da autarquia;
Assegurar a gestdo e controlo patrimonial;

Conhecimento e afetagéo dos bens da autarquia.

Artigo 8.° Da Junta de Freguesia

1 — Compete a Junta de Freguesia em geral entre outras coisas:

a)
b)

Zelar pelo bom estado de conservagio e manutencéo de bens afetos;
Manter atualizada, mediante conferéncia fisica a folha de carga, dos bens pelos
quais € responsavel;

2 — Entende-se por folha de carga o documento onde sdo inscritos todos os bens existentes
na Junta;
3 — Compete ainda aos responséveis dos seguintes servicos da Junta:




a) SERVICOS ADMINISTRATIVOS: Fornecer ao Servigo de Patrimonio cépia de
todas as escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doaco, etc.), bem
como dos contratos de empreitadas e fornecimentos de bens e servigos, copia dos
Alvaras de loteamento acompanhados de Planta Sintese, onde conste as 4reas de
cedéncia para os dominios privado e publico;

b) APROVIONAMENTO: fornecer copias de todas as faturas de imobilizado;

¢) RESPONSAVEL PELAS OBRAS DA JUNTA: fornecer a conta final das obras
realizadas por empreitada ou administracdo direta.

Artigo 9.° Da Guarda e Conservacio

1 — O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservagdo do mesmo, devendo
participar superiormente qualquer desaparecimento de bens, bem como qualquer facto
relacionado com o seu estado operacional ou de conservagao, sem prejuizo de eventual
apuramento de responsabilidade.

2 — A necessidade de reparagdo ou conservagio deve ser comunicada ao servi¢o de
patrimonio que promoverd as diligéncias necessérias.

3 — Devera ser participado superiormente a incorreta utiliza¢do ou descaminho dos bens
da autarquia, sem prejuizo de eventual apuramento de responsabilidades.

4 — Sempre que ocorra um acidente envolvendo uma viatura da Autarquia, o respetivo
interveniente devera elaborar uma informagdo dirigida ao presidente da Junta de
Freguesia, relatando as circunstincias em que o mesmo se verificou, tendo em vista o
apuramento de responsabilidades.

Capitulo IV — Da aquisi¢do e registo de propriedade

Artigo 10.° Responsavel pelo Patriménio

1 — O processo da aquisi¢do dos bens da Junta de Freguesia de Altares, obedecera ao
regime juridico e aos principios gerais de realizagdo de despesas em vigor, bem como aos
métodos de procedimentos estabelecidos no sistema de controlo interno da Junta de
Freguesia.
2 — O tipo de aquisi¢do dos bens sera registado na ficha de inventario de acordo com os
codigos seguintes:

a) Aquisi¢do por compra;

b) Aquisigdo por cessdo a titulo definitivo;

¢) Aquisi¢do por transferéncia, troca ou permuta;

d) Aquisigdo por expropriacio:

¢) Aquisi¢do por doagdo, heranga, legado ou perdido a favor do Estado;

f) Aquisi¢do por dagdo em cumprimento;

g) Locagéo;

h) Aquisi¢do por reversio;

i) Outros.
3 — A abertura de uma nova ficha de inventério tera como origem a coOpia da fatura, da
escritura (compra e venda, doagdo, etc.) ou do auto de recegao.
4 — O Servigo de Patrimonio proceders, se for o caso, a respetiva identificagdo do bem.




Artigo 11.° Bens em Regime de Locacio

1 —Os bens adquiridos através de contratos de locagdo devem ser registados no Inventario
da autarquia do seguinte modo:
a) Apos a celebragdo do contrato, deverdio ser registados no inventario pelo valor
correspondente ao custo do bem;
b) No final do contrato, se o locatario ndo exercer a op¢do de compra, devolve os
bens ao locador e procede ao seu abate no inventario;
¢) No final do contrato, se o locatéario exercer a op¢ao de compra ¢ os bens tiverem
vida 0til, permanecem no inventério e seguem as regras do presente regulamento.

Capitulo V- Da alienacio, abate, cessio e transferéncia

Artigo 12.° Formas de Alienaciio

I'— A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada em hasta publica,
atraves de concurso publico ou por ajuste, quando norma regulamentar a deliberacdo
expressamente o preveja, em estreita conformidade com as disposigdes legais
enquadradas na matéria.
2 —De acordo com a lei, a alienacdo de bens moveis poderd ser realizada por negociacgdo
direta quando:
a) O adquirente dor uma pessoa coletiva de direito publico;
b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados;
¢) Quando se presuma que das formas previstas no niimero anterior resulte melhor
preco;
d) Quando nio tenha sido possivel alienar por qualquer das formas previstas no
nimero anterior.
3 — Sera elaborado um auto de venda, onde serdo descritos quais os bens alienados e
respetivos valores de alienacio.

Artigo 13.° Autorizaciio de Alienacio

1 — Compete ao servigo de patriménio coordenar o processo de alienagdo dos bens que
sejam classificados como dispensaveis.

2 —S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberagdo ou despacho autorizador da
entidade competente, consoante o valor em causa e tendo em conta as disposigoes legais
aplicaveis.

3 — A alienagéo de prédios devera ser comunicada aos respetivos servigos de finangas e
conservatoria.

Artigo 14.° Abate

1 - As Situagdes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberagdes ou
despachos da Entidade competente sdo as seguintes:

e Alienacao;

e Furtos, extravios e roubos;

e Destruigao;

e (Cessao;




® Declaragdo de incapacidade do bem;
e Troca;

e Transferéncia;

e Incéndios;

e Outros;

2 — Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha de inventario de acordo
com a seguinte tabela:
Alienagao a titulo oneroso;
Alienagao a titulo gratuito;
Furto/Roubo;
Destrui¢do ou demoligio;
Transferéncia, troca ou permuta;
Devolugédo ou reversio;
Sinistro e incéndio;

e QOutros;
3 — Quando se tratar de alienagio, o abate s6 sera registado com a respetiva escritura de
compra e venda ou auto de venda.
4 — Nos casos de furtos e roubos ou de incéndios, bastara a certificagdo por parte do
servigo de patrimonio para se proceder ao seu abate, sem prejuizo de procedimentos
posteriores.
5 — Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera
ser elaborado um auto de abate, passando a constituir sucata.
6 — A cada abate (exceto em casos de alienagdo) devera corresponder o respetivo auto, o
qual deverd conter, entre outras, a informagéo de Justificagdo de abate do bem.

Artigo 15.° Cessao

1 —No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de
cessdo, devendo este ser remetido ao servigo de patrimonio.

2 — S6 poderao ser cedidos bens mediante despacho ou deliberagio da entidade
competente, consoante os valores em causa, atentas as normas e legislacdo aplicaveis.

Artigo 16.° Cessio

1-0Os bens moveis sdo afetos, exclusivamente, a Junta de F reguesia, de acordo com a
respetiva folha de carga.

Capitulo VI — Dos furtos, roubos, incéndios e extravios

Artigo 17.° Cessao

1-No caso de se verificar furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-4 proceder
do seguinte modo:

Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverio os objetos, ou bens desaparecidos,
indicando os respetivos niimeros de inventario e os valores constantes da ficha de




inventdrio, devidamente atualizados. Este auto sera remetido ao responsavel do
patriménio que tomara de imediato as medidas necessarias;

Consoante as situagdes, participar as autoridades adequadas (Autoridades, seguradoras,
etc.).

Artigo 18.° Extravios

1 — Compete ao responsével, onde se verificou o extravio informar o responsavel pelo
patrimonio do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.
2 — A situag@o prevista no artigo 17.° s6 devera ser efetuada apds serem esgotadas todas
as possibilidades de resolugio interna do caso.

3 — Caso se apure o funcionario responsavel pelo extravio o 6rgido executivo devera ser
indemnizado para que se possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for caso
disso, de instauragdo do competente processo disciplinar.

Capitulo VII — Dos seguros

Artigo 19.° Seguros

1 — Os seguros dos bens méveis e imoveis da Junta de Freguesia, excetuando aqueles
que por for¢a da lei deverdo estar seguros, competindo tal tarefa ao servigo de
patrimonio, dependerdo de despacho do presidente da Junta.

Capitulo VIII — Da Valorizacio do Imobilizado

Artigo 20.° Seguros

1 — A valorizagdo do Imobilizado segue os principios estabelecidos no SNC-AP: O
ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao custo de aquisicdo ou ao custo de produgio;

Considera-se como custo de aquisi¢do de um ativo a soma do respetivo pre¢o de compra
com os gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual;
Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das matérias-
primas e outros materiais diretos consumidos, de mao-de-obra direta e de outros gastos
gerais de fabrico necessariamente suportados para o produzir;

Os custos de distribui¢do, de administragio geral e financeiros ndo sdo incorporaveis no
custo de producdo;

Sem prejuizo do principio geral de atribuigdo dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinarem a imobilizagdes, 0s respetivos custos
poderdo ser imputados a compra e produgdo das mesmas, durante o periodo em que elas
estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre consistente.
Se a construgao for por partes isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em
condi¢des de ser utilizada cessara a imputagio dos Jjuros a ela inerentes;

Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o
valor resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial definido nos termos legais ou, caso




ndo exista disposi¢do aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios
técnicos que se adequem a natureza desses bens, devendo ser explicitado e justificado;
Caso critério da alinea f) ndo seja exequivel o imobilizado assume o valor zero até ser
objeto de uma grande reparagdo, assumindo, entdo, os montantes desta;

Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumam o valor Zero,
devem ser identificados e justificada aquela impossibilidade;

No caso de inventariagdo inicial de ativos cujo valor de aquisi¢do ou de producdo se
desconhega, aplica-se o disposto nas alineas f) a h) do presente artigo;

No caso de transferéncia de ativos entre entidades abrangidas pelo SNC-AP ou por este
e pelo POCP, o valor a atribuir ser4 o valor constante dos registos contabilisticos da
entidade de origem, desde que em conformidade com os critérios de valorimetria
estabelecidos no SNC-AP, salvo se existir valor diferente do fixado no diploma que
autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado
pelos 6rgdos e entidades competentes;

Na impossibilidade de aplicacdo de qualquer uma das alternativas referidas na alinea
anterior, serd aplicado o critério definido nas alineas f) a h) do presente artigo;

Como regra geral, os bens de imobilizado nio sao suscetiveis de reavaliagdo, salvo se
existirem normas que a autorizem e que definem os respetivos critérios de valorizagio.

Artigo 21.° Alteracido de Valor

1 — Todos os Bens suscetiveis de alteracdo do valor, sujeito ou ndo as regras de
amortizagdo, devem constar no inventério pelo seu valor atualizado.
2 —No caso de existéncia, de grandes reparagdes, beneficiagdes valorizagdes ou
desvalorizagdo, excecionais, por razdes inerentes ao préprio bem ou por variag¢ao do seu
preco de mercado, estes deverdo ser evidenciados no mapa ¢ na ficha cadastral através
da designacio;

AV —acréscimo de vida util;

GR - grandes reparacgdes ou de beneficiagdes;

DE — desvalorizagdes excecionais;

VE — valorizag¢des excecionais.

Capitulo IX — Amortiza¢ées

Artigo 22.° Método

I — A amortizagéo de bens do imobilizado obedecera ao disposto no classificador
complementar 2, do Estado, aprovado pela Portaria, 189/ 2016 (1.* série), de 14 de julho
que aprova o Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e
propriedades de investimento.

2 — As amortizagdes dos elementos do ativo imobilizado sujeitos a deprecia¢do ou
deperecimento sdo consideradas como custos, no caso de relevarem contabilisticamente.
3 — O método de calculo das amortiza¢des do exercicio € o das quotas constantes,
devendo as alteragdes a esta regra ser explicitadas no anexo ao balanco e as contas de
funcionamento e investimento, no caso de se usarem os mapas referidos.

4 — Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisi¢ao ou producdo os bens
sujeitos a depreciagio, em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios nio
ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do




sistema remuneratério da fungdo publica, reportado ao ano de aquisigdo e arredondado
para a unidade de euros inferior.
5 — A fixagdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do ativo
imobilizado corpéreo adquirido em segunda mio, é determinada pela Junta de Freguesia
sob proposta devidamente fundamentada do presidente da Junta de Freguesia.
6 — No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparagoes e
beneficiagdes, que aumentem o seu valor, serdo amortizados de acordo com a seguinte
formula:

A=V/N
Sendo:

A — Amortizagio;

V — Valor contabilistico atualizado;

N — Numero de anos de vida til estimada.
7 —Devera ser elaborado um mapa de amortizagdes para cada bem sujeito a
depreciagdo, o qual serd anexado a ficha cadastral do bem.
8 — Os numeros anteriores s6 serdo aplicéveis, em pleno, no caso de a autarquia adotar
um sistema de contabilidade do tipo patrimonial.
9 — Para efeitos de controlo, os bens totalmente amortizados (findo o seu periodo de
vida 1til definido pelo classificador geral), devem manter-se no inventario até ao seu
abate.

Capitulo X — Amortizacgoes

Artigo 23.° Disposigdes finais e transitérias
1 — Compete ao Orgéo Executivo da Junta de Freguesia de Altares a resolugdo de
qualquer situagdo omissa neste documento.

2- Sdo revogadas todas as disposi¢des regulamentares contrarias ao presente
regulamento.

Artigo 24.° Entrada em vigor

1 - O presente Regulamento Interno entre em vigor no dia util seguinte a sua aprovacdo pelo
orgdo executivo.

Altares, 31 de agosto de 2021




