


FREGUESIA DE MILHEIROS DE POIARES

REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO
PATRIMONIO
Nota Justificativa

Dada a inexisténcia de um regulamento sobre o inventario e cadastro do patriménio da
freguesia e por forca da Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, e tendo em conta a
implementagéo do novo sistema contabilistico aprovado pelo Decreto-Lei n,° 54-A/99, de
22 de Fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, na
redacdo dada pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro, surge o projeto de
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da Freguesia.

Dada a obrigatoriedade de as Juntas de Freguesia manterem o inventario atualizado, que
permita que a qualquer momento se tenha conhecimento do estado, da afetacdo e da
localizagéo dos bens da freguesia, com a finalidade de gerir todo o patriménio da freguesia,
torna-se de extrema importancia a elaboragdo de um regulamento que sirva como base
orientadora para que todos os setores contribuam para o controlo de todos os bens
patrimoniais.

CAPITULO |

Principios gerais

Artigo 1.°
Lei Habilitante

1 —O presente Regulamento & elaborado ao abrigo do disposto na alinea f) n.° 1 do
artigo 34° da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, com as alteragées introduzidas pela
Lei 5-A/2002, de 11 de Janeiro, no disposto nas alineas jj) e xx) do n.°1 do artigo 16°
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e tendo em conta a implementacdo do novo
sistema contabilistico - POCAL - aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro, com as alteracées introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, e
de acordo com o n.° 2 do artigo 10.° do Decreto-Lei 315/2000.

As autarquias deverao assim elaborar o inventario e definir um sistema de controlo
interno.

Artigo 2.°

Objetivos

1 — O presente Regulamento vem estabelecer os principios gerais de inventario e

cadastro, aquisigdo, registo, seguros, aumento, abatimento, cesso, transferéncia,
avaliagéo e gestdo dos bens méveis, iméveis e veiculos da freguesia.

2 - Considera-se gestao patrimonial da freguesia a correta afetacdo dos bens pelas
diversas areas de gestéo, tendo em conta ndo sé as suas necessidades, como também
a sua melhor utilizagéo, conservacao e valorizacéo.

CAPi'I_'ULO [

REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO Pagina 1



Artigo 3.°
Inventario

1 — As etapas que constituem o inventario so as seguintes:
a) Arrolamento que consiste na elaboragdo de um rol de bens a
inventariar;
b) Classificacdo que consta na reparticdo dos bens pelas diversas
classes;
¢) Descrigéo que evidencia as caracteristicas que identificam cada bem;
d) Avaliagdo que se baseia na atribuicdo de um valor ao bem.

2 — Para o cumprimento do disposto no n.° 1 do presente artigo, serao
elaborados os seguintes mapas:

Mapas de registo de imobilizado incorpéreo;

Mapas de registo de imobilizado corpéreo.

1) Bens imoveis:
Mapa de registo de terrenos e recursos naturais;
Mapas de registo de edificios e outras construgoes;

Edificios:
Mapa de registo de instalacdes desportivas e recreativas;
Mapa de registo de instalacées de Servigos;
Mapa de registo de mercados;
Mapa de registo de outros edificios;

Outras construcdes:
Mapa de registo de viagéo rural;
Mapa de registo de parques e jardins;
Mapa de registo de instalacdes desportivas e recreativas;
Mapa de registo de cemitérios;
Mapa de registo de outras construcdes;

2) Bens moéveis:
Mapa de registo de equipamento de transporte;
Mapa de registo de ferramentas e utensilios;
Mapa de registo de equipamento administrativo;
Mapa de registo de outras imobilizagdes corpéreas.

3 — Os elementos a utilizar para controlo dos bens sao:
Fichas de inventario:

Mapas de inventario:

Conta patrimonial.

4 — Os documentos referidos no ndmero anterior poderédo ser elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informatico.

Artigo 4.°
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.
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2 - As fichas de inventario serdo numeradas sequencialmente e ordenadas de acordo
com a classificagdo do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), nomeadamente com a classificacéo orcamental e patrimonial.

Artigo 5.°
Cédigos de classificacdo dos bens

1 — Na elaboracdo das fichas a que alude o artigo anterior, o codigo de
classificagdo do bem & constituido por dois campos, correspondendo o primeiro ao
numero de inventario e o segundo a classificagdo do POCAL.

2 — A estrutura do nimero de inventario compée-se do codigo da classe do bem,
do codigo 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).

3 — O numero sequencial deve ser ordenado por espécie de bem, salvo no caso
das fichas de existéncias.

4 — O codigo de atividade identifica a divisao, reparticao, $eccao ou sector aos quais os
bens estdo afetos, de acordo com a codificagdo a estabelecer nos termos do
organigrama em vigor.

5 — A classificagdo do POCAL compreende, pela ordem apresentada, os codigos
da classificagdo funcional, da classificagdo econémica e da classificagéo
orcamental e patrimonial.

6 — Quando o cédigo da classificagdo funcional nio for identificavel, o sub campo
correspondente preenche-se com zeros.

Artigo 6.°
Mapas de inventario

1 - Todos os bens pertenca da Freguesia serdo agrupados em mapas, de
acordo com o estabelecido no n.° 2 do artigo 3.°

Artigo 7°
Mapa sintese dos bens inventariados

1 - O mapa sintese dos bens inventariados constitui o elemento que reflete a variagao
dos elementos constitutivos do patrimonio da freguesia, a elaborar no final de cada
exercicio econémico, o qual respeitara o conteldo 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”, serdo evidenciados os acréscimos e diminuicées patrimoniais, bem
como os valores do patriménio inicial, final e respetivas variacées verificadas
durante o exercicio findo.

REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO Pagina 3



Artigo 8.°
Regras gerais de inventariacio

1 — As regras gerais de inventariacdo devem obedecer as seguintes fases:
a) Os bens devem manter-se em inventario desde O momento da sua
aquisicéo até ao seu abate, o qual, regra geral, ocorre no final da vida
atil, também designada vida econdmica;
b) Os bens que evidenciam ainda vida fisica (boas condicdes de

totalmente o seu valor;

d) A identificagdo de cada bem se faz mediante a atribuicdo de um codigo
correspondente ao classificador geral — nimero de inventario e

um cédigo correspondente a classificacdo do POCAL;

e) As alteragdes e abates verificados no patriménio serdo objeto de registo
na respetiva ficha de cadastro com as devidas especificagées;

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

9) Para os bens totalmente amortizados respeitar-se-3 o disposto na alinea
¢)don.°3.1. do artigo 22.° do presente Regulamento.

Artigo 9.°
Identificacdo dos bens

1 - Os bens ser3o identificados através de:
NUmero de inventario;
Classificag&o contabilistica.

2 - No bem sera Sempre impresso ou colado um nimero que permita a sua
identificacao.

3 — O numero de inventério obedece a estrutura abaixo indicada, conforme o
classificador geral, que consiste num cédigo que indica a classe, tipo de bem e o bem,
conforme tabela a elaborar de acordo com o classificador geral anexo & Portaria n.°
671/2000, de 17 de Abril, com as necessarias adaptacdes:

Caodigo da classe il

Cadigo do tipo de bem L

Caodigo do bem |_|_|

Numero sequencial | | [ | | | |
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CAPITULO 11l

Competéncias

Artigo 10.°
Junta de Freguesia

1- Compete ao executivo da Junta de Freguesia:

a) Promover o levantamento da informag&o que assegure o conhecimento, a
localizagdo e a afetacso de todos os bens da freguesia;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;

¢) Acompanhar todos os processos de inventariagéo, aquisicéo, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens moveis, imdveis.
2- Compete aos servicos Administrativos da Junta:

a) Conhecer os bens da freguesia;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimonio;

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

d) Proceder ao inventario anual:

e) Realizar inventariacdes fisicas periddicas e parciais, de acordo com as
necessidades dos servicos.

Artigo 11.°
Conservagio dos bens

Cada colaborador deve ser responsavel pela guarda e conservacdo dos bens 3 sua

responsabilidade, devendo participar qualquer alterago relacionada com o seu estado
operacional e de conservacao.
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CAPITULO IV
Aquisicéo e registo de propriedade

Artigo 12.°
Aquisigio

1 — O processo de aquisicdo de bens da Freguesia obedecera ao regime juridico
em vigor e aos principios gerais de realizacido de despesa em vigor, bem como
aos metodos e procedimentos de controlo interno estabelecidos no POCAL.

2 - O tipo de aquisicdo 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 - Producédo em oficinas préprias;

05 — Transferéncia;

06 - Troca:
07 - Locacso;
08 — Doacio;

09 - Contratacao;
10 — Expropriacio:
11 - Outros.

3 — Apébs a verificagdo fisica do bem, devera ser elaborada ficha para identificacao
do mesmo, que contera toda a informag&o julgada adequada & sua identificacao.

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

presente Regulamento.

Artigo 13.°
Registo de propriedade

1 — Apds a aquisicdo de qualquer prédio a favor da Freguesia, far-se-a inscrigao
matricial e o averbamento do registo, nos competentes servicos de financas e
conservatoria do registo predial, respetivamente.

2 — SO se procedera 3 contabilizagdo de um bem, apés o cumprimento dos
requisitos necessarios a regularizacéo da sua titularidade, subsistindo, até 3 referida
regularizacdo, a impossibilidade da sua efetiva consideracdo como integrante do
patriménio da freguesia, devendo tal situacdo ser explicitada nos documentos de
prestacao de contas.

3 — Os bens sujeitos a registos séo, para além de todos os bens iméveis, os veiculos
automoveis e reboques.

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

pertinentes.
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CAPITULO V

Alienagao, Abate, Cessio e Transferéncia

Artigo 14.°
Formas de alienacio

1 — A alienacido dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada em hasta publica
Ou por concurso publico.

2 — Sera elaborado um auto de venda, onde serio descritos os bens alienados e
respetivos valores de alienacso.

Artigo 15.°
Realizacio e autorizacio da alienagio

1 — Compete a Junta de Freguesia a elaboragdo dos processos de alienacao dos bens
que sejam classificados de dispensaveis.

2 — S6 poderao ser alienados bens mediante deliberacdo autorizadora da Junta ou
Assembleia de Freguesia, consoante o valor dos bens a alienar e tendo em conta as
disposicées legais aplicaveis.

3 - A alienac&o de prédios devera Ser comunicada aos respetivos servicos de financas
€ conservatoria do registo predial, bem como quaisquer outros factos e situacdes.

Artigo 16.°
Abate

1 — As situagdes suscetiveis 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, s&o as seguintes:

a) Alienacéo;

b) Furtos, incéndios, destruicao, extravios;

¢) Cesséo;

d) Declaracdo de incapacidade do bem:

e) Troca;

f) Transferéncia.
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2 — Os abates de bens ao inventario devem constar da ficha de inventario, de acordo
com a seguinte tabela:

01 — Alienacgao a titulo ONeroso;

02 - Alienagao a titulo gratuito;

03 - Furto/roubo;

04 — Destruicao;

05 — Transferéncia:

06 — Troca;

09 - Qutros.

3 — Nas situagdes 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  deverso 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 17.°
Cessiao

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 — S6 poder&o ser cedidos bens mediante deliberaczo do 6rgéo executivo ou do orgéo
deliberativo, consoante os valores em causa.

CAPITULO VI

Furtos, extravios e incéndios

Artigo 18.°
Regras gerais

1 - No caso de se verificarem furtos, extravios ou incéndios, dever-se-3 proceder do
seguinte modo:
a) Participar as autoridades:
b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverso os objetos desaparecidos,
indicando os respetivos nimeros de inventario:
¢) Participar ao seguro.

Artigo 19.°
Furtos e incéndios

1 — Elaboracéo de um relatério onde constem os bens, numeros de inventario € 0s
respetivos valores.

2 — O relatério e o auto da ocorréncia serdo anexados no final do exercicio ao mapa
sintese dos bens inventariados.
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Artigo 20.°
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 — A situagdo prevista na alinea a) do n° 1 do artigo 18.° s6 devera ser efetuada apos serem
esgotadas todas as possibilidades de resolugéo interna do caso.

CAPITULO VI

Seguros

Artigo 21.°
Seguros

1 — Os seguros dos bens moéveis e iméveis da UniZo das Freguesias, excetuando aqueles que,
por forca da lei deverao estar segurados, dependerdo de deliberacdo da Junta de Freguesia.

2 — Compete aos servicos administrativos da Junta de Freguesia, propor e tratar de todo o processo
inerente a celebracéo de contratos de seguro.

CAPITULO VIII

Da valorizagdo dos bens

Artigo 22.°
Imobilizagdes

—1 = O ativo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisicdo ou pelo custo de producéo.
Quando os respetivos elementos tiverem uma vida qtil limitada, ficam sujeitos a uma amortizacdo
sistematica durante esse periodo.

2 - O custo de aquisicdo e o custo de producdo dos elementos do ativo imobilizado devem ser
determinados de acordo com as seguintes definicdes:

2.1 - O custo de aquisicdo de um bem ¢é dado pelo respetivo preco de compra adicionado dos gastos
Suportados diretamente para o colocar No seu estado atual e local de funcionamento;
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2.2 - Entende-se por custo de produgéo de um bem a soma dos custos diretos e indiretos

suportados para o produzir, colocar no estado em que se encontra e no local de
armazenagem.

3 - Caso se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, devera
considerar-se o valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definidos
nos termos legais ou, caso ndo exista disposicao aplicavel, o valor resultante da
avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens:

3.1 — Caso nao seja possivel aplicar critérios de valorimetria, o imobilizado
corpdreo ja existe, a data da realizacdo do inventario inicial, devendo ser adaptados
0s seguintes procedimentos:

a) Na elaboragdo do inventario inicial aplicar-se-30 os  critérios
valorimétricos;

b) As imobilizagbes cujo custo de aquisicéo ou de producdo nio seja conhecido
sao valorizadas de acordo com o n.° 4.

c) Os bens que & data do inventario estiverem totalmente amortizados e que
ainda se encontrem em boas condicdes de funcionamento deverdo ser objeto
de avaliagdo, fixando-lhes um novo periodo de vida util esperado;

d) Os bens que a data do inventario inicial estejam totalmente amortizados devero
ser objeto de reavaliagio mediante a aplicacdo dos coeficientes de
desvalorizagdo monetaria, devendo ainda ser elaborado um mapa de reavaliagdo
para cada bem, o qual devera ser anexado & ficha de inventario do bem.

4 — Os bens de dominio publico s&o incluidos no ativo imobilizado da autarquia, estejam
ou nao afetos & sua atividade operacional. A valorizacdo destes bens sera efetuada,
sempre que possivel, ao custo de aquisicdo ou ao custo de producéo.

Artigo 23.°
Reintegracdes e amortizagdes

1 — Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida util limitada, ficam
sujeitos a uma amortizagdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das
excepgoes expressamente consignadas no presente Regulamento ou no POCAL, mais
precisamente no segundo paragrafo do ponto 4.1.1.

%
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