Regulamento de Cadastro e Inventario de Bens

Regulamento de Cadastro e Inventario de Bens da Autarquia

Tendo em conta a implementacéo do novo sistema contabilistico aprovado pelo SNC-AP, o qual
obriga que as autarquias locais disponham de um inventario atualizado, que lhes permita
conhecer em qualquer momento o estado, afetacdo e a localizagao dos bens tangiveis e
intangiveis a fim de gerir eficientemente todo o patrimonio da autarquia, reveste-se de grande
importéncia a elaboracao de um regulamento proprio para o efeito.

CA PITULO |
Principios gerais
Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

1 - 0 inventario do patriménio da “Freguesia» compreende todos os bens, direitos e obrigacoes
constitutivos do mesmo.

2 - Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem, para além dos bens do dominio
privado de que a “Freguesia» € titular, todos os bens de dominio publico de que seja responsavel
pela sua administragao ou controlo, estejam ou nao afetos a sua atividade operacional.

Artigo 2.°
Objetivos

1 - O presente regulamento estabelece os principios gerais de inventariacao e cadastro,
aquisicdo, registo, afetagdo, seguros, abate, valorimetria e gestao dos bens tangiveis e
intangiveis da autarquia local, inventariacdo de direitos e obrigagdes, assim como as
competéncias dos diversos servicos envolvidos na prossecucao daqueles objetivos.

2 - Considera-se gestao patrimonial da autarquia local, a correta afetac@o dos bens pelos
diversos servicos, tendo em conta necessidades especificas de cada servico e a melhor
utilizagao e conservacao dos bens.

CAPITULO Il
Do inventario e cadastro
Artigo 3.°
Inventariacao
1 - A inventariacao compreende as seguintes operagoes:

a) arrolamento - elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
inventariar;




b) classificacdo - agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes, tendo por base,
para os bens, o seu codigo de classificacao, previsto no artigo 6.°%;

c) descricao - discriminacao das caracteristicas, qualidade e quantidade de cada elemento
patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificacao;

d) avaliacao - atribuiao de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios
de valorimetria aplicaveis.

2 - Os elementos a utilizar na gestao e controlo dos bens patrimoniais sao:
a) fichas individuais de inventario;

b) livros de inventario;

c) quaisquer outros documentos previstos neste regulamento.

3 - 0s documentos referidos no nimero anterior sao elaborados e mantidos atualizados
mediante suporte informatico, se for caso disso.

Artigo 4.°
Regras gerais de inventariagao e de gestao
1 - As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sao as seguintes:
a) os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicao, até ao seu abate;

b) a identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto nos artigos 5.°, 6.° e 7.° do
presente regulamento;

c) a inscricdo dos bens faz-se na ficha de inventario de acordo com os codigos estabelecidos no
classificador complementar 2 constante do Plano de Contas que constitui o Anexo Ill referido
no artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro;

d) as alteracdes e abates verificados no patrimonio séo objeto de registo na respetiva ficha de
inventario, com as devidas especificagoes;

e) o processo de inventario e respetivo controlo devem ser efetuados através de meios
informaticos adequados, se for caso disso.

2 - No dmbito da gestao dindmica do patrimonio e posteriormente a elaboragéo do inventario
inicial e respetiva avaliacdo, devem ser adotados os seguintes procedimentos:

a) as fichas individuais do inventario sao mantidas atualizadas;

b) as fichas individuais do inventario sdo agregadas nos livros de inventario do imobilizado, de
titulos e de existéncias;

c) é feita a reconciliacdo periodica entre os registos das fichas do imobilizado e os registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢des e das amortizagoes acumuladas;




-d) é feita a verificacéo fisica periddica dos bens do ativo imobilizado e das existéncias, podendo
utilizar-se, para estas Ultimas, testes de amostragem, procedendo-se prontamente as
regularizacdes a que houver lugar aquando da sua conferéncia com os registos, bem assim ao
apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

3 - Nos casos em que nao for possivel determinar o ano de aquisi¢ao ou de producao, adota-se
como base para estimar a vida (til do bem, o ano de inventario inicial.

4 - Para efeitos do nimero anterior, entende-se por vida Gtil dos bens o periodo durante o qual
se espera que os mesmos possam ser utilizados em condi¢ées de produzir beneficios futuros
para a entidade que os usa, administra ou controla.

Artigo 5.°
Fichas individuais de inventario

1 - Para cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 3.°, os bens sao registados nas fichas a
seguir discriminadas:

a) Ativos intangiveis;

b) Terrenos e recursos naturais;
c) Edificios e outras construcoes;
d) Equipamento basico;

e) Equipamento de transporte;
f) Equipamento administrativo;
h) Outro ativo fixo tangivel;

2 - Para todos os bens, deve constar da respetiva ficha individual de inventério a informacao
exigida no ponto 7 do Plano de Contas Multidimensional (PCM), que constitui o Anexo [ll referido
no artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro .

3 - Devem ser elaborados processos individuais de bens devidamente identificados, contendo a
reproducdo em papel da ficha individual de inventario, com copia dos documentos que
justifiquem a informagdo ai contida, designadamente o documento de aquisicdo, quando
disponivel, ou o relatorio da comissdo de avaliagao.

Artigo 6.°
Cadigo de classificagdo dos bens

1 - Na elaborac@o das fichas a que alude o artigo anterior, o codigo de classificagao do bem é
constituido por dois campos, correspondendo o primeiro ao nimero de inventario e o segundo
a classificacdo do SNC-AP.

2 - A estrutura do nimero de inventario integra o cddigo da classe do bem, o cddigo do tipo de
bem, o codigo do bem e do numero sequencial, conforme indicado no classificador
complementar 2 do PCM.




3 - 0 nimero sequencial deve ser ordenado por tipo de bem.
' Artigo 7.°
Identificacao dos bens

1 - O bem deve ser etiquetado através da aposicdo de um distico/placa contendo o numero
sequencial (nimero de ficha), nos termos do artigo 6.°, e o codigo de barras para leitura otica.

2 - Quando se verificarem, devido as caracteristicas do bem a identificar, dificuldades de
colocacao de uma identificacdo, a etiqueta deve ser colada no processo da ficha de inventario
ou cadastro, que pade ser complementada com uma fotografia do mesmo.

Artigo 8.°
Livros de inventario

1 - Os livros de inventario sdo mapas de apoio elaborados por cddigo de contas do SNC-AP e de
acordo com o classificador complementar 2 ao PCM.

2 - Todos os bens constitutivos do patriménio autarquico devem ser agrupados em livros de
inventario, que constituirdo um instrumento de apoio com a informacéao agregada por tipo de
bens.

Artigo 9.°
Mapa sintese dos bens inventariados

1 - O mapa sintese dos bens inventariados constitui o elemento sintese da variacao dos
elementos constitutivos do patrimoénio autarquico, a elaborar no final de cada exercicio
economico.

2 - Neste mapa sao evidenciadas as aquisi¢des, reavaliagoes, alteragdes e abates verificados no
patrimoénio durante o exercicio econémico findo.

CA PITULO 1lI
Das competéncias -
Artigo 9.°
Orgao executivo

Em matéria de elaboracio e aprovagao do inventario, compete ao 6rgao executivo e/ou ao seu
presidente:

a) a elaboracdo do inventario de todos os bens, direitos e obrigacoes patrimoniais e respetiva
avaliacao;

b) a elaboracéo e atualizacdo do cadastro dos bens tangiveis e intangiveis;

c) proceder aos registos prediais do patriménio imobiliario e outros.




Artigo 10.°
Orgéo deliberativo

Em matéria de elaboracao e aprovacao do inventario, compete ao orgéo deliberativo apreciar
o0 inventario de todos os bens, direitos e obrigacdes patrimoniais e respetiva avaliagao.

Artigo 11.°
Servicos administrativos

Compete aos servicos administrativos o apoio operacional a elaboracao e atualizacao do
inventario o que engloba, nomeadamente:

a) O conhecimento e afetagao dos bens;
b) O assegurar da gestao e do controlo do patrimonio;

c) A execucdo e o acompanhamento de todos os processos de inventariacao, aquisicao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens tangiveis e intangiveis;

d) O proceder ao inventario anual;
e) A realizacdo de inventariagdes periodicas, de acordo com as necessidades do servigo.
Artigo 12.°
Qutros setores
Compete aos outros setores:
a) fornecer todos os elementos que lhe sejam solicitados pelos servigos administrativos;
b) zelar pelo bom estado de conservacao dos bens que lhe tenham sido afetos;

c) informar os servicos administrativos da necessidade de aquisicao, transferéncia, abate,
permuta e venda de bens tangiveis e intangiveis;

CAPITULO IV
Da aquisicao e registo de propriedade
Artigo 13.°
Aquisicao
1 - O processo de aquisicao dos tangiveis e intangiveis obedece ao regirﬁe juridico e aos
principios gerais da realizagdao da despesa publica em vigor, bem como aos métodos e

procedimentos definidos no regulamento do Sistema de Controlo Interno aprovado pela
autarquia local.

2 - O tipo de aquisicdo dos bens deve ser registado na ficha de inventario de acordo com o0s
codigos seguintes:




01 - aquisicao a titulo oneroso em estado de 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.
Artigo 14.°
Registo de propriedade

1 - Os bens sujeitos a registo sao, além de todos os bens imoéveis, os veiculos automoveis e
reboques, conforme n.° 2 do artigo 1.°, e alinea a) do n.® 1 do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.°
277/95, de 25 de Outubro.

2 - Estéo ainda sujeitos a registo todos os factos, acdes e decisoes previstos nos artigos 11.° e
12.° do Decreto-Lei n.° 277/95, de 25 de Outubro, que estabelece os bens méveis sujeitos a
registo.

CA PITULO V
Do abate, alienagdo, cessao e transferéncia
Artigo 15.°
Abate
1 - As situagdes suscetiveis de originarem abate sao:
a) alienacao;
b) furto/roubo e extravio;
c) destruicao;
d) cessao;
e) declaragao de incapacidade do bem;
f) troca;
g) transferéncia;

h) incéndio.




2 - Os abates de bens ao inventario devem constar da ficha de inventario, de acordo com a
seguinte tabela:

01 - alienacao a titulo oneroso;
02 - alienacao a titulo gratuito;
03 - furto/roubo;

04 - destruicao;

05 - transferéncia;

06 - troca;

07 - doacao;

08 - incéndio;

09 - cessao;

10 - outros.

3 - Nas situacdes previstas na alinea b) do n.° 1, basta a certificacao por parte do orgao
executivo para se proceder ao seu abate, sem prejuizo da comunicagdo da ocorréncia a
autoridade policial competente.

4 - No caso de abatimentos por incapacidade do bem, devem os servigos administrativos
apresentar a proposta ao 6rgao executivo, que em consequéncia deve elaborar um auto de
abate de modo a proceder ao abate definitivo do bem.

5 - Deve ser elaborado um auto de abate sempre que um bem se considere obsoleto ou
deteriorado.

Artigo 16.°
Alienacao

1 - A alienacao dos bens pertencentes ao imobilizado deve ser efetuada em hasta publica ou
por concurso publico, de acordo com a lei.

2 - A alienacéo de bens iméveis pode ser realizada por negociagao direta quando:

a) o adquirente for pessoa coletiva publica;

b) em casos de urgéncia devidamente fundamentada;

c) se presuma que das formas previstas no nimero anterior, nao resulte melhor preco;

d) nao tenha sido possivel alienar ou verificar-se, inequivocamente, que nao venha a ser
possivel por qualquer das formas previstas no nimero anterior.




valores de alienacao.

Artigo 17.°

Autorizacao da alienagao

1 - Compete aos servicos administrativos coordenar o processo de alienagao de bens que sejam
classificados de dispensaveis.

2 - $6 podem ser alienados bens mediante deliberacao do 6rgéo executivo ou deliberativo,
consoante o valor em causa, e tendo em conta as disposices legais aplicaveis.

3 - A alienacéo de prédios, a demolicao de prédios urbanos, bem como quaisquer

factos sujeitos a obrigacées declarativas, devem ser comunicados aos respetivos servico de
financgas e conservatoria do registo predial.

Artigo 18.°
Cessao
1 - No caso de cedéncia de bens a outras entidades deve ser lavrado um auto de cessao.

2 - A valorizacéo dos bens cedidos, entre entidades, deve ter por base o valor dos registos da
entidade cedente ou, em alternativa, o valor acordado pelas partes desde que de acordo com
os critérios valorimétricos do SNC-AP e sancionado pelos orgaos competentes.

3 - S0 podem ser cedidos bens mediante deliberagdo do orgao executivo ou do orgéo
deliberativo, consoante os valores em causa, € tendo em conta as disposicoes legais aplicadas.

4 - N o caso de bens imoveis, estes apenas podem ser cedidos através de escritura.

5 - A cedéncia plena ou definitiva segue as regras do abate de bens, previstos no artigo 16.°
deste regulamento.

Artigo 19.°
Afetacao e transferéncia

1 - Os bens moveis sao afetos aos servicos utilizadores, de acordo com despacho do presidente
do 6rgao executivo ou seu substituto.

2 - A transferéncia de bens mdveis entre os gabinetes dos servigos so pode ser efetuada
mediante autorizacdo do presidente do 6rgdo executivo ou responsavel com competéncia
delegada.

3 - Ainda no caso da situagao enunciada no ponto anterior deve ser lavrado o respetivo auto de
transferéncia, da responsabilidade do cedente, o qual deve encaminha-lo, para o servigo
responsavel pelo patrimonio, para registo.

4 - S6 sdo incluidos no inventario, os bens do dominio publico, pelos quais a autarquia local seja
responsavel pela sua administragdo ou controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade
operacional.




CA PITULO VIII

Da valorizacdo dos bens
Artigo 24.°
Regras gerais
1 - O ativo deve ser valorizado pelo valor de aquisicao ou de produgao.

2 - O custo de aquisicao e o custo de producao dos elementos do ativo devem ser determinados
de acordo com as seguintes defini¢oes:

a) o custo de aquisicao 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;

b) entende-se por custo de produgéo de um bem a soma dos custos diretos suportados para o
produzir, colocar no estado em que se encontra e no local de armazenagem.

3 - Caso se trate de ativos obtidos a titulo gratuito, deve considerar- se o valor resultante da
avaliacdo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso ndo exista disposicao
aplicavel, o valor resultante da avaliacao segundo critérios técnicos que se ajustem a natureza
desses bens.

4 - Caso nao seja possivel aplicar critérios de valorimetria, o imobilizado assume valor zero ate
ser objeto de uma grande reparagao, assumindo entdao o montante desta.

5 - Relativamente a valorizagdo do ativo tangivel ja existente, a data da realizagdo do
inventario inicial, devem ser adotados os critérios valorimétricos referidos em 1, 3 ou 4;

6 - Os bens do dominio publico sdo incluidos no imobilizado da autarquia, estejam ou nao afetos
A sua atividade operacional, sendo a sua valorizagao efetuada, sempre que possivel, ao custo
de aquisicao ou ao custo de producao.

Artigo 25.°
Alteracao do valor

No caso de existéncia de grandes reparacdes, beneficiacoes, valorizagoes ou desvalorizagbes
excecionais, por razdes inerentes ao proprio bem ou por variacao do seu preco de mercado,
estas devem ser evidenciadas no mapa e na ficha de inventario através da designacao:

GR - grandes reparagoes ou beneficiacoes;
DE - desvalorizacao excecional (obsolescéncia, deterioracao, etc.);

VE - valorizagao excecional.




Disposicoes e entrada em vigor

CAPITULO IX

Artigo 26.°

Disposicoes finais

1 - Compete ao 6rgdo executivo da autarquia local a resolugéo de qualquer situacao omissa

neste regulamento.

2 - Sao revogadas todas as disposicdes regulamentares que contrariem o presente regulamento.

O presente regulamento entra em vigor no dia imediato,

competente.

Artigo 27.°

Entrada em vigor

Mapa de Inventario do Ativo (regime simplificado)
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