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JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA MARGARIDA DA COUTADA

Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da Freguesia

REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO DA FREGUESIA DE SANTA
MARGARIDA DA COUTADA

Nos termos das alinea e), h) e jj), do n2 1, da Lei 75/2013 de 12 de setembro, compete a Junta de
freguesia a “elaborar e aprovar um regulamento de controlo interno e inventario dos bens (moéveis e
imdveis), direitos e obrigagdes patrimoniais da freguesia, assim como elaborar e manter atualizado o
cadastro dos mesmos”.

O cadastro dos bens que antes era regulado pela Portaria 671/2000, foi em 2015 substituido pelo
CC2 (Classificador Complementar 2) do Decreto-Lei 192/2015 de 11 de setembro, que veio implementar
um novo sistema contabilistico, aplicavel a todas as instituicGes publicas (SNC-AP) com o objetivo de
normalizar os procedimentos.

Face a esta legislacdo, é importante uma revisdo geral ao regulamento existente, que sirva de pilar
orientador do cadastro do patriménio da Junta de Freguesia de Santa Margarida da Coutada, de modo
que cada sector conhega a sua competéncia nessa matéria e por forma a obter-se um adequado
controlo de todos os bens moéveis, imdveis e veiculos.

CAPITULO |
Principios Gerais

Artigo 1.2
Ambito

1- O presente Regulamento estabelece os principios gerais de Inventario e Cadastro, aquisicdo, registo,
das valorizagGes e deprecia¢des, abatimento, cessdo, transferéncia, avaliacdo e gestdo dos ativos
fixos tangiveis e das propriedades de investimento da freguesia.

2- Considera-se gestdo patrimonial da freguesia a correcta afectacdo dos bens pelas diversas areas de
gestdo, tendo em conta ndo sé as suas necessidades, como também a sua melhor utilizagdo,
conservagao e valorizagdo.

3- O inventario é o suporte para um correcto controlo do patriménio e devera permanecer
constantemente actualizado, de modo a permitir conhecer a qualquer momento, o estado, o valor, a
afectacdo e a localizagdo dos bens.

CAPITULO Il
Inventario e cadastro

Artigo 2.2
Inventario

1- As etapas que constituem o inventario sdo as seguintes:

1.2 Arrolamento (elaborag¢do de um rol de bens a inventariar)

2.9 Classificagdo (reparticdo dos bens por classes nos termos do CC2)

3.2 Descrigao (caracteristicas que identificam o bem)

4.2 Avaliagdo (atribuicdo do valor inicial ao bem)

5.2 Identificacdo (colocagdo de etiquetas, nos bens inventariados, de acordo com cdédigo que as
identifica)

6.2 Atualizagdo (verificacdo do estado do bem e registo de todas as atualizagGes, por valorizagdo ou
depreciacdo ao seu valor inicial)

7.2 Abate (abate de todos os bens em mau estado ou por outros motivos nos termos do n.2 4 do
CC2)
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2- Para o cumprimento do disposto do n.2 1 do presente artigo, serdo elaborados mapas de registo dos
ativos fixos tangiveis e propriedades de investimento. Nestes mapas constardo necessariamente,
todos os bens méveis, imdveis e viaturas, de acordo com o estabelecido no SNC-AP.

3- Os elementos a utilizar para controlo dos bens s3o:

1) Fichas de cadastro do bem (nos termos do n.2 2 e 3 das Notas do CC2);
2) Ficha de inventario (Listagem);

3- Os documentos referidos no numero anterior poderdo ser elaborados e mantidos actualizados
mediante suporte informatico, devendo existir ainda a respetiva ficha em papel.

4- Devera ser elaborada uma listagem de todos os bens por localizagdo fisica onde devera constar o n.9,
designacdo e ano de aquisicdo do bem, que devera estar afixada em local a defenir, no referido local.

Artigo 3.2
Fichas de inventario

1- Para todos os bens devera existir uma ficha de cadastro, em suporte informatico, de modo a que
seja possivel identificar, com facilidade, o bem e local em que se encontra e onde sera registado
permanentemente todas as ocorréncias que sobre este existam , desde a sua aquisicdao ou produgdo
até ao seu abate, devendo ser anexados todos os documentos entendidos por importantes (faturas
da compra e valorizagGes).

2- As fichas serdo numeradas sequencialmente e ordenadas de acordo com a classificagcdo do CC2.

Artigo 4.2
Mapas de inventario

Todos os bens pertenca da freguesia serdo agrupados em mapas, de acordo com o estabelecido no SNC-

AP.

Artigo 5.2
Regras gerais de inventariagao

1- Asregras gerais de inventariagdo devem obedecer as fases seguintes:

a)

b)

c)

e)

f)

g)

Sdo considerados inventaridveis todos os bens adquiridos contabilisticamente pela rubrica 07 e
tenham vida util superior a um ano;

Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢do até ao seu abate,
mesmo os bens ja totalmente amortizados;

Os bens que evidenciem boas condi¢Ses de funcionamento e que se encontrem totalmente
amortizados deverdo ser, sempre que se justifique, objecto de avaliagao, sendo-lhes fixado um
novo periodo de vida util;

Nos casos em que nao seja possivel apurar o ano de aquisicdo dos bens, adopta-se o ano de
inventario inicial;
A identificacdo de cada bem faz-se mediante a atribuicdo de um cddigo correspondente ao

classificador geral, um nimero sequencial e um namero de bem, que, sempre que possivel sera
aplicado em local visivel,

As alteragOes e abates verificados no patrimonio serdo objecto de registo na respectiva ficha de
cadastro com as devidas especificagGes;

Todo o processo de inventdrio devera ser efectuado através de meios informaticos adequados.
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h) Anualmente, devera ser feita uma conferéncias fisica dos bens, do estado em que se encontram
e por localizacdo, afim de detetar material que por lapso ndo tenha sido inventariado, a conferir a
correta localizacdo dos bens e a abater/reabilitar aqueles que se encontrem em mau estado;

i) Pode, se assim for ententido, ser elaborado um manual de procedimentos de inventariacdo dos
ativos fixos maveis, afim de normalizar e sistematizar todo o processo de recolha de informacdo
e etiquetagem;

CAPITULO IlI
Competéncias

Artigo 6.2
Junta de Freguesia

1- Compete aos servigos administrativos da Junta de Freguesia:
a) Conhecimento e afecta¢do dos bens da freguesia;
b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimdnio;

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

d) Realizar inventariagGes periddicas, de acordo com as necessidades dos servicos;

e) Elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens mdveis e imdveis propriedade da freguesia,
registando todas as entradas e saidas;

f) Apresentar relatorio dos bens inventariados ativos ou abatidos sempre que necessario;

CAPITULO IV
Aquisicao e registo de propriedade

Artigo 7.2
Aquisicao

1- A aquisicdo de bens da freguesia obedecera ao regime juridico em vigor e aos principios gerais de
realizagao de despesa em vigor.

2- O tipo de aquisicdo dos bens sera registado na ficha de inventdrio de acordo com os seguintes
codigos:

01- Compra em estado novo;

02- Compra em estado de uso;

03- Doagao

04- Cedéncia

05- Transferéncia;

06- Troca ou permuta;

07- Producdo em oficinas préprias;
08- Locagdo;

Artigo 8.2
Registo de propriedade

Serdo registados todos os bens que por lei estdo sujeitos a registo de propriedade, nomeadamente
imoveis e veiculos.
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CAPITULO IV
Venda, abate, doagao e transferéncia

Artigo 9.2
Venda

1- A venda dos bens pertencentes ao imobilizado serd efectuada em hasta publica ou por concurso
publico.

2- De acordo com o n.2 2 do artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 30/94, a venda de bens mdveis podera ser
realizada por negociac¢do directa quando:

a) O adquirente for uma pessoa colectiva publica;
b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados;
¢) Quando se presuma que das formas previstas no nimero anterior ndo resulte melhor prego;

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

3- Sera elaborado um auto de venda, onde serdo descritos quais os bens alienados e respectivos
valores de venda. (Anexo |)

Artigo 10.2
Realizagdo e autorizagao da venda

1- Compete a Junta de Freguesia a elaborac¢do dos processos de venda dos bens que sejam classificados
como dispensaveis.

2- S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberacdo do drgdo executivo, que deverd ser
devidamente registado em acta.

3- A alienagdo de bens imdveis superiores a 200 vezes o indice 100 das carreiras de regime geral da
fungdo publica carece de autorizagdo da Assembleia de Freguesia.

Artigo 11.2
Abate

1- AssituagGes susceptiveis de originarem abates sdo:
a) Venda;
b) Furtos, incéndios, extravios;
c) Doacdo ou cedéncia
d) Troca ou permuta
e) Transferéncia
f) Declaracdo de incapacidade do bem / Bens em mau estado;
g) Bens inventariados indevidamente;

2- Os Abates de bens ao inventdrio devem constar de acordo com a seguinte tabela:
01- Venda;
02- Doagao;
03- Furto/ roubo;
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04- Destruicdo / demolicdo;
05- Transferéncia;

06- Troca ou permuta;
09-Outros.

No Abate de bens ao inventario deve ser identificado o motivo nos termos do n.2 2, assim como o
orgdo que autorizou e a data de decisdo e abate.

Nas situagBes previstas na alinea b) e g) do n.2 1, bastarad a certificagdo por parte da Junta de
Freguesia para se proceder ao seu abate.

No caso de incapacidade do bem os servigos administrativos deverdo apresentar a proposta ao

executivo para o seu abatimento.

Artigo 12.2
Doagdo / Cessdo

No caso de doacdo de bens a outras entidades devera ser lavrado um auto de cessdo pela Junta de
Freguesia (anexo Il), que deverd ser assinado pelo representante da Junta de Freguesia e pelo
representante da entidade recebedora.

Sé poderdo ser cedidos bens, mediante deliberagdo do 6rgdo executivo ou do 6rgdo deliberativo,

consoante os valores em causa.

CAPITULO VI
Furtos, extravios e incéndios

Artigo 13.2
Regras gerais
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 (anexo Ill), no qual se descreverdo os objectos desaparecidos,
indicando os respectivos nimeros de inventario;

c) Participar ao seguro, se aplicavel.

Artigo 14.2
Furtos e incéndios

Elaboracdo de um relatério onde serdo descritos os nimeros de inventario e os respectivos valores.

1-

2-

3-

Artigo 15.2
Extravios

Compete ao funcionario da seccdo onde se verificar o extravio informar o executivo da Junta de
Freguesia do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.

A situacdo prevista na alinea a) do n.2 1 do artigo 12.2 s6 devera ser efectuada apds serem esgotadas
todas as possibilidades de resolucgdo interna do caso.

Caso se apure o(s) funciondrio(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 instauracdo do competente processo disciplinar.

CAPITULO VI
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Seguros

Artigo 16.2
Seguros

Os seguros dos bens moveis e imdveis da Junta de Freguesia, exceptuando aqueles que, por forga da lei
deverdo estar segurados, dependerdo de deliberagdo da Junta de Freguesia

1-

CAPITULO VIII
Valorizagao dos bens

Artigo 17.2
Regras gerais

O custo do ativo fixo tangivel (ativo imobilizado) deve ser valorizado pelo custo de aquisi¢cdo ou pelo
custo de producdo, incluindo todas as despesas diretas ou indiretas, impostos e deduzindo-lhe os
descontos comerciais ou abatimentos.

Os critérios de mensuracdo a utilizar devem corresponder aos definidos nas respetivas NCP,
nomeadamente a NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedades
de Investimento

Quando se trate de bens do activo imobilizado obtidos a titulo gratuito, ou outros que se desconheca
o custo de aquisi¢do, devera considerar-se o valor resultante da avaliagdo de acordo com um dos
seguintes critérios:

a) Valor de mercado;

b) Método comparativo, caso exista um bem com idénticas caracteristicas e que conheca o seu
valor de aquisi¢ao;

c) O valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses
bens.

Para as situagGes descritas no n.2 3, sera escolhido o critério, que mais se adeque a cada situagdo.

N3o sendo possivel a utilizagdo dos critérios atras descritos, o imobilizado assume o valor zero até
ser objecto de uma grande reparagao, assumindo entdo montante desta.

No caso de transferéncias entre entidades abrangidas pelo SNC-AP, o valor a atribuir serd o valor
constante nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em conformidade com os
critérios de valorimetria estabelecidos; salvo se existir valor diferente fixado no diploma que
autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos
orgdos e entidades competentes. Na impossibilidade de qualquer uma das alternativas referidas,
serd aplicado o critério definido no n.2 3.

Os bens que estiverem totalmente amortizados e que ainda se encontrem em boas condi¢des de
funcionamento, poderdo ser objecto de reavaliacdo e mantém-se em inventario até ao seu abate.

No caso dos imdveis, deverdo ser criadas 2 fichas: uma para o terreno, outra para o imovel. O valor
inicial a atribuir serd nos seguintes termos:

a) Do Imodvel — Valor patrimonial tributério (VPT), valor de aquisi¢do/ construgdo ou por avaliagdo
por entidade competente;

b) Do terreno—25% do valor atribuido ao imdvel ou, caso se conheca, pelo seu valor de aquisicdo;

Artigo 18.2
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Alteragao do valor

1- Todos os bens susceptiveis de alteragao do valor, sujeito ou ndo as regras de amortizacao, devem
constar do inventario pelo seu valor actualizado.

2- O valor actualizado resultara da existéncia de grandes reparagdes ou beneficiagGes, contabilizadas
nas despesas de capital - rubrica 07, que aumentem o valor do bem ou de valorizagbes ou
desvalorizagBes excepcionais, por razdes inerentes ao proprio bem ou a variagdes do seu valor de
mercado.

3- As alteragdes patrimoniais serdo objecto de registo na ficha de inventario de acordo com as
seguintes designagdes:

AV - Avaliagbes.

GR - Grandes reparacgGes e beneficiagdes;
DE - DesvalorizagGes excepcionais;

VE - Valorizages excepcionais;

VM - Variagdes no valor do mercado;

RV - ReavaliagGes;

CAPITULO IX
Depreciacdoes e Amortizacoes

Artigo 19.2
Método

1- As depreciagBes e amortizagBes correspondem a desvalorizagdo normal dos ativos fixos, decorrentes
do gasto com a sua utilizagdo e comegam no primeiro dia da sua utilizagdo.

2- O método de calculo das amortizagOes de exercicio é o das quotas constantes, devendo, por regra,
utilizar-se o método da linha reta, considerando a vida util de referéncia que consta na tabela do
CC2. A féormula de célculo é:

A=V/N
em que:
A - Amortizagdo a aplicar;
V - Valor contabilistico actualizado;
N - Numero de anos de vida util estimados.

3- No caso dos imoveis, os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e sdo contabilizados
separadamente, mesmo quando adquiridos conjuntamente. Os terrenos tém uma vida util ilimitada
pelo que ndo sdo depreciados, salvo se forem pedreiras ou aterros. Os edificios tém uma vida
limitada e por isso sdo ativos depreciaveis.

4- A depreciacdo dos edificios atende a natureza dos materiais e tecnologias utilizados,
nomeadamente:

a) Alvenaria de pedra — 100 anos;

b) Alvenaria pré-pombalina ou pombalina e similares — 100 anos;

c) Betdoarmado com percentagem de alvenaria de tipo tijolo — 50 anos;
d) Alvenaria de tipo gaioleiro — 20 anos;

e) Construgdes ligeiras — 10 anos;

f)  Materiais betuminosos para pavimentos, asfaltos e outros — 20 anos.

CAPITULO X
Disposicoes e entrada em vigor
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Artigo 20.2
Disposicdes finais

Compete ao 6rgdo executivo a resolugdo de qualquer situagdao omissa neste documento.

Artigo 21.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no 1.2 dia apds a publicagdo de Edital em Diario da Republica.
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ANEXO |

AUTO DE VENDA

Aos do més de de dois mil e

’

procedeu-se a venda através de ! do(s) seguinte(s)

bem(s)

O(s) bem(s) possuia(m) ofs) seguinte(s) n.2(s) de Inventario

respectivamente; tendo sido arrematado(s)/adquirido(s) pelo Sr.(2)

, NIF , pelo valor de

Euros Céntimos.

Freguesia de Santa Margarida da Coutada

O Adquirente

Notas informativas:

! Hasta publica, concurso publico ou negociacdo directa
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ANEXO 11
AUTO DE CESSAO / DOAGCAO
Aos do més de de dois mil e

, compareceu no edificio da Junta de Freguesia de Santa Margarida da

1

Coutada, perante mim em , B
o Sr , nha qualidade de
, da ,
com o NIPC 2. afim de que fosse concretizada a entrega do(s) bem(s):
3
, com
os n.%(s) de Inventario , com fim de

4

A cessdo do(s) bem(s) em epigrafe foi autorizada por deliberacdo da reunido do executivo de
A
Os bens cedidos ndo podem ter uma utilizagdo diferente do fim a que se destinam, sob pena de

regressarem a entidade cedente.

Freguesia de Santa Margarida da Coutada

O Representante da Entidade recebedora

" Nome e categoria

> Nome do representante e cargo / Nome da entidade e NIPC
3 Designacdo dos bens

* Indicar o fim a qgue foram cedidos

> Data da deliberagao
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ANEXO Il
AUTO DE OCORRENCIA
Aos dias do més de dois mil e ,
verifiquei a ocorréncia de L
em > tendo constatado o desaparecimento/ quebra/ outro do(s)

seguinte(s) bem(s), n.2(s) )

o(s) qual(ais) possuia(m) ofs) seguintes n.2(s) de Inventario

, respectivamente.

O Funcionario

O Responsdvel do Servico

1 . . . . .
Descrever de forma breve, precisa e concisa o tipo de acontecimento ocorrido
2 . ~ .
Indicar o local da ocorréncia
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ANEXO IV

AUTO DE TRANSFERENCIA

Aos do més de de dois mil e , procedeu-se a transferéncia do

material adiante relacionado, dando-lhe o destino que se menciona.

Origem Destino
Designagdo do bem N.2 Inv.
(Secgdo) (Secgdo)
Observagdes:
O Servico Cedente O Servico Destinatario

O Sector de Patrimdnio
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ANEXO V

AUTO DE ABATE

Aos dias do meés de dois mil e

, procedeu-se ao abate do material abaixo relacionado:

Tipo de
N.2 Inv. Designagdo do Bem o Servigo / Local Observagdes
Abate

Freguesia de Santa Margarida da Coutada

O Sector de Patrimonio

°01-Venda ; 02 — Doagdo ; 03 - Furto/ roubo ; 04 - Destruigdo / demoli¢do ; 05 — Transferéncia ;
06 - Troca ou permuta ; 07 - Outros.
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ANEXO VI

PARTICIPACAO DE AVARIAS/ REPARAGCOES

A preencher pelo Servico Participante:

Servigo/ Local :

Data de Participacdo: / /

Identificagdo do Bem:
N.2 de Inventario:

Descrigdo do Bem:

Tipo de Avaria/Reparagdo:

O Responsavel pelo Servigo Participante

A preencher pelo Sector de Patrimdnio:

Firma Reparadora/Fornecedor:

O Bem estd abrangido pela garantia: Sim |:| Nao |:|
Data de envio para reparagio: / /

Data de chegada da reparagéo: / /

Custo da reparagdo: €

O Responsavel pelo Servigo Participante
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