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REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO DA
JUNTA DE FREGUESIA DE AVANCA

Dando cumprimento ao disposto nas alineas f) do n.° 1 e d) do n.° 2 do artigo 34.° ¢
alinea b) do n.° 2 do artigo 17.° da Lei das Autarquias Locais (Decreto-Lei n.° 169/99 de
18 de Setembro), com as altera¢des introduzidas pela Lei n.° 5-a/2002, de 11 de Janeiro
e tendo em conta a entrada em vigor do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro, com as
alteragdes que lhe foram introduzidas pela Lei n.° 162/99 de 14 de Setembro, e pelo
Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro e pela alteragdo introduzida pelo Decreto-
lei n.° 84-4/2002, de 5 de Abril, o qual obriga a que as Juntas de Freguesia disponham
de um inventario actualizado que lhes permita, a qualquer momento, fazer uma
avaliagéio correcta dos eu patrimoénio, foi elaborada a presente proposta de Regulamento
de Inventario e Cadastro que definira as competéncias dos servigos da Freguesia de
Avanga na area de Inventario e Cadastro.

Esta proposta regulamenta simultaneamente a elaboragdo do Inventario que devera
permanecer constantemente actualizado de modo a permitir conhecer, a qualquer
momento, o estado, o valor, a afectagdo e a localizagdo dos bens da Freguesia de

Avanca.
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CAPITULO1I

Objectivos e Principios de Actuacio

Artigo 1.°
Objectivos

1 — O presente Regulamento tem como principal objectivo definir as regras de controlo
e de actualizac¢io do inventario de todos os bens direitos e obrigagdes que constituem o
patriménio da Freguesia. Estabelece, também, os principios gerais de inventéario e
cadastro, aquisi¢do, alienagfo, registo, seguros, aumento, abatimento, cessdo,
transferéncia, avaliacdo e gestdo dos bens moéveis € imoveis, assim como as
competéncias dos servigos da Junta envolvidos na prossecugfo destes objectivos.

2 — Considera-se gestfio patrimonial da Freguesia a correcta afectagdo dos bens aos
diversos servigcos da Junta, tendo em conta nfo sé as necessidades dos mesmos como

também a sua melhor utilizacéo, conservagéo e valorizagéo.

CAPITULO I

Inventario e Cadastro

Artigo 2.°

Inventario

1 — O Inventario € constituido pelas seguintes etapas:
a) Arrolamento — Elaboragfo de um rol de bens a inventariar;
b) Classificagdo — Reparticéo dos bens pelas diversas classes;
¢) Descrigéo — Evidenciagéio das caracteristicas que identificam cada bem;
d) Avaliagiio — Atribuicdo de um valor ao bem.
2 — Para o cumprimento do disposto no n.° 1 do presente artigo, serdo elaborados mapas
de apoio. Estes mapas referidos deverfio, ser subdivididos segundo a classificagéo
orgénica e, dentro desta, por cédigos do classificador geral, em conformidade com a

Portaria N.° 378/94 de 16 de Junho.
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3 — Os elementos a utilizar para controlo dos bens sdo:
Fichas de Inventario;
Mapas de Inventério;
Conta Patrimonial.
4 — Os elementos referidos no niimero anterior poderdo ser organizados e mantidos

actualizados mediante suporte informatico.

Artigo 3.°

Fichas de Inventario

1 — Para todos os bens deverd existir uma ficha, de modo a que seja possivel identificar
com facilidade o bem e o local em que se encontra, bem como os respeitantes
acréscimos e diminui¢des, ou outras alteragdes ocorridas no inventario dos bens.
2 — As fichas de inventdrios serdo numeradas sequencialmente e ordenadas de acordo
com a classificagcfio do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),
nomeadamente a classificacfio orgamental e patrimonial, de [-1al-11;

a) Imobilizado Incorpéreo (I 1);

b) Bens Iméveis (I1- 2);

¢) Equipamento Basico (I - 3);

d) Equipamento de Transporte (I —4);

e) Ferramentas e Utensilios (I - 5);

f) Equipamento Administrativo (I — 6);

g) Taras e Vasilhame (1 - 7);

h) Outro Imobilizado Corpéreo (I — 8);

i) Partes de Capital (I1-9);

j) Titulos (I-10);

k) Existéncias (I—11).

I Regulamento do Inventério e Cadastro Pagina 6



Artigo 4.°

Mapa de Inventario

1 — Todos os bens de pertenga da Freguesia, serfo agrupados em mapas, de acordo com
o estabelecido no n.°2 do artigo 2.° e agrupados por codigo de contas POCAL e de

acordo com o classificador geral’.

Artigo 5.°

Conta Patrimonial

1 — A conta patrimonial constitui o elemento sintese da variagdo dos elementos
constitutivos do patriménio da Freguesia, a elaborar no final de cada exercicio
econoémico.

2 — Na conta patrimonial serfo evidenciadas as aquisi¢des, reavaliagdes, alteragdes e
abates verificados no patriménio durante o exercicio econdémico findo.

3 — A conta patrimonial ser4 subdividida segundo a classificacio orcamental e

patrimonial.

Artigo 6.°

Regras Gerais de Inventariacio

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

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

b) Os bens que evidenciem ainda vida 1til (boas condigées de
funcionamento) e que se encontrem totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se
justifique, objecto de avaliagdio, por parte de uma comissio a ser nomeada pelo Orgio
Executivo, sendo-lhes fixado um novo periodo de vida qtil;

c) Nos casos em que nfo seja possivel apurar o ano de aquisi¢io dos bens,

adopta-se o0 ano de inventdrio inicial para se estimar o periodo de vida util dos bens, o

! Portaria n.° 378/94, de 16 de Junho.
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qual corresponde ao periodo de utilizagéio durante o qual se amortiza totalmente o seu
valor;

d) A identificag¢do de cada bem faz-se mediante a atribuicdo de um codigo,
correspondente ao classificador geral, um codigo de actividade e um numero de
inventario, devendo o niimero de inventario ser afixado no proprio bem. O codigo de
actividade € constituido por trés caracteres numéricos de acordo com as actividades
constantes no Or¢amento da Autarquia. O nimero de inventario € constituido por seis
caracteres numéricos identificando cada um dos bens.

e) As alteragdes e abates verificados no patrimoénio serdo objecto de registo
na ficha de cadastro e inventario de acordo com as seguintes tabelas:

Tabela I (Alteragdo ao Patrimoénio):
GR — Grandes Reparacdes ou beneficiagéo;
DE - Desvaloriza¢io Excepcional;
VE — Valorizagéo Excepcional;
Tabela II (Abate ao Patrimonio):
01 — Alienag#o a titulo oneroso;
02 — Alienag#o a titulo gratuito;
03 — Furto/Roubo;
04 — Destruigéo;
05 — Transferéncia;
06 — Troca;
07 — Outros.
f) Todo o processo de inventario e respectivo controlo podera ser efectuado

através de meios informaticos.

Artigo 7.°

Identificaciio dos Bens

1 — Os bens serfo identificados através de:
a) Classificador geral;
b) Codigo de actividade;

¢) Numero de Inventario;
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d) Numero de Ordem.

2 — No bem serd sempre impresso ou colocado um nimero que permita a sua
identificacdo.

3 — O classificador geral consiste num cédigo que identifique a classe, tipo de bem e o
proprio bem, conforme tabela a elaborar de acordo com o anexo I do Decreto-Lei n.°
378/94 de 16 de Junho, com as necessarias adaptacdes.

4 — O caodigo de actividade identifica a divisdo, a secgfo, 0 sector, ou gabinete aos quais
os bens estdo afectos, de acordo com uma tabela a elaborar em conformidade com o
organograma da Autarquia.

5 — O nimero de inventario é um nimero sequencial que ¢ atribuido ao bem aquando da
sua aquisi¢do, sendo atribuido o n.° 1 ao primeiro bem a ser inventariado.

6 — O numero de ordem é um nimero sequencial que ¢ atribuido dentro do mesmo
exercicio econdémico, sendo atribuido o n.° 1 ao primeiro bem adquirido em cada
exercicio economico.

7 — Aquando da aquisi¢do de bens em conjunto, estes poderdo ter o mesmo niimero de
ordem. No entanto, serd sempre atribuido um niimero de inventario diferente para cada

bem.

CAPITULO I

Das Competéncias

Artigo 8.°

Competéncia do Sector de Patriménio

1 — Compete ao responséavel do sector de patrimoénio:

a) Conhecer e afectar os bens da Freguesia;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio

c) Executar e acompanhar todos os processos de inventaria¢io, aquisigéo,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e imoveis;

d) Proceder ao inventario anual;

e) Realizar inventariagdes periddicas, de acordo com as necessidades dos
servicos da Junta de Freguesia.

2 — Compete aos restantes funciondrios ao servi¢o da Junta de Freguesia:

WA
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a) Fornecer todos os elementos que lhe sejam solicitados pelo funcionério

responsavel pelo patriménio;

b) Zelar pelo bom estado de conservagdo dos bens que lhes tenham sido

afectos;

¢) Informar o responsavel pelo patriménio da necessidade de aquisicéo,

transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e imoveis, bem como a
ocorréncia de roubo ou outros motivos;

d) Manter actualizados os registos dos bens pelos quais sdo responsaveis,
ficando o original na secretaria da Junta e o duplicado afixado em local bem visivel no
servigo responsével pelo bem;

e) Sempre que seja adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do
imobilizado, sera entregue ao funciondrio responsavel pelo patriménio uma copia da
requisicdo e da factura.

3 — No referente a alinea d) do nimero anterior entende-se por registo, a folha de carga,
documento esse onde serdo descritos todos os bens existentes num determinado local
sob responsabilidade da Junta.

4 — Entende-se por imobilizado todos os bens susceptiveis de perdurarem por um

periodo de tempo superior a um ano, em condi¢des normais de utilizag#o.

CAPITULO IV
Da Aquisiciio e Registo de Propriedade

Artigo 9.°

Aquisigdo

1 — O processo de aquisicio de bens moveis e imoveis obedecera ao regime juridico e
aos principios gerais de realizagdo de despesa em vigor, bem como os métodos e
procedimentos de controlo interno estabelecidos no POCAL e no Regulamento do
Sistema de Controlo Interno aprovado pela Freguesia.

2 — O tipo de aquisigfio dos bens sera registado na ficha de inventario, de acordo com os

codigos seguintes:
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01 — Aquisicéo a titulo oneroso em estado novo;
02 — Aquisicéo a titulo oneroso em estado de uso;
03 — Cesséo;

04 — Produgfo em oficinas proprias;

05 — Transferéncia;

06 — Troca;

07 — Locagdo;

08 — Doagdo;

09 — Outros.

Artigo 10.°
Registo de Propriedade

1 — Apds a aquisicio de qualquer prédio ou prédios (adquiridos a qualquer titulo), mas
ainda n#o inscritos a favor da autarquia, far-se-a a inscri¢do matricial e o averbamento
do registo, na Reparticio de Finangas e na Conservatéria do Registo Predial,
respectivamente.

2 — Cada prédio deve dar origem a um processo, o qual deve incluir escritura, auto de
expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta entre outros
documentos.

3 — Estéo ainda sujeitos a registo todos os factos, ac¢des e decisdes previstas nos artigos
11.° e 12.° do Decreto-Lei n.° 277/95 de 25 de Outubro (estabelece os bens moéveis

sujeitos a registo) e demais legislagfo aplicavel.

CAPITULO V

Da Alienacio, Abate, Cesséio e Transferéncia

Artigo 11.°

Formas de Alienacio

1 — A alienagéo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efectuada em hasta piblica,

através de concurso publico, ou por ajuste directo, quando a norma regulamentar ou
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01 - Alienagéo a titulo oneroso;

02 - Alienag@o a titulo gratuito;

03 - Furto/roubo;

04 - Destruicdo;

05 - Troca;

06 - Cessao;

07 - Outros.

3 - Nas situacdes previstas na alinea b) do n.° 1, bastara a certificag@o por parte da
Junta de Freguesia para se proceder ao seu abate.

4 - No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo os servigos

Responsaveis a apresentar proposta a Junta de Freguesia.

Artigo 14.°

Cessiao

1 - No caso de cedéncia de bens a outra entidade devera ser lavrado um auto de Cessdo,
devendo este ser assinado pelo funcionario responsavel.

2 — Os bens Sé poderio ser cedidos mediante deliberagdo da Junta de Freguesia, tomada
nos termos das alineas g), h) e i) do n.° 1 do artigo 34.° do Decreto-Lei n.° 169/99, de 18

de Setembro, com as altera¢Ses introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

Artigo 15.°

Transferéncia

1 — A transferéncia de bens moéveis entre servigos sO podera ser efectuada mediante
autorizagdo do Executivo da Junta de Freguesia.

2 — No caso de transferéncia de bens sera lavrado o respectivo auto de transferéncia.
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CAPITULO VI

Dos Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios

Artigo 16.°

Regras gerais

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

a) Participar as autoridades;

b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverdo os objectos desaparecidos,
indicando os respectivos numeros de inventario e os valores constantes da ficha de

inventario, devidamente actualizados.

Artigo 17.°

Furtos e incéndios

1 — Compete ao funcionario responsavel, elaborar um relatorio no qual serdo inscritos
os numeros de inventario e respectivos valores dos bens desaparecidos, se verificar
furto, roubo ou incéndio.

2 — O relatério e o auto de ocorréncia serdo anexados no final do exercicio a conta

patrimonial.

Artigo 18.°

Extravios

1 — Compete ao funcionario responsavel informar o Executivo da Junta de Freguesia
caso se verifique qualquer extravio, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades.

2 — A situag8o prevista na alinea a) do n.°1 do artigo 16.° s6 devera ser efectuada apos
serem esgotadas todas as possibilidades de resolugio interna do caso.

3 — Caso se apure o funcionario responsavel pelo extravio do bem, a Junta de Freguesia
devera ser indemnizada, para que se possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo,

se for caso disso, de instauracdo do correspondente processo disciplinar.

i

T
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CAPITULO VII

Dos Seguros

Artigo 19.°

Seguros

1 — Os seguros dos bens moveis e imdveis da Freguesia, exceptuando aqueles que, por
forga da lei, deverfio ser segurados, dependerfio de deliberagéio do Executivo da Junta de

Freguesia.

CAPITULO VIII

Da Valorizacio dos Bens

Artigo 20.°

Regras Gerais

1 — O activo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisigéio ou pelo custo de
produgdo. Quando os respectivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam
sujeitos a uma amortizagio sistematica durante esse periodo.

2 — O custo de aquisicio e o custo de produgio dos elementos do activo imobilizado
devem ser determinados de acordo com as seguintes defini¢gdes:

2.1. — O custo de aquisi¢do de um bem ¢ 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 producfio 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.

3 — O imobilizado corpéreo pode ser considerado no activo por uma quantidade e por
um valor fixo, desde que, simultaneamente, se satisfacam as seguintes condi¢des:

a) Sejam frequentemente renovados;

b) Representem um valor global de reduzida importdncia para a entidade;

c) N&o haja variagdo sensivel na sua quantidade, no seu valor € na sua

composi¢io.
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4 — O imobilizado doado devera constar do activo da autarquia pelo valor que se obteria
se fosse objecto de transaccéo.
5 — Relativamente ainda a valorizacdo do imobilizado corpéreo ja existente a data da
realizagio do inventario inicial, devera ser adoptados os seguintes procedimentos:

a) Na elaborago do inventério inicial aplicar-se-&o os critérios valorimétricos;

b) As imobiliza¢les, cujo custo de aquisi¢dio, ou de produgdo, ndo sejam
conhecidos, sdo valorizadas de acordo com os critérios a definir em Decreto
Regulamentar;

¢) Os bens que, a data do inventario, estiverem totalmente amortizados e que
ainda se encontrem em boas condi¢Ges de funcionamento, deverdo ser objecto de
avaliagdo por uma comissio a ser nomeada pelo Orgio Executivo, fixando-se-lhes um
novo periodo de vida 1til esperado.

d) Os bens que a data de inventario inicial nfo estejam totalmente amortizados,
deverdo ser objecto de reavaliagdo, mediante a aplicacdo dos coeficientes de
desvalorizagdo monetaria, devendo ser ainda elaborado um mapa de reavaliacfo para

cada bem, o qual deverd ser anexado a ficha de inventario do bem.

Artigo 21.°

Alteracio do valor

1 — Todos os bens susceptiveis de alteracfio do valor, sujeitos ou ndo as regras de
amortizagio, devem constar do inventario pelo seu valor actualizado.
2 — No caso de existéncia de grandes reparacGes, beneficiagdes ou desvalorizac¢des
excepcionais, por razdes inerentes ao proprio bem, ou por variagdo do seu preco de
mercado, estes deverdo ser evidenciados no mapa e na ficha de inventério através da
designacao:

GR - Grande Reparagdo ou Beneficiagio;

VE ou DE — Valorizagéo ou Desvalorizagfio excepcional;

VM — Variagdo do Valor de Mercado;

RV — Reavaliagfes

AV — Avaliagoes.
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CAPITULO IX

Das Amortizacoes e Reintegracoes

Artigo 22."
Méiodo

1 — A amortizagdo de bens do imobilizado obedecera ao disposto no Decreto-Lei n.°
2/90, de 12 de Janeiro, com as alteragOes iniroduzidas pelos Decretos Regulamentares
n.° 24/92, de 9 de Qutubro e n.° 16/94,de 12 de Julho.

2 — As amortizagdes dos elementos do activo imobilizado sujeitos a depreciagio ou a
desaparecimento sdo considerados como custo.

3 — O método de calculo das amortizagdes 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.

4 — Para efeitos de aplicagio do método das quotas constantes, a quota anual de
amortiza¢io, aceite como custo do exercicio, determina-se aplicando aos montantes dos
elementos do activo imobilizado em funcionamento, as taxas de amortizacdo definidas
na lei.

5 — A amortizagdo dos elementos do activo imobilizado € considerada como
extraordinaria, enquanto estes ndo entrarem em funcionamento.

6 — Quando a data do encerramento do balango, os elementos do activo imobilizado
corporeo e incorporeo (seja ou ndo limitada a sua vida util) tiverem um valor inferior ao
registado na contabilidade, devem ser objecto de amortizagio extraordinaria,
correspondente a diferenca, se for de prever que a redug@o desse valor seja permanente.
7 — A amortizac@o extraordinaria criada nos termos do niimero anterior ndo deve ser
mantida se deixarem de existir os motivos que a originaram.

8 — O valor unitario e as condigdes em que os elementos do activo imobilizado sujeito a
deperecimento possam ser amortizados num s exercicio sdo os definidos na lei.

9 — A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do activo
imobilizado corporeo adquirido em segunda mdo, € determinada pela Junta de

Freguesia, sob proposta devidamente fundamentada do Presidente da Junta.
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10 — No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparagdes €

beneficiagdes que aumentem o seu valor, serdo amortizagdes de acordo com a seguinte

férmula:

Sendo:
A = Amortizagéo;
V= Valor contabilistico actualizado;

N =Numero de anos de vida util estimados.

11 - Devera ser elaborado um mapa de amortizacdo para cada bem sujeito a

depreciagfo, o anual serd anexado a ficha de inventario do bem.

CAPITULO X

Disposicdes Finais

Artigo 23.°

Disposicdes Finais

1 — Compete ao Executivo da Junta de Freguesia a resolugdo de qualquer situagio
omissa neste Regulamento.
Artigo 24.°
Entrada em Vigor

1 — Este regulamento entra em vigor apés aprovagio pela Assembleia de Freguesia.

2 - Proposta aprovada em reunifio do Executivo da Junta de Freguesia de Avanca em 15
de Abril de 2009.

3 - Proposta aprovada em reunifio da Assembleia de Freguesia de Avancaem de de

2009.
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JUNTA DE FREGUESIA DE AVANCA

PARTICIPACOES DE AVARIAS/REPARACOES

(A preencher pelo Servigo Participante)

Identificagdo do Servico Participante/Funcionério -

Identificagéo do Bem (n.° do Inventério):
Data Participagdo  / /

Descri¢do do Bem:

Tipo de Avaria:
(A preencher pelo Servigo de Patriménio)
Firma Reparadora:
Fornecedor:
Esta abrangido pela Garantia? Sim Nao

Data envio para reparagdo  / /

Data chegada da reparagdo  / /

Custo da Avaria €

O Responsavel pelo Servigo Participante O Responsavel pelo Patrimoénio
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