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Glossario

CIBE - Cadastro e Inventério de Bens do Estado

DAG - Departamento de Administragio Geral

DECA - Divisdio de Educagdo, Cultura, Desporto e Ag¢do Social
DFCRH - Divisdo Financeira, de Contratagio e Recursos Humanos
DGPI - Divisdo de Gestdo Patrimonial e Instalages Municipais
DMEQ - Divisio de Manutengéo, Espacos Verdes e Qualidade de Vida
DOEI - Divisdo de Cbras, Equipamentos e Infraestruturas

DTO - Departamento Técnico Operacional

DUOP - Divisdo de Urbanismo e Obras Particulares

LCPA - Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso

PCM - Presidente da Cdmara Municipal

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

POCP - Plano Oficial de Contabilidade Publica

SCP - Secgdo de Contratagéo Pablica

SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas
SPA - Secgio de Patrimonio e Armazém

UFP - Unidade Financeira e Patriménio

UPPDE - Unidade de Planeamento, Promogao e Desenvolvimento Econémico

Lista de anexos

Anexo I - Mapa Sintese de Bens Inventariados;
Anexo [I - Fichas de Imobilizado;

Anexo III - Folha de Carga;

Anexo IV - Auto de Venda,

Anexo V - Auto de Cessio;

Anexo VI - Auto de Transferéncia;

Anexo VII - Auto de Ocorréncia;

Pagina 4/24



htid REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO - 1° Revisilo

Introducio

Face as recentes alterages legislativas introduzidas na legislacio que
regulamenta o Regime Juridico das Autarquias Locais, justifica-se desde ja, proceder a
revisdo do presente Regulamento, tendo em conta os ajustamentos que se mostram
necessarios introduzir nos procedimentos de Inventario e Cadastro do Patriménio da

Céamara Municipal de Castelo Branco.

Assim, para cumprimento do disposto na alinea i) € j) do n.° 1 do art.® 33° e j) do
n.° 1 do art.° 35° da Lei n.? 75/2013, de 12 de setembro e tendo em conta o sistema
contabilistico vigente, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com
as alteragdes sucessivamente introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, e
pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro, 0 Decreto-Let n.° 84-A/2002, de 5 de
abril e a Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, que estipula no ponto 2.8.1 que “ as
Autarquias Locais elaboram e mantém atualizado o inventério de todos os bens, direitos
e obrigagdes constitutivos do seu patrimdnio “, aplicando-se os critérios de valorimetria

estabelecidos no capitulo 4 do POCAL, a todos os bens mdveis e iméveis.

Pelo facto de ndo existir legislacio especifica que regulamente o patriménio
municipal, foi esta proposta de Regulamento revista a partir dos normativos legais
aplicaveis ao patrimonio do Estado, tendo sido introduzidas as alterag6es consideradas

necessarias para uma melhor adequacio a realidade patrimonial do Municipio.

O presente Regulamento conjugara e articular-se-4 ndo sé com a norma de
controlo interno, revista, bem como com a LCPA e devera ser aprovada com o objetivo
de facilitar a implementagdo do novo regime contabilistico - Sistema de Normalizag&io
Contabilistica para as Administra¢des Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 192/2015, de 11 de setembro.
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1.

CAPITULO1

(Principios Gerais)

Artigo 1°
(Ambito de Aplicagio)
O inventdrio e cadastro do patrimonio municipal compreende todos os bens,
direitos e obrigagdes constitutivos do mesmo.
Os bens sujeitos a inventario e cadastro compreendem, para além dos bens do
dominio privado (mdveis, iméveis e veiculos), de que o Municipio ¢ titular,
todos os bens de dominio piliblico de que seja responsavel pela sua
administragfio ou controlo, estejam ou nfo afetos & sua atividade operacional,

nos termos do ponto 4.1.7 do POCAL.

Artigo 2°
(Objetivos)

A presente Regulamento estabelece os principios gerais de inventario e cadastro,
afetagdo, reavaliagdo, aquisi¢do, alienagdo, registo, seguros, aumentos,
abatimentos, cessdo, transferéncias, avaliacio e gestdo patrimonial dos bens
moveis, imoveis e os direitos e obrigacdes do Municipio de Castelo Branco,
bens do dominio publico, assim como as competéncias dos diversos servigos
municipais envolvidos na prossecugfio destes objetivos.

Considera-se gestdo patrimonial do Municipio, a correta afetagfo dos bens pelos
diversos Departamentos, Divisdes, Unidades, Sec¢des, Setores, tendo em conta
ndo so as necessidades dos mesmos, mas também a sua adequada utilizagéo e
conservacio, face as atividades desenvolvidas e ao incremento da eficiéncia das

operagdes.
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CAPITULO II

(Do Inventario e Cadastro)

Artigo 3°
(Inventariacio)

1. A inventariagdo inicial relativamente a aquisigdo, doagfo, legados e herangas de
quaisquer bens moveis ou imoveis deve prosseguir as seguintes etapas:

a) Arrolamento: elaboragio de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;

b) Classifica¢do: agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes,
tendo por base, para os bens, o seu cddigo de classificagio,

c) Descri¢dio: para evidenciar as caracteristicas, qualidade, quantidade de cada
elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagfo;

d) Avaliagdo: atribui¢éio de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com
os critérios de valorimetria aplicédveis;

e) Verificagdo fisica: Determinacio e confirmaciio da zona fisica onde se
localiza o bem patrimonial propriedade do Municipio.

2. Os bens moveis e imoveis que compdem o patriménio municipal devem encontrar-se
registados no mapa Sintese de Bens Inventariados {Anexo I), qual deverd ser
elaborado por tipo de bem.

3. O mapa referido no nimero anterior corresponde, para cada bem registado, uma
ficha de inventario com a mesma referéncia, devendo este mapa ser organizado por
grupos homogéneos, atribuindo-se aos mesmos um nimero sequencial.

4. Os elementos a utilizar para controlo dos bens sdo:

a) Ficha de inventario, a qual devera ser elaborada por tipo de bem (Anexo II);

b) Mapa de inventario, referido no n.° 2 do presente artigo;

c) Mapa sintese de bens inventariados com inclusio de todos os bens do
inventario (Anexo I).

5. Os documentos referidos no nimero anterior poderdo ser elaborados e mantidos
atualizados mediante suporte informatico, podendo ainda alterar-se a forma dos

mesmos de modo a facilitar o funcionamento do software.
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Artigo 4°
(Fichas de Inventario)
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, permitindo
ainda o registo permanente de todas as ocorréncias que se verifiquem, desde a sua
aquisig¢do ou produgdo, até ao seu abate.
As fichas de inventério serdo ordenadas e classificadas de acordo com o codigo de

classificaciio dos bens estabelecido no artigo seguinte.

Artigo 5°
(Cddigo de Classificacdo dos Bens)

O cddigo de classificag@o dos bens consta das fichas a que alude o numero 2 do
artigo anterior, representa a respetiva identifica¢iio de cada bem e ¢ constituido por
dois campos, correspondendo o primeiro ao nimero de inventario e o segundo &
classificagdo do POCAL.

A estrutura do niimero de inventario compde-se do codigo de atividades, a aprovar
pelo Orgdo Executivo, do codigo da classe do bem, do cédigo do tipo de bem, do
codigo do bem, de acordo com o classificador geral do CIBE aprovado pela Portaria
n.° 671/2000 — II* Série de 17 de Abril, e do nimero sequencial, obedecendo &

seguinte estrutura:

Cddigo de Atividade Classe Tipode Bem Bem N°. Sequencial

O nimero sequencial deve ser ordenado por tipo de bem, salvo no caso das fichas de
existéncias, em que este sub-campo se destina ao cddigo utilizado na gestdo de
stocks.

No nimero de inventdrio, os sub-campos destinados a inscrever os codigos da classe
do tipo de bem e do bem, serfio preenchidos a zeros, quando o bem a inventariar ndo
for um bem movel.

A classificagio do POCAL compreende, pela ordem apresentada, os codigos da
classificacfio funcional, da classificagido econdmica ¢ da classificagdo orgamental e
patrimonial.

Quando o cddigo da classificagdo funcional ndo for identificivel, o sub-campo

correspondente preenche-se a zeros.
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1.

Artigo 6°

(Mapas de Inventirio)

Os mapas de inventdrio sdo mapas de apoio, que deverdo ser organizados de acordo

com o estabelecido no n° 2 do artigo 4°,

Todos os bens constitutivos do patriménio municipal serdo agrupados em mapas de

inventdrio, que constituirio um instrumento de apoio com a informagdo agregada

por tipo de bens e por codigo de atividade, bem como por qualquer outra forma que

se julgue conveniente, para a salvaguarda do patrimdénio e o incremento da

eficiéncia das operagoes.

I.

Artigo 7°
(Conta Patrimonial)

A conta patrimonial constitui o elemento de sintese da variagdo dos elementos
constitutivos do patriménio afeto & Cdmara Municipal, a elaborar no final de
cada exercicio econémico, de acordo com o modelo estabelecido no (Anexo I),
com inclusdo de todos os bens do inventario.

Na conta patrimonial, serdo evidenciadas as aquisi¢Ges, reavaliagdes, alteragdes
e abates verificadas no patriménio durante o exercicio econdmico findo.

A conta patrimonial sera subdividida e organizada de acordo com o estabelecido

no n® 2 do art.°4°.

Artigo 8°
(Regras Gerais de Inventariacao)

As regras gerais de inventaria¢fo a adotar sfo as seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisigéo,
até ao seu abate;

b) A identificagido de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo 5° do
presente Regulamento;

c) A aquisigdo dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com
os cddigos estabelecidos no n° 7 das “Notas explicativas ao sistema

contabilistico - documentos e registos” do ponto 12 do POCAL;
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d) Os aumentos, as alteragdes e os abates verificados no patrimodnio serio objeto
de registo na respetiva ficha de cadastro, nos termos previstos nas “Notas
explicativas ao sistema contabilistico - documentos e registos” do POCAL,;

e) Todo o processo de inventario e respetivo controlo serd efetuado através de
meios informdticos adequados.

2. No ambito da gestfio dindmica do patrimoénio deverdo ser adotados os seguintes
procedimentos:

a) As fichas do inventario devem ser permanentemente atualizadas;

b) As fichas do inventirio sdo agregadas em mapas e contas de inventdrio do
imobilizado, de titulos e de existéncias;

c) A realizacdo de reconciliagdes entre os registos das fichas do imobilizado e
os registos contabilisticos relativamente aos montantes de aquisi¢do e das
amortizagdes acumuladas;

d) Se efetue a verificagéo fisica periddica dos bens do ativo imobilizado e de
existéncias, podendo utilizar-se, para estas tltimas, testes de amostragem, €
se confira com os registos, procedendo-se prontamente a regularizagdo a que

houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 9°
(Identificacio dos Bens)
1. Os bens serdo identificados através de:
- Codigo de atividades;
- Classificador geral;
- N.° sequencial.
2. O conjunto de alineas do nimero anterior constitui o nimero de inventario do bem.
3. No bem sera impresso ou colado uma etigueta/distico ou placa com o numero de
inventario e o codigo de barras, que permita a sua identificacdo, sendo o mesmo
constituido de acordo com o estabelecido no n.° 2 do artigo 5°.
4. O codigo de atividades identifica o Departamento/Divisdo/Unidade/Secgao/Setor
a0s quais os bens estio afetos, de acordo com a codificagdo a estabelecer nos termos

do organograma em vigor.
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CAPITULO 111

(Das Competéncias)

Artigo 10°
{Servi¢o de Patrimonio)
1. Compete 3 DFCRH/UFP/SPA, responsavel pelo patriménio, organizar e manter

atualizado o inventario dos bens do Municipio, nomeadamente:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematiza¢do de toda a
informac&o, de modo a conhecer todos os bens do municipio, sua
afetacdo e localizagio;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patrimoénio, incluindo a coordenagio
do processamento das folhas de carga (Anexo IIlI), entrega de um
exemplar das mesmas ao servigo ou sector a quem os bens estdo
afetos, para afixagdo, bem como a implantagdo de controlos
sistemdticos entre as folhas de carga, as fichas e os mapas de
inventario;

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

d) Coordenar e controlar a atribuigdo de numeros sequenciais de
inventario;

e) Manter atualizado os registos e inscrigdes matriciais dos prédios
urbanos e risticos, bem como de todos os demais bens que, por lei,
estdo sujeitos a registo;

f) Proceder ao inventério anual;

g) Realizar verificagdes fisicas periddicas e parciais, de acordo com as
necessidades do servigo;

h) Colaborar e cooperar com todos os servigos municipais, recolhendo e
analisando os contributos que visem um melhor desempenho do
servico da DFCRH/UFP/SPA.
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Artigo 11"
(Avaliacdo)

1. A avaliagdo dos bens do inventirio e cadastro deve respeitas os critérios de
valorimetria fixados no POCAL.

2. Em casos de manifesta complexidade, devera a avaliagdo dos bens constituintes do
inventdrio e cadastro ser cometida a dirigente ou dirigentes da Autarquia que
possuam dreas de especializagdo necessarias para o efeito, podendo recorrer-se a
especialistas externos que demonstrem possuir experiéncia na matéria ou mesmo a

aquisicio de servicos a terceiros.

Artigo 12°
(Outros Servigos Municipais)
1. Compete, em geral, aos demais Servicos Municipais, entre outras, as seguintes
atribuigdes:
a) Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que lhe sejam
solicitados pela DFCRH/UFP/SPA;
b) Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutengdo dos bens afectos
a cada um dos servigos;
¢) Informar a DFCRH/UFP/SPA, aquando da aquisigdo, transferéncia,
abate, roubo, troca, cesséo e eliminagéo de bens, a qual deve proceder
a atualizacdo das folhas de carga.
2. Entende-se por folha de carga o documento onde sdo inscritos todos os bens
existentes nas zonas fisicas definidas para o Municipio.
3. Compete ainda aos responsaveis dos seguintes servicos municipais, fornecer a
DFCRH/UFP/SPA:

a} DAG/DGPI - copia de todas as escrituras celebradas (compra e
venda, permuta, cessdo, doagdio, etc.), bem como os respetivos
processos;

b) DFCRH/SCP - copia dos contratos de empreitadas e fornecimento de
bens e servicos, bem como copia de todas as requisigdes de

imobilizado (ndo consumiveis);
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c) UPPDE - cépia dos documentos comprovativos dos financiamentos
comunitarios aprovados, para efeitos de evidenciacfio dos subsidios
ao investimento;

d} DTO/DUOP — copia dos alvaras de loteamento acompanhados de
planta sintese, donde conste as areas de cedéncia para os dominios
privado e publico;

e) DTO/DOEVDMEQ e DAG/DGPI - a conta final das empreitadas;

f) DAG/DECA - resumo de todos os inventarios diretos contendo os
bens & guarda, designadamente, da Biblioteca, Centro de Cultura
Contemporinea, Museus e Arquivos Municipais, etc.

As areas e prédios objeto de cedéncia devem evidenciar as respetivas medidas e
confrontag¢des, bem como devem ser delimitados com marcos, nos termos da lei
em Vigor.

Incluem-se no imobilizado, todos os bens detidos com continuidade ou
permanéncia € que n3o se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso
normal das operagdes da entidade, quer sejam de sua propriedade, incluindo os

bens de dominio publico, quer estejam em regime de locagéo financeira.

Artigo 13°
(Da Guarda e Conservacao de Bens)

O responsavel dos bens afetos a cada zona fisica deve zelar pela guarda e
conservagdo dos mesmos, devendo participar superiormente qualquer
desaparecimento de bens, bem como qualquer facto relacionado com o seu
estado operacional ou de conservagdo, sem prejuizo de eventual apuramento de
responsabilidades.

A necessidade de reparagdo ou conservagio deve ser comunicada a
DFCRH/UFP/SPA, que promovera as diligéncias necessarias para a sua

reparagio ou substituico.
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CAPITULO IV
(Da Aquisigiio e Registo de Propriedade)

Artigo 14°
(Aquisigdo)

1. O processo de aquisi¢do dos bens do municipio obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais de realizagdo de despesa em vigor, bem como aos métodos e
procedimentos de controlo interno estabelecidos no POCAL e na Norma de Controlo
Interno em vigor.

2. O tipo de aquisi¢do dos bens sera registado na ficha de inventario, de acordo com os

seguintes codigos:
a) 01 - Aquisicdo a titulo oneroso em estado de novo;
b) 02 - Aquisigdo a titulo oneroso em estado de uso;
¢) 03 - Cessio;
d) 04 - Produgfio em oficinas proprias;
e) 05 - Transferéncia;
f) 06 - Troca/Permuta;
g) 07 - Locagdo;
h) 08 - Doagio;
i) 09 - Comodato;
j) 10 - Expropriagéo;
k) 11 - Legado (por testamento);
1) 12 - Usurpagéo;
m) 13 - Empreitada;
n) 14 - Outros.

3. Apos verificagdo do bem, devera ser elaborada ficha para identificagdo do mesmo, a
qual devera conter informagio julgada adequada a sua identificagdio e remetida a
DFCRH/UFP/SPA.

4. Caso a aquisigdo tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, sera este o
documento que da origem & elaborag@o da correspondente ficha do inventario, com
as condicionantes em matéria de contabilizag¢dio expressas no n° 2 do art.°. 15° do

presente Regulamento.
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Artigo 15°
(Registo de Propriedade)
. Apds aquisigdo de qualquer prédio a favor da Municipio, far-se-a a inscrigdo
matricial e o averbamento do registo, na competente Reparti¢io de Finangas e na
Conservatéria do Registo Predial.

. O registo define a propriedade do bem, implicando a inexisténcia do mesmo, a
impossibilidade da sua alienagdo ou da sua efetiva considerag¢do como integrante do
patriménio municipal, s se procedendo a respetiva contabilizago apds o
cumprimento dos requisitos necessarios a regularizagdo da sua titularidade, sendo,
até 14, devidamente explicitada a situagdo em anexo as demonstragdes financeiras.

. Os bens sujeitos a registo sfo. além de todos os bens imoveis, os veiculos
automoveis e reboques, sendo os respetivos registos da responsabilidade da
DFCRH/UFP/SPA.

. Estdo ainda sujeitos a registo todos os factos, agdes, decisdes previstas nos artigos
11° e 12° do Decreto-Lei n° 277/95, de 25/10 e demais legislagdo aplicavel.

Cada prédio rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, auto de expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial,
planta, etc.

. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda néo inscritos a
favor do Municipio, deverdo ser objeto da devida inscri¢do na matriz predial e do
respetivo registo na Conservatoria do Registo Predial.

. Apds o registo do bem, devera ser aposto no mesmo, sempre que possivel, uma placa
ou etiqueta autocolante evidenciando o nimero do inventirio do bem,
preferencialmente através de um codigo de barras.

. Nos bens devem ser fixadas, se possivel, placas de identificagdo com a indicagdo

"Patrimonio Municipal".
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CAPITULO V

(Da Alienaciio, Abate, Cessiio e Transferéncia)

Artigo 16"
(Formas de Alienagio)
1. A alienacfio dos bens pertencentes ao imobilizado sera efectuado em Hasta Publica
ou por Concurso Publico.
2. De acordo com a lei, a alienacdo de bens modveis poderd ser realizada por negociagéo
directa quando:
a) O adquirente for uma pessoa colectiva puiblica;
b) Em caso de urgéncia devidamente fundamentada;
¢) Quando se presuma que das formas previstas no nimero anterior ndo
resulte melhor prego;
d) Quando ndo tenha sido possivel alienar por qualquer das formas
previstas no nimero anterior.
3. Sera elaborado um auto de venda (Anexo 1V), caso ndo seja celebrada escritura de
compra e venda, onde serfio descritos quais os bens alienados e respectivos valores

de alienagdo.

Artigo 17°
(Autorizacio de Alienagao)

1. Compete 8 DFCRH/UFP/SPA, coordenar o processo de alienagfio dos bens que
sejam classificados de dispensaveis.

2. So poderdo ser alienados bens mediante deliberagéo do Orgdo Executivo ou
Deliberativo, consoante o respetivo valor, tendo em conta as disposigdes legais
aplicaveis.

3. A alienagdo de prédios deverd ser comunicada a respetiva Reparticio de
Finangas.

4. A demoligdo de prédios urbanos, deve ser comunicada a respetiva Repartigdo de
Finangas e Conservatoria do Registo Predial, bem como quaisquer outros factos

e situagdes a tal sujeitos.
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Artigo 18°
{Abate)
1. As situages suscetiveis de originarem abates sdo:
a) Alienacio,
b) Furtos, Extravios e Roubos;
¢} Destruigdo;
d) Cessido;
e) Declara¢do de Incapacidade do bem;
f) Troca;
g) Transferéncia;
h) Incéndios.

2. Os abates de bens ao inventdrio deverdio constar da ficha de inventario, de
acordo com a seguinte tabela:

a) 01 — Alienagdo a titulo oneroso;
b} 02 — Alienacgdo a titulo gratuito;
¢) 03 — Permuta;

d) 04 - Transferéncia;

¢) 05 - Destruigéo;

f) 06 — Sinistro;

g) 07 - Doagdo;

h) 08 — Furto ou Roubo;

i} 09 — Troca;

j) 10 - Incéndio;

k) 11 - Transferéncia;

1) 12 - Fim de vida util do bem;
m) 13 — Qutros.

3. Quando se tratar de alienagfio de bens imoveis, o abate so sera registado com a
respectiva escritura de compra e venda.

4. Nos casos de furtos, extravios, roubos ou incéndios, bastara a certificagdo por
parte da DFCRH/UFP/SPA, para se poder proceder ao seu abate, sem prejuizo
de comunicagdo da ocorréncia A autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade total do bem, deverdo ser os servigos
responsaveis a apresentar proposta 8 DFCRH/UFP/SPA, a qual deve inteirar-se

do estado do bem e posteriormente informar superiormente.
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6. Sempre que um bem seja considerado, obsoleto, deteriorado ou depreciado,

devera ser elaborado auto de abate, passando a constituir “sucata” ou “mono”.

Artigo 19°
(Cessdo)

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades. depois de previamente autorizada,
devera ser lavrado um auto de cessfo (Anexo V) pela DFCRH/UFP/SPA.

2. Nos termos do ponto 4.1.6 a valorizagiio dos bens cedidos, entre entidades, sera
efectuada, tendo por base o valor constante dos registos contabilisticos da
entidade de origem, desde que em conformidade com os critérios de valorimetria
estabelecidos no POCAL, ou em altemativa, o valor acordado entre as partes e
sancionado pelos drgdos e entidades competentes.

3. So poderdio ser cedidos bens mediante deliberagiio do Orgdo Executivo ou do
Orgio Deliberativo, consoante os respetivos valores, atentas as normas e
legislagdo aplicavel.

4. Os bens cedidos temporariamente sdo objeto de registo no balango da entidade
que utiliza a administra esse bem, devendo contudo ser evidenciados no anexo as

demonstragfes financeiras.

Artigo 20"
(Afetacao e Transferéncia)

1. Os bens moveis sdo afetos aos servigos municipais utilizadores, de acordo com
despacho do PCM ou seu substituto, acrescendo a folha de carga respetiva.

2. A transferéncia de bens moveis com cardter duradouro entre zonas fisicas, s0
podera ser efetuada mediante autorizagio do Presidente da Camara ou seu
substituto.

3. No caso de transferéncia de bens sera lavrado o respetivo Auto de transferéncia
(Anexo VI), da responsabilidade do cedente, o qual devera ser enviado para a
DFCRH/UFP/SPA, para efeitos de autorizagio e registo.

4. S6 sido incluidos no ativo imobilizado os bens de dominio publico pelos quais o
Municipio seja responsavel pela sua administragdo ou controlo, estejam ou nio

afetos a sua atividade operacional.
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CAPITULO VI

(Dos furtos, extravios, roubos ou incéndios)

Artigo 21°
(Regras Gerais)
1. No caso de se verificarem furtos, extravios roubos ou incéndios, os servigos
municipais envolvidos deverdo proceder do seguinte modo:

a) Participar as autoridades competentes;
b) Informar a DFCRH/UFP/SPA, a qual devera lavrar o auto de
ocorréncia (Anexo VII), descrevendo os objectos desaparecidos ou
destruidos e indicando os respetivos niimeros e valores constantes da

Ficha de Inventario.

Artigo 22°
(Furtos, Roubos ou Incéndios)
1. Compete ao responsavel da respetiva zona fisica, onde se verificar o furto, roubo
ou incéndio, informar a DFCRH/UFP/SPA, do sucedido a qual deve elaborar um
relatorio onde constem os bens, nimeros de inventario e os respetivos valores.

2. O relatorio devera ser anexado, no final do exercicio 4 Conta Patrimonial.

Artigo 23°

(Extravios)
1. Compete ao responsavel da zona fisica onde se verificar o extravio, informar a
DFCRH/UFP/SPA, do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores

responsabilidades.

(S ]

A situagdo prevista na alinea a) do n°. | do artigoe 21°, so devera ser efectuada,
apds serem esgotadas todas as possibilidades de resolugéo intema do caso.

3. Caso se apure o funciondrio responsavel pelo extravio do bem, o Municipio
devera ser indemnizado, de forma a que se possa adquirir outro que o substitua,
sem prejuizo, se for caso disso, de instauracio do respectivo processo

disciplinar.
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CAPITULO VII
(Dos Seguros)

Artigo 24°

(Seguros)
Todos os bens moveis e imdéveis do Municipio deverfio estar adequadamente atualizados
e segurados, competindo tal responsabilidade 8 DFCRH/UFP/SPA.

CAPITULO VI

(Da Valorizag¢iao do Imobilizado)

Artigo 25°
(Valorizagao do Imobilizado)

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,
deve ser valorizado ao “custo de aquisigdo” ou ao “custo de produgdo”.

2. Nos termos do ponto 4.1.2 do POCAL, considera-se como “custo de aquisi¢do”
de um ativo a soma do respetivo pre¢o de compra com os gastos suportados
direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual, e local de
funcionamento.

3. Nos termos do ponto 4.1.3 do POCAL, considera-se como “custo de produgéo”
de um bem a soma dos custos das matérias-primas e outros materiais diretos
consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico
necessariamente suportados para o produzir.

4. Os custos de distribuigo, de administragio geral e financeiro ndo sdo
incorporaveis no custo de produgéo.

5. Sem prejuizo do principio geral de atribuigdo dos juros suportados aos
resultados do exercicio, quando os financiamentos se destinarem a
imobilizagdes, os respetivos custos poderdo ser imputados 4 compra e produgio
das mesmas, durante o periodo em que elas estiverem em curso, desde que isso
se considere mais adequado e se mostre consistente. Se a construgdo for por
partes isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em condigdes de ser

utilizada cessard a imputagdo dos juros a ela inerentes.
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6.

10.

11.

12

I

Quando 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 disposi¢do aplicavel, o valor resultante da
avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens,
devendo ser explicitado nos anexos as demonstragdes financeiras.

Caso este critério ndo seja exequivel o imobilizado assume o valor zero até ser
objeto de uma grande reparagdo, assumindo, entdo, o montante desta.

Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumam o valor
zero, devem ser identificados no anexo as demonstragbes financeiras e
justificada aquela impossibilidade.

No caso de inventariagdo inicial de ativos cujo valor de aquisico ou de
produgdo se desconhega, aplica-se o disposto nos numeros 6 a 8 do presente
artigo.

No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou
por este e pelo POCP, o valor a atribuir serd o valor constante nos registos
contabilisticos da entidade de origem, desde que esteja em conformidade com os
critérios de valorimetria estabelecidos no POCAL, salvo se existir valor
diferente do 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 aplicagfo de qualquer uma das alternativas referidas no
numero que precede, serda aplicado o critério definido nos nimeros 6 a 8 do
presente artigo.

Como regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliagéo,
salvo se existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios

de valorizag&o, normas essas que decorram de diploma legal adequado.

Artigo 26°
(Reintegracio e Amortizagoes)
Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida util limitada ficam
sujeitos a uma amortizagdo sistemdtica durante esse periodo, sem prejuizo das
excegdes expressamente consignadas no presente Regulamento ou no POCAL.
Nos termos do ponto 2.7.2 do POCAL, o método para o calculo das

amortiza¢des do exercicio € o das quotas constantes, devendo as alteragdes a esta

Pagina 21/24



o’ REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO - 1° Revisiio

regra ser explicitadas nas notas ao balango e & demonstragio de resultados dos
anexos as demonstragbes financeiras, devendo os bens com valor unitario
inferior ao estabelecido na lei, ser amortizados num s6 exercicio.

Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de
amortizagio determina-se aplicando aos montantes dos elementos do activo
imobilizado em funcionamento, as taxas de amortizacdo definidas na lei.

O valor unitirio e as condigdes em que os elementos do activo imobilizado
sujeitos a depreciagdo ou a deperecimento possam ser amortizados num so
exercicio, sdo os definidos na lei.

A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do
ativo imobilizado corpéreo adquirido em segunda mio, é determinada pelo
Orgio Deliberativo da autarquia local, sob proposta do Orgio Executivo,
acompanhada da respetiva e justificago.

Anualmente devera ser elaborado um mapa de amortizagdes onde conste todos

os bens do imobilizado.

Artigo 27°
(Grandes Reparacdes e Conservacdoes)
Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que
aumentem o valor e o periodo de vida atil ou econdémico dos mesmos, devera tal
facto ser comunicado no prazo de um més & DFCRH/UFP/SAP, para efeitos de
registo, na respetiva ficha.
O valor das grandes reparagbes e conservagdes devera ser acrescido ao valor

contabilistico do bem e registado no mapa referido no artigo anterior.

Artigo 28°
(Desvalorizagies Excecionais)
Quando a data do balango, os elementos do ativo imobilizado corporeo e
incorpdreo, seja ou ndo limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao
registado na contabilidade, devem ser objeto de amortizagdo correspondente a
diferenga, se for de prever que a redugdo desse valor seja permanente. Aquela
amortizagdo extraordinaria nfo deve ser mantida se deixarem de existir os

motivos que a originam.
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2. Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos
seus elementos especificos tiverem, a data do balango, um valor inferior ao
registado na contabilidade, este pode ser objeto da correspondente redugio,
através da conta apropriada. Esta ndo deve subsistir logo que deixe de se
verificar a situagéo indicada.

3. Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagdo excecional de
bens, deverA a mesma ser comunicada no prazo de uma semana a
DFCRH/UFP/SAP, para efeitos de registo na respetiva ficha.

4. A situagdo prevista no n.° 1 deverd ser referida no mapa de amortizagdes, na

coluna de observacgdes.

CAPITULO IX
(Da Valorizacio das Existéncias, das Dividas de e a Terceiros ¢ das
Disponibilidades )

Artigo 29°
(Da Valorizacao das Existéncias)
A valorizagiio das existéncias serd efetuada de acordo com os critérios de valorimetria

das existéncias estabelecidos pelo POCAL (ponto 4.2).

Artigo 30°
{Da Valorizacio das Dividas de e a Terceiros )
A valorizagéo das dividas de e a terceiros serd efectuada de acordo com os critérios de

valorimetria para as dividas de e a terceiros, estabelecidos pelo POCAL (ponto 4.3).

Artigo 31°
(Da Valorizacio das Disponibilidades)
A valorizagdo das disponibilidades serd efetuada de acordo com os critérios de

valorimetria para as disponibilidades, estabelecidos pelo POCAL (ponto 4.4).
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CAPITULO X
(INVENTARIO INICIAL E DISPOSICOES FINAIS)

Artigo 32°
(Disposi¢oes Finais)

1. Compete ao Presidente da Camara a resolugfio de quaisquer situagdes omissas no
presente Regulamento.

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

3. Para salvaguardar a correta adogdo dos procedimentos estabelecidos pelo
POCAL em matéria de contabilizacio dos subsidios para investimentos, sera
assegurado que:

a) As fichas do inventirio dos elementos patrimoniais ativos que
beneficiaram de financiamentos (nacionais, comunitarios ou quaisquer
outros), para a sua construgdo ou aquisicdo, deverdo evidenciar toda a
informac#o referente ao financiamento obtido;

b) Para os bens que venham a ser construidos ou adquiridos com
financiamento, sera inscrita nas respetivas fichas de inventario informagio

similar & mencionada na alinea que antecede.

Artigo 33°
(Entrada em Vigor)
O Presente Regulamento entra em vigor apds aprovagdo do Executivo, e posterior

publicagdo em Edital.
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Fichas
Identificagéo Classificacdo
Tipo de ficha: Quantidade: humero de Inventano
G.H.
Codigo de Barras: W
Nome: Classificagdo Funcional:
Classificagio Orgamental
da Despesa:
Conta Imobilizado:
Caracterizagéo Aquisicao
Marca: Citindrada: Fomecedor
Modelo: Matricula: Estado:
Referéncia; Est. conserv: Origem:
Cor: Branco Ano de fabnco: Tipo:
Afetagio: Motivo Aquisigio:
Especificidades: Bescrigao:
Serv. requis.:

Valorizagao e Registo

Tipo de Valor:

Valor:
Vislor Atualizado:
Valor Residuak:

Localizagao
Zona:
Local:
Morada:

Data de Inicio de Utilizagdo:
Taxa de Amortizagdo:

Percentagem Amortizavek

Responsavel
Home:
Secgio:
Funcionario (N"):
Utilizador:

Anexo Il

Data da emissdo:

Periodo:
Vida Gtil Inicial:

Vida Atualizada:
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it Anexo IV
AUTO DE VENDA

Aos ... dias do més de ... de dois mil € ...cooovvererrnreerennne ,
procedeu-se A alienaco através de @) ...c.cccccereiiicireiienecee e :
do(s) seguinte(s) bEmM(S): D) covivviiiimienienirinieniieniecinemmieimesmesiemmesmes e sane s
O(s) bem(s) possuia(m) o(s) seguinte(s) n°® de INVENLATIO ......oervrrieeverreereeeseerereneens
............................................. , respectivamente, tendo sido arrematado(s) pelo Sr*
...................................... seevserenneens, plo valor de €.

O Funciondrio O Responsivel

a) Hasta pubiica ou concurso piiblico

b) Descrever os bens



i)

Ancxo V
AUTO DE CESSAQ

Aos ....... dias do més de ......ceeververennns de mil novecentos e noventae ..... em a)
..................................................... , compareceram perante mim b) .......c.cceevcceirinnennae,
....................... eervereresersesnensrarerers (8) ST™V(S) toverererrereesssessesereresssesesseresnseneesneeny A fiM de
que fosse autorizada a cessfo do(s) BEM(s): €) cevevverrecrecceniinenrce e e
......................................... , 05 quais possuem os) seguintes) n®™¥ de Inventdrio ...........
......................................... A entidade ...ccoooveeceeireee e e
COM O FIM A d) riiiiiiiiiiii it erireer e eresrenraretss errrrrsbarasrsasssssnrsnnressnessesnsnaenssaans

A cessio dogs) bemys) em epigrafe foi autorizada por €) ....c.cceeveveeeveniceecinncnnne
........................ , mediante despachode ___/___/___. Ndo podendo o(s) bems) cedidogs)

ter uma utilizaciio diferente do fim a que se destinam, sob pena de regressarem
imediatamente a entidade cedente, devendo os mesmos regressar a posse desta apos

conclusdo do objetivo para o qual foram cedidos.

O Funciondrio O Responsivel

a) Localizagio ¢ scrvigo

b) Nome e Categoria

¢) Designagdo do(s) bem(s)

d) Indicar o fim para que foram cedidos

¢) Pessoa que autorizou a cedéncia



R
Anexo VI
AUTO DE TRANSFERENCIA
Aos ... dias do més de .errvrnennen de dois mil e ... , em a)
................................................... , compareceram perante mim b) ...l
......... cereeeseeroressrorasrorsnsnry O(8) SI™AE) tourieeveirereireseresseeesasssenesesetsesssessesesssassestonssnossesses
...................................................... , a fim de que fosse autorizada a transferéncia do(s)
DEITI(S): €©) tiiiiiiiireiiiieiiirieiiseiieseseisrassessssessussservassbasssnassssessssssesssssssnsssassssersessnssenes sito(s)
N0 d) oo, eeerteeteeeeaeeaenaaeaaaaas , 0(8) qual(is) possui(em) o(s) seguinte(s)
NUMETO(S) de INVENTATIO ..uvveeeiiieieeieieeeeecteee st r s cetrer s eesseseese s sanssesssnseesenssnesessnnaes
Tendo por mim sido autorizada a transferéncia para 0 d) ....ccccoeerevrerererrerronenan .
O Funciondrio O Responsdvel

a) Indicar a localizagio ¢ servigo
b) Nome ¢ categoria
) Designagio do bem

d) Indicar o local



."‘;-'H"?f.’;:‘:
t“»\e‘;?’;{; Ancxo VII
AUTO DE OCORRENCIA
Aos ....... dias do més de .................. de doismile ........ , verifiquei a ocorréncia
de ............ e dhebeud ey e b 4o a4 e 40 st e e ee e s ee e s e s e ee s e ae e s aeeasaa et s aeseneaaa st ban it bt ebas eantrn , No
) R ,
tendo constatado o desaparecimento do(s) seguinte(s) bem(s) : ....ccccrevvevciinncninnnenceens
o(s) qual(is) possuia(m) o(s) seguinte(s) nimero(s) de Inventario .......cc.eovvcviniienannneen
....................................................................................... , com o(s) seguinte(s) valor(es)
............................................................................................................. , respetivamente.
O Funciondrio O Responsdvel

a) Indicar o local



