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Regulamento de Cadastro e Inventario

Introducao

Para cumprimento do disposto na alinea jj) do n.° 1 do artigo 16° da Lei n.° 75/2013 de 12
de setembro, e considerando a entrada em vigor do novo Sistema de Normalizacao
Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-lei n.°
192/2015, de 11 de setembro, com as alteracfes que Ihe foram introduzidas pela Portaria
n.°189/2016, de 14 de julho foi elaborado o presente Regulamento de Inventario e Cadastro
da Freguesia de Raminho. A Execucdo do Inventario vem dar cumprimento ao estabelecido
no SNC-AP, o qual é de execucdo obrigatoria para a entrada em vigor do novo regime
contabilistico, em 1 de janeiro de 2020, por imperativo legal.

Considerando também que o controlo e a gestdo dindmica do Patriménio da Freguesia, tem
como base um Inventario que deve permanecer sempre atualizado, para que permita
conhecer em qualquer momento, o estado, o valor, a afetacdo e a localizacdo dos bens.

Os bens imdveis e mdveis existentes e a adquirir pelas Autarquias Locais sdo instrumentos
basicos de trabalho fundamentais a um bom desempenho das suas fungdes e que
representam na maior parte dos casos um grande esforgco financeiro da Administracéo
Local, Central e por vezes Comunitaria. Por essa razdo, os citados bens devem ser
mantidos e conservados em bom estado de ordem e conservacdo, devendo para tal existir
verificacOes periddicas.

Este Regulamento devera inserir-se, conjugar-se e complementar-se com a Norma de
Controlo Interno

Capitulo I — Principios Gerais
Artigo 1.° Ambito de aplicac&o

1 - O Inventério e Cadastro do Patriménio da Junta de Freguesia de Raminho,
compreende todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos da mesma.

2 - Os bens sujeitos ao Inventario e Cadastro compreendem para além dos bens do dominio
privado de que a Junta de Freguesia de Raminho é titular, todos os bens de dominio publico
de que seja responsavel pela sua administracdo ou controlo, estejam ou nédo afetos a sua
atividade operacional.

Artigo 2.° Objetivos

1 - O presente Regulamento Interno estabelece os principios gerais de inventario e
cadastro, aquisicdo, registo, seguros, abatimentos, reavaliages, cessdo, transferéncias,
avaliagéo e gestdo de bens modveis da autarquia, adiante designado como ativo imobilizado,
assim como as competéncias dos diversos servicos da Junta de Freguesia de Raminho
envolvidos na prossecucao dos seus objetivos.

2 - Na gestdo patrimonial inclui-se nomeadamente a correta afetacdo dos bens pelos
servicos da Junta de Freguesia de Raminho, tendo em conta ndo sé as necessidades dos
mesmos, como tambeém a sua melhor utilizacdo e conservacéo.
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Capitulo Il = Do Inventéario e Cadastro

Artigo 3.° Inventario

1 - Aiinventariacdo consiste nas seguintes operacoes: ARROLAMENTO - Elaboracéo de
uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a inventariar;
CLASSIFICACAO-Agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes,
tendo por base os codigos estabelecidos no SNC-AP e no Classificador Complementar
2: DESCRICAO - Para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada
elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua classificacao;

AVALIACAO - Atribuicio de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com
os critérios devalorimetria definidos no SNC-AP.

2 - Os elementos a utilizar na gestdo e controlo do patrimoénio da Junta de Freguesiasao:

Fichas de Inventario;
Cadigos de Classificacdo — CC2;

3 - Os Documentos referidos no numero anterior devem ser elaborados e mantidos
atualizados.

Artigo 4.° Fichas de Inventario

1 - Os bens patrimoniais, segundo a sua natureza, sao registados nas seguintes fichas de
Inventario:

Bens Mdveis; Bens Imdéveis; Veiculos.

2 - Para todos 0s bens devera constar na respetiva ficha informacao de caracterizacdo do
bem, classificacdo, amortizacdes, codigo de atividade e todos os factos patrimoniais que
dizem respeito aesse bem.

Artigo 5.° Regras Gerais de Inventariagéo

1 — Asregras gerais de inventariagdo devem obedecer as fases seguintes:
Os bens devem manter-se em inventério desde 0 momento da sua aquisi¢ao até ao seu
abate, o qual, regra geral, ocorre no final de vida dtil, também designada de vida
economica;

Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condi¢des de funcionamento) e que se

encontrem totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de

avaliacdo por parte de uma comissdo a ser nomeada pelo 6rgdo executivo, sendo-lhe

fixado um novo periodo de vida util;

Nos casos em que ndo seja possivel apurar 0 ano de aquisi¢do de bens, adota-se o0 ano de

inventario inicial, para se estimar o periodo de vida atil dos bens, que corresponde ao

periodo de utilizacdo, durante o qual se amortiza totalmente o seu valor;

A identificacdo de cada bem é feita mediante a atribuicdo de um cddigo, correspondente

ao classificador Complementar aprovado pela Portaria n.° 189/2016 (1.2 série), de 14 de

julho, um cédigo de atividade e um nimero de inventario;

As alteragdes e abates verificados no patrimonio, serdo objeto de registo na respetiva

ficha cadastral com as devidas especificacoes;

Todo o processo de inventario e respetivo controlo podera ser efetuado através de meios
Pag. 4
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informaticos adequados;

As amortizacdes ndo relevam para efeitos de gestdo patrimonial, a ndo ser que a
autarquia mude de regime contabilistico.

2 — Os bens serdo identificados através de:

Classificador Complementar; Cadigo de atividade;
Numero de ordem de inventario.

3 — No bem serd sempre que possivel impresso ou colocado um nimero gque permita a
sua identificacdo, através de etiqueta ou placa metélica, com correspondente nimero de
ordem de inventario.

4 — O cbdigo de atividade identifica a divisdo, sec¢do sector ou gabinete aos quais os bens
estdo afetos, de acordo com uma tabela elaborada em conformidade com o organograma em vigor
na respetiva autarquia. Na falta deste, & data da realizagdo do inventario, utilizar-se-4 uma
codificacdo coerente comarealidade encontrada no trabalho de campo.

5 — O numero de ordem do inventario € um namero sequencial que é atribuido o n.°1ao
primeiro bem a ser inventariado.

Artigo 6.° Identificagéo dos Bens

1 - O cddigo de Identificacdo do bem deve ser afixado no préprio bem, sempre que
possivel, de modo a permitir a verificacdo imediata do mesmo, tanto para efeitos de
controlo interno como externo.

2 - Nos Prédios Rusticos e urbanos devem ser afixadas, se possivel, placas de identificacdo
com a indica¢do: “Patriménio da Junta de Freguesia de Raminho”.

Capitulo 111 — Das Competéncias

Artigo 7.° Responsavel pelo Patrimonio

Compete ao 6rgdo executivo, ou pessoa delegada por este, a responsabilidade pelo
patrimonio:
Executar e acompanhar todos 0s processos de inventariagdo de bens imoveis, incluindo
baldios de propriedade ou apenas sob administracdo da Junta de Freguesiade Raminho;

Elaborar e manter atualizado o inventario fisico de todos os bens méveis da Junta de
Freguesia, existentes na posse da mesma ou cedidos a outros organismos;

Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e na Conservatéria do Registo Predial dos
bens imobiliarios da Junta de Freguesia;

Realizar inventariagfes periodicas, de acordo com as necessidades da autarquia;
Assegurar a gestédo e controlo patrimonial;
Conhecimento e afetacdo dos bens da autarquia;

Artigo 8.° Da Junta de Freguesia

1 - Compete a Junta de Freguesia em geral entre outras coisas:
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Zelar pelo bom estado de conservacdo e manutencéo de bens afetos;
Manter atualizada, mediante conferéncia fisica a folha de carga, dos bens pelos quais €
responsavel;
2 - Entende-se por folha de carga o documento onde séo inscritos todos os bens existentes
na Junta.
3 - Compete ainda aos responsaveis dos seguintes servi¢os daJunta:
SERVICOS ADMINISTRATIVOS — Fornecer ao Servico de Patrimoénio copia de todas
de todas as escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doacdo, etc.), bem
como dos contratos de empreitadas e fornecimentos de bens e servicos, copia dos Alvaras
de loteamento acompanhados de Planta Sintese, onde conste as areas de cedéncia para 0s
dominios privado e publico;
APROVISIONAMENTO - fornecer copias de todas as faturas de imobilizado;
RESPONSAVEL PELAS OBRAS DA JUNTA - fornecer a conta final das obras
realizadas por empreitada ou administracéo direta.

Artigo 9.° Da Guarda e Conservagao

1 - O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservacdo do mesmo, devendo
participar superiormente qualquer desaparecimento de bens, bem como qualquer facto
relacionado com o seu estado operacional ou de conservagéo, sem prejuizo de eventual apuramento
de responsabilidades.

2 - A necessidade de reparacdo ou conservacdo deve ser comunicada ao servigo de
patrimonio que promovera as diligéncias necessarias.

3 - Devera ser participado superiormente a incorreta utilizacdo ou descaminho dos bens
da autarquia, sem prejuizo de eventual apuramento  de responsabilidades.

4 - Sempre que ocorra um acidente envolvendo uma viatura da Autarquia, o respetivo
interveniente devera elaborar umainformacao dirigida ao Presidente da Junta de Freguesia,
relatando as circunstancias em que o mesmo se verificou, tendo em vista o apuramento de
responsabilidades.

Capitulo IV — Da aquisicao e registo de propriedade

Artigo 10.° Responsavel pelo Patrimonio

1 — O processo da aquisi¢do dos bens da Junta de Freguesia de Raminho, obedecera ao
regime juridico e aos principios gerais de realizacdo de

despesas em vigor, bem como aos métodos de procedimentos estabelecidos no sistema de
controlo interno da Junta de Freguesia.

2 — O tipo de aquisicdo dos bens sera registado na ficha de inventario de acordo com os
cédigos seguintes:
1-  Aquisi¢do por compra;

2- Aquisicdo por cessao a titulo definitivo;
3 Aaquisicéo por transferéncia, troca ou permuta;
4- Aquisicao por expropriacéo;
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Aquisicdo por doacdo, heranca, legado, ou perdido a favor do Estado;
Aquisicdo por dagdo em cumprimento;
7- Locacao;

[op}

Aquisigdo por reverséo;

Outros

3 - A abertura de uma nova ficha de inventario tera como origem a copia da fatura, da
escritura (compra e venda, doacdo, etc.) ou do auto de rececao.

4 - O Servico de Patrimonio procederd, se for o caso, a respetiva identificacdo do bem.

Artigo 11.° Bens em Regime de Locacao

1 - Os bens adquiridos através de contratos de locacdo devem ser registados no Inventario
da autarquia do seguinte modo:

Apo6s a celebracdo do contrato, deverdo ser registados no inventario pelo valor
correspondente ao custo do bem;

No final do contrato, se o locatario ndo exercer a opcao de compra, devolve os bens ao
locador e procede ao seu abate no inventario;

No final do contrato, se o locatario exercer a op¢do de compra e 0s bens tiverem vida
atil, permanecem no inventario e seguem as regras do presente regulamento.

Capitulo V — Da alienacéo, abate, cessao e transferéncia

Artigo 12.° Formas de Alienagéo

1 — A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada em hasta publica,
através de concurso publico ou por ajuste, quando norma regulamentar a deliberacdo
expressamente o preveja, em estreita conformidade com as disposic¢des legais enquadradas
namatéria.

2 — De acordo com a lei, a alienacdo de bens mdveis podera ser realizada por negociacéo
diretaquando:

O adquirente for uma pessoa coletiva de direito publico;
Em casos de urgéncia devidamente fundamentados;
Quando se presuma que das formas previstas no numero anterior resulte melhor preco;

Quando néo tenha sido possivel alienar por qualquer das formas previstas no numero
anterior.

3 — Seréa elaborado um auto de venda, onde serdo descritos quais 0s bens alienados e
respetivos valores de alienacéo.
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Artigo 13.° Autorizacgao de Alienagéo

1 — Compete ao servi¢co de patrimonio coordenar o processo de alienacdo dos bens que
sejam classificados como dispensaveis.

2 - S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberagcdo ou despacho autorizador da
entidade competente, consoante o valor em causa e tendo em conta as disposicdes legais
aplicaveis.

3 - A alienacdo de prédios devera ser comunicada aos respetivos servicos de finangas e
conservatoria.

Artigo 14.° Abate

1 — As situagOes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberagdes ou
despachos da Entidade competente séo asseguintes:

e Alienacdo;

e Furtos, extravios e roubos;
e Destruicdo;

e Cessdo;

e Declaracdo de incapacidade do bem;
e Troca;

e Transferéncia;
e Incéndios;
e Qutros.

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

[EN

Alienag&o a titulo oneroso;

N

Alienacéo a titulo gratuito;

3 Furto /Roubo;

4 Destrui¢do ou demolicéo;

5 Transferéncia, troca ou permuta;
6 Devolugéo ou reversdo;

7 Sinistro eincéndio;

8 Outros.
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3 - Quando se tratar da alienacdo, o abate so serd registado com a respetiva escritura de
compra e venda ou auto de venda.

4 - Nos casos de furtos e roubos ou de incéndios, bastara a certificacdo por parte do servico
de patrimonio para se proceder ao seu abate, sem prejuizo de procedimentos posteriores.

5 - Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser
elaborado um auto de abate, passando a constituir sucata.

6 - A cada abate (exceto em casos de alienacao) devera corresponder o respetivo auto, o
qual devera conter, entre outras, a informacao de justificacdo de abate do bem.

Artigo 15.° Cesséo

1 — No caso de cedéncia de bens aoutras entidades, devera ser lavrado um auto de cessao,
devendo este ser remetido ao servi¢o de patrimoénio.

2 - SO poderdo ser cedidos bens mediante despacho ou deliberacéo da entidade competente,
consoante os valores em causa, atentas as normas e legislagdo aplicaveis.

Artigo 16.° Afetacao e transferéncia

1 — Os bens moveis sdo afetos, exclusivamente, a Junta de Freguesia, de acordo com a
respetiva folha de carga.

Capitulo VI — Dos furtos, roubos, incéndios e extravios

Artigo 17.° Regra Geral

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

Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverdo os objetos, ou bens desaparecidos,
indicando os respetivos numeros de inventario e os valores constantes da ficha de
inventario, devidamente atualizados. Este auto serd remetido ao responsavel do
patrimonio que tomara de imediato as medidas necessarias;

Consoante as situagOes, participar as autoridades adequadas (Autoridades, Seguradoras,
etc.).

Artigo 18.° Extravios

1 — Compete ao responsavel, onde se verificou o extravio informar o responsavel pelo
patrimonio do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.

2 — A situacdo prevista no artigo 17.° sé devera ser efetuada apds serem esgotadas todas as
possibilidades de resolucdo interna do caso.

3 — Caso se apure o funcionario responsavel pelo extravio o 6rgdo executivo devera ser
indemnizado para que se possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for caso
disso, de instauracdo do competente processo disciplinar.
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Capitulo VII — Dos Seguros

Artigo 19.° Seguros

1 - Os seguros dos bens moveis e imoveis da Junta de Freguesia, excetuando aqueles que
por forca da lei deverdo estar segurados, competindo tal tarefa ao servi¢o de patrimonio,
depender&o de despacho do presidente da Junta.

Capitulo V111 — Da Valorizacédo do Imobilizado

Artigo 20.° Valorizagdo do Imobilizado

1 - A valorizacéo do Imobilizado segue os principios estabelecidos no SNC-AP: O ativo
imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao custo de aquisi¢ao ou ao custo de producéo;

Considera-se como custo deaquisi¢do de um ativo a soma do respetivo preco de compra
com os gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual;

Considera-se como custo de producdo de um bem a soma dos custos das matérias-primas
e outros materiais diretos consumidos, de mdo-de-obra direta e de outros gastos gerais de
fabrico necessariamente suportados para o produzir;

Os custos de distribuicdo, de administracdo geral e financeiros ndo sdo incorporaveis no
custo de producéo;

Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinarem a imobilizacdes, 0s respetivos custos
poderdo ser imputados a compra e producdo das mesmas, durante o periodo em que elas
estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre consistente.
Se a construcdo for por partes isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em
condicdes de ser utilizada cessara a imputacdo dos juros a elainerentes;

Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o
valor resultante da avaliagcdo ou o valor patrimonial definido nos termos legais ou, caso ndo
exista disposigéo aplicavel, o valor resultante da avaliagcdo segundo critérios técnicos que
se adequem a natureza desses bens, devendo ser explicitado e justificado;

Caso critério da alinea f) ndo seja exequivel o imobilizado assume o valor zero até ser
objeto de uma grande reparacdo, assumindo, entéo, 0os montantes desta;

Na impossibilidade de valorizacdo dos bens ou quando estes assumam o valor zero, devem
seridentificados e justificada aquela impossibilidade;

No caso de inventariacdo inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de produgédo se
desconheca, aplica-se o disposto nas alineasf) ah) do presente artigo;

No caso de transferéncia de ativos entre entidades abrangidas pelo SNC-AP ou por este e
pelo POCP, o valor a atribuir sera o valor constante nos registos contabilisticos da entidade
de origem, desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no
SNC-AP, salvo se existir valor diferente do fixado no diploma que autorizou a transferéncia
ou, em alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos érgédos e entidades
competentes;

Na impossibilidade de aplicacdo de qualquer uma das alternativas referidas na alinea
anterior, serd aplicado o critério definido nas alineas f) a h) do presente artigo;
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Como regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacdo, salvo se
existirem normas que a autorizem e que definem os respetivos critérios de valorizagéo.

Artigo 21.° Alteracéo de Valor

1 - Todos os Bens suscetiveis de alteracdo do valor, sujeito ou ndo as regras de
amortizacdo, devem constar no inventario pelo seu valor atualizado.
2 — No caso de existéncia, de grandes reparacOes, beneficiacbes valorizacdes ou
desvalorizacdo, excecionais, por razes inerentes ao proprio bem ou porvariacdo do seu
preco de mercado, estes deverdo ser evidenciados no mapa e na ficha cadastral através da
designacéo;

AV — acréscimo de vida util;

GR- grandes reparacdes ou de beneficiacGes;

DE- desvalorizag®es excecionais;

VE- valorizagBes excecionais.

Capitulo IX — Amortizacoes

Artigo 22.° Método

1- A amortizacdo de bens do imobilizado obedecerd ao disposto no classificador
complementar do Estado, aprovado pela Portaria, 189/2016 (1.2 série), de 14 julho que
aprova o Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de
investimento.

2 - As amortizacBes dos elementos do ativo imobilizado sujeitos a depreciacdo ou
deperecimento s&o consideradas como custos, no caso de relevarem contabilisticamente.

3 - O método de calculo das amortizacBes do exercicio é o das quotas constantes, devendo

as alteracdes a esta regraser explicitadas no anexo ao balanco e as contas de funcionamento
e investimento, no caso de se usarem 0s mapas referidos.

4 - Emregra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisi¢éo ou producéao os bens sujeitos
a depreciacdo, em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios nao ultrapassem
80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema
remuneratorio da funcdo publica, reportado ao ano de aquisi¢do e arredondado para a
unidade de euros inferior.

5 - A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do ativo
imobilizado corpdreo adquirido em segunda mao, é determinada pela Junta de Freguesia
sob proposta devidamente fundamentada do presidente da Junta de Freguesia.

6 - No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparacdes e
beneficiagOes, que aumentem o seu valor, serdo amortizados de acordo com a seguinte
formula:

A=V/IN
Sendo:
A- amortizacéo;
V- valor contabilistico atualizado;

N- nimero de anos de vida util estimada.
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7 - Deverd ser elaborado um mapa de amortizagdes para cada bem sujeito a depreciacao,
0 qual seréa anexado a ficha cadastral do bem.

8 - Os nimeros anteriores so serdo aplicaveis, em pleno, no caso de a autarquia adotar
um sistema de contabilidade do tipo patrimonial.

9 - Para efeitos de controlo, os bens totalmente amortizados (findo o seu periodo de vida
util definido pelo classificador geral), devem manter-se no inventario até ao seu abate.

Capitulo X — Das disposic¢oes finais e entrada em vigor
Artigo 23.° Disposicdes finais e transitorias
1 - Compete ao Orgdo Executivo da Junta de Freguesia de Raminho a resolugdo de
qualquer situacdo omissa neste documento.
2 - Sdo revogadas todas as disposicOes regulamentares contrarias ao presente

regulamento.

Artigo 24.° Entrada em vigor

1 - O presente Regulamento Interno entra em vigor no dia Util seguinte a sua aprovacgao pelo
drgaoexecutivo.

Raminho 31 de maio de 2021
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