Freguesia de Moimenta da Beira

Regulamento de Inventario e Cadastro dos Bens da Freguesia

Para dar cumprimento ao disposto na alinea e) e jj) do n.2 1 do artigo 16 da Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, e tendo em conta a implementagdo do novo sistema de normalizacdo contabilistico
(SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, com as altera¢des
introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro e Portaria 218/2016 de 09 de agosto
(Regime Simplificado do SNC-AP), as autarquias deverao elaborar o inventdrio e definir um sistema
de controlo interno.

Face a esta legislagdo, é importante a elaboracdo de um regulamento que sirva de pilar orientador do
patrimonio da Freguesia, de modo a que cada setor conheca a sua competéncia nessa matéria, por
forma a obter-se um adequado controlo de todos os bens méveis, imdveis e viaturas.

O inventdrio é o suporte para um correto controlo do patriménio, deverd ser permanentemente
atualizado, de modo a permitir conhecer, a qualquer momento, o estado, o valor, a afetacdo e a
localizagdo dos bens.

Assim, com base nas instrucGes regulamentares do Cadastro e Inventario de Bens do Estado (CIBE) e
respetivo classificador geral, aplicado a administracdo local, foi elaborado o presente Regulamento.
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CAPITULO |
Principios Gerais

Artigo 1.2
Ambito de Aplica¢io

1. O Inventario e Cadastro do Patriménio da Junta de Freguesia compreende todos os bens,
direitos e obrigagdes constitutivos do mesmo.

2. Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem, para além dos bens do dominio
privado de que a Junta é titular, todos os bens do dominio publico de que seja responsavel
pela sua administra¢cdo ou controlo, estejam ou n3do afetos a sua atividade operacional.

Artigo 2.2
Objetivos

1. O presente Regulamento estabelece os principios gerais de inventariacdo, aquisicdo, registo,
afetacdo, seguros, abate, valorimetria e gestdo dos bens médveis e imdveis da Freguesia,
assim como as competéncias dos servicos envolvidos na prossecucdo daqueles objetivos.

2. No ambito da gestdo do patrimdnio integra-se a observancia de uma correta afetacdo dos
bens pelos diversos servicos da Freguesia, tendo em conta ndo sé as necessidades dos
mesmos, mas também a sua mais adequada utilizacdo face as atividades desenvolvidas e o
incremento da eficiéncia das operagoes.

CAPITULO II
Inventario e Cadastro

Artigo 3.2
Inventdrio

1. Ainventariagdao compreende as seguintes operagdes:
a. Arrolamento — elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;
b. Classificagdo — agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes, tendo
por base, para os bens, o seu cddigo de classificacao;
c. Descricdo — para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada
elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificacao;
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2.

d. Avaliagdo — atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicaveis;

e. Etiquetar (colocacdo de etiquetas nos bens inventariados, de acordo com cédigo que
as identifique).

Os elementos a utilizar para controlo e gestao dos bens sdo:
a. Fichas de Inventario;

Cddigo de Classificacdo;

Mapas de Inventdrio;

o oo

Mapa Sintese dos Bens Inventariados.

Todo o processo de inventdrio e respetivo controlo, incluindo os documentos referidos no
numero anterior deverdo, se possivel, ser elaborados e mantidos atualizados através de
meios informaticos adequados.

Artigo 4.2
Mapas de Inventario

Todos os bens constitutivos do patriménio da Freguesia serdo agrupados em mapas de
inventario, que constituirdo um instrumento de apoio com a informacdo agregada por tipo
de bens e por codigo de atividade, bem como por qualquer outra forma que venha a ser
julgada como conveniente para a salvaguarda do patrimdnio e o incremento da eficiéncia das
operacgoes.

Os mapas de inventdrio sdo mapas de apoio elaborados por cédigo de contas do SNC-AP e de
acordo com o classificador geral.

Artigo 5.2
Mapa Sintese dos Bens Inventariados

O Mapa sintese dos bens inventariados constitui o elemento que reflete a variagdo dos
elementos constitutivos do patrimdnio da Freguesia, a elaborar no final de cada exercicio
econdmico, o qual respeitarda o conteddo do modelo apresentado no CC2 (classificador
complementar 2), e sera subdividido segundo a classificagdo do SNC -AP e de acordo com o
classificador geral.

No mapa referido no nimero anterior, também designado por “Conta Patrimonial”, serdo
evidenciados os acréscimos e diminui¢gdes patrimoniais, bem como os valores do patriménio
inicial, final e respectivas variacGes verificadas durante o exercicio econdmico findo.
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Artigo 6.2
Regras e Procedimentos Gerais de Inventariagdao

1. Asregras de inventariacdo a prosseguir sdo as seguintes:

a.

Os bens do cativo imobilizado devem manter-se em inventdrio desde o momento da
sua aquisicao, rececao, se for o caso, e inventariacao, até ao seu abate, mesmo os
bens totalmente amortizados;

As existéncias devem manter -se em inventario desde o momento da sua aquisicao,
até ao seu consumo que, em regra, deve ocorrer com a sua saida de armazém;

A identificacdo de cada bem do cativo imobilizado faz -se nos termos do artigo
seguinte;

A aquisicdo dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com o
artigo 12.2 do presente regulamento;

As alteracGes verificadas no patriménio serdo objeto de registo nas respetivas fichas
de inventario, de acordo com o artigo 21.2 do presente regulamento;

Os abates ao inventario serdo objeto de registo nas fichas de inventdrio respetivas
nos termos do artigo 14.2 do presente regulamento;

2. Nos casos em que nao for possivel determinar o ano de aquisi¢do, adota -se como base para

estimar a vida Util do bem, o ano do inventario inicial.

3. Por vida util dos bens entende-se o periodo durante o qual se espera que os mesmos possam

ser utilizados em condi¢bes de produzir beneficios futuros para a entidade que os usa,

administra ou controla.

No ambito da gestdo dindmica do patriménio deverdo ser adotados os seguintes

procedimentos:

a.

A atualizacdo permanente das fichas e mapas de inventario, sendo as fichas de
inventario agregadas nos livros de inventario;

A realizacdo de reconciliacdes trimestrais entre os registos das fichas do imobilizado
e os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢oes;

Verificagdo fisica dos bens do cativo imobilizado, sempre que se mostre pertinente, e
obrigatoriamente em dezembro de cada ano.

Artigo 7.2
Identificagdao e Caracterizagao dos Bens do Cativo Imobilizado

1. Para efeitos de inventariacdo, a identificacdo e caracterizacdo dos bens faz -se segundo os

elementos constantes das fichas de inventario, a que se refere o artigo 4.2.
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2. Em cada bem modvel serd afixada uma etiqueta, em local que garanta a sua permanéncia

durante a vida util desse bem, que conterd o nome da Freguesia, o nimero sequencial de

inventario e os cdédigos de classificacdo do bem.

3. Em caso de extravio ou destruicao das etiquetas a que se refere o nimero anterior, compete

ao responsdavel do servico respectivo, proceder a sua substituicdo, ou informar os servicos

administrativos da Junta de Freguesia.

CAPITULO 1lI
Competéncias

Artigo 8.2
Junta de Freguesia

1. Compete aos Servigcos Administrativos da Junta de Freguesia:

a.

Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacdo que
assegure o conhecimento de todos os bens da Freguesia e respectiva localizacdo;
Assegurar a gestdo e controlo do patrimoénio;

Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisicdo,
transferéncia, abate, permuta e alienacdo de bens modveis, imdveis e veiculos,
mediante as diretrizes indicadas pelo Executivo, tendo em atengdo as regras
previstas no SNC -AP e demais legislacdo aplicavel;

Coordenar e controlar a atribuicdo dos numeros de inventdrio, o qual ndo deve ser
dado a outro bem, mesmo depois de abatido ao efetivo;

Manter atualizados os registos e inscricbes matriciais dos prédios rusticos e urbanos,
bem como os demais bens que, por lei, estejam sujeitos a registo;

Proceder ao inventdario geral no final de cada ano;

Realizar verificagOes fisicas, periddicas e parciais, de acordo com as necessidades do
Servico;

Proceder a entrega de bens modveis a ceder temporariamente, quando
superiormente autorizado, e controlar o estado de conservagdo desses bens, no
momento da sua devolucao;

Colaborar e cooperar com os superiores hierarquicos, recolher e analisar os
contributos que visem um melhor desempenho do Servico.
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Artigo 9.2
Guarda e Conservagao dos bens

O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservacdo do mesmo, devendo participar

superiormente qualquer desaparecimento de bens, bem como qualquer outro facto relacionado com

o seu estado operacional ou de conservacao.

1.

CAPITULO IV
Aquisicao e Registo de Propriedade

Artigo 10.2
Aquisicao

O processo de aquisicdo dos bens da Freguesia obedecerd ao regime juridico e aos principios
gerais de realizacdo de despesa em vigor, bem como aos métodos e procedimentos
estabelecidos no SNC -AP e nas Normas de Controlo Interno aprovado pela Freguesia.

O tipo de aquisicdo dos bens serd registado na ficha de inventdrio de acordo com os
seguintes cédigos:

01 — Aquisicdo a titulo oneroso em estado novo;
02 — Aquisicdo a titulo oneroso em estado de uso;
03 — Cessao;

04 — Producdo em oficinas préprias;

05 — Transferéncia;

06 — Troca;

07 — Locagao;

08 — Doacao;

09 — QOutros.

Apds a verificagdo fisica do bem, deverd ser elaborada uma ficha para identificacdo do
mesmo, que contera toda a informacao julgada a sua identificacdo.

Caso a aquisicdo tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, serd o documento
que dard origem a elaborac¢do da correspondente ficha de inventdrio, com as condicionantes
em matéria de contabilizagdo expressas no n.2 2 do artigo 11.2 do presente regulamento.
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Artigo 11.2
Registo de Propriedade

Apdbs a aquisicdao de qualquer prédio a favor da Junta de Freguesia, far -se -a a inscricao
matricial e o averbamento do registo, nos competentes Servicos de Finangas e Conservatéria
do Registo Predial, respectivamente.

S6 se procederd a contabilizagdo de um bem, apds o cumprimento dos requisitos necessarios
a regularizacdo da sua titularidade, subsistindo, até a referida regularizacdo, a
impossibilidade da sua efetiva consideragdo como integrante do patrimdnio da Freguesia,
devendo tal situagdo ser explicitada nos documentos de prestacdo de contas.

Os bens sujeitos a registo sao, para além de todos os bens imdveis, os veiculos automodveis e
reboques.

Devera ser organizado um processo para cada prédio rustico ou urbano, constituido por
copia da escritura de compra e venda ou auto de expropria¢do, certiddo do registo predial,
caderneta matricial, planta de localizagdao e outros documentos julgados pertinentes.

CAPITULO V
Alienacao, Abate, Cessao e Transferéncia

Artigo 12.2
Formas de Alienagao

A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada em hasta publica ou por
concurso publico.

A alienacdo de bens modveis poderd ser realizada por negociacdo direta, quando a lei o
permitir.

Sera elaborado um auto de venda, caso ndo seja celebrada escritura de compra e venda,
onde serdo descritos quais os bens alienados e respectivos valores de alienacao.

Artigo 13.2
Realizagdo e autorizagdo da alienacao

Compete a Junta de Freguesia a elaboracdo dos processos de alienacdo dos bens que sejam
classificados de dispensaveis.
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S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberacao autorizada da Junta ou Assembleia de
Freguesia, consoante o valor dos bens a alienar e tendo em conta as disposicdes legais
aplicaveis.

A alienacdao de prédios devera ser comunicada aos respectivos Servico de Financas e
Conservatodria do Registo Predial, bem como quaisquer outros factos e situagdes a tal sujeito.

Artigo 14.2
Abate

As situacdes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberagdes da Junta ou
Assembleia de Freguesia, ou despachos do Presidente da Junta de Freguesia ou do seu
substituto sdo as seguintes:
a. Alienacao;
Furtos, extravio ou roubo;
Destruicao;
Cessao;
Declaragdo de incapacidade do bem;
Troca;
Transferéncia;

S® =+ 0 o0 0T

Incéndio

Os abates de bens ao inventario deverao constar da ficha de inventario, de acordo com os
seguintes cdédigos:

01 — Alienacdo a titulo oneroso;

02 — Alienagdo a titulo gratuito;

03 — Furto/Roubo;

04 — Destruicao;

05 — Transferéncia;

06 — Troca;

10 — Outros.

Nas situacGes previstas na alinea b) do n.2 1, bastard a certificacdo por parte da Junta de
Freguesia para se proceder ao seu abate.

No caso de abatimento por incapacidade do bem, os servicos administrativos deverdo
apresentar a proposta ao executivo para o abatimento.

Sempre que um bem seja considerado, obsoleto, deteriorado ou depreciado, deverd ser
elaborado um auto de abate, passando a constituir “sucata” ou “monos”.
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Artigo 15.2
Cessao

No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser lavrado pela Junta de Freguesia,
um Auto de Cessao.

Sé poderdao ser cedidos bens mediante deliberagio do drgdo Executivo ou do 6rgdo
Deliberativo, consoante os valores em causa.

CAPITULO VI
Furtos, Extravios, Roubos e Incéndios

Artigo 16.2
Regras Gerais

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

a) Participar as Autoridades Policiais;

b) Lavrar Auto de Ocorréncia, no qual se descreverdo os objetos desaparecidos, indicando os
respectivos nimeros de inventario;

c) Participar ao seguro.

Artigo 17.2
Furtos, Roubos e Incéndios

Elaboracdo de um relatério onde constem os bens, nimeros de inventario e os respectivos
valores.

O relatério e o Auto de Ocorréncia serdo anexados no final do Exercicio ao Mapa Sintese dos
Bens Inventariados.

Artigo 18.2
Extravios

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

A situagdo prevista na alinea a) do n.2 1 do artigo 16.2 s6 devera ser efetuada apds serem
esgotadas todas as possibilidades de resolugdo interna do caso.
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3. Caso se apure o(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 VII
Seguros

Artigo 19.2
Seguros

1. Os seguros dos bens méveis e imdveis da Junta de Freguesia, excetuando aqueles que, por
forca da lei deverao estar segurados, dependerdo de delibera¢do da Junta de Freguesia.

2. Compete aos Servigos Administrativos da Junta de Freguesia, propor e tratar de todo o
processo inerente a celebracdo de contratos de seguro.

CAPITULO VIII
Valorizagao dos Bens

Artigo 20.2
Regras Gerais

1. O ativo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisi¢do ou pelo custo de produgao.

2. Considera -se como custo de aquisicdo de um ativo a soma do respectivo preco de compra
com os gastos suportados direta ou indiretamente, para o colocar no seu estado atual. No
custo de aquisicdo inclui -se o Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA), uma vez que o
mesmo ndo é deduzido pela Junta.

3. Quando se trate de Bens do Cativo Imobilizado obtidos a titulo gratuito, ou outros que se
desconheca o custo de aquisicao, devera considerar -se o valor resultante da avaliacdo de
acordo com um dos seguintes critérios:

a. Valor de mercado;

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

c. O valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos que se adequem a
natureza desses bens;
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Para as situacdes descritas no n.2 3, serd escolhido o critério, que mais se adeque a cada
situagdo.

N3do sendo possivel a utilizacdo dos critérios atras descritos, o imobilizado assume o valor
zero até ser objeto de uma grande reparac¢do, assumindo entdo o 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 no SNC -AP; salvo se existir
valor diferente fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou, em alternativa, valor
acordado entre as partes e sancionado pelos 6rgdos e entidades competentes.

Na impossibilidade de aplicagdo de qualquer uma das alternativas referidas no nimero
precedente, serd aplicado o critério definido no n.2 3 do presente artigo.

Como regra geral, os bens que estiverem totalmente amortizados e que ainda se encontrem
em boas condi¢es de funcionamento, ndo sdo suscetiveis de reavaliagdo, mas mantém -se
em inventario, salvo se existirem normas que a autorizem e que definam os respectivos
critérios de valorizagao.

N3o sdo objeto de cadastro e inventario os bens com valor de aquisi¢do inferior a 100 € (cem
euros), com excec¢do daqueles que, de acordo com o principio da materialidade se decida
incluir no cadastro e inventadrio ou se verifigue necessidade de controlar e gerir
individualmente.

Artigo 21.2
Alteragao do Valor

Todos os bens suscetiveis de alteragdo do valor, sujeito ou ndo as regras de amortizagao,
devem constar do inventario pelo seu valor atualizado.

O valor atualizado resultara de grandes reparacdes ou beneficiagdes que aumentem o valor
do bem, ou de valoriza¢des ou desvalorizacGes excecionais, por razdes inerentes ao préprio
bem ou a variagGes do seu valor de mercado.
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1.

CAPITULO IX
Amortizacoes e Reintegragoes

Artigo 22.2
Amortizacoes

O método para o cdlculo das amortizagGes do exercicio é o das quotas constantes, devendo
as alteragGes a esta regra serem explicitadas nas notas dos anexos as demonstracGes
financeiras.

A amortizacdo de bens do imobilizado obedecera ao disposto no decreto regulamentar que
estabelece o regime de reintegracdes e amortizagdes (Classificador Geral do Estado) e
restante legislagdo complementar.

Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizacdo
determina -se, aplicando aos montantes dos elementos do ativo imobilizado em
funcionamento, as taxas de amortizacdo definidas no CC2.

Artigo 23.2
Grandes Reparagoes e Conservagoes

Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que aumentem o valor e o

periodo de vida util ou econédmico dos mesmos, devera tal facto ser comunicado o mais breve

possivel ao Servico, para efeitos de registo na respectiva ficha de inventario.

Artigo 24.2
Desvalorizagdes Excecionais

Quando no final do exercicio, os elementos do ativo imobilizado corpéreo e incorpéreo, seja
ou ndo limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao registado nas respectivas fichas
de inventario, devem ser objeto de amortizagdo correspondente a diferenca, se for de prever
gue a reducao desse valor seja permanente, nao devendo ser mantida se deixarem de existir
0s motivos que a originaram.

Sempre que ocorrem situacdes que impliquem a desvalorizagdo excecional de bens, devera a
mesma ser comunicada o mais breve possivel aos Servicos para efeitos de registo na
respectiva ficha de inventario.
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CAPITULO X
Disposi¢oes Finais e Entrada em Vigor

Artigo 25.2
Disposicoes Finais

Compete ao Orgdo Executivo a resolugdo de qualquer situagio omissa neste documento.

Artigo 26.2
Norma revogatodria

Sao revogadas todas as normas internas, despachos, deliberacdes ou Regulamentos atualmente em
vigor na parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente Regulamento.

Artigo 27.2
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor apds a sua aprovacdo nos termos legais.
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