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JUNTA DE FREGUESIA DE SOUSEL
REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO
INTRODUCAO

Para cumprimento no disposto na Lei n° 169/99 de 18 de setembro, com redac¢io que
lhe foi introduzida pela Lei n° 5-A/2002, de 11 de janeiro, tendo em atencgfio a entrada em
vigor do novo Plano de Contas das Autarquias Locais 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, o qual obriga a que as Juntas de Freguesia disponham de um inventsrio
actualizado que lhes permita a qualquer momento fazer uma avaliagdo correcta do seu
patriménio, foram elaboradas as presentes normas que definem as competéncias na area de
inventdrio e cadastro.

Estas normas disciplinam a elaboracdo do inventario que deverd permanecer
constantemente actualizado de modo a saber-se o estado, o valor, a afectagdo e a localizacio
dos bens da Freguesia.

CAPITULO I
Principios gerais

_ Artigo 1°
Ambito de aplicacdo

As presentes normas estabelecem os principios gerais de inventdrio e cadastro,
aquisicdo, alienagéo, registo, seguro, aumento, abatimento, cesso, transferéncia, avaliagdo e
gestdo dos bens corpéreos e incorpéreos (méveis e imdveis), investimentos financeiros e bens
do dominio publico da freguesia, assim como as competéncias dos diversos servicos da
freguesia, envolvidos na prossecucéo destes objectivos.

CAPITULO IT
Do inventario e cadastro

Artigo 2°
Inventario

As etapas que constituem o inventario sio as seguintes:

a) Arrolamento: operagdo que consiste na elaboragdo de um rol dos bens a
inventariar;

b) Classifica¢io: operagio que consta na reparti¢io dos bens pelas diversas classes
de acordo com a legislac3o;

¢) Descricdo: operagdo que consiste na evidenciacdo das caracteristicas que
identificam cada bem;

d) Avaliagdo: operagfo que se funda na atribuicsio de um valor ao bem.
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Artigo 3°
Fichas de inventario

Para cumprimento do disposto no artigo anterior sio elaboradas e mantidas
actualizadas fichas de inventério, mediante suporte informatico do registo dos bens.
As fichas referidas no numero anterior devem ser subdivididas segundo a sua
classificagdo orgénica e dentro desta por codigos do classificador geral.

As fichas de inventario sdo numeradas sequencialmente e ordenadas por tipo de bens e
agregadas no livro do inventario imobilizado.

As fichas de inventario sdo enunciadas em Anexo I e o seu contetido correspondente
a0, constante no programa informéatico de patriménio utilizado na Junta de F reguesia.

Artigo 4°
Conta patrimonial

A conta patrimonial constitui o elemento sintese da variagdo dos elementos
constitutivos do patriménio da Junta de Freguesia a elaborar no final de cada exercicio
economico, segundo modelo estabelecido do CIME.

Na conta patrimonial serio evidenciadas as aquisi¢des, reavaliacdes, alteracdes e
abates verificados no patriménio durante o exercicio findo.

A conta patrimonial seré dividida segundo a classifica¢do orgénica.

Artigo 5°
Regras gerais de inventariacio

As regras gerais de inventariacio devem obedecer as fases seguintes:

N —

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

b) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisi¢do de bens adopta-se o
ano de inventario inicial para se estimar o periodo de vida util dos bens que
corresponde ao periodo de utilizacdio durante o qual se amortiza totalmente o seu
valor;

c) Os bens que evidenciem vida fisica e boas condi¢des de funcionamento devem ser
sempre objecto de avaliagdo segundo os critérios estabelecidos no artigo 19°, ainda
que se encontrem totalmente amortizados;

d) A identificacdo de cada bem, faz-se de acordo com o cddigo de classificacio dos
bens previstos no POCAL.

Artigo 6°
Identificacio dos bens

Os bens séo identificados através das respectivas fichas de inventario.

Em cada um dos bens ¢, sempre que possivel, impresso ou colado o niimero de
inventério que permita a sua identifica¢fio, constituido pelos cédigos da classe, tipo de
bem, c6digo do bem e niimero sequencial.

O codigo de classificacdo do bem é constituido por dois campos correspondendo o
primeiro ao numero de inventario e o segundo & classificacdo contabilistica.
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CAPITULO III
Das competéncias

Artigo7°
Secretaria

Compete ao servico de secretaria organizar e manter actualizado o inventario dos bens da
Freguesia, nomeadamente:

a)
b)

c)
d)

Conhecimento da afectagdo dos bens da Freguesia;

Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;

Executar e acompanhar todos os processos de inventariagio, aquisicdo, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens méveis e iméveis;

Proceder ao inventario.

Artigo 8°
Competéncias

1. Compete aos servigos da Freguesia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

O fornecimento de todos os elementos que lhes sejam solicitados pela secretaria
relativos ao patriménio e arquivo;

Zelar pelo bom estado de conservacdo dos bens que lhes tenham sido afectos;
Informar a secretaria, da necessidade de transferéncia, abate, permuta ou venda de
bens méveis e imdveis ou da existéncia de roubos ou outros acontecimentos que de
alguma forma afectem o valor ou a existéncia dos bens;

Manter actualizada a folha de cargas dos bens pelos quais s#o responséveis, ficando no
arquivo da Junta de Freguesia.

Compete ao responsdvel inventariar os livros e outras obras adstritas a mesma,
inventério este que deve ser elaborado em duplicado;

Sempre que seja adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do imobilizado,
a copia da respectiva requisigéo e factura devera ser arquivada no cadastro do bem.

2. Entende-se por folha de carga o documento onde estfio descritos todos os bens existentes
nos servigos da Junta de Freguesia.

3. O conteudo da folha de carga ¢ o, constante no programa informético do Patriménio
utilizado na Junta de Freguesia.

4. Entendem-se como bens do imobilizado todos aqueles que séo susceptiveis de perdurarem
por um periodo superior a um ano em condi¢des normais de funcionamento.

CAPITULO IV
Da aquisicéo e registo de propriedade

Artigo 9°
Aquisicdo

1. O processo de aquisi¢do dos bens moéveis e iméveis da Freguesia obedecera ao regime
juridico e aos principios gerais de realizagdo de despesas em vigor e ao disposto nas
normas de controlo interno.




2. O tipo de aquisi¢do dos bens é registado na ficha de inventario de acordo com os codigos
seguintes:
a) 01 — Aquisic&o a titulo oneroso;
b) 02— Aquisi¢fo a titulo oneroso em estado de uso;
c) 03 —Cessio;
d) 04 — Produgfo propria da Junta de Freguesia;
e) 05— Transferéncia;
f) 06— Troca;
g) 07 —Locagéo;
h) 08 — Doagcio;
1) 09 — Outra.

Artigo 10°
Registo de propriedade

1. O registo define a propriedade do bem indicado a sua existéncia e a impossibilidade de
alienagfo do bem.

2. Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os bens méveis a tal
obrigados por lei.

3. Estéo ainda sujeitos a registo todos os factos, ac¢des e decisdes previstos na lei que
estabelece quais os bens moveis sujeitos a registo e ainda a restante legislagdo
aplicavel.

4. Os bens ndo registados por falta de requisitos necessarios a sua regularizagio
constardo de anexo as demonstra¢des financeiras, explicitando a sua situagdo.

CAPILULO V
Da alienagfo, abate, cessdo e transferéncia

Artigo 11°
Formas de alienagéo

1. O processo de alienag&o dos bens méveis e iméveis da Junta de Freguesia, obedece ao
regime juridico em vigor e ao disposto nas normas de controlo interno, e compreende
as seguintes formas:

a) Alienag8o a titulo oneroso,
b) Doagéo;

c) Cessdo;

d) Troca;

e) Outras.

2. A alienagdo a titulo oneroso de bens pertencentes ao imobilizado é efectuada em hasta
publica, através de concurso publico ou por ajuste directo, quando uma norma
regulamentar ou deliberagdo expressamente o determine, em estreita conformidade
com as disposi¢des legais enquadradoras da matéria.

3. A alienagéio onerosa de bens méveis pode ser realizada por negociacio directa quando
a Lei o permita.
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4. A alienagfo por doagdo, cessdo, troca ou outra é deliberada pelo 6rgdo autarquico
competente que determina as condi¢des da referida alienagéo.
5. Em caso de inten¢8o de alienagfio de um bem, é efectuado um auto de alienac¢@o, onde
s@o descritos os bens a alienar e as respectivas condi¢des de alienacio.

Artigo 12°
Realizagdo e autorizagfo de alienacsio

1. Compete ao Presidente da Junta de Freguesia a alienagdo dos bens que sejam
classificados de dispenséveis pelos servicos.

2. S6 podem ser alienados bens mediante deliberacio tomada pelo Presidente da Junta de
Freguesia ou pela Assembleia de Freguesia, consoante o valor em causa, e tendo em
conta as disposigdes legais aplicdveis.

3. A alienagdo dos bens ¢ registada em auto (Anexo II), que constitui documento
suficiente para registo do respectivo abate.

Artigo 13°
Abate

1. As situagdes susceptiveis de originarem abates s&o:
a) Alienacdo;
b) Furtos, incéndios ou roubos;
c) Cessdo;
d) Declaragio;
e) Troca;
f) Transferéncia;
g) Outras.

2. Os abates de bens ao inventario, a sujeitar a autorizag@o superior, devem constar da
ficha de inventério de acordo com a seguinte codificacéo:
a) 01 — Alienac#o a titulo oneroso;
b) 02 — Alienag#o a titulo gratuito;
¢) 03 — Furto/roubo;
d) 04 — Destruicéo;
e) 05— Transferéncia;
f) 06 — Troca;
g) 09 — Outras.

3. Quando as situagdes do abate nfio decorrerem das constantes no artigo anterior o
mesmo devera ser comunicado ao Presidente da Junta de Freguesia, que elaborara o
respectivo auto (Anexo III), certificando-se dos motivos que lhe deram origem.

4. No caso de abate por incapacidade do bem, deverfio ser os Servigos responsaveis a
apresentar a proposta a Junta de Freguesia.
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Artigo 14°
Cessio

No caso, da alienagfo ser por cedéncia de bens a outras entidades, devem ser lavradas
no auto (Anexo II).

S6 podem ser cedidos bens mediante deliberagdo do 6rgdo com competéncia.

Artigo 15°
Transferéncia

A transferéncia de bens moéveis entre os varios servigos municipais s6 pode ser
efectuada mediante autorizagfio superior e com prévio conhecimento do Presidente da
Junta.

No caso da transferéncia de bens, a Secretaria da Junta, devera lavrar um auto de
transferéncia (Anexo IV).

CAPITULO VI
Dos furtos, roubos, extravios e incéndios

Artigo 16°
Regras gerais

No caso de se verificar furtos, roubos, extravios e incéndios, deve proceder-se do seguinte

modo:

a)
b)

Participar as autoridades competentes;

Lavrar auto da ocorréncia, a anexar ao auto de abate e no qual se descrevem os
objectos desaparecidos, indicando os respectivos nimeros de inventario e os valores
constantes da ficha de inventario devidamente actualizados.

Artigo 17°
Furtos, roubos e incéndios

Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, quando se verificar furto, roubo ou
incéndio, elaborar um relatério no qual sio descritos os nimeros de inventario e
respectivos valores dos objectos desaparecidos.

O relatério e o auto de ocorréncia sio anexados no final do exercicio de balango.

Artigo 18°
Extravios

Compete ao Presidente da Junta de Freguesia, verificar onde se verificou o extravio e
informar a secretaria sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.
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2. A situagfio prevista na alinea a) do artigo 15° s6 deve ser efectuada apos estarem
esgotadas todas as possibilidades de resolucéo interna do caso.
3. Caso se apure quem foi o responsével pelo extravio do bem, a Junta de Freguesia deve
ser indemnizada de forma, a que se possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo,
se for caso disso, de instaurag@io do competente processo disciplinar.

CAPITULO VII
Dos seguros

Artigo 19°
Seguros

Os seguros dos bens mdveis e iméveis da Junta de Freguesia, exceptuando aqueles que, por
forca da Lei devem estar segurados, dependem de despacho do Presidente de Junta.

CAPITULO VIII
Da valorizacio dos bens

Artigo 20°
Regras gerais

1. O activo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisi¢do ou pelo custo de
produgéo.

2. Quando os respectivos elementos tiverem uma vida ttil limitada ficam sujeitos a uma
amortizac8o sistematica durante esse periodo.

3. O custo de aquisi¢do e o custo de produgdio dos elementos do activo imobilizado
devem ser determinados de acordo com as seguintes definicdes:

a) O custo de aquisi¢do de um bem ¢ dado pelo respectivo preco de compra
adicionado dos gastos suportados directa e indirectamente para o colocar no
seu estado actual e local de funcionamento.

b) Entende-se por custo de produ¢io de um bem a soma de custos directos e
indirectos suportados para os produzir, colocar no estado em que se encontra e
no local de armazenagem.

4. Relativamente ainda a valorizagio do imobilizado corporeo ja existente devem ser
adoptados os procedimentos definidos nos critérios de valorimetria.

5. O imobilizado doado deve contar no activo da Junta pelo valor que se obteria se fosse
objecto de transacgio.

6. A avaliagdo referida no ponto 4.1.4 dos critérios de valorimetria do POCAL &
efectuada por comissGes nomeadas por deliberacdes do executivo.

7. Em todas as avaliagdes devem ser respeitadas as normas vigentes nomeadamente as
que contam do CIBE — Cadastro e Inventario dos Bens do Estado.
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Artigo 21°
Alteracdo do valor

1. Todos os bens susceptiveis de alteragio de valor, sujeitos ou nfo as regras de
amortizag&o, devem constar do inventario pelo seu valor actualizado.

2. No caso de existéncia de grandes reparagdes, beneficiagdes, valorizagdes ou
desvalorizagdes excepcionais, por razdes inerentes ao proprio bem, estes devem ser
evidenciados no mapa e ficha de inventario através da designagfo:

a) GR — Grandes reparagdes ou beneficiacdes;
b) VE — Valorizagfo excepcional;

¢) DE — Desvalorizagfo excepcional;

d) RV —Reavaliagées;

e) AV — Avaliacdes.

CAPITULO IX
Disposicaes finais e entrada em vigor

Artigo 22°
Disposi¢des finais

Compete & Junta de Freguesia a resolu¢io de qualquer situagio omissa neste conjunto de
normas.

Artigo 23°
Entrada em vigor

As presentes normas entram em vigor apos aprovacgio

JUNTA DE FREGUESIA DE SOUSEL
ANEXO1

Tipos de Fichas de Inventério constantes do programa informatico do Patriménio utilizado
pela Junta de Freguesia de Sousel.

1 - Fichas de inventério registo dos bens iméveis do dominio publico e do dominio
privado:

a) Terrenos e recursos naturais;

b) Edificios;

¢) Outras construgdes e infra-estruturas;

d) Bens do patriménio histérico, artistico e cultural;
e) Outros bens do dominio publico;

f) Imobilizagdes em curso.
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2 - Fichas de inventario de registo de imobiliza¢Ges incorpéreas:

3 —Fichas de inventario de bens méveis:
a) Equipamento bésico;
b) Equipamento de transporte;
c¢) Ferramentas e utensilios;
d) Equipamento administrativo;
e) Taras e vasilhame;
f) Outras imobiliza¢des corpéreas.

4 - Fichas de inventario de registo de investimentos financeiros:
a) Partes de capital;
b) Titulos negociaveis.

5 — Ficha de inventario de registo de existéncia.

10
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JUNTA DE FREGUESIA DE SOUSEL

ANEXO IT

Auto de Alienacgdo

Aos dias do més de dois mil e , procedeu-se

a alienacgfo através de (1) do(s) seguinte(s) bem(ns):

O(s) bem(s) possuia(m) o(s) seguinte(s) n°s de inventario:

As condigdes de alienacdo foram autorizadas por despacho / deliberacio de
_/l/ cuja copia se anexa ao presente auto.

O responsavel

(1) Alienagdo a titulo oneroso; Doacdo; Cess&o; Troca; Outras conforme previsto no n°l
do artigo 11° do Regulamento e Cadastro.
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JUNTA DE FREGUESIA DE SOUSEL
ANEXO IV

Auto de Transferéncia

Aos dias do més de dois mil e , procedeu-se

a alienac#o através de do(s) seguinte(s) bem(ns):

motivada por
conforme consta da informacéo anexa.
O(s) bem(s) possuia(m) o(s) seguinte(s) n° de inventério:

As condi¢Ges de abate foram autorizadas por despacho / deliberagdo de  / / cuja
cOpia se anexa ao presente auto.

O responsavel

Conforme o previsto no artigo 15°.




14

Junta de Freguesia de Sousel
Municipio de Sousel

REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO

APROVACAO

O presente Regulamento, foi aprovado como proposta da Junta de Freguesia, que se realizou
em __ de novembro de 2021, em cumprimento do disposto na Lei n° 169/99 de 18 de
setembro, com redac¢do que lhe foi introduzida pela Lei n° 5-A/2002, de 11 de janeiro.

Aprovado em sessfo Ordinaria da Assembleia de Freguesia, realizada em _ de novembro de
2021, e de acordo com a mesma Lei acima mencionada.

A MESA

OS MEMBROS DA ASSEMBLEIA




