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CAPITULO |
(Principios Gerais)
Artigo 1°

(Ambito e aplicac&o)

1 - O presente regulamento estabelece os principios gerais de, inventario e
cadastro, aquisicdo, alienacdo, registo, seguros, aumento, abatimentos, cesséo,
transferéncia, avaliacdo e gestdo dos bens moéveis e imoveis do Municipio, assim
como as competéncias dos diversos servicos municipais envolvidos na prossecucao

destes objectivos.

2 - Considera-se gestdo correcta a afectacdo dos bens pélos diversos
departamentos municipais tendo em conta, ndo s6 as necessidades dos mesmos,

mas também a melhor utilizacdo possivel dos bens.

CAPITULO I
(Do Inventario e Cadastro)
Artigo 2°

(Inventario)

1 - As etapas que constituem o Inventario sdo as seguintes:
- Arrolamento que consiste na elaboragéo de um rol de bens a inventariar;
- Classificacao que consta na reparticdo dos bens pelas diversas classes;
- Descricao que se cifra na evidenciacao das caracteristicas que identificam
cada bem;
- Avaliacdo que se funda na atribuicdo de um valor ao bern.
2 - Para o cumprimento do disposto no n°1 do presente artigo, serao elaborados

0S seguintes mapas:
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Mapas de Registo de imobilizado corporeo:

- Mapa de registo de terrenos e recursos naturais (Anexo l);

- Mapas de registo de edificios e outras construcfes (Anexo Il):

Edificios:

- Mapa de Registo de Instalacdes Desportivas e Recreativas;

- Mapa de Registo de Escolas;

- Mapa de Registo de Lares de 3% Idade

- Mapa de Registo de Instalacdes de Servicos;

- Mapa de Registo de Mercados e instalacfes de Fiscalizacdo Sanitaria;

- Mapa de Registo de Outros Edificios.

Outras Construcgdes:

- Mapa de Registo de Viadutos, Arruamentos e Obras Complementares;

- Mapa de Registo de Viagao Rural,

- Mapa de Registo de Captacao, Tratamento e Distribuicdo de Agua;

- Mapa de Registo de Infra-Estruturas para Tratamento de Residuos;

- Mapa de Registo de Infra-Estruturas para Distribuicdo de Energia Eléctrica;
- Mapa de Registo de Parques e Jardins;

- Mapa de Registo de Instalagbes Desportivas e Recreativas;

- Mapa de Registo de Constru¢des para Sinalizacdo e Transito;

- Mapa de Registo de Cemitérios.

Mapa de Registo de Equipamento Basico; ™
Mapa de Registo de Equipamento de Transporte;
Mapa de Registo de Ferramentas e Utensilios; > (Anexo lll)

Mapa de Registo de Equipamento Administrativo;

Mapa de Registo de Outras Imobiliza¢cées Corporeas. __/
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3 - Os mapas referidos no numero anterior deverdo ser subdivididos segundo a
classificacdo organica e, dentro desta, por codigos do classificador geral.

4 - Os elementos a utilizar para controlo dos bens séo:

a) Fichas de Inventario

b) Mapas de Inventario;

c) Conta Patrimonial.

5 - Os documentos referidos no nimero anterior poderao ser elaborados e /

mantidos actualizados mediante suporte informatico.

Artigo 3°

(Fichas de Inventério)

1 - Para todos os bens devera existir uma ficha, de modo a que seja possivel

identificar com facilidade, o bem, e o local em que se encontra (Anexo IV -A e IV-B).

2-As fichas de Inventario serdo numeradas sequencialmente.

Artigo 4°

(Mapas de Inventario)

1 - Todos os bens pertenca do Municipio serdo agrupados em mapas, de acordo

com o estabelecido no numero 2 do artigo 2°.
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1

1-As

Artigo 5°
(Conta Patrimonial)

- A Conta Patrimonial, constitui o elemento sintese da variacdo dos elementos
constitutivos do Patriménio Municipal, a elaborar no final de cada exercicio
econdémico, segundo modelo anexo (Anexo V).

- Na Conta Patrimonial, serdo evidenciadas as aquisicOes, reavaliacoes,
alteracdes e abates verificadas no Patrimonio durante o exercicio econémico
findo.

- A Conta Patrimonial sera subdividida segundo a classificacdo organica.

Artigo 6°
(Regras Gerais de Inventariagao)

regras gerais de inventariacdo a seguir sao as seguintes:

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

b) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condicbes de
funcionamento) e que se encontrem totalmente amortizados, deverdo ser,
sempre que se justifigue, objecto de avaliacdo por parte de uma comisséo a
ser nomeada pelo 6rgdo executivo, sendo-lhe fixado um novo periodo de vida
atil.

c) Nos casos em gque nao seja possivel apurar 0 ano de aquisicdo dos bens,
adopta-se o ano de Inventario Inicial, para se estimar o periodo de vida util
dos bens que corresponde, ao periodo de utilizacdo durante o qual se

amortiza totalmente o seu valor.
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d) A identificacdo de cada bem faz-se mediante a atribuicio de um codigo
correspondente do classificador geral, um codigo de actividade e um numero de

Inventério, devendo estes dois Ultimos ser afixados nos proprios bens.

- O cdbdigo de actividade é constituido por caracteres numéricos atribuidos de
acordo com as actividades constantes no orcamento da autarquia.
- O numero de inventario é composto por seis caracteres numéricos,

sequenciais e identificando cada um dos bens.

e) As alteracdes e abates verificados no patriménio serdo objecto de registo na
respectiva ficha de cadastro com as devidas especificacoes.

f) Todo o processo de Inventério e respectivo controlo sera efectuado através de

meios informaticos adequados.

g) Para os bens totalmente amortizados respeitar-se-4 o disposto na alinea c) do
namero 5 do artigo 21°, do presente Regulamento.

Artigo 7°

(Identificacéo dos Bens)

1 - Os bens serédo inventariados através de:

a) - Classificador geral

b) - Cddigo de actividade

c) -Numero de Inventério
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2 - No bem serd sempre impresso ou colado um numero que permita a sua

identificacéo.

3 - O classificador geral consiste num codigo que identifica a classe, tipo de j bem
e o bem, conforme tabela a elaborar de acordo com o Anexo | do Decreto-Lei n°

378/94, de 16/06, com as necessarias adaptacoes.
4 -0 cbdigo de actividade identifica o Departamento e a

Divisdo/Reparticdo/Seccao/Sector, aos quais 0s bens estdo afectos, de acordo com

uma tabela elaborada segundo o organigrama em vigor na autarquia.

5 - O numero de inventario, € um numero sequencial que é atribuido ao bem
aquando da sua aquisicdo, sendo atribuido o niumero 1 ao primeiro bem a ser

inventariado.

CAPITULO Il
(Das Competéncias)
Artigo 8°
(Seccéao de Aprovisionamento e Patrimonio)
1 - Compete a Seccédo de Aprovisionamento e Patrimonio:
a) Conhecimento e afectacédo dos bens do Municipio.

b) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio.

c) Executar e acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicao,

transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e imoveis.

d) Proceder ao Inventario anual.
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e) Realizar inventariacGes periddicas, de acordo com as necessidades do servico.

Artigo 9°

(Outros Sectores)

1 - Compete aos outros sectores:

a)

b)

d)

f)

O fornecimento de todos os elementos que Ihe sejam solicitados, pela Secc¢éo
de Aprovisionamento e Patrimoénio, no mais curto espaco de tempo, de forma
a serem dadas respostas atempadas quanto a prazos impostos por lei e ou

solicitacdes formuladas pela administracao.

Zelar pelo bom estado de conservacdo dos bens que lhes tenham sido
afectos.

Informar a Seccdo de Aprovisionamento e Patrimonio da aquisicao,
transferéncia, abate, roubo, permuta e venda de bens méveis e imdveis, ou

outro (s) motivo (s).

Manter actualizada a folha de carga (Anexo VI) dos bens pélos quais sao
responsaveis, ficando o original na Seccéo de Aprovisionamento e Patriménio

e o duplicado fixado, em local bem visivel, na Secc¢éo responsavel pelo bem.

O servico responsavel peio Notariado, aquando da celebracdo de escrituras
(compra, venda, permuta e cedéncia), fornecera os elementos necessarios a
Seccdo de Aprovisionamento e Patrimonio, i para que a mesma possa

proceder a realizacédo de inscricdo matricial dos bens e registo predial.

A Divisdo de Obras, Divisdo de Servicos Urbanos e Divisdo
Urbanistica, aquando da execucédo de processos de loteamento, fornecera a
Seccdo de Aprovisionamento e Patrimonio os elementos necessarios para

gue 0 mesmo proceda a requisicdo da respectiva caderneta e certidao.
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9)

h)

Compete ao responsavel da Biblioteca Municipal a inventariacdo de livros e
outras obras adstritas a mesma, Inventario este que deve ser elaborado em
impresso proprio (Anexo VII - A) e em duplicado, | sendo uma das cépias

entregues a Secc¢do de Aprovisionamento e Patrimonio.

Compete ao responsavel do Museu Municipal a inventariagdo das pecas de
arqueologia, arte, armaria e outras adstritas ao mesmo, Inventario este que
deve ser elaborado em impresso proprio (Anexo VII - B) e em duplicado,
sendo uma das coépias entregues a Seccdo de Aprovisionamento e

Patrimonio.

Sempre que seja adquirido um bem que passe a fazer parte integrante
do imobilizado, a Seccdo de Contabilidade enviardA a Seccdo de

Aprovisionamento e Patrimoénio cépia da requisi¢ao e factura.

2 - Entende-se por Folha de Carga, o documento onde estéo discriminados todos os

bens existentes numa Seccéao/servico/sala, etc.

4

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

periodo superior a um ano, em condi¢des normais de utilizacao.

CAPITULO IV
(Da aquisicao e Registo de Propriedade)
Artigo 10°
(Aquisicao)

1 - O processo de aquisicdo de bens méveis e iméveis do Municipio obedecera ao

regime juridico e aos principios gerais de realizacédo de despesas em vigor.
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2 - O tipo de aquisicao dos bens sera registado em ficha de inventario de acordo

com seguintes codigos:

01 - Aquisicao a titulo oneroso em estado de novo
02 - Aquisicao a titulo oneroso em estado de uso
03-Cessao

04 - Producdo em oficinas proprias

05 - Transferéncia

06-Troca

07 - Locacao

08 - Doacéo

09-Outros

Artigo 11°
(Registo de Propriedade)

1 - O registo define a propriedade do bem, implicando a inexisténcia do mesmo a

impossibilidade de alienacédo do bem.

2 - Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imoéveis, os veiculos

automdveis e reboques.

3 - Estédo ainda sujeitos a registo todos os factos, ac¢coes e decisdes previstas nos
artigos 11° e 12° do Decreto-Lei n°® 277/95, de 25/10 e demais legislacéao aplicavel.

CAPITULO V
(Da Alienacgéo, Abate, Cesséao e Transferéncia)
Artigo 12°
(Formas de Alienacéao)
1 - A Alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efectuada em Hasta

Publica ou por Concurso Publico.
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2 - De acordo com a lei, a Alienacdo de bens moveis podera ser realizada por

negociacéao directa quando:

a) O adquirente for uma pessoa colectiva publica

b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados

c) Quando se presuma que das formas previstas no namero anterior nao
resulte melhor preco

d) Quando nao tenha sido possivel alienar por qualquer das formas previstas

no numero anterior.

3 - Sera elaborado um auto de venda, onde serdo descritos quais os bens alienados

e respectivos valores de alienacédo (Anexo VIII).

Artigo 13°
(Realizacdo e Autorizacao da Alienacéo)

1 - Compete a Seccao de Aprovisionamento e Patriménio a alienacao dos J bens
gue sejam classificados de dispensaveis.
2 - SO podero ser alienados bens mediante deliberacdo do Orgdo Executivo.

Artigo 14°
(Abate)

1 - S&o situacdes susceptiveis de originarem abate:
a) Alienacao

b) Furto, Incéndio, Roubo

c) Cessao

d) Declaracao de incapacidade do bem

e) Troca

f) Transferéncia

2 - Os abates de bens ao Inventario deverao constar da ficha de inventario, de

acordo com a seguinte tabela:
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01-Alienacéo a titulo oneroso
02 - Alienacdo a titulo gratuito
03 - Furto/Roubo

04 - Destruicao

05 - Transferéncia

06-Troca

07 - Fim de vida util do bem
10 — Outros

3 - Nas situacfes previstas na alinea b) e ¢) do n° 1, deverédo os responsaveis pélos
servicos, a quem estao afectos os bens, indicar o motivo (s) justificativo (s) a fim da
Seccao de Aprovisionamento e Patriménio poder proceder ao seu abate.

4- No caso de abatimento (s) por incapacidade do (s) bem (s), deverdo os
responsaveis pélos servigos, indicar o (s) motivo (s) justificativo (s) a fim da Seccao
de Aprovisionamento e Patriménio poder proceder ao seu abate.

Artigo 15°

(Cesséo)

1 - No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um Auto de
Cessdo (Anexo IX), devendo este ser lavrado pela Sec¢do de Aprovisionamento e
Patriménio.

2 - SO poderdo ser cedidos bens mediante deliberacdo do Orgdo Executivo ou

Deliberativo, consoante os valores em causa

Artigo 16°
(Transferéncia)

1 - A transferéncia de bens moveis entre Seccdes, Servigos, Gabinetes, Salas,
Compartimentos, etc., s6 podera ser efectuada mediante autorizacdo superior e

parecer da Seccéo de Aprovisionamento e Patrimoénio.

2 - No caso de transferéncia de bens sera lavrado o respectivo auto de transferéncia
(Anexo X).
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CAPITULO VI
(Dos Furtos, Extravios e Incéndios)
Artigo 17°

(Regras Gerais)

1 - No caso de se verificarem Furtos, Extravios ou Incéndios, proceder-se-a do

seguinte modo:

a) Participar as autoridades policiais
b) Lavrar Auto de Ocorréncia (Anexo Xl), no qual se descreverédo os objectos
desaparecidos, indicando os respectivos niumeros de inventario e os valores

constantes da Ficha de Inventario, devidamente actualizados.

Artigo 18°
(Furtos e Incéndios)

1 - Compete ao responsavel da Seccdo onde se verificar o furto ou incéndio, a
elaboracdo do relatério mencionado nos termos da al® b), do n° 1, do art® . 17°.
2 - O Relatorio e o Auto de Ocorréncia serdo anexados no final do exercicio, a Conta

Patrimonial.

Artigo 19°
(Extravios)

1 - Compete ao responsavel da Seccdo onde se verificar o extravio, informar a
Seccdo de Aprovisionamento e Patrimonio do sucedido, sem prejuizo do

apuramento de posteriores responsabilidades.

2 - A situacao prevista na alinea a) do n° 1 do artigo 17°, s6 devera ser efectuada,

apos serem esgotadas todas as possibilidades de resolucéo interna do caso.

3 - Caso se apure (m) o (s) funcionario (s) responsavel (veis) pelo extravio do bem
(s), o Municipio devera ser indemnizado, de forma a que se possa (m) adquirir outro

(s) que o (s) substitua (m).
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CAPITULO VII
(Dos Seguros)
Artigo 20° (Seguros)

1 - Todos os bens mdveis e iméveis do municipio deverdo estar adequadamente

segurados, competindo tal tarefa a Seccao de Contabilidade.

2 - Ficam isentos da obrigacao referida no niamero anterior as maquinas agricolas

nao sujeitas a matricula.

CAPITULO VIII
(Da Valorizagéo dos Bens)
Artigo 21°

(Regras Gerais)

1 - "O activo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisicdo ou pelo custo
de producdo. Quando os respectivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam

sujeitos a uma amortizagao sistematica durante esse periodo”.

c) Os bens que a data do Inventério estiverem totalmente amortizados e que ainda
se encontrem em boas condigcbes de funcionamento, deverdo ser objecto de
avaliacdo, por uma comissdo a ser nomeada pelo 6rgédo executivo, fixando-se-lhes

um novo periodo de vida util esperado.

d) Os bens que a data do Inventario Inicial ndo estejam totalmente amortizados,
deverdo ser objecto de reavaliacdo mediante aplicacdo dos coeficientes de
desvalorizagcdo monetaria, devendo ainda ser elaborado um mapa de reavaliacéo

para cada bem, o qual sera anexado a ficha de Inventario do bem (Anexo XlI).

Artigo 22°
(Alteracéo do Valor)
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1 - Todos os bens susceptiveis de alteracdo do valor, sujeitos ou nao as regras de

amortizacdo, devem constar do Inventério pelo seu valor actualizado.

3 - No caso de existéncia de grandes reparacoes, beneficiacdes, valorizacdes ou
desvalorizacGes excepcionais, por razées inerentes ao proprio bem ou por variacéo
do seu preco de mercado, estes deverdo ser evidenciados no Mapa e na ficha de

Inventério através de uma das seguintes designacodes:

GR - Grandes Reparacdes ou Beneficiacbes

VE ou DE - Valorizagbes ou Desvalorizagbes Excepcionais, respectivamente
VM - VariagOes no Valor de Mercado

RV - Reavaliacfes

AV — Avaliacbes

CAPITULO IX
(Das Amortizacdes e Reintegracdes)
Artigo 23°
(Método)

1 - A amortizacdo de bens do imobilizado obedecera ao disposto no Decreto-Lei n.°
2/90, de 12/01, com as alteracdes introduzidas pélos Decretos-Regulamentares n.s°
23/92, de 9/10 e 16/94, de 12/07.

2 - As amortizacdes dos elementos do activo imobilizado sujeitos a depreciacao ou a

deperecimento sédo consideradas como custo.

3- O método de calculo das amortizacGes do exercicio € o das quotas constantes,
devendo as alteracBes a esta regra ser explicitadas no anexo ao Balanco e as

Contas de Funcionamento e Investimento.

4 - Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de
amortizac@o aceite como custo do exercicio determina-se aplicando aos montantes
dos elementos do activo imobilizado em funcionamento as taxas de amortizacéo

definidas na Lei.
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5 - A amortizagcdo dos elementos do activo imobilizado é considerada como

extraordinaria enquanto estes nao entrarem em funcionamento.

6- Quando, a data do encerramento do balanco, os elementos do activo imobilizado
corporeo e incorporeo, seja ou nao limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior
ao registado na contabilidade, devem ser objecto de amortizacdo extraordinaria
correspondente a diferenca se for de prever que a reducdo desse valor seja

permanente.

7- A amortizacdo extraordinaria criada nos termos do numero anterior ndo deve ser

mantida se deixarem de existir oS motivos que a originaram.

8 - O valor unitario e as condicbes em que os elementos do activo imobilizado
sujeitos a deperecimento possam ser amortizados num so exercicio, S0 0s

definidos na Lei.

9 - A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na Lei, para os elementos do
activo imobilizado corpoéreo adquirido em segunda mao, € determinado pelo 6rgéo
deliberativo da autarquia, sob proposta do 6rgdo executivo, acompanhada de

justificacdo adequada.

10 - No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparacdes
e beneficiacdes, que aumentem o seu valor, serdo amortizados de acordo com a

seguinte férmula:

A=V/N
A - Amortizagao
V - Valor Contabilistico Actualizado

N - Nimero de anos de vida util estimados

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

depreciacdo, o qual sera anexado a ficha de Inventario do bem (Anexo XiIll).
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CAPITULO X
(Disposic¢des Finais e Entrada em Vigor)
Artigo 24°

(Disposicoes finais)

1 - Compete ao Orgdo Executivo a resolucdo de qualquer situacdo omissa neste

documento.

2 - Sdo revogadas todas as disposicfes regulamentares contrarias ao presente

regulamento.

Artigo 25°

(Entrada em vigor)

1 - O presente regulamento entra em vigor apdés aprovacdo da Assembleia

Municipal.




