JUNTA DE FREGUEUA
agualiva

mira sintra

Proposta n.° JF 170/2014

Regulamento Interno de Cadastro e Inventario

Considerando que nos termos das alienas e} e h) do artigo 16° do Regime Juridico das
Autdrquicas Locais (RJAL) aprovada pela Lei n° 75/2013 de 12 Setembro, compete & Junta
de Freguesia elaborar e aprovar o Regulamento Interno de Cadastro e Inventdrio, dos bens,
direitos e obrigacdes patrimoniais da freguesia e respetiva avaliagdo, assim como aprovar
Qs suas alteracdes.

Proponho que se delibere aprovar o Regulamento Interno de Cadastro e Inventdrio da
Freguesia de Agualva e Mira Sintra.

Agualva-Cacém, 06 de Novembro de 2014

O Vogal Tgsoureiro

Sy

Jodo Castanho
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Aprovada em minuta, na reunido de 07/11/2014, para efeitos do disposto nos termos do n.° 3
e n.° 4 do artigo 57.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e n.° 3 e 4 do artigo 27.° do
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REGULAMENTO INTERNO DE CADASTRO E INVENTARIO
JUNTA DE FREGUESIA DE AGUALVA E MIRA SINTRA

CAPITULO |
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente regulamento interno é elaborado no uso das competéncias atribuidas pela
alinea e), jj), e kk) do n.° 1 do artigo 16.° da Lei n° 75/2013 de 12 de Setembro e a adlinea j) do
n° 1 do artigo 18.° do mesmo diploma, de forma a proceder-se & execu¢do do Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro (POCAL).

Artigo 2.°
Objetivos

1. O presente Regulamento Interno estabelece os principios gerais de inventdrio e cadastro,
aquisicdo, registo, seguros, abatimentos, reavaliagdes, cessdo, transferéncias, avaliagdo
e gestdo de bens mobveis, imdveis e veiculos da autarquia, adiante designada como
ativo imobilizado, assim como as competéncias dos diversos servigos da Junta de
Freguesia de Agualva e Mira Sintra envolvidos na prossecugdo destes objetivos.

2. Considera-se gest@o patrimonial da Junta de Freguesia de Agualva e Mira Sintra
nomeadamente a correta afetac@o dos bens, tendo em conta ndo sé as necessidades
dos mesmos, como também sua melhor utilizagdo e conservagao.

CAPITULO Il
DO INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 3.°
Inventdrio

1. As etapas que constituem o inventdrio sGo as seguintes:

a) Arrolamento: elaborac@o de um rol de bens ainventariar;

b) Classificacdo: operacdio que consiste na reparticdo dos bens por cada classe;

c) Colocacdo de marcas: operacdo gue consiste na colocacdo de etiquetas ou
placas metdlicas, nos bens inventariados, com o codigo que os identifiqguem;

d) Descricdo: operacdo que consiste na identificacdo das caracteristicas que
apresentam o bem:;

e) Avadliagdo: operacdio gue consiste na atfribuigdo de um valor ao bem.

2. Para o cumprimento do estipulado no nUmero anterior, 0s bens serdo registados nas
fichas de inventdrio conforme estipula o ponto 2.8.2.2 do Decreto-Lel 54-A/99, de 22 de
Fevereiro:
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e Registo de imobilizado incorpdreo ( I-1);

e Registo de bens imoveis | I-2);

e Registo de equipamento bdsico ( I-3);

e Registo de equipamento de transporte ( [-4);
e Registo de ferramentas e utensilios ( I-5);

e Registo de equipamento administrativo ( 1-6);
e Taras e vasihame (I-7);

e Outro imobilizado corpdreo ( 1-8);

o Partes de capital ( [-9);

e Titulos (1-10);

o Existéncias (I-11).

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

Artigo 4.°

Cadastro

1. Cada bem arrolado tem uma ficha individual (ficha de cadastro), em que € redlizado
um registo permanente, de todas as ocorréncias que sobre este existam desde a sua
aquisicdo ou produgdo, até ao seu abate.

Arigo 5.°
Regras gerais de inventariagdo

1. Asregras gerais de inventariagcdes devem obedecer as fases seguintes:

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

b) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condigcdes de funcionamento) e
gue se enconirem fotalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifique,
objeto de avaliagto por parte de uma comissdo a ser nomeada pelo dérgdo
executivo, sendo-lhe fixado um novo periodo de vida Ufil;

c) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo de bens, adota-
s& 0 ano de inventdrios inicial, para se estimar o periodo de vida Util dos bens,
que corresponde ao periodo de utiizacdo, durante o qual se amortiza
totalmente seu valor;

d) A identificacdo de cada bem faz-se mediante a atribuicdo de um cdodigo,
correspondente ao classificar geral aprovado pela Portaria n.° 671/2000 (2°
serie), de 17 de Abril, um cddigo de atividade e um nimero de inventdrio;

e) As alteracdes e abates verificados no patriménio, seréo objeto de registo na
respetiva ficha cadastral com as devidas especificagdes;

f) Todo o processo de inventdrio e respetivo controlo poderd ser efetuado através
de meios informdaticos;
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g) Para os bens totalmente amortizados respeitar-se-& disposto na alinea ¢) do n.° 5
do artigo 16.° do presente Regulamento Interno.

2. Os bens serdo identificados através de:

a) Classificador geral;
b) Cédigo de atividade;
c) NUmero de ordem de inventdrio.

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

4. O cddigo de atividade identifica a divisdo, seccdo/sector ou gabinete aos quais os
bens estdo afetos, de acordo com uma tabela elaborada com conformidade com
organograma em vigor na respetiva autarguia.

5. O niUmero de ordem do inventdrio € um nUmero sequencial que é atribuido o n.° 1 co
primeiro bem a ser inventariado.

Artigo 6.°
Responsdvel pelo patriménio

Compete ao érgdo executivo, ou pessoa delegada por este, a responsabilidade pelo
patrimdnio:

a) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisicdo,

transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e imoéveis;

b) Proceder ao inventario inicial;

c) Realizar inventariacdes periddicas, de acordo com as necessidades da autarquia;

d) Assegurar a gest&o e controlo patrimonial;

e) Conhecimento e afetagdo dos bens da autarquia.

CAPITULO IIi
DAS COMPETENCIAS

Artigo 7°
Competéncias

1. Compete a todos os funciondrios.

a) O fornecimento de todos os elementos que |hes sejam solicitados pelo respetivo
6érgdo executivo.

b) Zelar pelo bom estado de conservagdo dos bens, que Ihes tenham sido afetos;

c) Informar o 6rgdo executivo da necessidade de aquisicdo, fransferéncia, abate e
permuta, bem como do roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;

d) Manter atudlizada a folha de carga dos bens pelos quais sGo responsaveis,
ficando o original com o respetivo executivo e o duplicado afixado em local
bem visivel na seccdo responsdvel pelo bem;
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e) O responsdvel pelo notariado, aquando da celebragdo de escrituras (compra,
venda, permuta e cedéncia), fornecerd os elementos necessdérios ao érgdo
executivo, para que o mesmo, possa proceder & realizagcdo do seguro, inscricdo
matricial dos bens e respetivo registo dos bens;

f) O servico de gest@o urbanistica do municipio, ao qual pertence a Junta de
Freguesia de Agualva e Mira Sintra, aquando da execucdio de processos de
loteamento, fornecerd ao érgdo executivo os elementos necessdrios do bem de
imobilizado, para que a mesma proceda & requisicdo da respetiva caderneta e
certiddo;

g) Compete aos diversos responsdveis pelas infraestruturas sociais, culturais e
desportivas elaborar a inventariaogdo do equipamento e outras adstritas das
mesmas, inventdrios este que deverd ser elaborado nos respetivos impressos e
em duplicado, sendo uma das cdpias entregues ao 6rgdo executivo.

h) Compete ao responsdvel da biblioteca a inventariacdo dos livios e outras
adstritas & mesma, inventdrio este que deverd ser elaborado em impresso
préprio e em duplicado, sendo uma das copias entregue ao 6rgdo executivo.

2. Entenda-se por folha de carga o documenfo onde serdo descritos todos os bens
existentes numa divisdo, sector ou gabinete.

CAPITULO IV
DA AQUISICAO E REGISTO DE PROPRIEDADE

Artigo 8°
Aquisicdo

1. O processo de aquisigdo de bens da freguesia obedecerd ao regime juridico em vigor e
aos principios gerais de realizacdo de despesa em vigor, bem como aos métodos e
procedimentos de controlo interno estabelecidos no POCAL e no Regulamento de
Controlo Interno aprovado pela freguesia.

2. O fipo de aquisicdo dos bens serd registado na ficha de inventdrio de acordo com os
codigos seguintes:

01 - Aquisic@o por compra;

02 - Aquisicdo por cessdo a titulo definitivo;

03 - Aquisicdio por transferéncia, froca ou permuta;

04 — Aquisicdo por expropriagdo;

05 - AquisicGo por doagdo heranga, legado ou perdido a favor do estado;
06 — Aquisicdo por doagdo em cumprimento;

07 - Locacdo;

08 — AquisicGio por reversdo;

09 - Outros.

Artigo 9.°

Registo de propriedades
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1. Apds a aquisicdo de qualquer prédio a favor da Junta de Freguesia, far-se-G a inscricdo

matricial e o averbamento do registo, nos compefentes servicos de finangcas e
conservatdria do registo predial, respetivamente.

2. S6 se procederd & contabilizacdo de um bem, apds o cumprimento dos requisitos
necessdrios & regularizacdo da sua titularidade, subsistindo, até & referida regulariza¢do,
a impossibilidade da sua efectiva consideracdo como integrante do patriménio da
freguesia, devendo tdl situac@o ser explicitada nos documentos de prestagcdo de
conias.

3. Os bens sujeitos a registos sdo, para além de todos os bens imoveis, os veiculos
automadveis e reboques.

4. Deverd ser organizado um processo para cada prédio rdstico ou urbano, constituido por
copia da escritura de compra e venda ou auto de expropriagdo, certiddo do registo
predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e outros documentos julgados
perfinentes.

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

CAPITULO V R
DA ALIENAGAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 10.°

Formas de alienagdo

1. Compete a Junta de Freguesia a elaboracdo dos processos de alienacdo dos bens que
sejam classificados de dispensaveis.

2. Sé poderdo ser alienados bens mediante deliberacdo autorizada pela Junta ou
Assembleia de Freguesia, consoante o valor dos bens a dlienar e fendo em conta as
disposicdes legais aplicaveis.

3. A dlienacdo de prédios deverd ser comunicada aos respectivos servico de finangas e
conservatdéria do registo predial, bem como quaisquer outros factos e situagoes.

4. A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada em hasta publica,
através de concurso publico ou por gjuste, quando norma regulamentar & deliberagdo
expressamente o preveja, em estreita conformidade com as disposicdes legais
enquadradas na matéria.

5. De acordo com a lei, a alienacdo de bens moveis poderd ser redlizada por negociacdo
direta quando:

a) O adqguirente for uma pessoa coletiva de direito publico;

b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados:

c) Quando se presuma que das formas previstas no numero anterior resulte melhor
preco;

d) Quando ndo tenha sido possivel alienar por qualguer das formas previstas no
numero anterior.
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6. Serd elaborado um auto de venda, onde serdo descritos quais os bens alienados e
respetivos valores de alienacdo.

Artigo 11°
Abate

1. As situagdes suscetiveis de originarem abate sdo as mencionadas nas alineas seguintes,
mediante deliberacdo da Junta de Freguesia ou da Assembleia de Freguesia conforme
previsto na alinea e) do artigo 9.° da Lei 75/2013 de 12 de Setembro.

a) Alienacdo;
b} Furfo, extravio e roubo;
c) Destruicdo;

d) Cessdo;
e) Declaragdo de incapacidade do bem;
f)  Troca;

g) Transferéncia;
h) Incéndio.

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

1} Alienacdo a titulo oneroso;

2} Alienacdo a titulo gratuito;

3) Furto/roubo;

4) Destruicdo ou demolicdo;

5) Transferéncia, froca ou permuta;
6) Devolugdes ou reversqo;

7) Sinistro e incéndio;

8) Outros.

3. Nas situagdes previstas no n.°1, € necessdario uma deliberacdo por parte do érgdo
executivo para se proceder ao seu abate.,

4. No caso de abate por incapacidade do bem, deverdo ser os responsaveis pelo bem a
informar o executivo para elaboracdo de proposta a autorizar o abate do bem.

Artigo 12.°
Transferéncia

1- A fransferéncia de bens moveis entre as divisdes, compartimentos e gabinetes sé
poderd ser efetuada mediante autorizagdo superior e com prévio conhecimento do
érgdo executivo da Junta de Freguesia de Agualva e Mira Sintra.

2- No caso de transferéncia de bens, serd lavrado o respetivo auto de fransferéncia,
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CAPITULO VI
DOS FURTOS, ROUBOS, EXTRAVIOS E INCENDIOS

Arigo 13°
Regras gerais

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

a) Participar &s autoridades competentes;

b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverdo os objetos desaparecidos,
indicando os respetivos nimeros de inventdrios e os valores constantes da ficha
de inventdrio, devidamente atualizados.

Arligo 14°
Extravio e destruicdo de marcas
1. O responsd@vel de cada bem deve zelar pela guarda e conservagdo do mesmo,
devendo participar superiormente qualguer desaparecimento de bens, bem como

qualquer outro facto relacionado com o seu estado operacional ou de conservagdo,
sem prejuizo de eventual apuramento de responsabilidades.

2. A situagcdo prevista na dlinea a) do artigo 13.° sé deverd ser efetuada apds serem
esgotadas todas as possibilidades de resolucdo interna do caso.

3. Caso se apure o funciondrio responsdvel pelo extravio ou destruicdo de marcas
identificativas do bem, o érgdo executivo deverd ser indemnizado para que se possa
adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for caso disso, de instauragcdo do
competente processo disciplinar.

CAPITULO VII
DOS SEGUROS

Artigo 15°
Seguros

Os seguros dos bens méveis e imdveis da Junta, excetuando aqueles que, por forca da lei,
deverdo estar segurados, dependerdio de deliberagdo do executivo.

CAPITULO VIII .
DA VALORIZAGAO, AMORTIZAGCAO E REINTEGRACOES DOS BENS

Artigo 16°
Regras gerais

1- O afivo imobilizado deve ser valorizado pelo custo de aquisicdo ou pelo custo de
producdo. Quando os respetivos elementos tiveram uma vida util limitada, ficam sujeitos
a uma amortizacdo sistemdtica durante esse periodo.
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2- O custo de aquisictio e o custo de producdo dos elementos do ativo imobilizado
devem ser determinados de acordo com as seguintes definigdes:

a) O custo de aquisicGo de um bem & dado pelo respetivo prego de compra,
adicionado dos gastos suportados diretamente para o colocar no seu estado atual
e local de funcionamento;

b) Entende-se por custo de produgdo de um bem, a soma dos custos diretos
suportados para produzir, colocar no estado em que se encontra € no local de
armazenamento;

c) Entende-se por custo diretos, a soma dos custos com a mado-de-obra, materiais
primas e outras materiais diretamente consumidos e de outros gastos gerais de
fabrico.

3- Asimobilizacdes corpdreas podem ser consideradas no ativo por uma quantidade e por
um valor fixo, desde que simultfaneamente se satisfacam as seguintes condicdes:

a) Sejam frequentemente renovados;

b} Representem um valor global de reduzida importdncia para a entidade;

c) Nao haja variagcdo sensivel na sua quantidade, no seu valor € na sua
composicdo.

4- O imobilizado doado deverd constar no ativo da autarquia pelo valor que se adquiria
se fosse objeto de transac¢do.

5- Relativamente & valorizagcdo do imobilizado corpéreo & existente & data da realizacdo
do inventdrio inicial, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Na elaboracéo do inventdrio inicial aplicar-se-Go os critérios valorimétricos;

b) As imobilizacdes, cujo custo de aquisicdo ou de producdo ndo seja conhecido,
s@o valorizadas de acordo com os critérios definidos pelo Decreto-Lei n® 54-A/99,
de 22 de Fevereiro;

c) Os bens que & data do inventdrio que estiveram totalmente amortizados e que
ainda se enconfrem em boas condicdes de funcionamento, deverdo ser objeto
de avaliacdo por uma comisséio, a ser nomeada pelo érgdo executivo, fixando-
se-lhes um novo periodo de vida Util esperada;

d) Os bens que a data do inventdrio inicial ndo estejam totalmente amortizados
deverdo ser objeto de reavaliacdo mediante a aplicacdo dos coeficientes de
desvalorizagcdo monetdria.

Artigo 17.°
Altera¢@o do valor

1- Todos ©s bens suscetiveis de alteracdo do valor, sujeifos ou ndo as regras de
amortiza¢cdo, devem constar no inventdario pelo seu valor atualizado.

2- No caso de existéncia, de grandes reparacgdes, beneficiacdes, valorizacdes ou
desvalorizagdes excecionais, por razdes inerentes ao propric bem ou por variagcdo do
seu preco de mercado, estes deverdio ser evidenciados na ficha cadastral.
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1- A amortizacdo de bens do imobilizado obedecerd ao disposto no classificador geral do
Estado, aprovado pela Portaria, 671/2000 (2° series), de 17 Abril que aprova o Cadastro
de Inventdrio dos Bens do Estado.

2- O método de cdlculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes.

3- A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do ativo
imobilizado corpdéreo adquitido em segunda mdo, é determinada pela Junta de
Freguesia sob proposta devidamente fundamentada do presidente da Junta de
Freguesia.

4- No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparagdes e
beneficiacbes, que aumentem o seu valor, serdo amortizados de acordo com a
seguinte férmula:

A=V:N
Sendo:
A — amortizacdo;
V — valor contabilistico atualizado;
N — numero de anos de vida Util estimada.

5 — Deverd ser elaborado um mapa de amortizagdes para cada bem sujeito a depreciacdo,
o qual serd anexado & ficha cadastral do bem.

CAPITULO IX
DISPOSIGOES FINAIS E ENTRADA EM VIGOR

Artigo 19.°

Disposi¢coes finais e entrada em vigor

1- Compete & Junta de Freguesia de Agualva e Mira Sinfra a resolu¢do de qualquer
situagcdo omissa neste Regulamento Interno.

2- Sdo revogadas todas as disposicdes contrarias ao presente Regulamento Intemo.
Artigo 20.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor no dia Util seguinte a sua aprovagdo pelo
orgdo executivo.
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