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INTRODUCAO

Com o Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, foi aprovado o POCAL, Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais, concretizando a aplicagio a estas entidades de um
sistema de contabilidade que integra a contabilidade orgamental, patrimonial e de custos,

promovendo, assim, uma profunda reforma na sua contabilidade.

O POCAL vem dotar as Autarquias de um sistema de informagéo para apoio a sua gestdo
que permite avaliar ¢ medir a economia, eficiéncia e eficacia das actividades por estas
desenvolvidas, ultrapassando as limitagdes da actual contabilidade autdrquica, assente no
regime de caixa, quanto ao conhecimento e evolugdo da posigio financeira ¢ a forma como
as actividades foram concretizadas, designadamente, no apuramento do custo das diversas
fungdes e dos custos subjacentes & determinagdo de pregos e tarifas de bens e servigos

prestados.

O novo regime contabilistico pressupde para tal o conhecimento integral e exacto da
composicio do patriménio autdrquico, nomeadamente a percep¢do da sua afectagdo e
utilizacdo, estado de conservagdo, e do seu valor, condigio necesséaria para avaliar o seu

contributo para o desenvolvimento das comunidades locais.

A sua implementagio ebriga, assim, & actualizagiio pormenorizada da situagfo do -
Patriménio Municipal, bem como suscita exigéncias posteriores para assegurar o seu
controle permanente, pelo que se impde a adopgio de procedimentos administratives e
contabilisticos consubstanciados no presente Regulamento de Inventario e Controlo do

Patrimdnio MunicipalE com vista & entrada em vigor do POCAL em 1 de Janeiro de

2001.

! {Aprovado em teunido de Cimara em 20.01.2000}
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Regulamento de Inventario e Controlo do Patriménio Municipal

Capitulo I
Principios Gerais

Art°1°
Inventario e Controlo

1 — O presente regulamento estabelece os principios gerais de inventério ¢ controlo do
patriménio municipal.

2 — O patrimdnio municipal € constituido por todos os bens susceptiveis de satisfazerem as
necessidades econdmicas do Municipio, de que este & titular, detidos com continuidade ou
permanéncia e que ndo se destinam a ser vendidos ou transformados no decurso normal

das operagBes do Municipio.

3 — Consideram-se integrados no patriménio municipal os bens de dominio publico e os
bens adquiridos em regime de locagfio financeira em relagdo aos quais foram transferidos
para o Municipio, e este controle, todos os beneficios e riscos associados com a sua

utilizagiio ou exploragdo.

4 — Os principios gerais de controlo correspondem a todas as politicas, métodos e
procedimentos, contabilisticos e administrativos, que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos activos, a prevencio e detecgiio de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo
e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagio oportuna de informagdo
financeira fiavel.

Capitulo II
Inventario

Artigo 2°
Regras Gerais

1 — Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo ate ao seu
abate que, em regra, deve ocorrer no final da sua vida util.

2 — Entende-se por vida 1til dos bens o periodo.de tempo estimado para a sj.la utilizacgdo.

3 — Para todos os bens devera existir uma ficha de inventario identificando o bem, a sua
localizagiio e afectagdo, na qual constarfio todas as alteragbes e ocorréncias verificados
com os elementos patrimoniais a que se referem.

4 - Os bens serdo identificados mediante a atribuigio de um cédigo nos termos do artigo
5°.

5 — Todo o processo de inventariagdo e respectivo controlo serd efectuado através de
meios informaéticos adequados.
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Artigo 3°
Procedimentos de Inventario

As etapas que constituem o inventario séo as seguintes:

a)
b)

c)
d)

Arrolamento, que consiste na elaboragio de um rol de bens a inventariar;
Classificagiio, que consta da repartigio dos bens pelas diversas classes;

Descrigdo, que consiste na particularizagio das caracteristicas que identificam cada
bem; |

Avaliag8o, que corresponde 2 atribuigio de um valor ao bem.

Artigo 4°
Fichas de Inventario

1 — Constituem fichas de inventério obrigatérias:

I 1 - Imobilizado incorpéreo;

I 2 — Bens imoveis;

1 3 — Equipamento bésico;

I 4 — Equipamento de transporte:

I 5 — Ferramentas e utensilios;

I 6 — Equipamento administrativo;

I 7 — Taras e vasilhame;

1 8 — Qutro imobilizado incorpdreo;
1 9 — Partes de capital;

I 10 - Titulos.

2 — As fichas de inventério serfio numeradas sequencialmente, sendo agregadas nos livros
de inventério e titulos.

3 — O tipo de aquisicio dos bens sera registado na ficha de inventario de acordo com os
codigos seguintes:

01 — Aquisig#o a titulo oneroso em estado novo;
02 - Aquisiggo a titulo gratuito em estado uso;
03 — Cesséo;

04 — Produgio em oficinas proprias;

05 — Transferéncia;

06 — Troca;
07 — Locagdo;
08 — Doacéo;
09 — Qutros.

4 — As slteragbes patrimoniais serfio objecto de registo na ficha de inventério de acordo
com os codigos seguintes:

GR ~ Grandes reparagdes ou beneficiagGes;
DE - desvalorizagéo excepcional;
VE - Valorizagdo excepcional.
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5 — Os abates de bens ao inventario deverfio constar da ficha de inventario de acordo com
a seguinte tabela:

01 — Alienacio a titulo oneroso;

02 — Alienagio a titulo gratuito;

03 — Furto/Roubo;

04 — Destruicéo; .
05 — Transferéncia;

06 — Troca;

10 — Outros.

Artigo 5°
Identificacdo do Bem

1 — Os bens serdo identificados através de um cddigo constituido por dois campos,
correspondendo o primeiro ao nimerc de inventirio e o segundo a classificagdo da
contabilidade.

2 — O nimero de inventario obedece & estrutura prevista no Classificador Geral anexo ao
CIBE, aprovado pela Portaria n° 671/2000, de 17 de Abril, na qual se define a classe, tipo

de bem, e bem, sendo seguido do mimero sequencial.
(alterado em reunido de Cimara em 25.06.2003)

3 — Para aplicagdo do disposto no niimero anterior, quando os bens a inventariar nio forem
bens méveis, os campos destinados a inscrever classe, tipo de bem, e bem serdo
preenchidos a zeros.

4 — O numero sequencial, composto por seis caracteres, serd ordenado por tipo de bem
sendo atribuido o niimero 1 ao primeiro bem a ser inventariado.

5 — No bem sera afixado o nimero de inventario sempre que possivel e ou que nfo se
mostre desaconselhdvel & sua utilizagéo.

6 — O campo relativo a classificagdo da contabilidade deve especificar, pela ordem
apresentada, os seguintes codigos: =

a) Da classificaciio funcional;
b) Da classificagdo econémica;
¢} Da classificagdo orgamental e patrimonial.

Capitulo IIT
Valorizagdo

Artigo 6°
Regras Gerais

] — O activo imobilizado é valorizado ao custo de aquisi¢do ou ao custo de produgéo.

Quando os respectivos elementos tiverem uma vida util limitada ficam sujeitos a uma
amortizacio sistematica durante esse periodo.
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2 — Considera-se como custo de aquisicio de um bem a soma do respectivo prego de
compra com os gastos suportados directa e indirectamente para o colocar no seu estado
actual.

3 — Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das matérias-
primas e outros materiais directos consumidos, da méo-de-obra directa e de outros gastos
gerais de fabrico necessariamente suportados para o produzir.

4 — Os bens obtidos a titulo gratuito deverfio ser valorizados de acordo com disposigdes
legais aplicaveis ou, no caso de no existirem, de acordo com avaliag8o segundo critérios
técnicos adequados & natureza desses bens.

5 — Em caso de manifesta impossibilidade de avaliaco do bem, ao mesmo ndo serd
atribuido qualquer valor.

Artigo 7°
Reavaliacdes

Os bens serfio sempre objecto de reavaliagio quando e nos termos legalmente autorizados.

Capitulo IV
Ajustamentos de valor

Artigo 8°
Amortizacoes

A amortizagio dos bens do imobilizado obedecera ao Disposto no Decreto Regulamentar
n.® 2/90, de 12 de Janeiro, com as alteragdes entretanto introduzidas a este diploma.

1 — S3o objecto de amortizagiio os elementos do activo imobilizado sujeitos a depreciagéc
ou deperecimento a partir da sua entrada em funcionamento e, quando se trate de
elementos do activo imobilizado incorpéreo, a partir da sua aquisigéo, ou ainda, quando se
trate de elementos especificamente associados & obtencio de proveitos ou ganhos, a partir
da sua utilizacdo com esse fim.

2 —- O método para o calculo das amortizagGes do exercicio é o das quotas constantes.

3-A quota anual de amortizac3o determina-se aplicando aos montantes definidos no Artigo
6°, as taxas constantes no Classificador Geral anexo ao CIBE, aprovado pela Portana n’
671/2000 de 17 de Abril. {alterado em reuniio de Cdmara em 23.06.2003)

4 — Exceptuam-se do nimero anterior os seguintes elementos, caso em que a taxa sera
determinada em fungéo do periodo de utilidade esperada decidida pelo érgio deliberativo
sob proposta do érgio executivo:

a) Os bens adquiridos em estado de uso;

b) As grandes reparacOes e beneficiagdes;
c) Obras em edificios alheios.
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5 _ No ano de inicio de utilizagio dos elementos patrimoniais, a quota de amortizagdo a
praticar é a que se deduz da quota anual correspondente a0 nimero de meses contados
desde o més da entrada em funcionamento desses elementos.

6 — No ano em que se verificar a transmissdo ou a inutilizagéo dos elementos patrimoniais
a amortizagio a praticar corresponde ao niimero de meses decorridos até ao més anterior
ao da verificagdo dos referidos eventos.

7 — §3o totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou produgdo os bens cujos valores
unitirios ndo ultrapassem o limite fixado no art.° 31° do Cédigo do Imposto sobre o
rendimento das Pessoas Colectivas, excepto quando fagam parte integrante de um
conjunto de elementos que deve ser amortizado como um todo.

8 — Compete ao Orgdo deliberativo, mediante proposta do érgdo executivo, a adopgio de
taxas diferentes das previstas na legislagdo aplicavel e referida no ponto 3, bem como a
definicio das taxas para os elementos nao mencionados nas tabelas referidas,

9 — As despesas de instalagéo, bem como as de investigacio e de desenvolvimento, devem
ser amortizadas no prazo maximo de cinco anos.... . - .. .. .

Artigo 9°
Amortizaces extraordinirias

] — Quando 2 data do balango, os elementos do activo imobilizado corpéreo e incorpdreo,
seja ou ndo limitada a sua vida wtil, tiverem um valor inferior ao registado na
contabilidade, devem ser objecto de amortizagio extraordindria correspondente a diferenca
se for de prever que a reducio desse valor seja permanente.

2 — A amortizagio extraordindria ndo deve ser mantida se deixarem de existir os motivos
que a originaram. .

3 — Compete a0 6rgdo deliberativo, sobre proposta fundamentada quanto as condi¢des de
alteracgéo do valor, confirmar as situagbes previstas nos nUmeros anteriores.

Artigo 10°
Provisoes

] — Quando & data do balango, os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos
seus elementos especificos, tiverem um valor inferior ao registado na contabilidade, este
pode ser objecto da correspondente redugéo.

2- A redugo ndo deve subsistir logo que deixe de se verificar a situacio indicada,

Capitulo V
Competéncias

Artigo 11°
Sector de Patrimdnio e Seguros
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— Compete ao Sector de Patrimdénio e Seguros assegurar a gestdo e controlo do
Patrimoénio Municipal o que compreende, entre outros:

a) Proceder ao inventario inicial e 4 realizagfio de inventariagdes periodicas;
b) Conhecer a afectacio dos bens do Municipio;

¢) Acompanhar todos os processos de aquisigio, alienacdo, transferéncia, abate e
permuta de bens moéveis e imbveis;

d) Manter actualizada uma lista dos elementos patrimoniais considerados
dispensaveis pelos servigos afectérios;

e) Remeter folhas de carga actualizadas aos servigos sempre que nestas se
verificarem alterages dos bens pelos quais sdo responsaveis;

f) Efectuar e actualizar o registo de propriedade de todos os elementos
patrimoniais e factos com eles relacionados, de bens sujeitos a registo;

2 — S#o considerados dispenséveis os elementos patrimoniais que deixarem de produzir os
efeitos para os quais foram adquiridos, por obsolescéncia, depreciacdo ou deperecimento,
ou alteragdo do quadro de funcionamento do servigo.

3 — Entende-se por folha de carga o documento onde serdo descritos os bens existentes
numa seccio, servigo, sala, etc.

Artigo 12°
Outros Sectores

1 — Compete a todos os sectores, ficando os mesmos obrigados:

a)

b)

d)

Ao fornecimento de todos os elementos que lhe sejam solicitados pelo Sector de
Patriménio;

A manter sob a sua guarda zelando pelo bom estado de conservagdo dos bens que
tenham sido afectos, comunicando ao Sector de Patriménio qualquer necessidade
de reparagdo ou acgio de conservagio dos bens;

A informar o Sector de Patriménio de todos os elementos patnrnomzus que se
tornaram dispenséveis para alienagdo, cessdo, transferéncia; :

A informar o Sector de Patriménio de todas as ocorréncias verificadas com os
elementos patrimoniais de que sio responsaveis, nomeadamente, avarias, roubos,
incéndios, entre outros, sem prejuizo do apuramento posterior de
responsabilidades;

Compete ao servigo de Notariado, aquando da celebracio de escrituras (compra,
venda, doagfo, permuta, etc.), fornecer informagdo das mesmas ao Sector de
Patrimonio;
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f) Compete a Divisio de Obras Municipais Transportes e Oficinas fomecer
caracteristicas, tipologia, destino e custo de produgdo de todos os bens concebidos

em oficina;

g) Compete & Divisio de Cultura Bibliotecas e Patriménio Cultural, no que diz
respeito & Biblioteca Municipal, proceder ao registo de livros e outras obras ai
adstritas, sendo inventariadas pelo seu responsavel em duplicado, sendo entregue
uma copia no Sector de Patriménio;

h) Compete & Divisdo de Gestdo Urbanistica, fornecer todos os elementos, quando
haja emissdo de alvaras de loteamento, para que o Sector de Patriménio conhega
dados como: 4reas de dominio piiblico, de dominio privado, de cedéncia, entre
outros.

{alterado em reunido de Cémara em 25.06.2003)

Capitulo VI
Procedimentos administrativos

Artigo 13°
Aquisicio

1 — A aquisigdo dos bens do Municipio obedecera ao regime ¢ aos principios gerais de
realizaciio de despesas piblicas em vigor.

2 — O processo de aquisigio de bens de investimento envolve as seguintes operagdes:

a) Requisigio;

b) Verificagdo das condigOes legais para a realizag@o do investimento;
¢) Verificagdio da conformidade com o plano de investimentos em vigor;
d) Verificagdo do cabimento, cativando a importancia correspondente & despesa;
¢) Autorizagio da realizacfio do investimento;

f) Realizagfo da aquisigio;

g) Recepgdo quantitativa do bem;

h) Recepgdo qualitativa do bem;

i) Contabilizagio da factura;

j) Elaboragdo da ficha do bem;

k) Identificacdo do bem;

2 — As operagdes referidas no niimero anterior tém como suporte € circuito documental:

a) A requisi¢io externa, para as operagdes referidas de a) a i), na qual serdo
expressamente opostas todas as informagdes exigidas a cada uma das
entidades;

b) A guia de remessa do fornecedor para as operagbes referidas de g) a i)

c) A factura do fornecedor para as operagdes referidas em i) e j)

3 — A realizagdo de cada uma das operagdes referidas ¢ da responsabilidade das seguintes
entidades:

a) O servigo interessado em relagfo as operagdes referida em a);
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b) O Sector de Patrimonio e seguros relativamente s operagdes referidas em j) e
k);

c) Os servigos de contabilidade relativamente as operacBes referidas em c), d) e i);

d) A entidade com competéncia legal quanto & operacio referida em e);

e) A Secglo de Aprovisionamento, quanto as operagdes referidas em b), f), g) e
h).

Artigo 14°
Producio

1 — A produgdo de bens de investimento pelo proprio Municipio atender4 ao enunciado no
artigo anterior quanto a aquisi¢io de bens e servigos externos necessarios.

2 — O processo de produgfo de bens de investimento devera ser acompanhado por fichas
de obra que evidenciam os custos com a méio-de-obra, matérias-primas e outros materiais,
bem como, com gastos gerais de fabrico.

3.0 processo de valonzar,:ao das quantldades de materiais ¢ méo-de-obra utilizados com a
produgdo de bens de investimento serd assegurado mensalmente pelos servigos de
contabilidade, mediante cOpia da ficha de obra recebida.

4 — Confirmada a conclusdo da obra, serd remetida copia da ficha de obra devidamente
valorizada e classificada para o Sector de Patriménio.

Artigo 15° '
- Alienacgdo

1 — A alienaglo dos bens pertencentes ao imobilizado aplica-se ao regime previsto para a
realizagdo de-despesas piiblicas constante do DL 197/99, de 8 de Junho, bem como as
regras referentes 2 alienagdo de bens constantes da Lei 169/99, de 18 de Setembro.

2 — Compete ao Sector de Patriménio e Seguros propor a alienagiio dos bens que sejam
classificados de dispensaveis.

3 — 86 poderdo ser alienados bens mediante deliberagio do Orgéio executivo ou despacho
do Presidente da Cdmara, no caso de tal competéncia ter sido objecto de deiegagao por
parte da Camara Municipal,

Artigo 16°
Abate

1 - As situagdes susceptiveis de originarem abates sio:

a) Cessfo;

b) Transferéncia;

c) Furtos, Incéndios, Roubos;

d) Declaragdo de incapacidade do bem;
e) Troca.
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2 — Compete ao Sector de Patrimonio elaborar a proposta de abate de bens.

3 - S6 poderdo ser abatidos os bens mediante deliberagio do Orgio executivo.

Artigo 17°
Cessao

No caso de cedéncia de bens a outras entidades deverd ser lavrado um auto de cessio,
devendo este ser lavrado pelo Sector de Patriménio. '

Artigo 18°
Transferéncias

1.— A transferéncia de bens moveis entre Gabinetes, Compartimentos, Secgdes, Divisdes,
salas, etc., so poderd ser efectuada mediante autorizagdo SUperior.

2 — Compete ao servigo de origem dos bens transferidos a elaboragdo do respectivo Auto
de Transferéncia e a respectiva comunicagio ao Sector de Patriménio.

Artigo 19°
Furtos, extravios e incéndios

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

a) Lavrar Auto de Ocorréncia, no qual se descreverdo os objectos desaparecidos
indicando os respectivos niimeros de inventério € os valores contabilisticos;
b) Participar as autoridades.

2 — Compete ao responséavel da secgéo onde se verificar as ocorréncias referidas, informar
o Sector de Patriménio do sucedido para a elaboragdo conjunta do respectivo auto.

3 . Compete ao érgio executivo, mediante a recepgao do auto de ocorréncia, a execugéo
da operagdo referida em b) no niimero 1.

4 — A proposta para autorizagfo de abate de bens motivado por furto sera elaborada apds a
obtencdo da decisdo judicial que declare a impossibilidade de recuperagio total ou parcial

do bem.

S — A proposta para autorizagdo de abate de bens motivado por incéndio serd elaborada
apbs o apuramento de responsabilidades por parte de entidade judicial competente.

Artigo 20°
Verificacdo e conferéncias

1 — Trimestralmente, os valores agregados dos livros de inventario e de titulos deverdo ser
verificados com os registos contabilisticos.
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2 — Quaisquer divergéncias detectadas deverdo ser imediatamente corrigidas.

3 — O Sector de Patrimoénio fixard anualmente um plano das secgBes que deverdo ser
objecto de conferéncia fisica, de forma em que em cada 5 anos se inspeccione a totalidade

do patriménio municipal.
4 — A verificagio fisica corresponde & confirmacio:

a) Existéncia fisica do bem;

b) Afectagio orginica;

¢) Estado de conservagéo;

d) Referéncias a sua utilizacfo.

5 — Caso se verifiquem situagdes anomalas, como bens mal localizados, danificados, em
mau estado de conservagiio, que ainda ndo tenham sido objecto de qualquer tratamento,
dever-se-4 proceder de imediato.a sua correcgio ou, ndo sendo possivel, apresentar a
situacdo 4 consideragdo do érgio executivo, propondo desde logo as medidas julgadas
necessarias a sua resolugéo.

Artigo 21°
Seguros

1 — Todos os bens deverdo ser adequadamente segurados, competindo tal situagdo ao
Sector de Patriménio e Seguros.

2 — E ainda da competéncia do Sector de Patriménio e Seguros:

a) Participar as entidades seguradoras das ocorréncias cobertas por seguro;

b) Conferir em cada renovagio contratual os valores pelos quals se encontram
seguros os elementos patrimoniais; :

c) Apresentar propostas de novas coberturas que se mostrem necessarias a decidir
pelo 6rgéo executivo;

d) Apresentar propostas de novos contratos que se mostrem mais vantajosos.

Capitulo X
Disposi¢des finais

Artigo 22°
Inventario inicial

1 — No inventério inicial aplicar-se-do os critérios valorimétricos enunciados no art.® 6°
com os ajustamentos de valor que resultam dos artigos dos artigos 8°, 9°e 10°,

2 — Sempre que da aplicagio do nimero anterior resulte que os bens fiquem totalmente
reintegrados os mesmos constardo do inventario por valor liquido nulo.

3 - Quando o valor de aquisigdo ou de producdo se desconhega, aplica-se o disposto
quanto a bens obtidos a titulo gratuito.
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4 — Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisigdo dos bens, adopta-se
como base para se estimar o perfodo de vida 0til dos bens o ano de inventario inicial.

5 — No caso de impossibilidade de avaliagdo e perante o desconhecimento do ano de
aquisi¢o ou produgfio, adopta-se o ano de inventario e o valor zero para o registo.

6 — Para o cumprimento do disposto nos nimeros anteriores serd constituida uma
Comissdo de Avaliacio que integrard um funcionario do Sector de Patrimonio.

Artigo 23°
Disposicoes finais

1 — Compete ao ¢rgdo executivo a resolugdo de quaisquer situagbes omissas ou
dificuldades de interpretacdo ao presente regulamento.

2 — O presente regulamento seré objecto de apreciagéo anual, para o que contard com um
relatorio do Sector de Patriménio e Seguros quanto a eventuais desenvolvimentos
necessarios.

3 - O Sector de Patriménio e Seguros notificara de imediato o 6rgdo executivo de todas as
situacdes de incumprimento ao presente regulamento.

4 — Sdo revogadas todas as disposigdes regulamentares contrarias ao presente
regulamento.
Artigo 24°

Entrada em vigor

O presente regalamento entra em vigor apds a sua aprovagao. -
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