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PROPOSTA DE REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO DO
MUNICIPIO DE BOTICAS

PREAMBULO

Face as actuais exigéncias da Gestdo Municipal e para garantir o papel que os
Municipios desempenham na satisfacio das necessidades colectivas, é de grande
importancia a elaboracio de nm regulamento interno de gestio patrimonial e a garantia da
actualizacdc continua e sistematica do Inventario dos bens do Municipio.

Para dar cumprimento ao disposto no art.” 68° n.° 1, alinea c} e n.” 2, alineas h) e i)
da Lei n.° 169/99 e, dado que nao existe legislagio especifica que regulamente o Patriménio
Imobilizade do Municipio, procedeu-se a elaboracido do presente regulamento a partir de,
entre outres, normativos legais aplicaveis ao Patriménic do Estado com a introducgio das
alteragdes consideradas necessarias para uma melhor adequagio a redlidade patrimonial do
Mumnicipio.

O presente regulamento interno tem como objective principal a implementacio e
definicéio de forma sistematizada dos mecanismos, circuitos e metodologias de procedimento
respeitante a todos os bens do patriménio municipal.

Por outro lado, o confrolo do patriménio imobilizado do Municipio também encontra
suporte na elaboracio de um Inventirio permanentemente actualizado de modo a permitir
recolher informacdo, em qualquer momento, sobre o estado, o valor, a afectacio e a
localizagéo dos bens.

O inventario permite, assim, obter uma avaliagfio global dos bens do Municipio, de
modo a que se implemente um adequado sistema de informacio contabilistica e um eficiente
sistema de controlo de interno.

A implementacio e execucdo deste regulamento vem dar cumprimento ao
estabelecido no novo plano de contas para as Autarquias Locais (POCAL), bem como
permitir a elaboragio das pecas financeiras de execugéo obrigatéria com a entrada em vigor
do novo regime contabilistico.
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CAPITULO I
PrINCIPIOS GERAIS

Artigo 1°
Ambito de aplicagiio
1. O inventario e cadastro do patriménio municipal compreende todos os bens, direitos e
cbrigacées constitutivos do mesmo.

2. Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem, para além dos bens do dominio

privado de que o Municipio é titular, todos os bens de dominio pdblico de que seja
responsavel pela sua administracfo ou controle, estejam ou nao afectos & sua actividade
operacional.

Artigo 2°

Objectivos
1. O presente regulamento estabelece os principios gerais de inventariagéo, aquisicéo,
registo, afectagdo, seguros, abate, valorimetria e gestao dos hens méveis e imdveis do
Municipio, inventariacéo dos direitos e obrigactes, assim como as competéncias dos

diversos servicos municipais envolvidos na prossecucio daqueles objectivos.

2. No ambito da gestdo do patriménio integra-se a observancia de uma correcta afectacio
dos bens pelos diversos departamentos e divisbes municipais, tendo em conta néo sé as

necessidades dos mesmos, mas fambém a sua mais adequada utilizacio face as
actividades desenvolvidas e ¢ incremento da eficiéncia das operacées.

Artigo 3°
Nocgdes gerais
i. Considera-se gestip patrimonial do activo imobilizado a correcta afectagdo dos bens

pelos diversos servigos, tendo em conta ndo s6 as suas necessidades, mas também a
melhor utilizagéo, conservacgio e valorizagio.

2. O inventario consiste num levantamento sintético, ordenade e actualizado, referente a
uma determinada data, isto €, uma relagio completa dos bens, com a sua identificacao,
classificacao, localizagao, registo e valorizacio dos mesmos.

3. Considera-se cadastro dos bens o registo permanente de todos os elementos constantes
do activo imobilizado, bem como as alteraces por eles sofridas ao longo do tempo.

4. Considera-se imobilizado todos os bens, incluindo os bens de dominio pablico, detidos
com continuidade ou permanéncia e que naoc se destinem a ser vendidos ou
transformados no decurso normal das operagdes da Camara Municipal, quer sejam de
sua propriedade, quer estejam em regime de locacgio financeira.

5. Entende-se por Folha de Carga o documento onde serdo descritos todos os bens
existentes em cada servico.
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CAPITULO I
DO INVENTARIO E CADASTRC

Artigo 4°
inventario

1. As etapas que constituem o Inventario séo as seguintes:

- Arrolamento - permite a obtencao de uma relacio discriminada de bens do imobilizado
da autarquia;

- Classificacao - consiste na reparticio dos bens por tipo e por classe;

- Descrigéio - traduz a apresentagio da natureza, qualidade e caracteristicas que
identificam cada bem;

- Avaliacdo - determina a atribuicio de um valor ac bem, de acordo com os critérios de
valorimetria aplicaveis;

- Marcagio e identificacdo — consiste na afixacdo de etiquetas numeradas, de acordo
com o artigo 9°.

2. Para o cumprimento do disposto no n.° 1 do presente artigo, sao elaborados os Mapas de
Inventario (Anexo I).

3. Os elementos a utilizar para controle dos bens sao:
a) Fichas de Bens;
b) Mapas de Inventario;
c} Mapa Sintese da Conta Patrimonial;
d) Extractos de movimentos do plano da contabilidade geral.

4. Os documentos referides no nitmero anterior podem ser elaborados e mantidos
actualizados mediante suporte informatico.

Artigo 5°
Fichas de bens

1. Para todos os bens deve existir uma ficha, de modo a que seja possivel identificar com
facilidade o bem e o local em que se encontra:
Fichas de bens — imobilizado incorpéreo {Anexo II)
Fichas de bens — iméveis (Anexo 11
Fichas de bens - méveis (Anexo IV)
Fichas de bens — viaturas {(Anexo V)
Fichas de bens - obras de arte (Anexo Vi)
Fichas de bens - livros (Anexo VII)
Fichas de bens ~ computadores (Anexo VIII).

2. As fichas de bens sdo numeradas e arquivadas, de acordo com o niimero de inventario.

Artigo 6°
Mapas de inventéarios
Os mapas de inventario sfo mapas de apoio que agrupam todos os bens pertenca do
Municipio e séo subdivididos por ficha patrimonial, isto €, por cédigo de contas do POCAL, e
agregados pelo classificador geral de acordo com o estabelecido no n.° 2 do artigo 4°.
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Artigo 7°
Mapa sintese da conta patrimonial

1. A conta pairimonial, constitui o elemento sintese da variacio dos elementos

constitutivos do patriménioc mrunicipal, a elaborar no final de cada exercicio econdmico,
segundo modelo anexo (Anexo IX}.

2. Na conta patrimonial, sdo evidenciadas as aquisi¢cdes, reavaliacoes, alteracdes e abates
verificados no patriménio durante o exercicio econémico findo.

3. A conta patrimonial € subdividida segundo o classificador geral.

Artigo 8°
Regras gerais de inventariacéo
i. Asregras gerais de inventariacdo sio as seguintes:
a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo até ao
seu abate;

b) Nos casos em que nio seja possivel apurar o ano de aquisi¢io dos bens, adoptar-
se-& o ano de avaliacdo e o respectivo periodo de vida 1util resultante da avaliacio
que correspondera ao periodo de utilizacio durante o qual se amortiza totalmente
o seu valor;

c) Aidentificagio de cada bem faz-se de acordo com o definido no artigo seguinte;

d) As alteragbes e abates verificados no patriménio sie objecto de registo na
respectiva ficha de cadastro com as devidas especificagies;

e) Todo o processo de inventario e respectivo controlo deve ser efectuado através de
meios informaticos adequados;
2. Apos o inventario inicial e por forma a manté-lo permanentemente actualizado deve-se:

a) Registar na ficha do bem todos os movimentos e alteracées sofridas por ele;

b} Realizar reconciliacoes entre os registos das fichas dos bens e os registos
contabilisticos quanto as classificacGes, montantes de aquisicio e amortizacoes do
exercicio e acumuladas, mediante a alinea d) n.° 3 do artigo 4°;

¢} Efectuar verificaces fisicas periédicas dos bens e conferéncias com as folhas de
carga e regisios, procedendo-se as regularizagbes necessérias e ao respectivo
apuramento de responsabilidades, quande for caso disso.

Artigo 9°
Identificacio dos bens

1. A identificacdo de cada bem faz-se mediante a atribuicio de um codigo correspondente
do classificador geral, de um niimero de inventario e segundo a classificacéio do POCAL.

2. Outros elementos identificativos dos bens sao:
- Unidade organica;
- Compartimento.

3. No bem &, sempre que possivel, impresso ou colado um numero que permita a sua
identificacio.
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4. O classificador geral consiste num cddigo que identifica a classe, tipo de bem e o bem,
de acordo com o “Anexo I’ da Portaria n.® 671/2000, de 17/04, relativo ao cadastro e
inventario dos bens do Estado, designadamente equipamento bésico, ferramentas e
utensilios, equipamento administrativo e taras e vasilhame.

5. O ntmero de inventirio € composto por seis caracteres numéricos ¢ é um nimero
sequencial atribuido ao bem aquando da sua aquisicdo, sendo o n.° 1 o primeiro bem a
ser inventariado.

6. A classificacdo do POCAL deve especificar e apresentar, pela seguinte ordem, os cédigos:
da classificacio funcicnal, econdémica, or¢amental e patrimonial, em conformidade com o
estatuido no ponto 2 das Notas Explicativas ao Sistema Contabilistico do POCAL,
aprovade pelo D.L. n.® 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

7. A unidade orgéanica corresponde ao centro de custo e identifica o servico, ac qual os
bens estéo afectos, baseada no organigrama em vigor.

8. O compartimento identifica a localizacio fisica dos bens, de acordo com uma tabela
anexa, baseada nos edificios, pisos e salas (Anexo X-A; Anexo X-B; Anexo X-C;
Anexo X-Dj.

9. Aquando da aquisicdo de bens em conjunto é sempre atribuide um ntmero de
inventario diferente para cada bem.
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CAPITULO i1
Das ATRIBUICOES

Artigo 10°
Servico de Patriménio e Aprovisionamento

Cabe ao Servico de Patriminio e Aprovisionamento:

2)

b)

g)
It)

R);

Promover, organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de todos os bens
iméveis e moveis pertencentes ao Municipio, por forma a assegurar o seu
conhecimento, afectacéio e localizacio;

Assegurar a inventariacdo, gestio e controlo do patriménio, incluindo a
coordenacdo e processamento das folhas de carga e a fixacho das mesmas, bem
como a implementacio de controlos sistematicos entre as folhas de carga e o
ficheiro de inventario;

Contrelar a numeracéao sequencial de inventario garantindo a nao reutilizacio da
mesma,;

Executar e acompanhar todos os processos de inventariacao, aquisicio, alienacao,
transferéncia e abate de bens maéveis e iméveis, de acordo com as normas definidas
no POCAL e demais legislacfo aplicavel;

Manter as fichas do imobilizado permanentemente actualizadas;

Promover e manter actualizados os registos prediais e inscricdes matriciais de
todos os bens iméveis do Municipio, bem como dos demais que, por lei, estdo
sujeitos a registo;

Proceder ao inventario anual;

Proceder ao estipulado na alinea b} do n.° 2 do artigo 8° e em conformidade com a
pericdicidade estabelecida na Norma de Controlo Interno;

Realizar inventariactes periddicas, de acordo com as necessidades do servigo;

Fornecer elementos & Seccao de Contabilidade de modo a permitir uma informacgao
financeira permanente e actualizada.
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1.

Artigo 11°
Outras unidades organicas
Constituem atribuigoes:
1.1. De todas as unidades organicas:

a)
b)
c)

d)

1.2.

1.3.

1.4,

1.5.

1.6.

o fornecimento de todos os elementos que lhes sejam solicitados pelo Servigo de
Patriménio e Aprovisionamento;

zelar pelo bom estado de conservacfio e manutencio dos bens que lhes tenham
sido afectos;

informar o Servi¢co de Patriménio e Aprovisionamento da necessidade de alienacgao,
transferéncia e abate de bens;

aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenca de
responsavel do servico requisitante e de funcionario do Servico de Patriménio e
Aprovisionamento, por forma a proceder-se a sua inventariacdo, elaboragio do
respectivo auto (Anexo XI) e aditamento na folha de carga;

manter actualizada e afixada a folha de carga dos bens pelos quais séo
responsaveis, ficando o original no Servico de Patrimoénio e Aprovisionamento e o
duplicado fixado em local bem visivel no Servico responséavel pele bem (Anexe XIIj;

comumnicar ao Servico de Patrimdnio e Aprovisionamento, sempre gque nfo exista a
identificagfio do bem ou a mesma tenha desaparecido, para que esta proceda
imediatamente & sua regularizacfo;

aquando da substituigio do responsavel pelo Servico ao qual estio afectos os bens
patrimoniais de determinada unidade orginica (departamento, divisio, seccdo,
gabinete, sector, servigo, etc), deve proceder-se, na presenca de funcionario do
Servico de Patriménio e Aprovisionamento, 4 conferéncia dos bens existentes,
elaboracdo do respectivo auto e emissao de nova(s) folhafs) de carga actualizada(s)
4 data da substituicédo (Anexo XiIl);

O Servigco de Notariado, aquando da celebracéo de contratos, fornecera os elementos
necessarios ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento, por forma a ser realizada
a inscricdo matricial, o registo predial e eventual seguro.

O Gabinete de Informatica deve informar e consultar o Servico de Patrimodnio e
Aprovisionamento das necessidades de aquisicic para verificacdo de existéncia do
bem com as caracteristicas necessarias.

A Divisédo de Obras Particulares e Urbanismo, aquando da emissio de alvaras de
loteamento, fornecera ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento os elementos
necessirios para que o mesma proceda A requisicio da respectiva caderneta e
certidao.

No caso das actividades de Captacdo, Tratamento e Distribuicio de Agua e do
Saneamento Basico compete & Divisdo de Servigcos Operativos e Abastecimento
Pablico manter actualizado o cadastro e fornecer todos os elementos necessarios &
elaboragdo e manutencio do inventario por parte do Servico de Patrimdnio e
Aprovisionamento.

Relativamente as actividades ligadas as infra-estruturas de comunicagfes e
transportes (rede viaria e outras construgdes municipais}, compete & Divisdo de
Obras Municipais manter actualizado o cadastro e fornecer todos os elementos
necessarios a elaboragio e manutencio do inventério por parte do Servico de
Patriménio e Aprovisionamento.
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1.7. No caso das actividades ligadas &s infra-estruturas recreativas {parques e jardins),
compete & Divisdo de Obras Municipais manter actualizado o cadastro e fornecer os
elementos necessarios a elaboragio e manutengido do inventario por parte do
Servigo de Patriménio e Aprovisionamento.

1.8. Compete 4 Secciio de Contabilidade determinar e fornecer ao Servico de Patrimonio
e Aprovisionamento o valor final das obras, referidas de 1.6 a 1.8, a incorporar nos
activos do imobilizado do Municipio.

1.9. Compete ao(s) responsavel(s) da(s) Biblioteca(s) a inventaria¢éo dos livros e outras
obras adstritas & mesma, elaborada em impresso proprio € em duplicado, sendo
uma das coépias entregues ao Servigo de Patriménio e Aprovisionamento (Anexo
XIV).

1.10.  Compete ao Servigo de Expediente e Arquivo proceder a inventariacdo dos livros
e obras técnicas que estio adsiritas aos diversos servicos da Aufarquia, em
impresso proprio e em duplicado, devendo uma das copias ser entregue ao Servico
de Patriménio e Aprovisionamente (Anexo XIV).

1.11. Sempre que seja adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do
imobilizado, a Seccdo de Contabilidade enviard ao Servico de Patrimodnio e
Aprovisionamento copia da requisi¢Ze e original da factura, a fim de ser colocado
um carimbo de controlo e registo dos bens e ser fotocopiada para anexar ao
processo de inventario do bem.

As areas e prédios objecto de cedéncia, entre outros, devem evidenciar as respectivas
medidas e confrontacées, bem como ser delimitados com marcos, nos termos da lei em
vigor.

Artigo 12°
Da guarda e conservacio

O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservagio do mesmo, devenrdo
participar ac Servico de Patriménio e Aprovisionamento qualquer desaparecimento de
bens, a sua incorrecta utilizacio ou descaminho, bem como qualgquer facto relacionado
com o seu estado operacional efou de conservacio, sem prejuizo de eventual
apuramento de responsabilidades.

A necessidade de conservacio e reparacdo em bens do activo imobilizado corpéreo e
bens de dominic piblico deve ser comunicada ao Servico de Patriménio e
Aprovisionamernto (bens méveis, bens iméveis ¢ bens dominio pablice), que promovera
as diligéncias necessarias .
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CAPITULO IV
Da AQUISICAO E REGISTO DE PROFRIEDADE

Artigo 13°
AqUisics

A aqudsicéo de imobilizado deve estar de acordo com o plano plurianual de investimentos
e com base em deliberagdes ou despachos do Orgdo / elemento competente, nos termos
da lei.

O tipo de aquisicfio dos bens sera registado na ficha de inventario de acordo com os
cddigos seguintes:

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

04 ~ Produgéo em oficinas proprias;

05 — Transferéncia;

06 - Troca;
07 - Locacéo;
08 — Doacao;
09 — Outros.

Caso a aquisicdo tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, &€ este o
documento que da origem & elaboracfo da correspondente ficha de inventério, com as
condicionantes em matéria de contabilizacfo expressas no n.° 2 do artigo 14° do
presente regulamento.

Artigo 14°
Registo de propriedade
Apés a aquisicdo de qualquer prédio a favor da Autarquia, far-se-& a inscrigao matricial
e o averbamento do registo, na competente Reparticio de Financas e na Conservatoria
do Registo Predial, respectivamente.

O registo define a propriedade do bem, implicando a falta do mesmo a impossibilidade
da sua alienagéc ou da sua efectiva consideragio como integrante do patriménio
municipal, s6 se procedendo & respectiva contabilizagdo apdés o cumprimento dos
requisitos necessarios a regularizacio da sua titularidade, sendo, até 14, devidamente
explicitada a situagfo em anexo as demonstraces financeiras.

Estao sujeitos a registo todos os bens imdveis, os veiculos automdveis, maquinas e
reboques nos termos da Lei, sendo os mesmos da responsabilidade do Servico de
Patriménio e Aprovisionamento.

Estdo ainda sujeitos a registo todos os factos, ac¢des e decisdes previstas,
nomeadamente nos artigos 11° e 12° do Decreto-Lei n.® 277 /95, de 25/10.

Cada prédio, rGstico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura ou auto de expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial,
planta, entre outros elementos que constem do desenvolvimento do processo.

Os terrenos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicagfio separada de valores, deverdo ser objecto de
registo autonomo em termos de fichas de inventario, tendo em vista a subsequente
contabilizacfio nas adequadas contas patrimoniais.
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7. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, mas ainda néo inscritos a favor do Municipio,
deverio ser objecto da devida inscricdo na matriz predial e registo na Conservatéria.

8. Apds o registo do bem, devera ser aposto no mesmo, sempre gue possivel, uma etiqueta
autocolante com coddigo de barras evidenciando o nimero de inventario do bem.

9. Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de identificacio com a
indicacdo “Patrimoénio Municipal”.
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CAPITULO V
DA AFECTACAO, DISPONIBILIZACAO E REAFECTACAO

Artigo 15°
Afectacio, disponibilizacfio e reafectacéo

1. Consideram-se afectos a cada servigo todos os bens méveis constantes da folha de carga
respectiva.

2. Os bens méveis de que os servicos ndo caregam para o exercicio das suas fungdes sio
disponibilizados, com vista a sua reafectacdo ou alienacgao.

3. Sdo competentes para determinar a disponibilizacdo prevista no ntimero anterior, bem
como para ordenar a destruicdo ou remoc¢io de bens que se mostrem insusceptiveis de
reutilizacéo, o Orgao / elemento com competéncias na area do Patriménio.

4. As afectacbes previstas em ntmeros anteriores fazem-se por meio de auto de
transferéncia assinado pelos representantes do servigo cedente, do servico receptor e do
Servico de Patriménic e Aprovisionamento, no momento da entrega dos bens (Anexo XV).
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CAPITULO VI
Da ALIENA(}AO, ABATE, CESSAQ E TRANSFERENCIA

Artigo 16°
Formas de alienacéo

1. A alienacfo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efectuada nas modalidades de
concurse e procedimento estabelecidos na lei geral da contratagfo pliblica e leis
especiais sobre esta matéria.

2. Sera elaborado um auto de venda, caso nao seja celebrada escritura de compra e venda,
onde sdo descritos quais os bens alienados, respectivos valores de alienacao, condicdes
de pagamento e identificacdo do adquirente (Anexo XVI).

Artigo 17°
Realizacdo e autorizacio da alienacéo

1. O Servico de Patriménio e Aprovisionamento promoverd os processos de alienacio dos
bens classificados de dispensaveis, podendo solicitar a intervencf@o / colaboragio de
outros servigos que para o efeito sejam necessérios.

2. S0 poderdo ser alienados bens mediante a autorizacio do Orgdo / elemento com
competéncia nesta matéria, de acordo com o estipulado na Lei.

3. A alienacfo de prédios, demoli¢cdo ou outros factos e situacdes devem ser comunicadas &
Reparticido de Financas e Conservatéria, quando a tal sujeitos.

Artigo 18°
Abate

1. As situagdes susceptiveis de originarem abates séo:
a)} Alienacio;
b) Furtos, Extravios, Roubos;
¢} Desiruigio;
d} Cessao;
e} Declaracfo de incapacidade do bem;
f) Troca;
g) Transferéncia;
h} Incéndios
2. Os abates de bens ao inventario devem constar da ficha de inventario de acordo com a
seguinte tabela:
a) 01 - Alienacio a titulo oneroso;
b) 02 - Alienacao a titulo gratuito;
c) 03 - Furto/Roubo;
d) 04 - Destruicio;
e) 05 - Transferéncia;
fi 06 - Troca;
g .-
h) 10- Outros.
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Nas situacées previstas na alinea b) e h) do ntmero 1, basta a certificacdo por parte do
Servico de Patriménic e Aprovisionamento para se poder proceder ao seu abate, sem
prejuizo de comunicacio da ocorréncia & autoridade policial competente.

No caso de abatimentos por incapacidade do bem, devemn ser os responsaveis de cada
servico a apresentar proposta, visada pelo(s) superior{es) hierarquico(s}, ac Servico de
Patrimoénio e Aprovisionamento, que apbs despacho da entidade competente elaborara o
respectivo auto (Anexo XVII, Anexo XVIII e Anexo XIX) e, em conformidade, efectua o
procedimento adequado.

Artigo 19°
Cessao

No caso de cedéncia de bens a outras entidades deve ser lavrado auto de cessao,
responsabilidade do Servico de Patriménio e Aprovisionamento (Anexo XX).

S6 podem ser cedidos bens mediante despacho / deliberacéo(s) do(s) Orgéo(s)
competentes, de acordo com os valores e nos termos da lei.

Artigo 20°
Transferéncia

A transferéncia interna de bens sé pode ser efectuada mediante autorizagio Orgao /
elemento com competéncias na area do Patriménio. Devendo, gbrigatoriamente, ser dada a
conhecer tal autorizacio ao Servico de Patrimbénio e Aprovisionamento, para que um
funcionario acompanhe a transferéncia e assegure os procedimentos respectivos,
nomeadamente elaboragio do auto de transferéncia (Anexo XV).
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CAPITULO VII
Dos FURTOS, ROUBOS, EXTRAVIOS E INCENDIOS

Artigo 21°
Regras gerais
1. No caso de se verificarem furtos, roubos, exfravios ou incéndios, deve o Servico de
Patriménioc e Aprovisionamento proceder do seguinte modo:
a) Participar as autoridades;
b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descrevem os objectos desaparecidos ou
destruidoes, indicando niimeros de inventario e respectivos valores (Anexo XXI};

c) Submeter o auto de ocorréncia ao Orgio / elemento competente e, em
conformidade com o despacho, proceder aos respectivos tramites administrativos.

Artigo 22°
Furtos e incéndios
1. Em situagdes de furtos, roubos ou incéndios, deve o Servico de Patriménio e

Aprovisionamento elaborar relatério onde constem dos bens, niimeros de inventario e os
respectivos valores.

2. O relatorio e o auto de ocorréncia sio anexados no final do exercicio a Conta
Patrimonial.

: Artigo 23°
Extravios

1. Compete ao responsivel pelo servico onde se verificar o extravio, informar o Servico de
Patriménio e Aprovisionamento do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades (Anexo XXI).

2. A ssituacgdo prevista na alinea a} do n.® 1 do artigo 21°, s0 deve ser efectuada, apés serem
esgotadas todas as possibilidades de resclucéo interna do caso ou mediante deciséo /
deliberagao do Orgéo / elemento com competéncia na area do Patriménio.

‘..s
[—

3. Caso se apure o funcionario responsavel pelo extravio do bem, a Autarquia deve ser
...... : indemmnizada, de forma a que se possa adquirir outro que o substitua.

L —
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CAPITULO VIII
Dos SEGUROS

Artigo 24°
Seguros

Os bens do activo imobilizado devem estar seguros, em conformidade com as orientagées
definidas pelo Orgédo / elemento competente, sendo tal tarefa da responsabilidade do Servigo

de Patriménio e Aprovisionamento,
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10.

11.

CAPITULO IX
DA VALORIZAGAO DO IMOBILIZADO

Artigo 25°
Regras gerais

O activo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado pelo custo de aquisicio ou pelo custo de producio.

O custo de aquisicio de um hem € dado pelo respectivo preco de compra adicionade dos
gastos suportados directamente para o colocar no seu estado actual e local de
funcionamento.

Entende-se por custo de produgfdo de um bem, a soma dos custos directos e indirectos
suportados para o produzir e colocar no estado em que se encontra, excepto os custos de
distribuicéo, de administracgo geral e financeiros.

Os custos de distribuicdo, de administracio geral e financeiros nao sfo incorporaveis no
custe de producio.

Sem prejuizo do principio geral de atribuicao de juros suportados aos resultados do
exercicio, os custos resultantes de financiamentos destinados a imobilizactes podem ser
imputados 4 compra e producio das mesmas, durante o periodo em que elas estiverem
em curso e desde que isso se considere mais adequado e se mostre consistente. Se a
construcao for por partes isolaveis, logo que cada parte estiver concluida e em condigdes
de utilizacdo cessa a imputacio dos juros a ela inerentes.

Quando se trate de actives adguiridos a titulo gratuito deve considerar-se o valor
resultante da avaliagfo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso nao
exista disposi¢io aplicavel, o valor resultante da avaliagio segundo critérios técnicos que
se adeqiiem A natureza desses bens, devendo ser explicitado nos anexos as
demonstracoes financeiras.

Caso este critério nao seja exequivel, o imobilizade assume o valor zero até ser objecto de
uma grande reparagao, assumindo, entio, o montante desta.

Na impossibilidade de valorizacfo dos bens ou quando estes assumam o valor zero,
devern ser identificados no anexo as demonstragoes financeiras e justificada aquela
impossibilidade.

No caso de transferéncias de imobilizado entre entidades abrangidas pelo POCAL ou por
este e o POCP, o valor a atribuir € o constante nos registos contabilisticos da entidade de
origem, desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no
POCAL, salvo se existir valor diferente do fixado no diploma que autorizou a
transferéncia, ou, em alternativa, o valor acordade entre as partes e sancicnado pelos
orgaos e entidades competentes.

Na impossibilidade de aplicacdo de qualquer uma das alternativas referidas, devera
proceder-se em conformidade com o disposto nos nimeros 6 a 8 do presente artigo.

Os bens de dominio piiblico sdo incluidos no activo imobilizado da autarquia, estejam ou
nao afectos & sua actividade operacional. A sua valorizagdo deve ser, sempre que
possivel, ao custo de aquisicdo ou ao custo de producdo, caso contrario aplica-se o
disposto no ponto 9.

Relativamente 4 valorizacdo do imobilizado corpéreo ja existente, & data da realizacao do
Inventario Inicial, devem ser adoptados os seguintes procedimentos:
a) Na elaboracgdo do Inventario Inicial aplicam-se os critérios valorimétricos, definidos
nos nitmeros 1 a 3 deste artigo;
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b) As imobilizagdes, cujo custo de aquisicio ou de producdo nio seja conhecido, sio
valorizadas de acordo com. o disposto nos ntimeros 6 e 7 do presente artigo;

¢} Os bens que 4 data de Inventario Inicial estejam ou nfo totalmente amortizados,
devem ser valorizados ao custo de aquisicio ou de produgdo, incluindo as
amortizacdes acumuladas correspondentes.

Artigo 26°
Alteracéio do valor

No caso de existéncia de grandes reparagbes, beneficiagcbes, valorizagtes ou
desvalorizacGes excepcionais, por razfes inerentes ao proprio bem ou por variacdo do
seu prego de mercado, estes devem ser evidenciados no Mapa de Inventario e na Ficha
de Bens através da designacio:

GR - Grandes reparacies ou beneficiactes;

VE ou DE - Valorizagies ou desvalerizagbes excepcionais, respectivamente;
VM - Variagdes no valor de mercado;

RV - Reavaliagtes;

AV - Avaliagdes.

Consideram-se grandes reparacdes ou beneficiacdes, as que aumentem o valor real ou a
duracao provavel dos elementos a que respeitem, devendo as mesmas ser comunicadas
ao Servigo de Patriménio e Aprovisionamento, em conformidade com o art.® 12° deste
Regulamento.

Sempre que ocorrem situagdes gue impliquem a desvalorizacio excepcional de bens,
devem as mesmas ser comurnicadas ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento, que
de imediato desenvolve 0s mecanismos adequados e procede ao registo na respectiva
ficha.

Regra geral, os bens de imobilizado nio sfo susceptiveis de reavaliagio, salvo se
existirem normas ou diplomas que a autorizem e que definam os respectivos critérios de
valorizacao.
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10.

CAPITULO X
DAS AMORTIZACGOES E REINTEGRACOES

Artigo 27°
Meétodo

As taxas de amortizagfio de bens do imobilizade obedecem ao disposto na Portaria n.°
67172000, de 14 de Abril (C.I.B.E.); obedecendo, ainda, a outros diplomas legais que
regulem ou venham a regular esta matéria.

As amortizacdes dos elementos do active imobilizado sujeitos a depreciagdo ou a
deperecimento sfo considerados como custo.

Quando os elementos do activo imobilizado tiverem uma vida wtil Hmitada, ficam
sujeitos a uma amortizacfo sisteméatica durante esse periodo, sem prejuizo das
excepcdes expressamente consignadas no presente regulamento ou no POCAL.

O método de calculo das amortizactes do exercicio é o das quotas constantes, devendo
as alteracbes a esta regra ser explicitadas no anexo ao balanco e as contas de
funcionamento e investimento.

Para efeitos de aplicacdo do métedo das quotas constantes, a quota anual de
amortizacfo aceite como custo do exercicio determina-se aplicando aos montantes dos
elementos do activo imobilizado em funcionamento as taxas de amortizacio definidas na
lei.

As despesas de instalagdo e de investigacido e desenvolvimento, devem ser amortizadas
no prazo maximo de cinco anos.

Sdo totalmentie amortizados no ano de aquisicfo, os elementos do activo imobilizado
sujeitos a deperecimento cujos valores unitarios ndo ultrapassem o limite fixado na lei.

Quando, a data do balanco, os elementos do activo imobilizado corpéreo e incorpdreo,
seia ou nio limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao registado na
contabilidade, devem ser objecto de amortizagio extraordinaria correspondente &
diferenca se for de prever que a reducio desse valor seja permanente.

A amortizacio extraordinaria criada nos termos do ntmero anterior ndo deve ser
mantida se deixarem de existir 0s motivos que a originaram.

Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus
elementos especificos tiverem, & data de elaboracio do balanco, um valor inferior ao
registado na contabilidade, este pode ser objecto da correspondente reducio, através da
conta apropriada. Esta nfo deve subsistir logo que deixe de se verificar a situacao
indicada.

18 /55



,,,,,

CAMARA MUNICIPAL DE BOTICAS ~ REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO

il

11.

12.

13.

14.

A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na Lei, para os elementos do activo
imobilizado corpéreo adquirido em “Segunda mdo”, é determinada pelo Orgao
Deliberativo da Autarquia Local sob proposta do Orgidc Executivo, acompanhada de
justificacdo adequada.

No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparacoes e
beneficiagdes, que aumentem o seu valor, sfo amortizados de acordo com a seguinte
formula:

A=V /N

A - Amortizacao;
V — Valor contabilistico;
N — N.° de anos de vida Gtil estiimados.

Deve ser elaborada uma Ficha de Amortizagbes para cada bem sujeito a depreciagio, a
qual € anexa & Ficha de Inventario do bem (Anexo XXII).

No final do exercicio é elaborado um Mapa de Reintegragies e Amortizacoes agregado e
ordenado pelo classificador geral e desagregado por ano de aquisicio (Anexo XXIII).
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10.
11.

12

w
CAPITULO XI

DA VALORIZAGAO DAS EXISTENCIAS, DAS DIVIDAS DE E A TERCEIROS E DAS DISPONIBILIDADES

Artigo 28°
Da valorizacédo das existéncias

As existéncias sfo valorizadas ao custo de aguisi¢cio ou ap custo de produgio, sem
prejuizo das excepedes adiante consideradas.

O custo de aquisicio e o custo de producio das existéncias devem ser determinados de
acordo com as definicdes adoptadas para o imobilizado.

Se o custo de aquisi¢gio ou custo de producao for superior ao preco de mercado, € este o
utilizado.

Quando, na data do balanco, haja obsolescéncia, deterioracfo fisica parcial, quebra de
precos, bem como outros factores, deve ser utilizado o critério referido no ntamero
anterior do presente artigo.

Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos si@o valorizados, na falta de critério
mais adequado, pelo valor realizavel liquido.

Entende-se como preco de mercado o custo de reposi¢do ou o valor realizavel liguido,
conforme se trate de bens adquiridos para a produc¢fo ou de bens para venda.

Entende-se como custo de reposicio de um bem o que a entidade teria de suportar para
o substituir nas mesmas condicdes, qualidade, quantidade e locais de aquisicéio e
utilizacdo.

Considera-se como valor realizivel liquido de um bem o seu esperado prego de venda
deduzido dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

Relativamente as situacdes previstas nos ntimeros 3 e 4 do presente artigo, as diferencgas
sa@o expressas pela provisdo para depreciagio de existéncias, a qual serd reduzida ou
anulada quando deixarem de existir os motivos que a originaram.

O método de custeio das saidas de armazém a adoptar é o custo médio ponderado.

Nas actividades de caracter plurianual, designadamente construcdo de estradas,
barragens e pontes, os produtos e trabalhos em curso podem ser valorizados, no fim do
exercicio, pelo método da percentagem de acabamento ou, alternativamente, mediante a
manuten¢ido dos respectivos custos até ao acabamento.

A percentagem de acabamento de tuma obra corresponde ao seu nivel de execucio global
e € dada pela relagdo entre o total dos custos incorridos e a soma deste com os
estimados para completar a sua execucio.

Artigo 29°
Da valerizacio das dividas de e a terceiros

As dividas de e a terceiros sfo expressas pelas importancias constantes dos documentos
que as titulam.

As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sao registadas:

a) Ao cambio da data considerada para a operacgdo, salvo se o cambio estiver fixado
pelas partes ou garantido por uma terceira entidade.
A data do balanco, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operacdes, em

20/55



CAMARA MUNICIPAL DE BOTICAS — REGULAMENTO DE INVENTARIO E CADASTRO

relacdo as quais ndo exista fixacfo ou garantia de cambio sfo actualizadas com
base no cdmbio dessa data;

b) As diferencas de cambio resultantes da referida actualizacio sfo reconhecidas
como resultados do exercicio e registados na conta 685 «Custos e perdas
financeiros — Diferencas de cambio desfavoraveis» ou 785 «Proveitos e ganhos
financeiros — Diferencas de cambio favoraveiss.

c} Tratando-se de diferencas favoriveis resultantes de dividas de médio e longo
prazos, devem ser diferidas, caso existam expectativas razoaveis de que o ganho é
reversivel. Estas sfo transferidas para a conta 785 no exercicio em que se
efectuarem os pagamentos ou recebimentos, totais ou parciais, das dividas com
que estio relacionadas e pela parte correspondente a cada pagamento ou
recebimento;

d) Relativamente as diferencas de cambio provenientes de financiamentos destinados
a imobilizacGes, admite-se que sejam imputadas a estas somente durante o periodo
em. que tais imobilizagies estiverem em curso.

A semelhanca do que acontece com as outras provisdes, as que respeitem a riscos e
encargos resultantes de dividas de terceiros nio devem ultrapassar as necessidades.

Artigo 30°
Da valorizagao das disponibilidades

As disponibilidades de caiza e depdsifos em instituicies financeiras sfo expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito,
respectivamente.

As disponibilidades em moeda estrangeira sfo expressas no balanco ao cdmbio em vigor
na data a que ele se reporta.

As diferencas de cambio apuradas na data de elaboragdo do balanco final do exercicio
s@o contabilizadas nas contas 685 «Custos e perdas financeiros — Diferencas de cambio
desfavoraveis».

Os titulos negociaveis e as outras aplicacdes de tesouraria sio expressas no balanco
pelo seu custo de aquisicio (preco de compra acrescido dos gastos de compras).

Se o custo de aquisicéo for superior ao preco de mercado € este o utilizado.

Na situagfo prevista no n.° 4 do presente artigo deve constituir-se ou reforcar a provisao
pela diferenca entre os respectivos precos de agquisicio e de mercado. A provisac é
reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos que levaram & sua
constituicio.
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CAPITULO XII
DISPOSICOES FINATIS E ENTRADA EM VIGOR

Artigo 31°
Disposi¢des finais

1. Compete ao Orgio Executivo a resolugio de qualquer situagio omissa neste documento.

2. Bao revogadas todas as disposicdes / despachos / directrizes internas ou outros
documentos regulamentares contrarios ao presente regulamento.

3. Para salvaguardar a correcta adopgao dos procedimentos estabelecidos no POCAL em
matéria de contabilizacfo dos subsidios para investimentos, serd assegurado que:

a) Aquando da inventariacio inicial, nas fichas de inventario dos elementos
patrimoniais activos que beneficiaram de financiamentos (nacionais, comunitarios
ou quaisquer outros) para a sua construgdo ou aquisicdo, € devidamente
discriminado o montante de financiamento obtido, ¢ qual pode ser evidenciado
num campo de observacies;

b) Para os bens que venham a ser construides ou adquiridos com financiamentos
idénticos aos referidos na alinea anterior, seri inscrita nas fichas de inventario
respectivas informacg&o similar 4 mencionada na mesma alinea.

4. Na inventariagfo inicial dos elementos patrimoniais activos procede-se, quando for caso
disso, ao apuramento dos montantes que estariam registados nas contas redutoras do
activo aos mesmos associadas, como se tivesse sido adoptada a contabilidade
patrimonial e financeira, de forma a que o balanco inicial possa traduzir a efectiva
situacio patrimonial.

5. Todos os documentos em anexo ao presente Regulamento contém as informacées
minimas essenciais podendo ser acrescidos de outras consideradas necessarias, desde
que os referidos documentos sejam submetidos a aprovacdo do Executivo. Em
posteriores alteracdes que sejam efectuadas ac Regulamento, os documentos anexos
também sao actualizados das alteragbes que entretanto se tenham verificado.

Artigo 32°
Entrada em vigor

1. O presente regulamento entra em vigor apds aprovacdo pelos Orgios competentes e
publicacdo no Dirie da Repablica.

Céamara Municipal de Boticas, 28 de Marco de 2002

Aprovado pela Camara Municipal | Aprovado pela Assembleia
em reunido de 2002/Abr./03 Municipal em sessdo de 2002/ /
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Anexo 11 - FICHAS DE BENS — IMOBILIZADG INCORPOREO

Cémara Municipal de Boticas
Departamento de Administra¢io Geral K\
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento |

FICHA DE BENS
“Identificac@o da Ficha Patrimonial”
Imobilizado Incorpéreo

Identifica¢io do Bem

Nimero de Inventario: Nimero de Ordem: Referéneia :

Descrigio:

Classificador Geral ~ Classificacdo Contabilistica.

Natureza: Patrimonial:
Tipo : Econdmica :
Bem : Funcional :

Estado : Situagio:
Responsavel :

Localizacio

Esttutwra Organica |||

Orghnica 1 :
Organica 2 :
Organica 3 :
Unidade :

Processo de Aquisicdo

Tipo de Aquisigdo :

Data de Aquisigdio : Valor de Aquisicio :
Fornecedor :

Factura : Data de Registo :

Seguros

Alteragbes Patrimoniais

Valor Patrimonial Inicial

Totatl :

Amortizacbes

Entrada em Funcionamento :
Vida Util Esperada : Taxa de Amortizagio
Amortiza¢do Anual : Amortizacio Acumulada :

Abate

Motivo :
Data de Abate : Documentos : Valor :

O Servico de Patrimonio e Aprovisionamento, O Funcionario,

;o Pag.:

25755



Anexo Il -FicHAS DE BENS - IMOVEIS

Céamara Municipal de Boticas
Departamento de Administragdo Geral ﬂ‘\
Servigo de Patrimonio € Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identificacdo da Ficha Patrimomnial”

[

[——

Identificacfio do Bem

Imoveis

Nimero de Inventario:

Nitmero de Ordem:

Referéncia :

Descrigiio:

Classificador:Geral: 00

. Classificacio Contabilistica’’ &

Natureza:
Tipo :
Bem :

Patrimonial :
Econdmica :
Funcional :

Estado :
Responsavel:

Situacdio:

Localizagio

Estrutura Orgnica

Orgéanica 1 :
Organica 2 :
Organica 3 :
Unidade :

Estraturafisica: | 000

Nivel 1 :
Nivel 2 :
Compartimento :

Morada™ -

Freguesia

Localizacfo :

Detalhe do Bem

Natureza do Imével :
Natureza dos Direitos:
Classificagfio do Ben:

Natureza da Ocupagfio :

Natureza Juridica :
Placa :

Entidade:

LAATCAs
Coberta :

Sul : Constragdo :

Nascente: Logradouwros :

Poente : Total : Implantagio :

Nome do anteposqg_igfor :

Estrutura cio Ano de Construgio

N.° de Pisos : N° Caves: Total :

N.° divises : Comercio: Equipamentos:
Processo de Aquisigio

Tipo de Aguisigdo :

Data de Aguisi¢o : Valor de Aquisicgo :

Fornecedor :

Factura : Data de Registo :

Data Escritura/Contrato : Contrato :
Inscrigio Matricial

Reparti¢iio de Finangas :

Data de Participagfio nas Finangas: Artigo Matricial;
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Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administrag@io Geral
Servigo de Patriménio e Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identifica¢do da Ficha Patrimonial”
Imoveis

Inscri¢io Na Conservatona do Registo Predial

Conservatdria:
Natureza da escritura:
Data de Registo:
Registo anterior :

Destino do Bem
Tipo de Destino :
Outros Destinos

Descriciio :
Inscrigio
Registo Antigo :

QOutros Elementos
{N.° do Processo Administrativo : |

Contrato de Locagio

Opgdo de Compra:
Valor Total :
Valor Residual : Valor /Rendas :

N.? de Rendas : Data de Inicio :
Data de Termo:

Seguros

Valorizagdo Patrimonial
TS

Valor Patrimonial Inicial

Total :

Amortizacdes

Entrada em Funcionamento :
Vida Util Esperada :
Amortizacio Anual :

Taxa de Amortizagio :
Amortizagho Acumulada :

Valor Contabilistico :

Abate

Motivo :
Data de Abate : Documentos :

Valor :

O Servigo de Patrimoénio ¢ Aprovisionamento, O Funcionério,

Pag.:
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Anexo IV -FICHAS DE BENS - MOVEIS

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administracdo Geral \
Servigo de Patrimonio ¢ Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identifica¢fo da Ficha Patrimonial”
Moveis

Tdentificagdo do Bem

Nimero de Inveniario : Numero de Ordem : ~ - Referéncia:

Descrigio:

Classificador Geral - Classifica¢iio: Contabilistica

Natureza: Patrimonial;
Tipo : Econdmica :
Bem : Funcional :
Estado : Situagio:
Responsavel:

Localizacgéo
Estrufura Organica &
Organica 1 :
Organica 2 :
Orgamnica 3 :
Unidade :
‘Estruturafisica’:
Nivel T:

Nivel 2:
Compartimento :

Detalhe do bem
Proveniéncia:

‘Caracteristicas’do Ber
Marca : Epoca:
Modelo :

Al.m'ra.:. .

'Comprimentoz

Processo de Aquisi¢io

Tipo de Aquisigdo :

Data de Aquisigio : Valor de Aquisigio :
Fornecedor :

Factura : Data de Registo :
Data Escritura/Contrato : Conirato :

Contrato de Locacgio

Opgio de Compra:

Valor Total N.? de Rendas: Data de Inicio :
Valor Residual: Valor /Rendas: Data de Termo:
Seguros

28755



Anexo IV-(continuagio)

Camara Municipal de Boticas

Departamento de Administracdo Geral
Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento

FICHA DE BENS
: “Identificacfo da Ficha Patrimonial”
Moveis

Alteracdes Patrimoniais

Valor Patrimonial Inicial

Total :
AmortizagOes

Entrada em Funcionamento :
Vida Util Esperada :
Amortizagio Anual :

Abate
Motivo :
Data de Abate : Documentos :

Taxa de Amortizagio
Amortizagio Acumulada :

Valor:

-

O Servico de Patrimonio ¢ Aprovisionamento, O Funcionario,

Pig.:

£ = D

29/355




Anexo V -FICHAS DE BENS - VIATURAS

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administragéio Geral K
Servi¢o de Patriménio e Aprovisionamento \

FICHA DE BENS
“Identificacfio da Ficha Patrimonial”
Viaturas

Identificagio do Bem

Nimero de Inventario : Numero de Ordem: Referéncia :
Descrigio:

Classificador Geral - (lassificagfio Contabilistic

Natureza: Patrimonial:
Tipo : Econdmica :
Bem : Funcional :

Estado : Situaciio:
Responsivel :

Localizacio

Estrutra Organica

Organica 1 :
Organica 2 :
Orginica 3 :
Unidade :

Estrutura fisica =

Nivel 1:
Nivel 2 :
Compartimento :

Detalhe do bem

C3tigo Viatira

N.® Chassis:
N.° quadro:

Peso Bruto
Combustivel N.° cilindros : Frente: Carga:
Lotagfio : Poténcia : Meio : Tara :
Kilémetros : Comprimento: Retag.: Dist. Eixos :

Processo de Aquisi¢éo

Tipo de Aquisi¢Ho :

Data de Aquisi¢do : Valor de Aquisi¢io :
Fornecedor :

Factura : Data de Registo :
Data Escritura/Conlrato : Contrato :

Contrato de Locacgfo

Op¢ao de Compra:
Valor Total N.? de Rendas: Data de Inicio ;
Valor Residual: Valor /Rendas: Data de Termo:

/7 Pag.:

30/55



Anexo V-(continuagio)

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administraggio Geral
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identificacfio da Ficha Patrimonial”
Viaturas

Seguros

Valor Patrimonial Inicial

Total :

Amortizagtes

Entrada em Funcionamento :

Vida Util Esperada : Taxa de Amortizagio
Amortizacio Anual : Amortizagio Acunmulada :

Abate

Motivo :
Data de Abate : Documentos : Valor :

O Servi¢o de Patrimdnio e Aprovisionamento, O Funcionario,

F Pag.:
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Anexo VI -FICHAS DE BENS — OBRAS DE ARTE

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administracio Geral
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identificacio da Ficha Patrimonial”
Obras de Arte
Identificagdo do Bem
Nimero de Inventirio: - - Nimero de Ordem: - - © - Referénecia :
Descrigiio:
‘Classificador Geral. _ ‘Classificacio Contabilistic
Natureza: Patrimonial:
Tipo : Econdmica :
Bem : Funcional :
Estado : Situagfio :
Responsavel :

Localizagéo

Estrutera Orghnica 08 v
Orghnica 1 :

Orglnica 2 :

Orghnica 3 :

{Unidade :

Bstraturafisica: 0
Nivel 1 :

Nivel 2 :

Compartimento :

Detalhe do bem
Caracteristicas da Obr
Tipo :

Titulo :

Aautor :

Material :

Técnica :

Processo de Aquisicio

Tipo de Aquisigio : Data de Registo :
Data de Aquisicio : Valor de Aquisicio :

Fornecedor : Factura :
Seguros

) Pag.:
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Anexo VI(continuagso)

Céamara Municipal de Boticas

Departamento de Administracdo Geral
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identificagdo da Ficha Patrimonial”
Obras de Arte

Alteracdes Patrimoniais

Valor Patrimonial Inicial

Total :

AmortizacOes

Entrada em Funcionamento :

Vida Util Esperada : Taxa de Amortizagiio :
Amortizaciio Anual : Amortizagio Acamulada :

Abate

Molivo :
Data de Abate : Documentos : Valor :

O Servigo de Patriménio e Aprovisionamento, O Funcionério,

o Pag..
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Identificacdo do Bem

Anexo VII -Ficnas DE BENS - LIVROS

Céamara Municipal de Boticas
Departamento de Administragiio Geral
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identificacéio da Ficha Patrimonial”
Livros

Nuimero de Inventario:

Numero de Ordem : R ~ Referéncia:

Descrigo :

‘Classificador. Geral

Classificaciio Conlabilistic

Natureza;
Tipo :
Bem :

Patrimonial:
Economica :
Funcional :

Estado:

Situagdio :

Responsavel:

e Localizagio
Estratura Organica
Organica 1 ;
Orginica 2 :
Organica 3 :
Unidade :
‘Estrutura‘fisica =
Nivel 1 :

Nivel 2 :
Compartimento :

Detalhe do bem

Anutor : Estante
Editora : N.° Estante:
Ano de Publicag¥o : N.° de Volumes:

Processo de Aquisi¢éio

Tipo de Aquisigio :
Data de Aquisighio : Valor de Aquisigio :
Fornecedor :
- Factura : Data de Registo
i
Seguros

[ Pag.:
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Anexo VII - (Continuagio)

Cémara Municipal de Boticas
Departamento de Administracdo Geral
Servi¢o de Patrimoénio € Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identificacdo da Ficha Patrimonial”
Livros

Valor Patrimonial Inicial

Total :

Amortizagdes

Entrada em Fuacicnamento :

Vida Util Esperada : Taxa de Amortizago
Amortizacio Anual : Amortizagio Acumulada :

Abate
Motivo :
Data de Abate : Documentos : Valor :

O Servigo de Patriménio e Aprovisionamento, O Funcionario,

F Pag.:

35755



Anexo VIII -Ficuas pr BENS - COMPUTADORES

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administracio Geral
Servigo de Patriménio e Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identifica¢do da Ficha Patrimonial”
Computadores
Identificagdo do Bem
Niumero de Inventéario : Nimero de Ordem : - Referéncia :

Descrigio :

Classificador. Geral Classificagio' Contabilistica’
Natureza: Patrimonial :

Tipo : Econdmica :

Bem : Funcional :

Estado : Situagdo :

Responsavel :

Localizacio
Estritura Organica:
Orginica 1 :
Organica 2 :
Organica 3 :
Unidade :
Estrufura‘fisica:
Nivel 1:

Nivel 2 :

Compartimento :

Detalhe do bem
Garacteristicas'do’Bem:.
Marca :

Modelo:

Tipo :

RAM: Disco:

CPU: Cache :

Tipo Drives: Endereco IP :
Tipo de Placas: Tipo de Cahos:

Observacoes :

Processo de Aquisigdo

Tipo de Aquisi¢Ho :

Data de Aquisi¢do : Valor de Aquisig3o :
Fornecedor :

Factura : Data de Registo :
Data Escritura/Contrato : Contrato :

Contrato de Locagdo

Opgio de Compra:
Valor Total : N.° de Rendas: Data de Inicio :
Valor Residaat : Valor /Rendas: Data de Termo:




Anexo VI~ (Continuagiio)

Cémara Municipal de Boticas
Departamento de Administragdo Geral
Servi¢o de Patrimoénio € Aprovisionamento

FICHA DE BENS
“Identifica¢do da Ficha Patrimonial”
Computadores

Seguros

Valor Patrimonial Inicial

Total :

Amortizacdes

Entrada em Funcionamento :

Vida Util Esperada : Taxa de Amortizag3o :
Amortizacio Anual : Amortizagio Acumulada :

Abate
Motivo :
Data de Abate : Documentos : Valor :

O Servigo de Patriménio e Aprovisionamento, O Funcionario,

/) Pag.:.
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Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administracio Geral
Servigo de Patrimonio ¢ Aprovisionamento

COMPARTIMENTO

Campo que identifica a localizagao fisica dos bens.
Composto por cinco digitos.

XXYY 22

XX --> Edificio

01 -
02 -
03 -
04 -
05 -
06 -
07 -
o8 -
0o -
10 -
" -

99 -

em que:
- XX --> Edificio

-YY --= Piso ou Andar
-ZZ --> Sala

Pacos do Concelho
Biblioteca Municipal
Auditorio Municipal
Museu Rural
Armazém Municipal
Pavilhdo Municipal
Estadio Municipal
Campo de Ténis
Campo Mini Golf
Pavilhdo MultiUsos
Piscina Municipal

Outros

YY --> Piso ou Andar

00 -
01 -
02 -
03 -

89 -

ZZ >
Sala

01 -
02 -

9g -

Cave / Rés do Chéo
1% andar
2% andar
3° andar

QOutros

Sala ndo identificada
Sala 1
Sala2

Sala 99

Anexo X-A

COMPARTIMENTO

b
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Anexo X-B

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administragio Geral
Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento

COMPARTIMENTO - BIBLIOTECAS

Identifica a Biblioteca a que os bens estio afectos.

XXYYZZ, em que:

XX --> Edificio
YY --> Freguesia
ZZ --> Nome da biblioteca

XX --> Edificio {conf. estrutura dos compartimentos)
11 - Biblioteca

YY --> Freguesia
01 - Alturas do Barroso

02 - Ardios
03 - Bega

04 - Bobadela
05 - Boticas
06 - Cerdedo

07 - Codegoso

08 - Covas do Barroso
09 - Curros

10 - Dornelas

11 - Fides do Tamega

12 - Granja

13 - Pinho

14 - §. Salvador de Viveiro
15 - Sapidos

16 - Vilar

ZZ --> Mome da biblioteca

01 -
02 -

COMPARTIMENTO-BIBLIOTECAS
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Anexo X-C

Camara Municipal de Boticas

Departamento de Administragiio Geral
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento

COMPARTIMENTO - CAPTACOES

ldentifica as Freguesias e Lugares onde estdo os bens das captagdes.

XXYYZZ, em que:

XX --> Edificio
YY -->Freguesia
ZZ --> Nome do lugar / local da captagao

XX --= Edificio (conf. estrutura dos compartimentos)
15 - Captaghes

YY ~> Freguesia

01 - Alturas do Barroso
02 - Ardaos

03 - Bega

04 - Bobadela

05 - Boticas

06 - Cerdedo

07 - Codegoso
08 - Covas do Barroso

09 - Curros

10 - Dornelas

11 - FiZes do Tamega

12 - Granja

13 - Pinho

14 - 8. Salvador de Viveiro
15 - Sapifos

16 - Vilar

ZZ --> Lugar/ Local da Captagio

01 -
02 -

COMPARTIMENTQ -~ CAPTAGOES

41/55



Anexo X-D

COMPARTIMENTO - ESCOLAS

[ ——

Camara Municipal de Boticas

Departamento de Administracio Geral
Servigo de Patriménio e Aprovisionamento

COMPARTIMENTO - ESCOLAS
Identifica a Escola a que os bens esto afectos.

XXYYZZ, em que:

XX --> Edificio
YY --> Freguesia
ZZ --> Nome da escola

XX --> Edificio (conf. estrutura dos compartimentos)
16 - Escolas

YY --> Freguesia

L TT—

[

E A

p——

—)

01 - Alturas do Barroso
02 Arddos

03 Bega

04 Bobadela

05 Boticas

06 Cerdedo

07 Codegoso

08 Covas do Barroso
09 Curros

10 Dorneias

11 Fides do Tamega
12 Granja

13 Pinho

14 S. Salvador de Viveiro
15 Sapidos

16 Vilar

ZZ --> Nomsz da escola (caso seja Jardim de Infancia, deve ser identificado - J.1.)

o
02

42 755
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Anexo X1 -AUTO DE ENTREGA

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administragdo Geral
Servigo de Patriménio e Aprovisionamento

AUTO DE ENTREGA

Aos .... dias do més de .... de dois mil e ..., no edificio ...., na presenga de (1) .... e de (@) ...,
procedeu-se a entrega do material abaixo discriminado, depois de se conferir ¢ de se verificar que
estava de harmonia com o inventariado.

| N.° Inventirio | Classificacio | Descrigio | Ano Aquisicio | Custo Aquis. |

E por ser verdade se lavrou o presente auto que vai assinado por mim, (1) ... € por
2).....

O Funcionério do servigo receptor:

O Funcionario do Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento:

Nota: No caso de entregas efectuadas nas escolas deve-se atender & norma de procedimentos das
mesmas.

(1) Nome e categoria do funciondrio da Servigo de Patrimduio ¢ Aprovisicnamento;
{2) Nome e categonia do funcionério (responsdvel) do servigo que Tecepciona o bem.

43 /55
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Anexo XTI -AUTO DE CONFERENCIA DO INVENTARIO

Cémara Municipal de Boticas
Departamento de Administragio Geral
Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento

AUTO DE CONFERENCIA DO INVENTARIO

Aos ... diasdomésde...dedoismile ..., naq.... da Freguesia de ...., Concelho de ....
e por motivo de 2 .... 0 (3 .... procedeu-se nos termos do Regulamento do Patrimdnio
Municipal de Boticas & conferéncia do respectivo inventario, tendo-se verificado que os bens
existentes conferem com os descritos nas folhas de carga arquivadas no Servico de Patriménio
€ Aprovisionamento, salvo o desgaste que o uso € acgio do tempo determinaram @) € ().

Por ser verdade se lavrou o presente auto que, depois de lido e considerado conforme,
vai assinado por mim ...., funcionario do Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento e por ()
... que serviram de testemunhas.

O Funcionério do Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento:

As Testernunhas:

O Responsavel:

(1) Organismo;

(2) Inventdrio inicial / ter sido substituido nas fimg8es de ... / ter cessado as suas funcBes na ... / ter iniciado funcBes, etc;

(3) Categoria e nome;

(4) No caso de nfio haver conformidade, tanto na sua quantidade como no estado de conservacio, devem-se fazer as
indicagBes pecessdrias para efeito de exigéncia de responsabilidades;

(5} Deverd, também, referenciar-se o valor global dos bens deseritos e os respectivos mimeros de inventario e classificaghio;

{€) Nomes e outros elementos de identificagfio de duas testermuthas.

451755



Anexo XIV -MAPA DE REGISTOS DE LIVROS

Camara Municipal de Boticas

Departamento de Administragdo Geral
Servico de Patrimonio e Aprovisionamento

MAPA DE REGISTOS DE LIVROS (BIBLIOTECA)

O Funcionario, O Dirigente / Responsavel ,

e o o P m!axaaaxssﬁ 4 # E # =1 * . # + e " Ty P [T —— R ——
i : 5 ¢ i H £ 4 : : H : : [ 5 H i : E : ! k H ! ' !



E i
[—

[

fA——

tnsngs

LS———

Anexo XV -AUTO DE TRANSFERENCIA

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administragdo Geral
Servigo de Patrimonio € Aprovisionamento

AUTO DE TRANSFERENCIA

Aos ... dlasdomés de .... de dois mil e ..., em (1) ...., compareceram perante mim (2 ...,
o(s) Sr.(s) ...., a fim de se proceder a transferéncia do(s) bem(s): @) ... sito(s) no @ ...., o(s)
qual(is) possui{em) o(s) seguinte(s) nimero(s) de inventario ...., com destino a ) ... .

Tal transferéncia foi1 autorizada por ) ...., de .... de .... do ano dois mil e comunicada ao
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento em oficio de .... com o nimero .... do ano de ... .

Para os devidos efeitos e de harmonia com as disposigdes do Regulamento do
Patriménio Municipal desta Cimara, se lavrou o presente auto em friplicado, que vai ser
assinado por todos os intervenientes e por mim que, servindo de secretdrio, também o
subscrevi.

O Funcionério do Servigo de Patriménio e Aprovisionamento:

O Funcionario do Servigo que transfere:

O Funcionario do Servigo que recebe:

Obs.: O original deste auto fica para o Servigo de Patrimonio ¢ Aprovisionamento, o
duplicado para o Servigo donde se deslocaram o(s) bem(s) e o triplicado para o Servigo para
onde foram transferido(s) o(s) bem(s).

(1) Indicar a localizagfo e servigo onde ¢ lavrado o auto;
(2) Nome e categoria;

(3) Designacgio do bem;

{4) Indicar o local de onde vai ser transferido;

{5) Idicar o local para onde vai ser transferido;

{6) Despacho / Deliberagéo.
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Anexo XV1-AUToO DE VENDA

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administragio Geral
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento

AUTO DE VENDA

Aos .... dias do més de .... de dois mil e ...., procedeu-se a alienag3o através de (1) .... em
conformmdade com (2) .... de @) ...., do(s) seguinte(s) bem(s): ) .... . O(s) bem(s) possuia(m)
ofs) seguinte(s) n.°(s) de inventario ..., respectivamente, tendo sido () .... pelo valor de Esc.

b, pOT ) L

O Funcionario da Sec¢io:

O Responsavel da Diviséo Financeira:

(1) Hasta piiblica, concurso piblico ou negociagiio directa, de acordo com o art.® 16° deste Regulamento;
{2) Despacho / Deliberagiio;

(3) Entidade que proferiu o despacho / deliberagfo e a data do mesmo;

{4) Descrever os bens;

(5) Arrematado(s}/ adquirido(s);

(6) FEntidade / pessoa adquirente.
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Anexo XVII -AUTo DE DESTRUIGAO DE MATERIAL

Céamara Municipal de Boticas
Departamento de Administracdo Geral
Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento

AUTO DE DESTRUICAO DE MATERIAL

Aos ... dias domés de ... de dois mil e ..., em (1) ...., procedeu-se, nos termos previstos
no Regulamento do Patrimonio Municipal desta Camara, € por (@) .... de @) ...., & destrui¢io dos
bens abaixo mencionados que figuram no Auto de Verificagdo de Incapacidade, e ja nfo tém
valor patrimonial nem préstimo algum.

E por ser verdade se lavrou o presente auto que vai assinado por mim (4} .... € por
).

O Funcionario do Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento:

As Testemunhas:

(1) Indicar a Jocalidade ¢ o Servigo onde é lavrado o auto;

(2} Deliberagfio / Despacho;

(3} Entidade que proferin o despacho e data do mesmo;

(4) Nome e categoria do funcionario;

(5) Nome e categoria dos dois funciondrios que servem de testemunhas,
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Anexo XVII -AUuTO DE DEMOLICAO DE IMOVEIS

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administragio Geral
Servico de Patriménio € Aprovisionamento

AUTO DE DEMOLICAO DE IMOVEIS

Aos ....diasdomés de ....dedoismil e ..., em (1) .... e para dar cumprimento & 2) .... de
(3) ..., $€ TEUNIL uma comissdo composta por @) .... afim de verificar a necessidade de ser
demolido o imdvel, sito em .... registado no cadastro dos bens do Municipio de Boticas sob o
numero de inventario .... € com o valor patrimonial de Esc. ...$.... ( % ....). E tendo a referida
comissdo reconhecido que ¢ indispensavel proceder-se aquela demoli¢io por () ... se lavrou
este auto que vai assinado por todos os membros da mesma comissio € por mim (7) ...., que o
redigi e assino.

O Funcionario do Servico de Patriménio e Aprovisionamento:

0Os Membros da Comissgo:

(1) Local onde o auto é lavrado;

(2) Deliberacio / Despacho;

(3) Indicar a entidade que proferiu a deliberagfio / despacho e a data do mesmo;

(4} Nomes ¢ categorias de cada um dos membros da comissgo;

(5) Valor por extenso;

(6) Ameagar ruina, para se proceder 4 construgio na rea pelo mesmo imdvel ocupade, ete, indicando-se neste caso se o
imovel ja foi adquirido para este fin,

(7) Nome categoria do funciondrio.
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Anexo XIX -AUTO DE VERIFICAGAO DE INCAPACIDADE

!

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administracio Geral
Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento

AUTO DE VERIFICACAO DE INCAPACIDADE

Aos .... dias do més de .... de dois mil e ..., nesta Vila de Boticas, verificou-se a
incapacidade para o servico, pelos motivos adiante indicados, dos bens descritos:

| N.°Inventario | Classificacio | Descricio | Ano Aquisigio | Custo Aquis. |

Tendo-se procedido a rigoroso exame do estado de conservagdo actual dos bens que
antecedem, verificou-se que todos se encontravam deteriorados pelo muito uso e tempo de
servi¢o, sendo por isso ja obsoletos e sem utilidade para o servigo. Em face disso, propGe-se o
seu abate.

Por ser verdade, se lavrou o presente auto, que vai assinado por mim ) .... € por (2 ... .

O Funcionario do Servico de Patriménio e Aprovisionamento:

(s Membros da Comissio:

{1} Nome e categoria do funcionario;,
(2) Identificagdio dos elementos nomeados para a Comissio.
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Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administracio Geral
Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento

AUTO DE CESSAQ

Anexo XX -AUTO DE CESSAQ

Aos ... dias domés de ... de dois mil e ..., em (1) ...., compareceram perante mim (z) ....
o(s) Sr.(s) @ ...., a fim de que fosse autorizada a cessfo do(s) bem(s): (3 ...., 0s quais possuem
o(s) seguinte(s) nimeros de inventario .... 4 entidade ... como fimde @) ... .

A cessdo do(s) bem(s) em epigrafe foi autorizada por ) ...., mediante despacho /
deliberagio de () ...., nfo podendo ofs) bem(s) cedido(s) ter uma utilizagio diferente do fim a
que se destinam, sob pena de regressarem imediatamente a entidade cedente, devendo os
mesmos regressar 4 posse desta, apds conclusio do objectivo para o qual foram cedidos.
Nestes termos, € nada mais havendo a declarar, o primeiro outorgante deu a cessfo por
operada, sem mais formalidades.
Foram testemunhas presentes (7) ...., que vao assinar com os outorgantes, depois de lhes
ter sido lido este auto em voz alta, na presenca simultdnea de todos, e achado conforme, por
mim ..., que o redigi e também assino.

O Funcionério do Servigo de Patrimonio ¢ Aprovisionamento:

Os Outorgantes:

As Testemunhas:

(1)
{2)
(3
(4)
(3)
(6)
)

Localizagfio e servigo onde € lavrado o aufo;

Nome e categoria;

Designagio do(s) bem(s);

Indicar o fim para que foram cedidos;

Orgiio / elemento que autorizou a cedéncia;

Data do despacho / deliberagio,

{dentificacfo das testemunhas e respectivas categorias.
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Anexo XXI -AUTO DE OCORRENCIA

Céamara Municipal de Boticas
Departamento de Administragdo Geral
Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento

AUTO DE OCORRENCIA

Aos .... dias do més de .... de dois mul e ...., na Freguesia de ...., Concelho de ...., no

Edificio de ...., eu (1) ...., na presenca das testemunhas (2) ...., verifiquei (3) .... no ) ...., do(s)
bem(s): (3) .... o(s) qual(is) possuia(m) o(s) seguinte(s) nimero(s) de inventario () ...,
respectivamente.

O Funcionario do Servigo de Patrimdnio e Aprovisionamento:

As Testemunhas:

O Responsavel da Divisdo Financeira:

(1) Nome,

(2) Nome e categoria das testemunhas;

(3) Descrever de forma precisa e concisa o tipo de ocorréncia;
(4) Indicar o local;

(5) Designagdo do(s) bem(s);

(6) Indicar o mimero do{s) bem(s).

533/355



Anexo XXII -Ficha DE AMORTIZAGOES / REAVALIACOES

Camara Municipal de Boticas
Departamento de Administragio Geral
Servico de Patriménio e Aprovisionamento

FICHA DE AMORTIZACOES / REAVALIACOES

DATA AQUISICAO : [ VALOR: DESCRICAO: N.° INVENT.

O Funcionario do Servigo de Patriménio e Aprovisionamento, A Chefia do Servigo de Patriménio e Aprovisionamento,

) Pag.:
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Anexo XXIII -MAPA DE REINTEGRACOES E AMORTIZACGES

Céamara Municipal de Boticas
Departamento de Administragio Geral
Servico de Patriménio e Aprovisionamento

Exercicio de

(n 2) 3) 4 (8) (6 {7 {8) {9) {10) (1) (12) {13) (14 [(5=12+14) | (16=10-15)

Total Geral ou a Transportar)

O Executivo,
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