da Camara Municipal de Mesdo Frio

Para cumprimento do disposto na alinea ¢) do n.° 1 e nas alineas h) e i) do n.® 2, do artigo
68° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro e, tendo em conta a entrada em vigor do novo
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de

Setembro, foi elaborada a presente proposta de Regulamento de Inventério e Cadastro.

A execugio do Inventario vem dar cumprimento ao estabelecido no POCAL, permitindo
ainda a elaboragéio do Balango Inicial e final, que ¢ de execugfo obrigatéria para a entrada

em vigor do novo regime contabilistico.

Por outro lado, o controlo do patriménio municipal também encontra suporte na
elaboragfo de um inventério, que deverad permanecer constantemente actualizado de modo a
permitir conhecer, em qualquer momento, o estado, o valor, a afectagfio e a locagio dos

bens. O inventario permite, assim, obter uma avaliagdo global dos bens do municipio.

CAPITULO |
Principios
ARTIGO 1°

Ambito de aplicacio

1. O inventério e cadastro do patriménio municipal compreende todos os bens, direitos e

obrigag¢ées propriedade do Municipio de Mes#o Frio.

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

privado de que o municipio € titular, todos os bens do dominio publico cuja administra¢io

s

ou controlo seja responsavel, estejam ou ndo afectos a sua actividade operacional.



ARTIGO 2°

Objectivos

. O presente regulamento estabelece os principios gerais do inventario e cadastro, aquisicio,
alienagfo, registo, seguros, abatimentos, cessdo, transferéncia, avaliagfo e gestfio dos bens
méveis e iméveis do Municipio assim como as competéncias dos diversos servigos

municipais envolvidos na prossecuciio destes objectivos.

. Considera-se gestfo patrimonial do municipio, nomeadamente, a correcta afectacfio dos
bens pelas diversas divisdes, seccles, sectores e servigos municipais, tendo em conta nio

s6 as necessidades dos mesmos, como também a sua melhor utilizag@o e conservagio.

'ARTIGO 3°

Noc¢des gerais

O inventario consiste num levantamento sintético, ordenado e actualizado, referente a
uma determinada data, isto &, uma relagiio completa dos bens, com a sua identificacgio,

classificagdo, localizagdo, registo e valorizaggo.

Considera-se cadastro dos bens o registo permanente de todos os elementos constantes do

activo imobilizado, bem como as altera¢des por eles sofridas ao longo do tempo.

Entende-se por imobilizado todos os bens susceptiveis de perdurarem por um periodo
superior a um ano, em condigdes normais de utilizagdo. Incluem-se os bens de dominio
publico, detidos com continuidade ou permanéncia e que nio 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 locagfo financeira.

Entende-se por folha de carga o documento onde serfio descritos todos os bens existentes

numa divisio, sector, gabinete, sala, etc.

y



CAPITULO i
Do Inventario e Cadastro

ARTIGO 4° £

Inventariacio

1. As etapas que constituem o inventirio sio as seguintes:

a) Arrolamentos — elabora¢do de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a

inventariar.

b) Classificagéo — agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes, tendo por
base o seu c6digo de classificagdo, em harmonia com o disposto no POCAL.
¢) Colocagdo de marcas — operagdo que se traduz na colocagdio de etiquetas/disticos ou
placas metalicas, nos bens inventariados, com o cédigo que os identifique de acordo,
com o disposto no POCAL.
d) Descrigio — para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada elemento
patrimonial, de modo a ‘possibilitar a sua identificag3o.
¢) Avaliag@o - atribui¢do de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os
critérios de valorimetria aplicéveis.
2. Para cumprimento do disposto no n.° 1 do presente artigo, serio elaborados os mapas de
inventario (anexo II).
3. Os elementos a utilizar na gestio e controlo dos elementos patrimoniais s3o:
a) Fichas de inventério;
b) Cédigo de classificagio;
c) Mapas de inventario;
d) Conta patrimonial.
4. Os documentos referidos no ndmero anterior deverio ser elaborados e mantidos

actualizados mediante suporte informético.

ARTIGO 5°

Fichas de inventario

1. Para cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 4°, os bens sio registados nas fichas de

inventario, I-1 a I-11, a seguir descriminadas:

¢ Imobilizado incorpéreo, (I- 1); M
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* Bens imoéveis, (I-2), englobando infra-estruturas, terrenos e recursos

naturais, edificios e outras construg¢des respeitantes a bens de domini
piblico e a investimentos em iméveis e imobilizages corpéreas; \
* Equipamento basico, (I-3); >
* Equipamento de transporte, (I-4); |
¢ Ferramentas e utensilios, (I-5);
¢ Equipamento administrativo, (I-6)
* Taras e vasilhame, (I-7);
¢ Outro imobilizado corpéreo, (I-8 );
¢ DPartes de capital, (I-9);
e Titulos, (I-10);
e Existéneias, (I-11)
. Para todos os bens, devera constar na respectiva ficha de inventario o local onde 0 mesmo
se encontra (Zona Fisica)

. As fichas referidas no n.°1 do presente artigo sio agregadas nos livros de inventario do

imobilizado, de titulos e de existéncias.

ARTIGO 6°

Codigo de Classificacdo des bens

. Na elaboragdo das fichas a que alude o niimero anterior, o cédigo de classifica¢do do bem
representa a respectiva identificagio e ¢ constituido por dois campos, correspondendo o
primeiro ao nimero de inventario ¢ o segundo a classificagio do POCAL.
. Os bens serfio identificados através de:
- Classificador geral;
- Cobdigo de actividades;
- Numero de inventario;
- Nuimero de ordem.
No bem sera impresso ou colado um nimero que permite a sua identificacio.
- O classificador geral consiste num cédigo que identifica a classe (trés digitos), tipo de bem
(dois digitos) e o bem (dois digitos), conforme a tabela elaborada de acordo com o anexo I
da Portaria n.° 671/2000 (2* série), de 17 de Abril, com as necessarias adaptacBes.
. O cbdigo de actividade identifica a divis3o, secgio ou gabinete, aos quais os bens estdo M
>

afectos, de acordo com uma tabela a elaborar e com o organigrama em vigor.
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7. O nimero de ordem € um nimero sequencial, que é atribuido sequencialmente od

[,
6. O nimero de inventario ¢ um niimero sequencial, que é atribuido ao bem aquando da sfia
aquisigdo, sendo atribuido 0 n.° 1 ao primeiro bem a ser inventariado. \
|

mesmo exercicio econémico, sendo o n.° 1 o primeiro bem adquirido em cada exgrcici
econdmico.

8. Aquando da aquisigdo de bens ém conjunto, estes poderfio ter 0 mesmo nimero de ordem,
no entanto, serd sempre atribuido um nimero de inventério diferente para cada bem.

9. A classificagio do POCAL compreende, pela ordem apresentada, os coOdigos da

classificaco funcional, econémica, orgamental ¢ patrimonial.

ARTIGO 7°

Mapas de inventario

Os mapas de inventirio sio mapas de apoio que agrupam todos os bens pertenca do
municipio e sio subdivididos por ficha patrimonial, isto &, por cbdigo de contas do POCAL e

agregados por classificador geral, de acordo com o estabelecido no n.°2 do artigo 4°.

ARTIGO 8°

Conta patrimonial

1- A conta patrimonial, constitui o elemento sintese da variagio dos elementos constitutivos
do Patriménio Municipal, a elaborar no final de cada exercicio economico, segundo
modelo anexo (anexo III).

2- Na conta patrimonial, serdo evidenciadas as aquisig3es, reavaliagdes, alteragGes e abates,
verificadas no patrimonio durante o exercicio econémico findo.

A conta patrimonial ser4 subdividida segundo a classificagfio funcional e de acordo com o

classificador geral.

ARTIGO 9°

Regras gerais de inventariacio

1. Asregras gerais de inventariag8o a prosseguir sfo as seguintes:
a) Os bens devem manter—se em inventério desde o momento da sua aquisi¢io, até ao
seu abate o qual, regra geral, ocorre no final da vida Gtil, também designada de vida

econdémica;

o
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b) Nos casos em que nfo seja possivel apurar o ano de aquisigdo dos bens adopta-se
ano de inventério inicial, para se estimar o periodo da sua vida util, que correspon
ao periodo de utilizagfo, durante o qual se amortiza totalmente o seu valor; 4

¢) A identificagfio de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo 6° do presente ST

Py

regulamento; s

d) A aquisi¢io dos bens deve ser registada na ficha de inventario, de acordo com os
cddigos estabelecidos no n.° 7 das “notas explicativas ao sistema contabilistico —
Documentos e Registos do POCAL™;

e) As alteragdes e abates verificados no patriménio serdo objecto de registo na
respectiva ficha de cadastro, com as devidas especificagdes.

f) Todo o processo de inventario e respectivo controlo devers ser efectuado através de
meios informaticos adequados;

2. No &mbito da gestdo dindmica do patriménio e apés a elaboragio do inventario inicial e
respectiva avaliagio, deverfio ser adoptados os seguintes procedimentos:

a) As fichas do inventério sio mantidas permanentemente actualizadas;

b) As fichas do inventério sfo agregadas nos livros de inventirio do imobilizado de
titulos e de existéncias;

¢) A realizagdo de reconciliagdes entre os registos das fichas de imobilizado e os
registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisigdes e das amortizagdes
acumuladas;

d) Efectuar-se a verificagfo fisica periédica dos bens do activo imobilizado e de
existéncias, podendo utilizar-se, para estas Gltimas, testes de amostragem e confirir -
se com o0s registos, procedendo-se prontamente  regularizagio a que houver lugar ¢

ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

ARTIGO 10°

Identificacfio dos Bens

1. No bem serd colocada uma etiqueta, contendo o nimero de ordem do bem e identificando

a divisdo / seccdo (Zona fisica), & qual o mesmo estd afecto, de acordo com a codificagdo a

estabelecer.

2. O Cddigo de actividade identifica a divisio/secgio/gabinete, ao qual os bens estdo afectos,

de acordo com a codificagho a estabelecer nos termos do organigrama em vigor. ///7 N



CAPITULO 111
Das Competéncias
ARTIGO 11°

Servico de Patriménio

1. Compete ao responsével pelo patriménio;

a)

b)

g)

h)

Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagio da informagio que
assegure o conthecimento de todos os bens do municipio e respectiva localizaggo;
Assegurar a gestio e controlo do patriménio, incluindo a coordenagio do
processamento das folhas de carga, entrega de um exemplar das mesmas ao servigo
ou sector a quem os bens estdo afectos, para afixagio, bem como a implementagio
de controlos sistematicos entres as folhas de carga e as fichas;

Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagio, aquisic3o,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens méveis e iméveis, atentas as regras
estabelecidas no POCAL e demais legislacio aplicavel;

Coordenar ¢ controlar a atribuigdo dos niimeros de inventirio, o qual n3o deve ser
dado a outro bem, mesmo depois de abatido ao efectivo;

Manter actualizados os registos e inscrigdes matriciais dos prédios urbanos e
riisticos bem como de todos os demais bens que, por lei, estfo sujeitos a registo;
Proceder ao inventario anual,;

Realizar verificag@es fisicas periddicas e parciais, de acordo com as necessidades do
Servico;

Colaborar e cooperar com todos os servigos municipais, recolher e analisar os
contributos que visem um melhor desempenho do servigo.

Manter as fichas do imobilizado permanentemente actualizadas

ARTIGO 12°

Comissfic de Avaliacio

1. A Comissdo de avaliagéo € constituida no minimo por trés elementos, que serfio nomeados

por Despacho do Presidente da Cimara.

2. E competéncia desta Comissio:

a)

Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os bens dW

imobilizado de dominio piblico e privado bem como as existéncias, as dividas de

a terceiros ¢ as disponibilidades;



b) Acompanhar e coordenar todo o processo de elaboragio do inventério inicial, Ar
c) Supervisionar, de forma permanente e sistematica, o inventério geral e anual bgm |

como as verificagdes periddicas e parciais.

ARTIGO 13°

Outros Servicos Municipais

1. Compete, em geral, aos demais servigos municipais, entre outras, as seguintes atribuigdes:

a) Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que Thes sejam solicitados pelo
“Servigo de Patriménio”;

b) Zelar pelo bom estado de conservagio e manuten¢do dos bens que lhes estfio
afectos;

¢) Manter afixado, em local bem visivel e actualizado, mediante conferéncia fisica
permanente, o duplicado da folha de carga dos bens pelos quais sio responsaveis,
cyjo original fica arquivado no “Servigo Patriménio®;

d) Informar o “Servigo de Patriménio®, aquando da aquisigfio, transferéncia, abate,
troca, cessdo € eliminagdo de bens;

e) Aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenca de
responsavel do servigo requisitante e de funciondrio da sec¢do de Patriménio, por
forma a proceder-se 4 sua inventariago, elaboragio do respectivo auto (anexo IV) e
aditamento na folha de carga;

f) Manter afixado, em local bem visivel e actualizado, mediante conferéncia fisica
permanente, o duplicado da folha de carga dos bens pelos quais sio responsaveis,
cujo original fica arquivado na Secgio do Patriménio (anexo V);

g) Aquando da substitui¢do do responsavel pelo servigo ao qual estdo afectos os bens
patrimoniais de determinada unidade organica (divisdo, seccfo, gabinete, sector,
servigo, etc.), deve proceder-se, na presenca do funcionirio da Seccdo do
Patriménio, & conferéncia dos bens existentes, elaboragio do respectivo auto e
emissdo de nova (s) folha (s) de carga actualizada (s) 2 data da substitui¢io (anexo
VI);

2. Entende-se por folha de carga o documento onde sfio inscritos todos os bens existentes
numa sec¢ao, servigo, sala, etc.

3. Compete ainda aos responséveis dos seguintes servicos municipais:



a) Notariado e Oficial Piiblico — Fornecer ao “Servigo de Patriménio® copia de todg
escrituras celebradas (compra e venda, permuta, cessio, doagdo, etc.), bem co
dos contratos de empreitadas e fornecimento de bens e servigos;

b) Obras Particulares e Urbanismo — Fomecer cépia dos alvaris de loteamento,
devidamente registados, acompanhados de planta cadastral, bem como planta de
sintese, donde contem as 4reas de cedéncia para os dominio priblicos e privado;

¢) Aprovisionamento/Contabilidade — Fornecer a0 “Servigo de Patriménio” copia de
todas as requisigdes de imobilizado (ndo consumiveis) e respectivas facturas;

d) Obras Municipais — Fomecer ao “Servigo de Patriménio” a conta final das
empreitadas.

e) Biblioteca — Compete ao seu responsével a inventariagio dos livros e outras obras
adstritas & mesma, inventério este que devera ser elaborado em Impresso préprio e
em duplicado, sendo uma das cdpias entregue ao “Servigo de Patriménio”;

f) Outros — Compete aos responsdveis dos respectivos servigos/edificios,
nomeadamente Piscinas Municipais, Posto de Turismo, Biblioteca, Oficinas
Municipais, Estadio Municipal, Gimnodesportivo, efc., participar na elaboracgio e
manuten¢fo do inventario.

4. As dreas e prédios objecto de cedéncia devem evidenciar as respectivas medidas e
confrontacdes. '

5. Incluem-se no imobilizado todos os bens detidos com continuidade ou permanéncia que
ndo se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagdes da
entidade, quer sejam de sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico, quer

estejam em regime de locagdo financeira.

ARTIGO 14°

Da guarda e conservaciio de bens

1. O responsével por cada Zona Fisica deve zelar pela guarda e conservagio dos bens que lhe
estdo afectos.

2. Qualquer desaparecimento de bens ou factos relacionados com o seu estado operacional,
serd comunicado ao Servico de Patriménio que providenciard o preenchimento dos
respectivos Autos.

3. Deverd ser participado superiormente a sua incorrecta utilizagdo ou descaminho,
independentemente do responsivel ter sido o seu utilizador regular ou nio e do

apuramento posterior de responsabilidades.




CAPITULO IV

Aquisi¢io e registo de propriedade

,_>-E:'

ARTIGO 15° ¢ |
o\
Aquisicéo /’(

1. O processo de aquisicio dos bens do municipio obedecerd ao regime juridico e aos
principios gerais de realizacio de despesas em vigor, bem como, aos métodos e
procedimentos de controlo internos estabelecidos no POCAL e ao sistema de controlo
interno aprovado pelo municipio.

2. O tipo de aquisi¢io dos bens sera registada na ficha de inventirio tendo em conta a
legislagiio em vigor ¢ de acordo com os seguintes cédigos:

01- Aquisig#o a titulo oneroso em estado de novo;
02-Aquisicfo a titulo oneroso em estado de uso;
03-Cessfo;

04-Produgio em oficinas préprias;
05-Transferéncia;

06-Troca/Permuta,

07-Locacio,

08-Doacéo;

09—Outros.

3. Apbs verificaglo do bem deverd ser elaborada ficha para identificagio do mesmo, a qual
deveré conter informagao julgada adequada 2 sua identificacio e ser remetida ao Servico
de Patrimoénio.

4. Caso a aquisi¢io tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, serd este o
documento que d4 origem 4 elaboragio da correspondente ficha do inventario, com as

condicionantes em matéria de contabilizagfio expressas no n.° 2 do artigo 15° do presente

Regulamento.

ARTIGO 16°
Registo de Propriedade

1. Apbs a aquisigio de qualquer prédio pela Autarquia, far-se-3 a sua inscricio matricial e W_

averbamento do registo, na competente Reparticdo de Finangas ¢ na Conservatéria do



Registo Predial, respectivamente, sendo estes actos da responsabilidade do Servigo

Patrimoénio.
. O registo define a propriedade do bem, implicando a inexisténcia do mesmo, a /."’I
impossibilidade da sua alienagio ou da sua efectiva consideragdio como integrante do \
patriménio municipal, s6 se procedendo  respectiva contabilizagdo apds o cumprimento

dos requisitos necessérios & regularizacio da sua titularidade, sendo, até 14, devidamente
explicitada a situago em anexo s demonstragdes financeiras.

. Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens iméveis, os veiculos automéveis e
reboques.

. Cada Prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, que deve incluir escritura

ou auto de expropriagdo, certiddo do registo predial e certidio da matriz predial ou a
respectiva caderneta predial.

. Os terrenos subjacentes a edificios e outras construgSes, mesmo que temham sido
adquiridos em conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverfo ser objecto da
devida autonomizagio em termos de ficha de inventério, tendo em vista a sua subsequente
contabilizacio.

. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda nfio inscritos a favor do
Municipio, deverdio ser objecto da devida inscrigBo na matriz predial e do devido registo

na respectiva Conservatéria.

. Apbs o registo do bem, dever4 ser lhe aposto, sempre que possivel e aconselhavel, uma

chapa ou etiqueta evidenciando o niimero de inventério do bem, preferencialmente através

de um cédigo de barras.

. Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas, se possivel, placas de identificagio

com a indicag8o « Patriménio da Cimara Municipal de MesZo Frio »

CAPITULO V
Alienaciio, abate, cessdo e transferéncia
ARTIGO 17°

Formas de alienacio

. A alienagio dos bens pertencentes ao imobilizado serd efectuada por hasta
piiblica,concurso piblico ou deliberagio do Orgio Executivo.

. De acordo com o n.°2 do artigo 9° do Decreto — Lei n.° 397/94, a aliena¢fio dos bens

méveis podera ser realizada por negociagfio directa quando: M )

a) O adquirente for pessoa colectiva ptiblica;



A
b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados;
¢) Quando se presuma que das formas previstas no nimero anterior nio resulte melfior
preco;
d) Quando nfo tenha sido possivel alienar por qualquer das formas previstas no
namero anterior.
. Serd elaborado um auto de venda, caso nio seja celebrada escritura de compra e venda,

onde serfio descritos quais os bens alienados e respectivos valores de alienago (anexo

V).

ARTIGO 18°

Alienagio

. S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberaggio autorizadora do Orgdio Executivo ou
Deliberativo sob proposta da Cémara, consoante o valor em causa, (actualmente, a luz da
alinea 1) don.® 2 do art. 53 da lei 169/99 de 18 de Setembro).
. A alienagdo de prédios devera ser comunicada a respectiva Repartigio de Finangas através
de modelo proprio para o efeito, pelo Servigo de Patriménio.
. A demoli¢do de prédios deve ser comunicada 3 respectiva Repartigdo de Financas e

Conservatoria, pelo referido Servigo.

ARTIGO 19°
Abate

. As situagdes susceptiveis de originarem abates, de acordo com as delibera¢bes dos Orgﬁos
Executivo ou Deliberativo, (sob proposta da Camara), despachos do Presidente da Cimara
ou seu delegado, sfo as seguintes:

a) Alienacfo;

b) Furtos e Extravios;

¢) Destruicio;

d) Cessio;

e) Incapacidade do bem;

f) Troca/Permuta;

g) Transferéncia;

2. Os abates de bens ao inventario deveram constar na ficha de inventirio de acordo com a

seguinte tabela:



a) 01-Alienag3o a titulo oneroso;
b) 02-Alienaggo a titulo gratuito;
¢) 03-Furto/Extravio;

d) 04-Destruicgo;

e) 05-Transferéncia;
f) 06-Troca/Permuta;
g ..

3. Quando se tratar de alienagdo de bens iméveis o abate s ser4 registado com a respectiva
escritura de compra e venda.

4. Nos casos de “Furto/Extravio“ ou de “Incéndio® bastard a certificagio, por parte do
“Servigo de Patriménio®, para se proceder ao seu abate, sem prejuizo de comunicagio da
ocorréncia a autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem deverio ser os servigos responsaveis
apresentar a correspondente proposta ao “Servigo de Patriménio®, que elaborar4 o auto de
abate.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, deverd ser

elaborado o auto de abate, passando a constituir sucata ou mono (anexos IX, anexos X,

anexos XI).

ARTIGO 20°

Cessio

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessio
(anexo XII), da responsabilidade do Servigo de Patriménio.

2. 86 poderdo ser cedidos bens mediante despacho/deliberagio dos érgios competentes,

consoante os valores em causa, atentas as normas e legislagfio apliciveis.

ARTIGO 21°

Afectaciio e Transferéncia

1. Os bens méveis sdo afectos aos Servigos Municipais utilizadores, de acordo com despacho
do Presidente da Cémara ou seu delegado, acrescendo a folha de carga respectiva.

2. A transferéncia de bens méveis entre gabinetes, salas, secgSes, divisdes, etc., sd podera ser M

efectuada mediante autorizagio do Presidente da Camara ou seu substituto. Destes factos



sera dado conhecimento ao Servigo de Patriménio através da elaboragio de Au
Transferéncia.

3. No caso de transferéncia de bens sera lavrado o respectivo auto de transferéncia (anexo  /
XIII), da responsabilidade do cedente, que o deve encaminhar para o Servico de ¢
Patrimonio, o

4. Apenas so incorporados no Activo Imobilizado os bens do dominio ptiblico e privado, por
cuja administragfio ou controlo o Municipio seja responsavel, estejam ou nio afectos a sua

actividade operacional.

CAPITULO VI
Furtos, roubes, extravios ¢ incéndios
ARTIGO 22°

Regras Gerais

1. No caso da verificagdo de furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do
seguinte modo:
a) Participagfo &s autoridades pelo responsavel da divisio onde ocorreu o facto;
b) E lavrado um Auto de Ocorréncia, (anexo XIV), no qual se descreverfo os objectos
desaparecidos ou destruidos, indicando os respectivos nimeros de Inventario. Desse
Auto serd dado sempre conhecimento ao Servico de Patriménio € o mesmo
submetido & apreciagdo do Presidente da CAmara.
c) Submeter o auto de ocorréncia aos drgios competentes e, em conformidade com o

despacho, proceder aos respectivos trimites administrativos.

ARTIGO 23°

Furtos, roubos e incéndios

1. Compete ao responséavel da zona fisica onde se verificar o furto, roubo ou incéndio, com a
colaboragiio da Secgfio de Patriménio, elaborar um relatério, no qual serfio descritos os
numeros de inventario ¢ valores dos objectos desaparecidos.

2. O relatério e o auto de ocorréncia serio remetidos & sec¢io de Contabilidade e

Aprovisionamento para se proceder ao abate contabilistico.



ARTIGO 24°
Extravios

1. Compete ao responsavel da Zona Fisica onde se verificou o extravio, informar o Servigo de \\.<
Patriménio do sucedido, através de Auto, sem prejuizo do apuramento posterior de
responsabilidades.

2. A participag8o prevista na alinea a) do n.°1 do artigo 22°, s6 devera ser efectuada apds
serem esgotadas todas as possibilidades de resolugfo interna do caso.

3. Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem o municipio devera ser indemnizado, de
forma a que se possa adquirir oufro que o substitua. Tratando-se de funcionario ou agente

do Municipio para além da obriga¢io de indemnizar, sera-lhe-a instaurado o competente

processo disciplinar.

CAPITULO VII
SEGUROS
ARTIGO 25°

Seguros

1. Todos os bens méveis e imoveis do municipio deverfio estar adequadamente segurados,

competindo tal tarefa aos Servigo do Patriménio.

CAPITULQO VIII
Critérios Valorimétricos
ARTIGO 26°

Valorizacio do Imobilizado

1. O activo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao custo de aquisi¢do ou 2o custo de produgdo.

2. No caso de Inventariagfio inicial de activos cujo o valor de aquisi¢io ou de producio se
desconheca, de transferéncia de activos sem registos contabilistico e em relagio aos
obtidos a titulo gratuito, devera considerar-se o valor resultante da Comissfo de Avaliacgio.

3. Considera-se como custo de aquisi¢do de um activo a soma do respectivo prego de compra,

com os gastos suportados directa e indirectamente para o colocar no seu estado actual W A

local de funcionamento.



4. Considera-se como custo de produgio de um bem a soma dos custos das matérias prim
¢ outros materiais directos consumidos, da mio de obra directa e de outros gastos gerais fle

fabrico necessariamente suportados para o produzir.

5. Os custos de distribuigio, de administraciio geral ¢ financeiros nio sio incorporaveis no

custo de produgio. .

6. No caso de transferéncias de activos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou por este e
pelo POCP, o valor a atribuir ser4 o valor 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 a alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos érgfos e entidades
competentes.

7. Quando se trata de activos do imobilizado obtidos a titulos gratuito, dever4 considerar-se o
valor resultante da avaliag8o ou o valor patrimonial, defenidos nos termos legais ou, caso
ndo exista disposi¢do aplicavel, o valor resultante da avaliagio segundo critérios técnicos
que se adequem & natureza desses bens, devendo ser explicitado nos anexos as
demonstragdes financeiras.

8. Sem prejuizo do principio geral de atribui¢io dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinarem a imobilizagBes, os respectivos custos
poderdo ser imputados & compra e produgfo das mesmas, durante o periodo em que elas
estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre consistente. Se
a construgdo for por partes isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em condicdes
de ser utilizada, cessard a imputago dos juros a ela inerentes.

9. Os bens de dominio publico s3o incluidos no activo imobilizado da autarquia, estejam ou
néo afectos a sua actividade operacional. A sua valorizagio deve ser, sempre que possivel,
ao custo de aquisi¢io ou ao custo de producio, caso contrario aplica-se o disposto no n.° 6.

10.Como regra geral, os bens de imobilizado no sdo susceptiveis de reavaliaco, salvo se

existirem normas que a autorizem e que definam os respectivos critérios de valorizaggo.

ARTIGO 27°

Alteragio de valor

1. Todos os bens susceptiveis de alteragiio do valor, sujeitos ou nfio as regras, devem constar

do inventério pelo seu valor actualizado. M .



desvalorizagio excepcionais, por razdes inerentes ao préprio bem ou por variagdo no se

2. No caso da existéncia de grandes reparagdes, beneficiagdes, valorizagGes 03/
u \

prego de mercado, estes deverfio ser evidenciados no mapa e na ficha de inventario através

da designagio:

GR- grandes reparagdes ou beneficiagdes;

VE ou DE -valorizag&es ou desvalorizagBes excepcionais, respectivamente;
VM- variagdes no valor de mercado;

RV-reavaliagdes;

V- avaliacdes

3- Consideram-se grandes reparagdes ou beneficiagdes, as que aumentem o valor real ou a
duragfio provavel dos elementos a que respeitem, devendo as mesmas ser comunicadas ao
Servigo do Patriménio, em conformidade com o artigo 14° deste Regulamento.

4- Sempre que ocorrem situagSes que impliquem a desvalorizagio excepcional de bens,
devem as mesmas ser comunicadas & Servigo do Patriménio que, de imediato, desenvolve
0s mecanismos adequados e procede ao registo na respectiva ficha.

5- Regra geral, os bens do imobilizado nfo sfo susceptiveis de reavaliago, salvo se existirem

normas ou diplomas que a autorizem e que definam os respectivos critérios de valorizaco.

CAPITULO IX
Amortizacdes e Reintegraces
ARTIGO 28°
Método

1. A amortiza¢@o de bens do imobilizado obedecerd ao disposto no Decreto-Lei n.° 2/90, de
12 de Janeiro, com as alteragdes introduzidas pelos Decretos Regulamentares n.° 24/92, de
9 de Outubro, 16/94, de 12 de Julho, e demais legislagio.

2. As amortizagBes de elementos do activo imobilizado sujeitos a depreciagio ou a
deperecimento sdo considerados como custo.

3. O método de célculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes, devendo as

alteragBes a esta regra ser explicitados nas notas ao Balango e na demonstragio de
resultados dos Anexos as Demonstragdes Financeiras. M



.;"'/4
. Para efeitos de aplicacio do método das quotas constantes, a quota anual de amortizagi
aceite como custo do exercicio determina-se aplicando, aos montantes dos elementos do
activo imobilizado em funcionamento, as taxas de amortizacio definidas na lei.
- A amortizacio dos elementos do activo imobilizado & considerada como extraordinéria
enquanto estes ndo entrarem em funcionamento.
. Relativamente 4 data do encerramento do balango, os elementos do activo imobilizado
corpdreo ¢ incorpdreo, seja ou n3o limitada a sua vida atil, que tiverem um valor inferior
ao registado na contabilidade, devem ser objecto de amortizagdo extraordinaria
correspondente 2 diferenga, se for de prever que a reducéo desse valor seja permanente,
. A amortizagdo extraordinéria criada nos termos do nimero anterior nio deve ser mantida
se deixarem de existir os motivos que a originaram.
- O valor unitério e as condi¢des em que os elementos do activo imobilizado sujeitos a
deperecimento possam ser amortizados num sé exercicio sio os definidos na lei.
. A fixacio de quotas diferentes das estabelecidas na lei para os elementos do activo
imobilizado corpéreo, adquirido em segunda mio, é determinada pelo Orgdo Deliberativo
da autarquia sob proposta do Orgo Executivo, acompanhada de justificacio adequada.
10.No caso de bens adquiridos em estado de uso ou sujeitos a grandes reparacdes e
beneficiagbes, que aumentem o seu valor, serio amortizados de acordo com a seguinte
formula:

A=V/N
A—amortizagdo
V—Valor contabilistico actualizado

N-—ntimero de anos de vida 1itil estimados

11.Deveré ser elaborado um mapa de amortizagdes para cada bem sujeito a depreciacio, o

qual serd anexado & ficha de inventario do bem.

ARTIGO 29°

Grandes reparacdes e conservagdes

1. Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que aumentem o
valor e o periodo de vida 1til ou econémico dos mesmos, devera tal facto ser comunicado
com a maior brevidade ao servigo de patriménio, através da folha de participagdo de

reparagdes, para efeitos de registo na respectiva ficha.

]
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CAPITULO X
Bens adquiridos em regime de locagio

{/.
M 4
e
¥ : -

ARTIGO 30°

Bens de locag¢do com opgiio de compra

1. Os bens adquiridos através de regime de contrato de locagfio, com opgio de compra, em
que os servigos usufruem das vantagens inerentes & utilizagio dos bens locados, devem ser

contabilizados no inventario como se segue:

a) Apés a celebragio do contrato deverfo ser registados no inventario pelo valor global
da sua transacgio de mercado;

b) As amortizagGes anuais relacionadas com a vida til técnico-econémico dos bens
seguem as regras das quotas constantes a que se refere o n.° 1 do artigo 24°;

¢) No final do contrato, se o locatirio no exercer a opgdo de compra, devolvem—se os
bens e procede—se ao seu abate;

d) No final do contrato, se o locatario exercer a opgo de compra e os bens tiverem

vida util, permanecerfo no inventario e seguem as regras destas instrugdes.

CAPITULO XI
Da Valorizaciio das Existéncias, das Dividas de e a Terceiros e das Disponibilidades
ARTIGO 31°

Da valorizaciio das Existéncias

1- As existéncias sio valorizadas ao custo de aquisi¢io ou a custo de produgio, sem prejuizo
das excepg¢des adiante consideradas.

2- O custo de aquisic@o e o custo de produgfio das existéncias devem ser determinados de
acordo com as defini¢des adoptadas para o imobilizado.

3- Se o custo de aquisi¢@o ou custo de produgfo for superior ao prego de mercado, sera este o
utilizado.

4- Quando, na data do balango, haja obsolescéncia, deterioragio fisica parcial, quebra de
pregos, bem como outros factores analogos, deverd ser utilizado o critério referido no n. 3
do presente artigo.

5- Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sio valorizados, na falta de critérios mais
adequados, pelo valor realizavel liquido. . _

6- Entende-se como prego de mercado o custo de reposigdo ou o valor realizavel liquido,

conforme se trate de bens adquiridos, para a produgo ou de bens para venda.

/



7- Entende-se como custo de reposi¢do de um bem o que a entidade teria de sliportar
substituir nas mesmas condigdes, qualidade, quantidade e locais de aquisigdo e utiliza¢fo.

8- Considera-se como valor realizavel liquido de um bem o seu esperado prego de venda )\/
deduzido dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda. s

9- Relativamente as situagdes previstas nos n.° 3 e 4 do presente artigo, as diferengas serdo
expressas pela provisio para depreciagio de existéncias, a qual sera reduzida ou anulada
quando deixarem de existir os motivos que a originaram.

10-Os métodos de custeio das saidas de armazém a adoptar sio o custo especifico ou o custo
médio ponderado.

11-Nas actividades de cardcter plurianual, designadamente construgdo de estradas, barragens
¢ pontes, os produtos ¢ trabalhos em curso podem ser valorizados no fim do exercicio pelo
método da percentagem de acabamento ou, alternativamente, mediante a manutencio dos
respectivos custos até ao acabamento.

12-A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de execugio global e

¢ dada pela relag@io entre o total dos custos incorridos ¢ a soma deste com os estimados

para completar a sua execugio.

ARTIGO 32°

Da valorizac¢io das dividas de e a terceiros

1-As dividas de e a terceiros sfo expressas pelas importancia constantes dos documentos que

as titulam,.

ARTIGO 33°

Da valorizacio das disponibilidades

1- As disponibilidades de caixa e dep6sitos em institui¢des financeiras s3o expressas pelos
montantes dos meios de pagamentos e dos saldos de todas as contas de depésito,
respectivamernte.

2- As disponibilidades em moeda estrangeira sfio expressas no balanco, ao cAmbio em vigor
na data a que eles se reportam. As diferengas de cAmbio apuradas na data da elaboragio do
balango final do exercicio sfo contabilizadas na conta 685 « Custos e perdas ﬁnanceirasw

diferengas de cAmbio desfavordveis » ou 785 « Proveitos e ganhos financeiros - diferen¢as

de cimbio favoraveis ».



3- Os titulos negocidveis e as outras aplicagées de tesouraria sio expressos no balango p

seu custo de aquisigdo (prego de compra, acrescido dos gastos de compras).

4- Se o custo de aquisi¢do for superior a0 preco de mercado seré este o utilizado.
5- Na situagfo prevista no n.° 4 deve constituir ou reforgar a provisio pela diferenga entre os
respectivos pregos de aquisi¢8o e de mercado. A provisio serd reduzida ou anulada quando

deixarem de existir os motivos que levaram & sua constitui¢io

CAPITULO XII
ARTIGO 34°

Das Disponibilidades finais e transitérias

1. Compete ao C')rgﬁo Executivo a resolugo de qualquer situagiio omissa neste Regulamento.

2. S@o revogadas todas as disposigdes regulamentares contréarias a este regulamento.

3. Para salvaguardar a correcta adoptagiio dos procedimentos estabelecidos pelo POCAL, em
materia de contabilizagfo dos subsidios para investimentos, sera assegurado que:

a) Aquando da inventariagio inicial, nas fichas de inventirio dos elementos
patrimoniais activos que beneficiaram de financiamento (nacionais, comunitarios,
ou quaisquer outros) para a sua construgio ou aquisicio, serd devidamente
discriminado o montante de financiamento obtido, o qual podera ser evidenciado no
item «outras informagdes»;

b) Para os bens que venham a ser construidos ou adquirides com financiamentos, serd

inscrita nas respectivas fichas de inventéario informagfio similar & mencionada na

alinea que antecede.



ARTIGO 35° 7
Entrada em Vigor S(

1. O presente Regulamento entra em vigor apds a sua aprovagio pela Assembleia Municipal e

posterior publicagdo no Didrio da Republica.

Aprovado na rennifo da Cimara Municipal, de AT /s puod

Aprovado na Assembleia Municipal, de 2 /08 /Dost

X



ANEXOS



CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I-1 - Imobilizado Incorpéreo
Ficha de inventario

1- Identificacéio do Bem

Aquisicgo: Tipo;

D:I Data __ [/ [

Designagdo
-Referéncia !
Classlficacdo:
N de Invant I N O
Contabilidade N O A [1]
2-Caracterizaggo Do Bem
Registo:  Namero : . Comservateda: __ Dam Y A

3-Valorizacdo e Registo do Bem

CUSTO: Valor; $ — Despesas de Compra incluldas
Utilizag&o: tnicio {més e ano) / N.° de Anos de Utiidade Esperado
Amortizagzo: Taxa %
N.°de anos Grandes Rep. Valor Liquido
Dala |de vida otif Amortizagdo e out. Modif, Efect. ReavaliagZo doBem
Esperada Do Exerclcio Acumulada Tipo Valor

Dipfoma Legal que Autoriza a Reavaliagdo :

Abate : Tipo: Data __ ¢ / Valor $
4- Outros Elementos
Seguro ; Companhia:
N.° Apoiice Vaior do Prémio
Contrato de Assisténcia / Garantia:
ENTIDADE DURACAQ VALOR
DE ATE

5- OUTRAS INFORMACOES

Localizagao: Departamento

Reparticio/ Secgiof Sala/ Gabinete

Outras




1- Identificagio do Bem

CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

1-2- BENS IMOVEIS
Ficha de inventario

NATUREZA DOS DIREITOS DA AUTARQUIA:

Qutros Direitos

CLASSIFICAGAQ DO BEM:

INSCRIGAC MATRICIAL:

Valor Patrimonial $
INSCRIGAQ PREDIAL:

Conservatoria do Registo Pradial

Amendamento: Prop. Horizontal
Prop. Plena Direito Superficie

Desighagiio
Referéncla ©
Clessificagho:
102 de lnvent, LI 1T O C I I T
Gontabiidade LI T 1 17171 L1117 1
2-Caracterizagdo Do Bem
Rua/Lugar ; Lote n.%/Andar Localidade :
Freguesla; Cod. Postal
Aquisicio:  Tipo: [ 1| Data __ /1. |
Confrontagdes =
Norte :
Sul
Nascente:
Poenta
AREA ; Terreno: Edificlo: Logradouro:
NATUREZA DO IMOVEL:
Ristico Urbano [_] Misto 3
ESTRUTURA DO EDIFICIO; Tipo: [ Anode Construgio  _____/
NATUREZA DA OCUPAGAQ:
Uso piblico Cessto :] Concesséolj_]

Prop. Do Solo
Usufruto

Comint, Historico | Classificado [ oun 3

Cod. Rep. De Finangas Secgio n.° Data / /
Livro n.® Coluna n° Art.” Mamcial_m:]::]

Data / /

Nalureza da Inscrigao

Céd.Conservaidria
Necessita de obras:  Sim N&o D

3- VALORIZACAO E REGISTO DO BEM

Custo; Valor: § Desp. Compra $ V. Actual
Contrato de Locagao:
Valor Total $ NedeRendas [ | | ValorRendas $
Data de Inicio ! / Data de Termo P! Valor Residual $
Opgao de Compra Devolucio EI'
Utilizagdo: Inicio (més e ano) / N.° de Anos de Utiidade Esperaca D:]
Amortizagdo: Taxa %
N.°de anos Grandas Rep, Valor Liquido
Data de vide Ul Amortizazss 2 out, Madll. Efect. Reavaliagio do Bem
Etoerads Do Exerticio |Acumuleda Too Velor

GRANDES REPARAGOES E OUTRAS MODIFICAGOES:

Tipo: :]:l Data ! / Valor

(R 5
Aumento da Vida Utll anos
DIFLOMA LEGAL QUE AUTORIZA A REAVALIAGAO:
ABATE : Tipo: Data ! / Valor ____~ &
4- Qutros E} to!
Segura : Companhla:
N.° Apdlice Valor do Prémio $
ARRENDAMENTO :
Dala do Inlcio do Contrato / /
Prazo: Valor Actual da Renda ]
Ultima Actualizaggo ; Coeficiente Dj Data f /

5= Qutras Informacgdes

Outras

>

-~



1- Identificacio do Bem

CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I-3 - Equipamento Basico
Ficha de Inventario

Daslgnagio
Refersncla :
Classlficagao:

N de Invert. U e I A

Contatiidade N O I [ I 31 11

2-Caracterizagio Do Bem i

Aguisigdio:  Tipo: | [ | Data /¢
Afectagio: Uso da Autarquia - l:] Alugado [:] Outra D

3- Valorizagso e Registo do Bem

Custo de aquisicao, de produgio ou outro:

Despesas de Compra Incluidas :

Contrato de Locagio:
Valor Total
Data de Inicio / /.

Opgéode Compra ||

e —

N.? de Rendas

Data de Termo

Devolugao D

E}:D Valor / Renda 3

/ / Valor Ressidual $

Utifizagdo :  Infcio (més e 2no) / N.% de Anos de Ulilidade Esperada 17
Amortlzagido: Taxa %
N.°de anos Grandes Rep. Valor Liquido
Data de vida Gt Amprizat & out. Modif. Eiect,l R Lot do Bem
Esterada Do Exercicio Acumulada Tipo Valor
Diploma Legal que Autoriza a Reavaliagdo;
Abate: Tipo : 1T Data : / / Valor ___ 3
4- Outros Elementos
Seguro : Companbhia:
N.° Apolice Valor do Prémio $
CONTRATQ DE ASSISTENCIA / GARANTIA:
Data do Inicio do Contrato / I
ENTIDADE DURAGAQ VALOR
DE ATE
5- DUTRAS INFORMAGOES
Locallzagdo:
Departamento:

Repartigdo / Secgdo / Sala ! Gabinete / ect,

Qutras ¢




- CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I-4 - Equipamento Transporte
Ficha de inventario

1- ldentificagio do Bem

Designagho

Referéncia ©

Classificagio:

N.° de Invent. I l I ' l [ ] l '
L Contablidads E—l—!_] L ' | I | ‘ | ﬁ D:]:D

2-Caracterizagio Do Bem

Aquisigio: Tipo : | ’ l Dala / 15

Afectagdio: Uso da Autarquia - |:] Alugado |::| Outra D

3- Valorizacio e Registo do Bem

Custo de aquisigio, de produgdo ou outra: $

Despesas de Compra Incluidas : $

Contrato de Locaggo:

Valor Total $ N.° de Rendas T3] valors Renca 5
Data de Inicio ! / Data de Termo / / Valor Residual $
Opgiode Compra [ ] Devolugso [}
Utllizagdo : Inicio (més e ano ) / N.° de Anos de Utilidade Esperada I:Ij
Amortlzagdo: Taxa %
N.°de anas Grandes Rep. Valor Liquido
Data de vida 01l AmortizazEo e out. Modif. Efect. Reavaliaggo do Bem
Esperada Do Exercicio Acumuiada Tipo Valor

Diploma Legal que Autoriza a Reavallagdo:

Abate: Tipo : [T 1 Data : / / Valor

—_ %

4- Cutros Elementos

Seguro: Companhia
N.° Apglice Valor do Prémio 5
CONTRATO DE ASSISTENCIA / GARANTIA:
Data do Inicio do Contrato - [
ENTIDADE DURACAQ VALOR
DE ATE

5- OUTRAS INFORMACOES

Localizagdo:
Departamento :
Reparticdo / Secgho / Sala / Gabinete / ect.

A= b
. i-
";\_\

Outras: \




. CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I-5 - Ferramentas e Utensilios
Ficha de inventirio

1- ldentificacdo do Bem

Designagio

Rafaréncla !

Classificagso:

N.°de invert. | ‘ ] l ] l i I ‘ '
Contabilidade | I ’ l [ 1] ' I | ’j—l LL_D]

2-Caracterizacdo Do Bem

Aquisigio:  Tipo: g Data / /

Afectagdo: Uso da Autarquia - [:l Alugado D Ouira D

3- Valorizagdio e Registo do Bem

Custo de aquisigdo, de produgio ou outro; $

Despesas de Compra Inciuidas ; §

Contrato de Locagio:

Valor Total

$ N.* de Rendas CTT  valor/Rends
Data de Infcio I S Datade Termo ___ s / Valor Ressidual
Opgaode Compra [ | Devolugao [
Utilizagdo :  Infcio (méseano ) / N.° de Anos de Utilidade Esperada I:l:]
Amortizagdo: Taxa %
N.°de anos Grandes Rep. Valor Liquido
Data de vida Gt Amortizagio © out, Modf, E1ecl.| iagao do Bem
Esperada Do Exercicio Acumulada Tipo Valor

Diploma Legal que Autoriza a Reavallagdo:

Abate : Tipa: 1T Dala : / / Valor

UI—

4- Gutros Elementos

Seguro : Companhia:
N.° Apdiice . Valor do Prémio $
CONTRATO DE ASSISTENCIA / GARANTIA:

Data do Inicio do Contrato 14 /

ENTIDADE DURAGAO | VALOR
DE ATE

§- OUTRAS INFORMAGCOES

L.ocalizagio:
Departamento :
Repartigio / Secgio / Sala / Gabinete 1 act

Qutras:




CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I- 6 - Equipamento Administrativo

Ficha de inventario

1- identlficacéio do Bem
Deslgnagio
Referéncla
Classificagdio:
N de et 11 13 13 Y O
Contablidade 1 LI T T 17 [T 1 I 1711
2-Caracterizagso Do Bem
Aqulsi¢do: Tipo: I ] I Data ___ /¢
Afectagdo: Uso da Autarquia - :] Alugado D Outra D
3- Valorizacio e Registo do Bem
Custo de aquisicio, de produgdo ou outro: $
Despesas de Compra Incluidas ; $
Contrato de Locagsio:
Valor Totad $ . N.° de Rendas [T 1] veloriRenda 5
Datadelinfcio ____ 7/ f Datade Termo ____/ [ Valor Residual $__
Opgaode Compra [ Devolugga [ ]
Utilizagso ; Inicio(méseano) __ / N.° de Anos de Ulilidade Esperada D:I
Ampriizacio: Taxa __ %
N.°de anos Grandes Rep. Valor Liguido
Data de vida utl Amoriizagio & out. Moo, Efect,| Reavaliagio do Bem
Esperad Do Exercicio_ |Acumuiada | Tipo | Valor
;’
|
Diploma Legal que Autariza a Reavallagso:
Abate : Tipo: 1™ Data: ___ 7 [ Valor ST
4~ Qutres Elementos
Seguro: Companhia
N.° Apdlice Valor do Prémio $___
CONTRATO DE ASSISTENCIA/ GARANTIA;
Data do Inicio do Contrato / /
ENTIDADE BURACAD VALOR
DE ATE

5- QUTRAS INFORMAGOES

Localizagdo:

Departamento ;

Reparticlio / Secgdo / Sala f Gabinete / ect,

Qutras :




1- IDENTIFICACAO DO BEM

CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I- 7- Taras e Vasilhames
Ficha de inventério

)

y,

Designagéa
Referéngla :
Classificagio;
N.°de Invent. [::I:j D] D——l D_f—l—l—f—l
Contablidade (NN N N Y i O o e
2-Caracterizagdo Do Bem
Aquisigdo: Tlpo: | ] Data ___ 7 _ {
Afectagio: Uso da Autarquia - |::] Alugado I:] Outra I:]
3- Valorizacio e Registo do Bem
Custo de aquisi¢do, de produgio ou outra: $
Despesas de Compra Incluidas : $
Contrato de Locagso:
Valor Total $ — N.° de Rendas D::D Valor/ Renda S
Data de Inicio / /

Data de Termo /!

Valor Residual

Opgao de Compra [ | Devolugao ]
Utilizagao : Inicio ( més e ano ) / N.° de Anos de Ulilidade Esperada D:[
Amortizagdo: Taxa %
N.°de anos Grandes Rep. Valor Liguikio
Data de vida otil Amortizazia & out. Modff, Efea.' R liag do Bem
Esoerada Do Exercicio Acumulada Tino Valor
Diploma Legal que Autoriza a Reavaliagio:
Abate ; Tipo: 1T Data : / / Valor 5
4- Outros Efementos
Seguro: Companhia
N.® Apdlice Valor do Prémio 3.
CONTRATO DE ASSISTENCIA / GARANTIA:
Data do Inicio do Contrato / /.
ENTIDADE DURAGAD VALOR
DE ATE

5- OUTRAS INFORMAGOES

Locallzagdo:

Departamento :

Reparticéio / Secgao / Sala / Gabinete / ect.

Outras :




1- Identificacdio do Bem

CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I- 8 - Outro Imobilizado Corpéreo
Ficha de inventario

Afectagdo: Uso da Autarquia -

Deslgnagfio
Referéncla :
Classificagio;
N.# de Invent, LIy 17 13 LI TTT T3
Contablidade LT I 1T 17 [ ) 01717
2-Caracterizagdo Do Bem
Aqulsigio; Tipo: | ] [ Data / /

E:I Alugado D Outra D

3- Valorizacao e Reglsto do Bem

Custo de aguisicdo, de producio ou outro;

$
Despesas de Compra Inclufdas : $
Contrato de Locagio:
Valor Total N.? de Rendas [:]:I:] Valor/ Renda .
Data de Inicio / ! Daia de Termo ! /__ Valor Residual S __
Opgaode Compra [ | Devolugio  [__]
Utilizagdo : Iniclo (més e ano ) / N.? de Anos de Utilidade Esperada D:l
Amortizagio: Taxa %
N.°de anes Grandes Rep, Valor Liguido
Data de vida otlt Amortizagio e out, Modif, Efect. Reavallagao do 8em
Esperada Do Exerclclo Acumulada Tipa Valor
Diploma Legal que Autorlza a Reavallagdo:
Abate : Tipo ; T Data : / / Valor $
4= Qutros Elementos
Seguro: Comipanhia
N.® Apdlice Valordo Prémio $__
CONTRATO DE ASSISTENCIA / GARANTIA:
Data do Inicio do Contrato / !
ENTIDADE DURACAO VALOR
DE ATE

5- OUTRAS INFORMAGCOES

Locallzagio:

Departamento :

Reparticio / Sec¢do / Sala / Gabinete / ect.

Qutras :




. CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I~ 9- Partes de Capital
Ficha de inventario

1- ldentificagdo do Bemn

LY _

~
\

Deslgnagio
Referéncia ¢
Tl i} ¢
N.? de Invent. l ’ . | | j u ' | | I 1
Contablidade (T T 1 1T T T 11711 |
2-ldentificagdo da Empresa Participada
Designagio:
Sede Social ;
Morada:
N.° Andar : Codigo Postal © - Localidade :
Ambito:
Municipal [:] Intermunicipal ; [:|
Registo:
Conservatoria do Registo Comercial de
Nimero :
Data: / / Capital Social :
Outros :
3- Valorizag#o e Registo do Bem - Participagao no Capital
Custo : Valor: $ Despesas de Compra Incluidas $
Natureza: i
Acgoes ] Quotas [ ] outos [ |
Valor Nominat $ Taxa de Participagio % Descontos / Prémios:
Valor Total $
Alienagio:
Montante: $ Data : / /

4- Outros Elementos

Resultados dos Ultimos Exercicios :

112731 =

11231 =

11231 =

112731 =

InformagGes




1- Identificag&o do Bem

CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

I- 10 -Titulos
Ficha de inventario

Designagio:

Referéncia :

Classificagdo:

Valor Nominal / Depésito

Contabiiidade LI T CI 11717 171 [ 1]
|_ —-—
2- Caracterizagio
Designacao: T
Sede Social :
Morada : ]
N.e Andar : Codigo Postal : - Localidade :

3« Valorizagdo e Registo - Movimento da Carteira de Titulos

Aquisigdo ;
Data ; / ! Quantidade :
Valor Unitario : $
Valor Total : 3
Venda
Data: / / Quantidade :
Valor Unltario ; $ Valor Total ; $
Saldo
Data : / / Quantidade :
— _—
Data : / / Quantidade : _
S A -—
Data; / / Quantidade;
(N -_—
4- Outros Elementos
InformagGes




CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

|- 11- Existéncias

Ficha de inventario

1-Identificagdo do Bem

Designagio:

Referénela :

Classificagio:

N. De Invertrio LT 11T O OO0 71711

Contabiidada LT T C T T 1T 1T 1711 11

2-Caracterizagsio do Bem

Aquisigio : Tipo : T Data : / /

Afectagio:  Uso da Autarquia I:] Alugado D Outra D

3-Valorizacio e Registo do Bem

Amortlzagao: Taxa %

DATA DOCUMENTO ENTRADA SAIDAS SALDO
Quant. | P. Unit. Valor Quant.  |P. Unit. |Valor |Quant |P.Unit. [Valor

4- Qutros Elementos

Informacgdes




CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

ANEXO I
MAPA DE INVENTARIO

"Identificagdo da Ficha Patrimonial®

Aquisigdo

Abate

Nimero de Data Tipo |[NUmero de Descrigdo do Bem Unidade

Valores Alteragdes Valor | Data Valor
Ordem Inventario Orgénica

Patrimoniais |Patrimoniais | Actual

O Funcionario O Responsavel




oh§>m>_scz_o=u>_.Umz_mm.mowm_o /
ANEXO it

SECGAOQ DE PATRIMONIO

CONTA PATRIMONIAL

Ano:
Unid. Organ.:

Classific. Patriménio Acréscimos Patrimoniais Diminuizdes Patrimoniais Patrimanio Variagéo
Geral Descrigdo| Inicial Aquisigbes | Reaval.e |Grandes Rep.| Total Abates |Desval. Amortizagbes Final Patrimonial
O_._ﬁu._mm. Bru. Liqui. Outras Alter. |ou Benef. Do Exerc.| Acum,| Total Bruto Liguldo Bruta Liquida

1 2 3 4 5 6 7| 8=5+6+7 9 10 11 12| 13=9+10+11 | 14=3+8-9-10 | 15=14-12 | 16=14-3 [17=154

Data /! O Responsavel O Funcionario




CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO
ANEXO IV
AUTO DE ENTREGA

Aos .... dias do més de ... do ano .... no edificio -, N3 presenca de (1) ...e de (2)

procedeu-se & entrega do material abaixo discriminado, depois de se conferir e de se verificar

que estava de harmonia com o inventirio.

IN.°Inventério | Classificagiio]  |[Descrigdo | lAno Aquisicaol ICurso Aquisigiol

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

O funciondrio do servigo receptor:

O Funcionério da Seccio de Patriménio:

Nota: No caso de entregas efectuadas nas escolas deve-se atender 3 norma de procedimentos

das mesmas.

(1) Nome e categoria do funcionério da Secgdo de Patrimonio;

{2)Nome e categoria do Funcionério(responsavel) do servigo que recepciona o bem



CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

ANEXO V -
FOLHA DE CARGA
Unidade Orgéanica :
Compartimento:
Classificador Geral Nimero de Descrigéo Referéncia | Estado Observacgdes
Classe Tipo Bem Inventario
O Funcionério da Seccéo de Patriménio,
O Responsével : Data: I




CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO
ANEXO VI
AUTO DE CONFERENCIA DO INVENTARIO

Aos.... dias do més de ....do ano ..., na(l).... da Freguesia de -..., Concelho de .... e por
motivo de (2) ....0o (3) ..... procedeu-se nos termos do Regulamento do Patriménio Municipal
de Mesfio Frio 4 conferéncia de respectivo inventdrio, tendo-se verificado que os bens
existentes conferem com os descritos nas folhas de carga arquivadas na Secgio de Patriménio,
salvo o desgaste que o uso ¢ acgdo do tempo determinaram (4) e (5).

Por ser verdade se lavrou o presente auto que, depois de lido e considerado conforme, vai

assinado por mim ..., funcionério da Secgfio do Patriménio e por (6) ... que serviram de

testermunhas.

O Funcionério da Secgio do Patriménio:

As testemunhas:

O Responsavel:

(1) Organismo;

(2) Inventério Inicial / ter sido substituido nas fun¢des de .../ ter cessado as suas funcBes na .../ ter iniciado fungBes, etc.;

(3) Categoria e nome;

{4) No caso de nfio haver conformidade, tanto na sua quantidade como no estado de conservagio, devem-se fazer as indicages

necessérias para efeito de exigéneia de responsabilidades; P

(5) Deverd, também, referenciar-se o valor global dos bens descritos e os respectivos nimeros de inventario e classificagh /‘#7?: "
(6) Nome e outros elementos de identificagfio de duas testemunhas. { :

w
/9]



CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO
ANEXO VI

MAPA DE REGISTO DE LIVROS ( BIBLIOTECA)

Classif. Geral N.° | N | Aquisicio | Autor | Titulo Publicagéo N.°
Cl. |Tipo|Bem| Reg. | Inv. |pata Tipo Editora | Data

Encadernacdo Localizagio Pregco  |Observagao
Volumes |Boa |Raz, |M& |Esfantes |Prateleiras

O Funcionario O Responsavel




CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

ANEXO VIO

AUTO DE VENDA

Aos....dias do més de ...do ano de -, Procedeu-se a alienagfo através de (1).... em

respectivamente, o(s)  seguinte(s) numero(s) de Inventirio..., tendo sido(5)....pelo

O Funciondrio da Secgio:

O Responsavel:

(1) Hasta piiblica, concurso piiblico ou negociagio directa, de acordo com o artigo 17° deste Regulamento;
(2) Despacho/Deliberagao;

(3) Entidade que proferiu o Despacho/Deliberagsio e a data do mesmo;

(4) Descrever os bens;

(5) Arrematado(s)/ Adquiridos;

(6) Eniidade/Pessoa adquirente.



.)(a_ e

CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO
ANEXO IX

AUTO DE DESTRUICAO DE MATERIAL

Aos ... dias do més de...do ano ..., em(1)...., procedeu-se, nos termos previsto no

Regulamento do Patriménio Municipal desta Chmara, ¢ por(2).... de (3).... destruig#io dos bens

abaixo mencionado que figurem no Auto de Verificagdo Incapacidade, e j4 nio tém valor

patrimonial nem préstimo algum.

E por ser verdade se lavrou o presente auto que vai assinado por mim(4)....e por(5)

O Funcionério da Sec¢io de Patriménio: .

As testemunhas:

(1) Indicar a localidade e o Servico onde é lavrado o auto;
(2) Deliberagiio/Despacho;

(3) Entidade que proferiu o despacho e data do mesmo;
(4) Nome e categoria do funcionario,

(5) Nome e categoria dos dois funcionarios que servem de testemunhas.



\ / |
CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO
ANEXO X
AUTO DEMOLICAO DE IMOVEIS
Aos....dias do més de...do ano ... e ..... » em(1).... e para dar cumprimento 3 (2)...de (3)....,

se reuniu uma comiss3o composta por (4)....afim de verificar a necessidade de ser demolido 0
imével, sito em .... registado no cadastro dos bens do Municipio de Mes#o Frio sob o ntimero
de inventério ....e com o valor patrimonial de Esc..... $....(5)...... E tendo a referida comissio
reconhecido que ¢ indispensavel proceder-se aquela demoligHo por (6) ... se lavrou este auto

que vai assinado por todos 0s membros da mesma comissio ¢ por mim (7)...., que o redigi e

assino.

O Funcionario da Secco de Patriménio:

Os Membros da Comiss3o:

(1) Local onde o auto ¢ lavrado;

(2) Deliberagio/ Despacho;

(3) Indicar a entidade que preferiu a deliberagio/despacho e a data do mesmo;
(4) Nomes e categorias de cada um dos membros da comissio;

(5) Valor por extenso;

(6) Ameagar ruina, para se proceder & constru¢do na 4rea pelo mesmo imdvel ocupado, ete., indicando-se neste caso se o imdvel

Jja foi adquirido para este fim; . M Vo
(7) Nome ¢ categoria do funcionario.



CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO g(

ANEXOS X1

AUTO DE VERIFICACAO DE INCAPACIDADE

Aos ...dias domés de .... do ano ..... , nesta vila de Mes#o Frio, verificou-se a incapacidade

para o Servigo, pelos motivos adiante indicados, dos bens descritos:

IN.° de Inventé@ Kllassificagéo [ {Descric;ﬁgl [Aﬂo de Aquisic;50| Custo A quisicio

Tendo-se procedido a rigoroso exame do estado de conservagio actual dos bens que
antecedem, verificou-se que todos se encontram deteriorados pelo muito uso e tempo de

servigo, sendo por isso ja obsoleto e sem utilidade para o servigo. Em face disso, propde-se o

seu abate.

Por ser verdade, se lavrou o presente auto, que vai assinado por mim(1)

O Funcionério da Secc3o de Patriménio:

Os Membros da Comissgo:

{1) Nome e categoria do funcionério;

(2) ldentificagéio dos elementos nomeados para a Comissgo.



CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO
Anexo XII
AUTO DE CESSAO

Aos....dias do més de....do ano de.....em(1)...., compareceu(tam) perante nim(2)....0(s)
St.(8)(2)...., contribuinte(s) fiscal(ais) n.°(s)...., a fim de que fosse autorizada a cessdo do(s)

bem(s) (3): ...., os quais possuem, respectivamente, o(s) seguintes niimeros de inventério:... 3

A cessio do(s) bem(s) em epigrafe foi autorizada por (5)..., mediante
despacho/deliberagio de (6)...., nio podendo o(s) bem(s) cedidos ter uma utilizagio diferente
do fim a que se destina(m), sob pena de regressar(em) imediatamente 3 entidade cedente,
devendo o(s) mesmo(s) regressar posse desta, apos conclusdo do objectivo para o qual
foi(ram) cedido(s).

Nestes termos, e nada mais havendo a declarar, o primeiro outorgante deu a cessio por
operada, sem mais formalidades.

Foram testemunhas presentes(7)...., que vEo assinar com os outorgantes, depois de lhes ter

sido lido este auto em voz alta, na presenga simultanea de todos, e achado conforime, por mim

..y que redige e também assino.

O Funcionério; - O Responsavel:

Os Outorgantes: As Testemunhas: )

(1) Localizagio e servigo onde & lavrado o auto;
(2) Nome e categoria;
(3) Designago do(s) bem(s);

(4) Indicar o fim para que foram cedidos;

(5) Crgio/elcmento que autorizou a cedéncia; ) M
(6) Data do despacho/deliberagio;

(7) Identificagdo das testemunhas e Tespectivas categorias.



=

CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

ANEXO X1

AUTO DE TRANSFERENCIA

Aos ....dias do més de....do ano de wory €M(1)...., compareceu(ram) perante mirm(2)...., o(s)

Senhor(es).....a fim de que fosse autorizada a transferéncia do(s) bem(s): (3)...., sito(s) no
(4)....,0(s) qual(ais) possui(em), respectivamente, o(s) seguinte(s) nimero(s) de inventério...,
com destino a (5)....

Tal transferéncia foi autorizada por (6)...., de ....de ....do ano .... e comunicada 3 Secgio de

Patriménio em oficio de ....com o ntimero.... do ano de....

Para os devidos efeitos ¢ de harmonia com as disposigdes do Regulamento do Patriménio
Municipal desta Camara, se lavrou o presente auto em triplicado, que vai ser assinado por

todos os intervenientes e por mim que , servindo de secretério, também o subscrevi,

O Funcionério da Secg¢io do Patriménio:

O Funcionério do Servigo que transfere:

O Funcionario do Servigo que recebe:

Obs: O original deste auto fica para a Sec¢do de Patrimdnio, o duplicado para o Servigo de onde se deslocarem o (s) bem(s) e
o triplicado para o Servigo para onde foram transferido(s) o(s) bem(s).

(1) Indicara localizagiio e servigo onde ¢ lavrado o auto;
(2) Nome ¢ categoria;

(3) Designaggo do bem;

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

(5) Indicar o local para onde vai ser transferido;

(6) Despacho/Deliberagiio M



CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

ANEXO X1V
AUTO DE OCORRENCIA
Aos ....dias do més de....do ano de...,, na Freguesia de .....Concelho de ...., 1o Edificio de

vy €0(1)...., na presenca das testemunhas(2)...., verifiquei(3).... no #)...., do(s)bem(s) (5)....

os qual(ais) possuia(m), respectivamente, o(s) seguinte(s) niimero(s) de inventario (6)

O Funcionério da Secc¢io do Patriménio:

As Testemunhas:

O Responsével da Divisgo Administrativa e 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 nimero do(s) Bem(s)



CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

ANEXO XV

FICHA DE AMORTIZAGAO / REAVALIAGOES

Félio N.°

Data Aquisicdo

/ Valor $ N. Invent.
Numero Descricao « Aquisigdo V.Patrimonial Reavaliagdes V, Patrimonial
Ordem Data Tipo V.Patrimontal Actualizado Coef. |Data |Valor Liquido

O Funcionario

O Responsavel




CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO /V\
ANEXO XVI

MAPA DE REINTEGRAGOES E AMORTIZACOES

/

Exercicio de

Codigo Descrigéo Data Tipo |Activo Imobiliz. Variagdo | Valor Anos Reintegragées e Amortizacdes Valor
Do Bem | do Activo | Inicio Utilizagao de |(V.Aquis. Ou [Patrimonial | Patrim. | Ut De Exerc. | Do Exercicio Acum  |Patrim.
Cl_|Tipo |Bem | Imobilizado |Aquis. |Mas |Ano Aguis. | outro Valor) |Tipo |Valor |Actualiz. Esp. |Anterior |Taxas |Valores Lia.
O Executivo




