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Capitulo | - PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.° - Lei habilitante

O presente regulamento interno é elaborado no uso das competéncias atribuidas pela alinea d) do n.° 2 do
artigo 342 da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002 de 11 de janeiro. De forma
a proceder-se a execugdo do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro e respetiva alteragdo

introduzida pelo Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de dezembro.

Artigo 2.° - Objetivos

1 — O presente Regulamento Interno estabelece os principios gerais de cadastro, aquisicdo, registo,
seguros, abatimentos, reavaliagdes, cessdo, transferéncias, avaliacdo e gestdo de bens moéveis da
autarquia, adiante designado como ativo fixo, assim como as competéncias dos diversos servigos da
Freguesia de Marvila envolvidos na prossecucao destes objetivos.

2 - Considera-se gestéo patrimonial da Freguesia de Marvila nomeadamente, a correta afetacdo dos bens,
tendo em conta ndo s6 as necessidades dos mesmos, como também a sua melhor utilizacdo e

conservacao.

Capitulo Il - Do inventario e cadastro

Artigo 3.° - Inventario

1 — As etapas que constituem o inventario sdo as seguintes:

a) Arrolamento: elaboragéo de um rol de bens a inventariar; a Freguesia deveré ter conhecimento de todos
os bens que lhe pertencem (e em particular os que Ihe foram cedidos pela Camara Municipal de Lisboa);
b) Classificagao: opera¢do que consiste na reparticdo dos bens por cada classe;

c) Colocagédo de marcas identificativas: operacdo que consiste na colocagéo de etiquetas ou placas
metalicas, nos bens, com o cédigo que os identifiquem;

d) Descrigéo: operagao que consiste na identificagdo das caracteristicas que apresentam os bens;

e) Mensuragéo: operagéo que consiste na atribui¢do de um valor ao bem.
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Artigo 4.° - Cadastro

1 — Cada bem arrolado tem uma ficha individual, em que é realizado um registo permanente, de todas as

ocorréncias que sobre este existam desde a sua aquisi¢ao ou produgéo, localizagéo ao seu abate.

2 — As fichas cadastrais sdo elaboradas de acordo com o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro,

sendo constituidas por:
a) ldentificacéo e localizagéo do bem (por edificio, gabinete, ...);

b) Codigo correspondente a esta tabela, acrescido do ano de aquisi¢do ou do 1.° registo e numero

sequencial;
¢) Tipo de aquisi¢do (compra, doagéo, cedéncia, transferéncia, ...);
d) Valor inicial, valores de valorizagao posterior (revalorizagdo ou grandes reparagdes),

e) Critério de depreciacdo, taxa anual, desvalorizagao por ano e total, perdas por imparidade por ano e

total; e
f) Quantia escriturada.

3 - Quando a fatura da aquisicdo dos bens da entrada nos servicos da Junta, a mesma deve ser
reencaminhada para os servicos da contabilidade. Devera ser conferida a fatura com a nota de encomenda
ou com o contrato, e ap6s essa conferéncia, é registado esse material no cadastro (que sera integrado na

contabilidade patrimonial) com a devida localizagdo, ao qual seré atribuido um nimero sequencial.
4 — Sera impressa a etiqueta respetiva e colocada no bem, em local visivel.

5 - No caso de serem adquiridos diversos bens, na mesma data e com igual taxa de depreciacdo, devem
ser registados num grupo de bens (p.e. um conjunto de cadeiras). Na ficha individual deve referir-se a
quantidade de bens.

Artigo 5.° - Regras gerais de inventariagao

1 - As regras gerais de inventariacdo devem obedecer as fases seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde 0 momento da sua aquisicao até ao seu abate, a qual,

regra geral, ocorre no final de vida util, também designada de vida econémica;
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b) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condi¢bes de funcionamento) e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de avaliagdo por parte de uma

comissao a ser nomeada pelo 6rgdo executivo, sendo-lhe fixado um novo periodo de vida Util;

c) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisi¢do de bens, adota-se o0 ano de inventario
inicial, para se estimar o periodo de vida util dos bens, que corresponde ao periodo de utilizagao, durante

0 qual se amortiza totalmente o seu valor;

d) A identificagcdo de cada bem é feita mediante a atribuicdo de um cddigo para efeitos de cadastro dos
ativos fixos, registados na Classe 4 do subsistema de contabilidade financeira, correspondente ao

classificador geral aprovado pela Portaria n.° 189/2016;

e) As alteragdes, incluindo a localizagéo, e abates verificados no patriménio, serdo objeto de registo na

respetiva ficha cadastral com as devidas especificacdes;

f) Todo o processo de inventario e respetivo controlo podera ser efetuado através de meios informaticos

adequados;

g) Para os bens totalmente amortizados respeitar-se-& o disposto na alinea c) do n.° 5 do artigo 19.° do

presente Regulamento Interno.

2 — Os bens serdo identificados através de:

a) Classificador geral;
b) Cédigo de atividade;

c) Nimero de ordem de inventério.

3 — Nos bens sera colocado um numero que permita a sua identificagdo, através de etiqueta ou placa

metalica, com o correspondente numero de ordem de inventario.

4 — O nimero de ordem do inventario € um numero sequencial, em que é atribuido o nimero “um” ao

primeiro bem inventariado.

Artigo 6.° - Responsavel pelo patriménio

1 - Compete ao 6rgdo executivo, ou pessoa delegada por este, a responsabilidade pelo patrimonio:
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a) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagéo, aquisi¢do, transferéncia, abate, permuta

e venda de bens moveis e imdveis;
b) Proceder a inventariagao fisica;

c) Realizar inventariagOes periodicas, de acordo com as necessidades da Junta. O periodo maximo para

realizagdo de inventario é a duragdo de um mandato autéarquico;
d) Assegurar a gestao e controlo patrimonial;
e) Conhecimento e afetagdo dos bens da autarquia;

2 — O 6rgéo executivo deverd designar uma pessoa responsavel pelo patriménio que devera ter as

competéncias desenvolvidas no numero 3 do art.° 7° deste Regulamento.

Capitulo lll - Das competéncias

Artigo 7.° - Competéncias

1 — Compete a todos os funcionarios:

a) O fornecimento de todos os elementos que lhes sejam solicitados pelo respetivo érgao executivo.
b) Zelar pelo bom estado de conservagao dos bens, que lhes tenham sido afetos;

c) Informar o 6rgéo executivo da necessidade de aquisi¢éo, transferéncia, abate e permuta, bem como de

roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;

d) Manter atualizada a folha de carga dos bens pelos quais s&o responsaveis, ficando o original com o

respetivo executivo e o duplicado afixado em local bem visivel na secgdo responsavel pelo bem;

e) Informar o superior hierarquico sempre que sejam trazidos bens préprios para as instalagdes da Junta.

Deveré ser colocado uma etiqueta de “bem pessoal”.

f) Compete ao 6rgéo executivo a inventariagéo dos livros e outras adstritas @ mesma, inventario este que

devera ser elaborado em impresso proprio.

2 - Entenda-se por folha de carga o documento onde serdo descritos todos os bens existentes numa

divisao, sector ou gabinete.

3 — Compete ao responsavel do patrimonio:
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a) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagéo, aquisicdo, transferéncia entre

localizagdes, abate, permuta e venda de bens méveis e imoveis;
b) Garantir que as transferéncias de localizagdo s&o registadas no cadastro dos bens;

c) Realizar inventariacdes periodicas, de acordo com as necessidades da Junta. O periodo méaximo

para realizacdo de inventario é a duragdo de um mandato autarquico;
d) Assegurar a gestao e controlo patrimonial;

e) Assegurar que, sempre que seja adquirido um novo bem, lhe é colocado uma etiqueta da Junta
com a identificagcdo do numero do bem, que devera corresponder a identificagdo do bem no

cadastro;

f)  Conhecimento e afetacdo dos bens da autarquia

Capitulo IV - Da aquisigao e registo de propriedade
Artigo 8.° - Aquisigao

1 - O processo da aquisicdo dos bens moveis e imdveis da Freguesia de Marvila obedecera ao regime
juridico e aos principios gerais de realizagéo de despesas em vigor.
2 - O tipo de aquisigao dos bens sera registado na ficha de inventario de acordo com os cddigos seguintes:
01- Aquisigéo por compra;
02- Aquisigéo por cessao a titulo definitivo;
03- Aquisigao por transferéncia, troca ou permuta;
04- Aquisigéo por expropriagao;
05- Aquisicéo por doagéo, heranga, legado, ou perdido a favor do estado;
06- Aquisigéo por dagao em cumprimento,
07- Locagao;
08- Aquisigao por reversao;

09- Outros
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Artigo 9.° - Registo de propriedades

1 - O registo define a propriedade do bem, implicando a sua inexisténcia a impossibilidade de alienagdo do

bem.

2 - Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imdveis, os veiculos automdveis e reboques.

3 — Estéo ainda sujeitos a registo todos os factos, a¢des e decisdes previstas nos artigos 11.° € 12.° do
Decreto-Lei n.° 277/95, de 25 de outubro, e demais legislagéo aplicavel.

4 — Sempre que existam bens que sejam cedidos pela Camara Municipal de Lisboa ao abrigo da delegagéo
de competéncias, deve ser salvaguardada a transferéncia de propriedade dos bens. Deverdo ser registados

no cadastro da Junta de Freguesia apenas os bens que passem a ser pertenga da mesma.

Capitulo V - Da alienagao, abate, cessao e transferéncia

Artigo 10.° - Formas de alienagao

1 — A alienacdo dos bens pertencentes ao ativo fixo sera efetuada em hasta publica, através de concurso
publico ou por ajuste, quando norma regulamentar & deliberagio expressamente o preveja, em estreita

conformidade com as disposigdes legais enquadradas na matéria.

2 - De acordo com a lei, a alienagéo de bens méveis podera ser realizada por negociacéo direta quando:

a) O adquirente for uma pessoa coletiva de direito publico;
b) Em casos de urgéncia devidamente fundamentados;
c) Quando se presuma que das formas previstas no nimero anterior resulte melhor prego;

d) Quando n&o tenha sido possivel alienar por qualquer das formas previstas no nimero anterior.

3 — Seré elaborado um auto de venda, onde serdo descritos quais 0s bens alienados e respetivos valores

de alienacao.
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Artigo 11.° - Abate

1 - As situacdes suscetiveis de originarem abates séo:

a) Alienagao;

b) Furtos, incéndios, roubos;

c) Cesséo;

d) Declarago de incapacidade do bem;

e) Troca;

f) Transferéncia.

2 - Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha de inventério de acordo com a seguinte
tabela:

01- Alienagao a titulo oneroso;

02- Alienacao a titulo gratuito;

03- Furto/roubo;

04- Destruigao ou demoligéo;

05- Transferéncia, troca ou permuta;

06- Devolugéo ou reversao;

07- Sinistro e incéndio;

08- Inoperacional

09- Outros.

3 - Nas situagOes previstas na alinea b) e ¢) do n. °1, bastara a certificagéo, devidamente datada e
assinada, por parte do 6rgao executivo para se proceder ao seu abate.

4 — No caso de abate por incapacidade do bem, deverdo ser os responsaveis pelo bem a apresentar

propostas ao Orgéo Deliberativo.
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Artigo 12.° - Transferéncia

1 — A transferéncia de bens méveis entre os varios edificios/localizagdes da Junta s6 podera ser efetuada
mediante autorizagdo superior (vogal responsavel pelo patriménio) e com prévio conhecimento do

responsavel pelo patriménio.

2 - No caso de transferéncia de bens, sera lavrado o respetivo auto de transferéncia, em modelo conforme
anexo |. Este documento devera ser preenchido pelo responsavel do departamento identificando o bem e

0 motivo da transferéncia.

3 — Apds a autorizagdo do responsavel do patriménio, devera ser enviada para o departamento da

contabilidade o respetivo auto de transferéncia, para que 0 mesmo seja registado no cadastro dos bens.

Capitulo VI - Dos furtos, roubos, extravios e incéndios

Artigo 13.° - Regras gerais

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

a) Participar as autoridades competentes;

b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreveréo os objetos, ou bens desaparecidos, indicando os

respetivos numeros de inventario e os valores constantes da ficha de inventario, devidamente atualizados.

Artigo 14.° - Extravio e destrui¢cdo de marcas

1 — Compete ao responsavel, onde se verificou 0 extravio ou destrui¢do de marcas identificativas do bem,
informar o responsavel pelo patriménio do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores

responsabilidades.

2 — A situacdo prevista na alinea a) do nimero 1 sé devera ser efetuada ap6s serem esgotadas todas as

possibilidades de resolugao interna do caso.

3 - Caso se apure o funcionario responsavel pelo extravio ou destruigdo de marcas identificativas do bem,
0 0rgéo executivo devera ser indemnizado para que se possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo,

se for caso disso, de instauragdo do competente processo disciplinar.
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Capitulo VII - Dos seguros

Artigo 15.° - Seguros

Os seguros dos bens mdveis e imoveis da junta, excetuando aqueles que, por forca da lei, deverdo estar

segurados, dependerao de deliberacdo do executivo.

Capitulo VIII - Da valorizagao, amortizagées e reintegragoes dos bens

Artigo 16.° - Regras gerais

1 - O ativo fixo deve ser valorizado pelo custo de aquisi¢do ou pelo custo de produgéo. Quando n&o se
conhece o custo (designadamente em transacdes sem contraprestagéo), séo admitidos o Valor Patrimonial
Tributario para os imdveis e o valor de mercado para os restantes ativos, este Ultimo também em
conformidade com a Estrutura Concetual do SNC-AP. Quando os respetivos elementos tiverem uma vida
util limitada, ficam sujeitos a uma amortizagéo sistematica durante esse periodo, no caso de relevarem para

efeitos de gestao patrimonial.

2 -0 custo de aquisigao e o custo de produgéo dos elementos do ativo imobilizado devem ser determinados

de acordo com as seguintes defini¢des:

a) O custo de aquisicdo de um bem é dado pelo seu prego de compra, incluindo direitos de importacéo e
impostos ndo dedutiveis ou reembolsaveis sobre a compra, apds deducdo de descontos comerciais e

abatimentos;

b) Pelos custos diretamente atribuiveis para colocar o ativo no local e nas condigbes necessarias para ser
capaz de operar da maneira pretendida pelo 6rgéo de gestdo (como definidos na NCP 19 — Beneficios

dos Empregados);

c) A estimativa inicial dos custos de desmantelamento e de remog&o do bem e da restauragéo do local em
que estéa localizado, e que a entidade ¢ obrigada a suportar quando 0 bem € adquirido, ou em resultado de
ter usado o bem durante um determinado periodo para fins que nao sejam produzir inventarios durante

esse periodo;

d) Entende-se por custo de producdo de um bem, a soma dos custos diretos suportados para produzir,

colocar no estado em que se encontra e no local de armazenamento;

11
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e) Entende-se por custos diretos, a soma dos custos com a mé&o-de-obra, matérias primas e outros materiais

diretamente consumidos e de outros gastos gerais de fabrico;

f) O custo de quantias anormais de materiais, de mé&o-de-obra ou de outros recursos desperdi¢ados
suportados na construcéo de um ativo para a prépria entidade, néo é incluido no custo do ativo.

3 - 0 Ativo Fixo deve ser inicialmente mensurado pelo seu custo.

4 — Um Ativo Fixo adquirido através de uma transacdo sem contrapresta¢éo devera constar no ativo da
autarquia pelo:
a) Valor patrimonial tributério (VPT) — Iméveis;

b) Custo do bem recebido, ou na falta deste, o respetivo valor de mercado — Outros ativos.

5 — Relativamente a valorizagao do Ativo Fixo ja existente a data da realizagéo do inventario inicial, deveréo

ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Na elaborag&o do inventario aplicar-se-ao os critérios valorimétricos previstos no normativo contabilistico

em vigor;

b) Os bens, cujo o custo de aquisi¢do ou de producdo néo seja conhecido, sao valorizados de acordo com

os critérios definidos pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro;

c) Os bens que a data do inventario estiverem totalmente amortizados e que ainda se encontrem em boas
condigdes de funcionamento, deverdo ser objeto de avaliagdo por uma comissdo, a ser nomeada pelo

6rgdo executivo, fixando-se-lhes um novo periodo de vida Util esperada;

d) Os bens que a data do inventario inicial ndo estejam totalmente amortizados deverdo ser objeto de

reavaliagdo mediante a aplicagdo dos coeficientes de desvalorizagdo monetaria.

Artigo 17.° - Alteragao do valor

1 — Todos o0s bens suscetiveis de alteragdo do valor, sujeito ou ndo as regras de depreciagdo, devem

constar no inventario pelo seu custo.

2 — No caso de existéncia, de grandes reparagdes, beneficiagdo, valorizagdo ou desvalorizagao,
excecionais, por razdes inerentes ao proprio bem ou por variagdo do seu prego de mercado, estes deveréo

ser evidenciados no mapa e na ficha cadastral através da designagéo:

AV - Acréscimo de vida util;

GR - Grandes reparagdes ou de beneficiagoes;

12
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DE - Desvalorizagdes excecionais;

VE - Valorizagbes excecionais.

3 — Revalorizagéo de bens s6 devera ocorrer no caso de existir um instrumento legal que Ihes dé cobertura.
Sendo que, se um bem do ativo fixo for revalorizado, toda a classe a que esse ativo pertence deve ser
revalorizada. Essa revalorizagdo deve ocorrer simultaneamente para todos os bens dentro da classe a fim
de evitar revalorizagOes seletivas de ativos e relatar quantias nas demonstragdes financeiras que incluam

custos e valores obtidos em datas diferentes.

Artigo 18.° - Método Depreciagao e Imparidades

1 — A depreciacdo de bens pertencentes ao imobilizado da Junta obedecera ao disposto no classificador

geral do Estado, aprovado pela Portaria n.° 189/2016 que aprova o Classificador Complementar 2.

2 - As depreciagdes dos elementos do ativo fixo sujeitos a depreciacdo ou deperecimento sdo consideradas
como custos, no caso de relevarem contabilisticamente e devem ser imputados numa base sistematica ao

longo da vida util.

3 - O método de calculo das depreciagdes do exercicio é o das quotas constantes, devendo as alteragbes
a esta regra ser explicitadas no anexo ao balancgo e as contas de funcionamento e investimento, no caso

de se usarem os mapas referidos.

4 — A quantia depreciavel de um ativo deve ser determinada apds dedugao do seu valor residual.

5 - A depreciagdo do ativo comeca quando este fica disponivel para uso, isto é, quando estiver no local e
nas condigbes necessarias para ser capaz de operar da forma pretendida pelo 6rgdo de gestdo. A
deprecia¢do de um ativo cessa quando o ativo é desreconhecido. Assim, a depreciagao nédo cessa quando
o0 ativo se tornar ocioso ou for retirado de uso e ficar detido para alienagdo, a menos que esteja

completamente depreciado

6 - Sempre que o valor residual e a vida util de um ativo forem revistos porque as expetativas correntes
diferem das estimativas iniciais, as alteragdes devem ser contabilizadas como uma alteragdo de uma
estimativa contabilistica de acordo com a NCP 2 — Politicas Contabilisticas, Alteragdes em Estimativas

Contabilisticas e Erros.

7 — A reparagé@o e manutengéo de um ativo ndo prejudicam a necessidade de o depreciar. Pelo contrario,
alguns ativos podem ser mantidos com pouca manuteng@o ou a manutengéo ser diferida indefinidamente
devido a constrangimentos orcamentais. Quando as politicas de gestéo de ativos agravam o desgaste de

um ativo, a sua vida Util deve ser reapreciada e ajustada em conformidade.
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8 - Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e sdo contabilizados separadamente, mesmo quando
sa0 adquiridos conjuntamente. Os terrenos tém uma vida util ilimitada pelo que néo s&o depreciados, salvo
algumas excegbes como, por exemplo, pedreiras e aterros. Os edificios tém uma vida util limitada e, por
isso, séo ativos deprecidveis. Um aumento no valor do terreno onde um edificio esta implantado néo afeta

a determinacéo da quantia depreciavel do edificio.

9 - Se o custo do terreno incluir os custos de desmantelamento, remog&o e restauro do local, essa parcela
do custo do terreno é depreciada durante o periodo de beneficios econémicos ou potencial de servigo
obtidos ao suportar esses custos. Nalguns casos o préprio terreno pode ter uma vida util limitada, sendo

depreciado de modo a refletir os beneficios econémicos ou potencial de servico a obter dele.

10 — A fixagdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do ativo fixo tangivel
adquirido em segunda mao, é determinada pela Junta de Freguesia sob proposta devidamente

fundamentada do presidente da Junta de Freguesia.

11 — Devera ser elaborado um mapa de depreciacdes para cada bem sujeito a depreciacéo, o qual sera

anexado a ficha cadastral do bem.

12 - Para uma entidade determinar se um bem do ativo fixo tangivel estd ou ndo em imparidade, deve
aplicar a NCP 9 — Imparidade de Ativos. Esta Norma explica quando e como uma entidade deve rever a
quantia escriturada dos seus ativos, como deve determina a quantia recuperavel de servigo ou a quantia

recuperavel do ativo e quando deve reconhecer ou desreconhecer uma perda por imparidade.

Capitulo IX - Disposigoes finais e entrada em vigor

Artigo 19.° - Disposigoes finais e entrada em vigor

1 - Compete a Freguesia de Marvila a resolugdo de qualquer situagdo omissa neste Regulamento Interno.

2 — S&o revogadas todas as disposigdes regulamentares contrarias ao presente Regulamento Interno.

Artigo 20.° - Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor no dia Util seguinte & sua aprovagdo pelo Orgdo

Deliberativo.
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Anexos

ANEXO | - (MODELO PARA A TRANSFERENCIA DE BENS)

Ficha de alteragdo da localizagéo de bens da freguesia

Nome do funcionario:
Data:

N° Bem Descritivo do bem Motivo Nova localizagdo

| Responséavel pelo patriménio: |

Autoriza a transferéncia: Sim___ Nao

_ Observagoes:
Assinatura:

| Responsavel contabilidade: |

Alteragdo efetuada: Sim___ N&o___
Assinatura:
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