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REGULAMENTO DO INVENTARIO E CADASTRO DO PATRIMONIO
DO MUNICIPIO DE PAREDES

Preadmbulo

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do disposto na Lei n° 75/2013, de 12 de setembro (regime juridico
das autarquias locais), na Lei n° 73/2013, de 3 de setembro (regime financeiro das autarquias locais e entidades
intermunicipais), bem como das normas do Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragées Publicas
(SNC-AP) aplicaveis a contabilidade patrimonial das autarquias locais.

Atendendo as exigéncias da sociedade atual e ao papel que os municipios desempenham na satisfagdo das
necessidades coletivas, reveste-se de particular importéncia a existéncia de um regulamento que sirva de pilar
orientador da gestdo do patriménio da Camara Municipal de Paredes, de modo a que cada servigo conhega, com
clareza, as suas competéncias nesta matéria e se obtenha um adequado grau de controlo de todos os bens méveis,
imoveis e demais elementos patrimoniais sob administragdo municipal.

O inventario e cadastro do patriménio municipal constituem instrumentos essenciais de controlo interno, de
transparéncia e de boa gestéo financeira, permitindo conhecer, em permanéncia, o estado, o valor, a afetacdo e a
localizagao dos bens municipais, bem como confrontar o valor global do patriménio com o nivel de endividamento do
Municipio.

CAPITULO |
DisposicOes gerais

Artigo 1.°
Objeto

1. O presente Regulamento estabelece as normas relativas ao inventario, cadastro, valorizag&o, controlo,
utilizago, movimentacg&o, transferéncia, cedéncia, abate e alienagdo dos bens méveis, bens imoveis, bens
de dominio publico sob administragdo do Municipio de Paredes, bem como dos direitos e obrigagdes de
natureza patrimonial.

2. O Regulamento aplica-se a todos os servigos, unidades organicas e estabelecimentos do Municipio de
Paredes, independentemente da sua denominagéo, abrangendo bens adquiridos, produzidos, recebidos a
titulo gratuito, afetos, cedidos ou de qualquer modo colocados sob a responsabilidade do Municipio.

3. Agestao patrimonial rege-se, designadamente, pelo SNC-AP, pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro (regime
financeiro das autarquias locais e entidades intermunicipais), pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro (regime
juridico das autarquias locais), pela legislagdo de enquadramento or¢amental, pelas normas de controlo
interno e demais legislagao aplicavel a gestéo de bens publicos.

_ Artigo 2.°
Ambito material

1. Estao abrangidos pelo presente Regulamento:
a) Bens moveis;
b) Bensimdveis;
c) Bens do dominio publico sob administragdo do Municipio de Paredes;
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o

) Bens do ativo imobilizado, corpdreos € incorporeos;
) Partes de capital, titulos e demais aplicagbes patrimoniais;
) Existéncias que, pela sua natureza e valor, devam ser objeto de inventariagao e controlo;

c) Direitos e obrigagdes de natureza patrimonial suscetiveis de representagado contabilistica.
Considera-se gestao patrimonial municipal a correta afetagéo, conservagéo, utilizagao e rentabilizagao dos
bens pelos diversos servigos municipais, tendo em conta as respetivas necessidades funcionais e o interesse
publico.

o QO

Artigo 3.°
Principios gerais

A gestdo do patriménio municipal obedece, nomeadamente, aos principios da legalidade, economia,
eficiéncia, eficacia, transparéncia, responsabilizagéo e controlo interno.

Todos os bens referidos no artigo anterior devem constar de inventario e cadastro desde 0 momento da sua
aquisicao, produgao, rececdo ou afetagdo até ao seu abate ou alienago.

O inventario deve manter-se permanentemente atualizado, de forma a permitir, em qualquer momento, o
conhecimento do estado, valor, afetacéo, localizagéo e responsavel por cada bem.

Artigo 4.°
Responsabilidade e responsabilidade financeira

Os titulares dos érgaos municipais, dirigentes e demais trabalhadores que intervenham na gestao, utilizagéo
e controlo de bens respondem, nos termos da lei, pelas infragdes financeiras e demais danos causados ao
patriménio do Municipio de Paredes.

A responsabilidade financeira rege-se, em especial, pelo regime da responsabilidade financeira dos agentes
publicos e pela legislagdo aplicavel ao controlo jurisdicional exercido pelo Tribunal de Contas.

A perda, danificagao, extravio, utilizagéo indevida, cedéncia ndo autorizada ou abandono de bens suscetiveis
de imputar prejuizos ao Municipio constitui fundamento de responsabilidade financeira, disciplinar e, se for
caso disso, civil ou penal.

Compete aos responsaveis hierarquicos difundir o presente Regulamento, assegurar o cumprimento das
normas e adotar medidas preventivas e corretivas sempre que sejam identificadas situagbes de risco ou de
incumprimento.

Quando se apure que um trabalhador municipal é responsavel pelo extravio de um bem, o Municipio deve
ser indemnizado de forma a possibilitar a aquisigao de outro que o substitua, sem prejuizo da instauragdo do
competente processo disciplinar, quando aplicavel.

CAPITULO Il
Do inventario e cadastro de bens

Artigo 5.°
Etapas do inventario

O inventario de bens do Municipio de Paredes compreende, designadamente, as seguintes etapas:
a) Arrolamento — elaborag&o do rol de bens a inventariar;
b) Classificagdo — reparticdo dos bens pelas diversas classes e categorias, de acordo com 0 SNC-AP
e a legislagdo aplicavel;
c) Descrigdo — identificagdo das caracteristicas essenciais de cada bem;
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d) Avaliag&o — atribuigdo de um valor ao bem, nos termos das regras de valorizagao;
e) Marcagéo - atribuigéo e aposigao de cddigo, nimero de inventario ou etiqueta que identifique o bem;
f)  Registo — langamento em suporte informatico de inventario e na contabilidade patrimonial.
2. Os elementos basicos de controlo patrimonial s&o:
a) Fichas de inventario;
b) Mapas de inventario;
c) Conta patrimonial ou mapas de reconciliagao entre inventario e contabilidade.

Artigo 6.°
Fichas de inventario

1. Cada bem do ativo imobilizado e demais bens sujeitos a inventariagdo deve dispor de ficha de inventario
individual, em suporte informatico, contendo, pelo menos, os seguintes elementos:

a) Identificagdo do Municipio de Paredes e da unidade organica;

b) Cddigo de atividade ou centro de responsabilidade;

c) Cddigo de classificagdo (SNC-AP/classificador geral de bens);
d) NUmero de inventario;

e) Descrigdo sucinta do bem;

f)  Localizagao fisica;

g) Responsavel pelo bem;

h) Data e tipo de aquisigao;

i)  Valor de aquisigao ou equivalente;

—
=

Vida util estimada e taxa de amortizagao, quando aplicavel;
) Indicag&o de garantias, 6nus ou encargos;
[) Registo de alteragdes de valor, transferéncias, cedéncias, abates e outros movimentos.
2. As fichas de inventario sdo numeradas sequencialmente.

E

Artigo 7.°
Mapas de inventario e conta patrimonial

1. Séo elaborados mapas de inventario, em suporte informatico, por classe de bens, unidade organica e local
de afetagéo, nos quais se agregam as fichas individuais de inventario.

2. Os mapas de inventario permitem a reconciliagao sistematica com os registos contabilisticos patrimoniais do
Municipio de Paredes, designadamente com os mapas e demonstragdes exigidos pelo SNC-AP.

3. A conta ou mapa patrimonial constitui elemento de sintese das varia¢des verificadas no patriménio municipal
durante o exercicio, devendo evidenciar, nomeadamente, aquisi¢oes, reavaliagdes, alteracdes de valor,
abates e outras variagoes.

Artigo 8.°
Cadastro

1. Cada bem arrolado em inventario é objeto de ficha cadastral em que se registe, de forma permanente, todas
as ocorréncias desde a aquisigao, produgéo ou entrada até ao abate.

2. O cadastro é mantido, preferencialmente, em sistema de informag&o de gestao patrimonial, integrado com a
contabilidade e com o sistema de controlo interno.
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Artigo 9.°
Regras gerais de inventariacao e identificacdo dos bens

Os bens mantém-se em inventario desde 0 momento da aquisi¢cdo ou entrada até ao abate definitivo, que
ocorre, regra geral, no final da sua vida util.

Os bens totalmente amortizados, mas ainda em boas condig¢des de funcionamento, devem ser mantidos em
inventario, podendo ser objeto de nova estimativa de vida util, de acordo com as normas contabilisticas
aplicaveis.

Quando n&o seja possivel apurar 0 ano de aquisi¢ao, € considerado, para efeitos de inventario inicial, 0 ano
de referéncia definido pelo Municipio de Paredes para esse efeito, procedendo-se a estimativa da vida util
remanescente.

A identificagéo de cada bem faz-se mediante, pelo menos, os seguintes elementos:
a) Cddigo de atividade ou centro de responsabilidade;
) Codigo de classificagéo;
c) Nuamero de inventario sequencial;
) NUmero de ordem no exercicio de aquisi¢ao;
) Etiqueta, distico ou marca, afixada no préprio bem, contendo o nimero ou codigo de inventario.

CAPITULO Il
Competéncias

Artigo 10.°
Servico responsavel pelo patriménio

Compete ao servigo ou unidade organica da Camara Municipal de Paredes responsavel pelo patriménio (doravante

“Unidade de Gestéo do Patriménio”):
Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo dos bens que integram o patriménio do Municipio
de Paredes;

Assegurar a gestdo e o controlo do patriménio municipal, em articulagdo com os servigos de contabilidade e
de controlo interno;

Proceder ao cadastro e suas atualizagbes relativamente aos bens de dominio publico e bens do dominio
privado sob administragao do Municipio;

Manter atualizadas as informagdes sobre dnus, encargos, seguros e outras responsabilidades que recaiam
sobre bens do Municipio;

Executar e acompanhar os processos de inventariagao, conferéncia fisica, aquisigao, transferéncia, abate,
permuta, cedéncia e alienagéo de bens moveis e iméveis;

Proceder ao inventario fisico periédico, pelo menos uma vez por ano;

Realizar inventariagdo periodica, por amostragem ou de forma exaustiva, conferindo os registos e
procedendo prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades, quando for
0 caso;

Elaborar plano anual de acompanhamento e controlo do patriménio, a submeter ao 6rgdo executivo;
Organizar e manter atualizado o cadastro geral da propriedade fundiaria do concelho;

Requerer, junto dos servigos competentes, a inscri¢gdo matricial, o registo predial e demais atos de registo de
bens do Municipio;

Disponibilizar, sempre que necessario, informagao patrimonial aos érgdos de controlo interno e externo,
designadamente ao Tribunal de Contas.
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Artigo 11.°
Outros servigos, secgdes e unidades organicas

Compete as restantes unidades organicas, servigos, secgdes e divisdes da Camara Municipal de Paredes:

Fornecer a Unidade de Gestao do Patrimonio todos os elementos que lhes sejam solicitados;
Zelar pelo bom estado de conservagado dos bens que lhes tenham sido afetos;

Informar a Unidade de Gestdo do Patrimdnio da necessidade de aquisi¢&o, transferéncia, abate, permuta,
cedéncia ou alienagdo de bens méveis e iméveis;

Comunicar, de imediato, a Unidade de Gestdo do Patriménio qualquer ocorréncia relevante relativa aos
bens (danos, avarias graves, extravios, furtos, alteragdes de localizagao, etc.);

Manter atualizada a folha de carga ou listagem dos bens pelos quais sao responsaveis;

Assegurar a participagao de ocorréncia as autoridades competentes em caso de furto, roubo ou incéndio,
sem prejuizo da comunicagéo interna;

Enviar & Unidade de Gestéo do Patrimdnio os elementos documentais relativos a escrituras, contratos,
autos de recegéo, autos de medigao e outros necessarios a atualizagéo do cadastro.

CAPITULO IV
Aquisic¢ao e registo de propriedade

Artigo 12.°
Aquisicao de bens

A aquisigéo de bens moveis e imoveis pelo Municipio de Paredes obedece ao regime juridico da contratagédo
publica e aos principios gerais de realizagdo de despesas em vigor, nos termos da Lei n.° 73/2013, da Lein.°
75/2013 e demais legislacao aplicavel.
O tipo de aquisicdo € registado na ficha de inventario, através de cddigo interno, distinguindo,
designadamente:

a) Aquisicdo onerosa em estado novo;

b) Aquisicdo onerosa em estado de uso;

¢) Producdo em oficinas préprias;

d) Transferéncia de outra entidade publica;

e) Doac&o ou outra forma de aquisi¢do gratuita;

f)  Permuta;

g) Expropriagao, heranga ou outros modos legalmente previstos.
As aquisigbes de imobilizado devem ter enquadramento or¢camental adequado, de acordo com o plano
plurianual de investimentos, € obedecer a deliberagdo da Camara Municipal de Paredes ou, quando
legalmente exigivel, da Assembleia Municipal, sendo documentadas por requisicao, contrato, auto de
rececao e fatura, ou documentos equivalentes.

Artigo 13.°
Registo de propriedade

Apds a aquisigao de qualquer prédio a favor do Municipio de Paredes, deve proceder-se a respetiva inscri¢ao
matricial e ao averbamento do registo na competente Reparticdo de Finangas e Conservatoria do Registo
Predial, devendo o respetivo servigo remeter copia a Unidade de Gestdo do Patriménio.
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Os bens sujeitos a registo, designadamente os iméveis, veiculos automdveis e reboques, s6 se consideram
plenamente integrados no patriménio municipal apds regularizagao da respetiva titularidade e registo, sendo
até 14 a situagao explicitada em anexo as demonstragdes financeiras.

Os bens adquiridos ha longos anos e ainda nao registados a favor do Municipio de Paredes devem ser objeto
de regularizagao matricial e registal.

CAPITULO V
Cedéncia, transferéncia, abate e alienagdo
Artigo 14.°
Cedéncia de bens

A cedéncia de bens do Municipio de Paredes a outras entidades publicas ou privadas, a titulo gratuito ou
oneroso, carece de deliberagao dos 6rgaos competentes, nos termos da Lei n.° 75/2013 e demais legislagdo
aplicavel, em fun¢éo do valor em causa.

A cedéncia é formalizada por auto de cedéncia, lavrado pela Unidade de Gestdo do Patriménio, do qual
constam, designadamente, a identificagdo dos bens, o respetivo valor contabilistico, o regime de utilizagéo e
as responsabilidades das partes.

Artigo 15.°
Transferéncia interna de bens

A transferéncia de bens mdveis entre gabinetes, servigos, secgdes, divisdes, salas ou outras instalagdes do
Municipio de Paredes s6 pode ser efetuada mediante autorizagao superior e com prévio conhecimento da
Unidade de Gestao do Patriménio.

A transferéncia de equipamento informatico depende ainda de parecer do Servigo de Informatica, quando
exista.

De cada transferéncia é lavrado auto de transferéncia, assinado pelos responsaveis cedente e recebedor e
pela Unidade de Gestao do Patriménio, com mengéo dos nimeros de inventario e das localizagbes de origem
e destino.

Artigo 16.°
Abate de bens

O abate de bens do inventario do Municipio de Paredes depende de proposta fundamentada do servigo
detentor ou da Unidade de Gestdo do Patriménio e de decisdo do érgdo competente (Camara Municipal ou,
quando exigivel, Assembleia Municipal), nos termos da lei.

Sé&o suscetiveis de abate, nomeadamente, bens obsoletos, inutilizaveis, destruidos, furtados, extraviados,
alienados, cedidos ou cuja manutengao deixe de se justificar.

Os abates de bens ao inventario devem constar da ficha de inventario de acordo com codificagao interna que
contemple, designadamente, alienagdo onerosa ou gratuita, furto/roubo, destruicdo, transferéncia, troca,
sinistro, incéndio, cessao, fim de vida Util e outros motivos.

O abate é formalizado por auto de abate, instruido com os documentos justificativos, incluindo relatérios de
ocorréncia, pareceres técnicos, autos de vistoria ou outros elementos relevantes.
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1.

2.

Artigo 17.°
Alienac&o de bens

A alienag&o de bens pertencentes ao imobilizado do Municipio de Paredes obedece ao regime financeiro das
autarquias locais, ao regime juridico do patriménio imobiliario publico aplicavel, bem como as normas de
contratagdo publica.

A alienagao é, em regra, efetuada por concurso publico ou por venda em hasta publica, salvo nos casos em
que a lei permita outro procedimento.

Sera elaborado um auto de venda, quando ndo seja celebrada escritura de compra e venda, no qual séo
descritos 0s bens alienados e os respetivos valores de alienagéo.

CAPITULO VI
Furtos, extravios, sinistros e controlo interno

Artigo 18.°
Ocorréncias de furto, extravio ou sinistro

No caso de se verificarem furtos, extravios, roubos, incéndios ou outros sinistros que afetem bens inventariados do
Municipio de Paredes, deve proceder-se, cumulativamente:

a)
b)

A participagdo imediata as autoridades competentes, quando aplicavel;

A comunicagéo imediata & Unidade de Gest&o do Patriménio e ao dirigente responsavel;

A lavratura de auto de ocorréncia, no qual se descrevem os objetos desaparecidos ou danificados, indicando
os respetivos numeros de inventario e valores constantes da ficha de inventario, devidamente atualizados;
A abertura de procedimento interno para apuramento de causas e responsabilidades;

A participaggo do sinistro & empresa seguradora, quando exista seguro aplicavel.

Artigo 19.°
Extravios e responsabilidade

Compete aos responsaveis dos servigos, secgdes e divisdes onde se verificar 0 extravio de bens informar,
de imediato, a Unidade de Gestdo do Patriménio, sem prejuizo do subsequente apuramento de
responsabilidades.

Esgotadas todas as possibilidades de resolugao interna, pode ser efetuada participacdo as autoridades
competentes e desencadeados os procedimentos disciplinares, financeiros ou criminais que ao caso
couberem.

Quando se apure o funcionario responsavel pelo extravio do bem, o Municipio de Paredes deve ser
indemnizado de forma a permitir a aquisigao de outro bem substitutivo, sem prejuizo da eventual instauragéo
de processo disciplinar.

Artigo 20.°
Controlo interno e conferéncias fisicas

A Camara Municipal de Paredes assegura a existéncia de sistema de controlo interno adequado a gestdo do
patriménio, incluindo procedimentos de autorizagdes, registos, conferéncias, segregacdo de funcbes e
avaliagdo de risco.
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A Unidade de Gestdo do Patrimonio, em articulagdo com o servigo de contabilidade e eventual servigo de
auditoria interna, realiza, pelo menos, uma conferéncia fisica anual dos bens do ativo imobilizado, por
amostragem ou de forma exaustiva, consoante o risco e a materialidade.

Das conferéncias fisicas s@o elaborados relatdrios, que identificam divergéncias entre o inventario e a
realidade fisica, propondo as regularizagdes a efetuar e as medidas de melhoria do controlo interno.

As divergéncias relevantes sao objeto de analise pelos drgaos competentes, podendo justificar a abertura de
inquéritos ou auditorias especificas.

CAPITULO VI
Seguros

Artigo 21.°
Seguros de bens

Os bens moveis e imdveis do Municipio de Paredes podem ser objeto de seguros adequados, mediante
despacho do Presidente da Camara Municipal de Paredes, tendo em conta a natureza, o valor e 0s riscos
associados, sem prejuizo dos seguros legalmente obrigatérios.

Estdo isentas da obrigacao referida no nimero anterior as maquinas agricolas néo sujeitas a matricula, sem
prejuizo do disposto em legislagao especial aplicavel.

CAPITULO VIII
Valorizagéo, reavaliacéo e amortizagdes

Artigo 22.°
Valorizagdo dos bens

O ativo imobilizado do Municipio de Paredes é valorizado, em regra, pelo custo de aquisicdo ou custo de
produgéo, em conformidade com o SNC-AP.

O custo de aquisicdo corresponde ao prego de compra acrescido dos gastos suportados, direta ou
indiretamente, para colocar 0 bem no seu estado atual e local de funcionamento, incluindo impostos néo
dedutiveis.

O custo de producdo compreende, designadamente, matérias-primas e outros materiais diretos consumidos,
mao-de-obra direta e outros gastos gerais de fabrico necessariamente suportados para produzir o bem.

Quando, na fase de inventario inicial, ndo seja possivel determinar o custo de aquisigdo ou de produgéo,
pode considerar-se, pela ordem indicada:

a) O valor resultante de avaliagao ou valor patrimonial definido nos termos legais;
b) O valor resultante de avaliagdo segundo critérios técnicos adequados a natureza dos bens.

Artigo 23.°
Situagdes especificas de valorizagéo

O imobilizado recebido a titulo gratuito deve constar no ativo do Municipio de Paredes pelo valor que se
obteria se fosse objeto de transagdo em condi¢des normais de mercado, aplicando-se, com as devidas
adaptacdes, os critérios previstos no artigo anterior.

Relativamente a valorizagéo de imobilizado corpéreo ja existente e cujo valor de aquisigdo ou de produgéo
se desconhega, aplica-se o regime previsto para a fase de inventario inicial.
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O imobilizado corporeo que, apesar de totalmente amortizado, continue operacional, deve ser objeto de
andlise técnica, podendo ser fixado um novo periodo de vida Uil e, se for caso disso, determinada a
necessidade de reavaliag&o.

Artigo 24.°
Bens de dominio publico

Os bens de dominio publico sob administragao do Municipio de Paredes séo incluidos no ativo imobilizado
do Municipio, estejam ou n&o afetos a sua atividade operacional, de acordo com 0 SNC-AP e demais normas
aplicaveis.

A valorizag&o destes bens é efetuada, sempre que possivel, ao custo de aquisi¢do ou de produgéo, devendo,
nos restantes casos, aplicar-se os critérios técnicos e legais adequados a sua natureza.

Artigo 25.°
Alteragbes de valor e reavaliagbes

Todos os bens suscetiveis de alteragdo de valor, sujeitos ou ndo a amortizagdo, devem constar do inventario
pelo seu valor atualizado, em conformidade com o SNC-AP.

Em caso de grandes reparagdes, beneficiagdes, valorizagdes ou desvalorizagdes excecionais, bem como
reavaliagbes ou avaliagdes técnicas, estas devem ser evidenciadas na ficha e mapas de inventario através
de siglas apropriadas e refletidas na contabilidade.

Artigo 26.°
Amortizagdes e reintegracdes

As amortizagdes e reintegragdes do ativo imobilizado do Municipio de Paredes obedecem as normas do
SNC-AP e a legislagéo fiscal e financeira aplicavel as autarquias locais.

As amortizagbes dos elementos do ativo imobilizado sujeitos a depreciagdo ou deperecimento s&o
consideradas como custo do exercicio, nos termos legais.

O método de calculo das amortizagdes é, em regra, o das quotas constantes, devendo quaisquer alteragdes
a esta regra ser explicitadas em anexo ao balango e as demonstragdes financeiras.

A quota anual de amortizagdo é determinada aplicando ao valor amortizavel as taxas de amortizagéo
definidas na lei.

Deve ser elaborado um mapa de amortizagbes para cada bem sujeito a depreciagéo, o qual sera anexado a
respetiva ficha de inventario.

CAPITULO IX
Disposi¢des finais

Artigo 27.°
Situagdes omissas e articulagdo com outra regulamentagéo

Compete a Camara Municipal de Paredes a resolugéo de qualquer situagéo omissa no presente Regulamento,
com respeito pela legislagdo aplicavel, designadamente a Lei n.° 75/2013, a Lei n.° 73/2013 e 0 SNC-AP.

O presente Regulamento néo prejudica a aplicagdo de outros regulamentos ou normas internas especificas
do Municipio de Paredes em matéria de controlo interno, seguranga da informacao, gestao de frota, gestéo
de armazéns ou outros dominios conexos, prevalecendo, em caso de conflito, a legislagdo em vigor.



2026,ECM,1,01,4857

3. S&o revogadas todas as disposi¢des regulamentares municipais anteriores que contrariem o presente
Regulamento.

Artigo 28.°
Revis&o, aprovagdo e entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia Util ap6s a sua publicagdo em Diario da Republica.



