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INTRODUCAO

O Plano Oficial de Contabilidade do Sector da Educacdao (Poc-Educacao), aprovado pela
Portaria n.2 794/2000 de 20 de setembro estipula no ponto 2.9 que as entidades
contabilisticas obrigadas a utilizar o POC - Educag¢do, adoptardo um sistema de controlo
interno que englobe o plano de organizacdo interno, politicas, métodos, técnicas e
procedimentos de controlo.

Neste ambito é condicdo fundamental a elaboracdo do inventario do agrupamento de escolas
de Satdo até final do ano de 2015.

A identificacdo de todos os bens e sua respetiva inventariagdo permitirdo que a nova pratica
contabilistica seja aplicada com rigor.

No sentido de garantir o cumprimento das orientacdes é elaborado este documento de forma
a fixar todas as normas e procedimentos adotar por este Agrupamento no inventario de todo
o0 seu patrimonio e posterior acompanhamento.
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Capitulo I
Disposicoes Gerais
Artigo 1.2
Objeto

O regulamento de inventario de bens contém todas as politicas e procedimentos definidos
pela tutela e pela direcdo do agrupamento de escolas de Satdo de maneira a garantir:

a) Os procedimentos constantes na Portaria 671/2000 de 17 de abril;

b) O registo e atualizacdao do imobilizado da entidade;

c) A execugdo dos planos e politicas superiormente definidos;

d) A eficacia da gestao e a qualidade da informacao;

e) A imagem fiel das demonstrac¢des financeiras.

Artigo 2.2
Ambito de aplicacio
O presente regulamento é aplicavel a todo o Agrupamento, nomeadamente, a escola sede, as
escolas basicas e os jardins de infancia, de forma a disciplinar todos os procedimentos,
competindo a cada setor cumprir e fazer cumprir as referidas normas orientadoras.
A leitura deste manual ndo dispensa a leitura integral dos documentos referidos e da Lei.

Artigo 3.2

Existéncias
1. Todos os funcionarios da Escola sdo responsaveis pela manutencao das boas condicdes de
funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.
2. As fichas de inventario deverdo estar permanentemente atualizadas identificando a todo o
momento o responsavel, o local e o estado do bem.
3. Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de Dezembro, sera
efetuada, obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias.
4. Todas as aquisicoes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sao
baseadas em autoriza¢des do Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas de Satao.

Capitulo II

Inventario

Artigo 4.2

Fases do inventario

1. As fases do inventario dos bens incluidos neste regulamento compreendem a inventariacao
de todos os bens existentes a data de inicio do inventario, a aquisi¢cdo, a administracdo e o
abate.
2. A aquisicdo de bens obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de despesas em
vigor.
3. A administracdo, abrange a afetacdo, a conservacdo, a atualizacdo dos bens e a
transferéncia.
4. 0 abate compreende a saida do bem do inventario do agrupamento.
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Artigo 5.2
Inventario inicial

1. Cabe aos servigos de administracao escolar, coordenar o processo no sentido de avaliar
todos os bens do agrupamento a inventariar ou nao.
2. A inventariacgdo inicial, do agrupamento de escolas de Satdo, envolve as seguintes etapas:

a) Elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos a inventariar;

b) Atribuicao de um valor a cada bem;

c) Preenchimento da ficha de identificagdo do bem, no programa informatico;

d) Colocagdo de etiquetas nos bens inventariados, com o codigo respectivo

Artigo 6.2
Regras de inventariacao

1. As regras gerais de inventariacdo sdo as seguintes:

a) Sao considerados todos os bens existentes no agrupamento, em estado razoavel;

b) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo do bem, adota-se o ano de
inventario inicial;

c) As amortizagoes sao feitas de acordo com o disposto na legislacdo em vigor;

d) As alteracdes e abates verificados serdo objeto de registo na ficha, pelo responsavel da
sala de saida. Entregar a ficha de alteragdes nos servigos de administragdo escolar;

e) Os bens que evidenciam ainda boas condi¢des, e que se encontrem totalmente
amortizados, sempre que se justifique, deverdo ser objeto de avaliagdo, pelo responsavel
nomeado pela diretora do agrupamento, sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida ttil;

Artigo 7.2
Conferéncias fisicas

1. As conferéncias fisicas consistem numa verificacdo de todos os bens, pelo responsavel de
cada sala, com periodicidade trimestral, com vista a:

a) Credibilizar e actualizar todo o cadastro;

b) Detetar material ainda ndo inventariado;

c) Conferir a correta localizagdo dos bens;

d) Atualizar o responsavel de cada sala;

Artigo 9.2
Guarda e conservacao de bens

1. O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservacao do mesmo, devendo
participar superiormente qualquer desaparecimento de bens bem como qualquer fato
relacionado com o seu estado operacional ou de reparacdo, sem prejuizo do eventual
apuramento de responsabilidades.

2. A necessidade de reparacdao ou substituicdo deve ser comunicada ao coordenador dos
assistentes operacionais, que promovera as diligéncias necessarias.
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Capitulo III
Suportes documentais
Artigo 10.2
Suportes documentais
Para o cumprimento do determinado no presente regulamento e para uma melhor
racionaliza¢do na 6tica da gestao e controlo de bens, sdo elaboradas as seguintes fichas:
1. Fichas de registo;
2. Mapas sintese dos bens inventariados;

Artigo 11.2
Fichas de registo

1. Para efeitos de inventario e atualizacdo sistematica do CIBE, os inventarios adotam trés
tipos de fichas:

a) F1 - Ficha de identificacao do bem;

b) F2 - Ficha de inventario, é uma ficha anual, resulta das modificacées fisicas dos bens,
grandes reparacoes, reavaliagoes;

c) F3 - Ficha de amortizagdes;

Artigo 12.2

Identificacao do bem
1. A identificacao de cada bem faz-se mediante atribuicao de um co6digo correspondente do
classificador geral, de um nimero de inventario e segundo a classificacio do POC-EDU;
2. Outros elementos identificados dos bens sdo: o espaco fisico onde se encontram os bens
(dentro da sala de aula, gabinete ou servico, incluindo neste os espagos exteriores);
3. Aquando da aquisicdo de bens em conjunto é sempre atribuido um nimero de inventario
diferente a cada bem.

Artigo 13.2

Identificacao dos madveis
1. Em cada bem movel serd, sempre que possivel, impresso ou colocado por meio de
etiquetagem, o nimero de inventario que permita a sua identificac¢ao;
2. Dos bens que pela sua natureza nao sejam passiveis de ser colocada a etiqueta devera
constar uma lista em arquivo numa pasta de bens nado etiquetaveis;
3. Quando se verificar a deteriora¢do de alguma etiqueta, devera esse facto ser comunicado ao
responsavel do inventario, nomeado pela diretora do agrupamento;
4. Em todas as salas, gabinetes, servicos devera existir a ficha de todos os bens inventariados.
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Artigo 14.2
Identificacao dos imoveis
1. Para os imoveis deve existir uma fotografia associada a ficha do referido imdével, e colocada
num arquivo digital.

Capitulo IV
Competéncias
Artigo 15.2
Responsaveis pelo servi¢o de patrimoénio
1. A diretora do agrupamento de escolas deve nomear os responsaveis pelo servico de
patrimonio.
2. Compete aos responsaveis pelo servico de patriménio (equipamento de realizacdo e
monitorizacdo do inventario):
a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informagdao que assegure o
conhecimento de todos os bens e respetiva localizacao;
b) Assegurar o registo inicial, alteracdes e abate;
c) Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens do agrupamento de
escolas de Satio;
d) Assegurar a gestdo e controlo de patrimonio, incluindo a coordenagdo do processamento
dos mapas sintese, entregando um exemplar das mesmas ao servigo a quem estao afetos para
afixacdo, bem como a implementacao dos mapas de inventario;
e) Executar e acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicao, transferéncia,
atendendo a legislacdo aplicavel;
f) Coordenar e controlar a atribui¢do dos nameros de inventario. Cada nimero nao pode ser
dado a outro bem, mesmo depois de abatido ao inventario;
7. Manter atualizados os registos e inscricdes matriciais dos prédios urbanos, bem como todos
os demais bens que por lei, estdo sujeitos ao registo;
g) Organizar o arquivo;

Artigo 16.2

Outros servicos intervenientes
1. Compete, em geral, aos demais servicos, entre outras, as seguintes competéncias:
a) Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que lhe sejam solicitados pelo
responsavel do servico de patriménio;
b) Zelar pelo bom estado de conservag¢do e manutenc¢do dos bens que lhe tenham sido afetos;
c) Informar o responsavel pelo servico de patriménio da necessidade de aquisicdo,
transferéncia, permuta, cedéncia, roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;
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Capitulo V
Aquisicao e registo
Artigo 17.2
Aquisicao

1. O processo de aquisicdo dos bens obedece ao regime juridico e aos principios gerais de
realizacdo de despesas em vigor;

2. Apos a verificacdo do bem, o servigo responsavel pelo patriménio devera elaborar a ficha de
identificacao do mesmo;

Artigo 18.2
Aquisi¢ao por oferta
1. Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor do agrupamento de escolas de Satdo, devera
ser comunicada ao responsavel pelo inventario, a fim de este proceder a sua inventariagao;

Capitulo VI
Valorizacao do imobilizado
Artigo 19.2
Procedimentos gerais

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, regra geral,
deve ser valorizado ao custo de aquisi¢ao ou custo de producao.
2. 0 custo de aquisi¢do ou custo de producdo, dos elementos do ativo imobilizado, devem ser
determinados atendendo ao seguinte:
a) O custo de aquisicdo de um bem é a soma do respetivo preco de compra adicionado dos
gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e local de
funcionamento;
b) O custo de produgao de um bem € a soma dos custos diretos e indiretos;
3. Quando se trate de ativos imobilizados obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o
valor resultante da avaliacao ou o valor patrimonial.

Artigo 20.2
Inventario inicial
1. Os bens que a data de inventario inicial se encontrem em boas condi¢cdes e estiverem
totalmente amortizados, deverao ser objeto de avaliacdo pelo responsavel do patrimonio,
sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida util.
2. No caso dos bens que a data de inventariacdo inicial ndo estejam totalmente amortizados
deverao ser objeto de reavaliacao;

Artigo 21.2
Alteracgoes patrimoniais
1. Todos os bens suscetiveis de alteracdes de valor, sujeitos ou ndo as regras de amortizagao,
devem constar no inventario pelo seu imobilizado.
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2. No caso de reparacoes, beneficiacdes, valorizacdes ou desvalorizacdes devendo as mesmas
ser comunicadas, ao servico de patriménio, que de imediato desenvolve os mecanismos
adequados.

Capitulo VII
Amortizagoes e reintegracoes
Artigo 22.2
Regras gerais
1. Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a
uma amortizagdo sistematica durante esse periodo.
2. 0 método de calculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes.

Artigo 23.2
Amortizacao dos bens
1. S3o objeto de amortizacdo todos os bens.
2. A amortizacao segue o modelo das quotas constantes e baseia-se na estimativa do periodo
de vida qtil e no custo de aquisi¢do, produgao ou valor de avaliagao.
3. Para efeitos de amortizacao, o periodo de vida util varia consoante o tipo de bem, devendo
seguir-se a estimativa definida no CIBE.

Capitulo VIII
Bens adquiridos em regime de locacgao
Artigo 24.2
Contrato de locacao
1. Os bens adquiridos através da celebragcdo de contratos de locagdo, em que os servigos
usufruam das vantagens inerentes a utilizacao dos bens locados, devem ser contabilizados no
inventario do seguinte modo:
a) Apds a celebracdo do contrato deverao ser registados no inventario pelo valor global da sua
transaccdo de mercado;
b) As amortiza¢des anuais seguem a regra das quotas constantes;
c) Se ndo existir certeza de que o locatario opte pela titularidade do bem no final do contrato,
o bem locado deve ser amortizado durante o periodo de contrato, se este for inferior ao da
vida util;
d) No final do contrato se o locatario nao exercer a op¢dao de compra devolvem-se os bens ao
locador e procede-se ao seu abate no inventario;
e) No final do contrato se o locatario exercer a op¢do de compra e os bens tiverem vida util,
permanecerao em inventario.
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Capitulo IX
Abate, cedéncia, afetacao e transferéncia

Artigo 25.2
Abate de bens

1- A necessidade de abate do bem pode ser solicitada pelo seu responsavel ou através da
verificacdo periddica efetuada pelo servico de patrimonio.
2- 0 responsavel do bem deve fazer a proposta de abate e enviar ao responsavel maximo do
agrupamento de escolas de Satao.
3. Os motivos que originam o abate, sdo os seguintes:
a) Furtos, incéndios e roubos;
b) Destruigao;
c) Declaracgao de incapacidade do bem;
d) Oferta

Artigo 26.2

Cedéncia

1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens méveis a outras entidades devera ser
lavrado um auto de cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo servigo de patriménio e
autorizado superiormente.

Artigo 27.2

Afetacao e transferéncia
1. Os bens moveis sdo afetos aos servicos, gabinetes, salas, etc.
2. A necessidade de transferir um determinado bem é apresentada pelo responsavel do
servico que dele necessite;
3. Na transferéncia de bens do agrupamento de escolas de Satdo, devera ser elaborada a
proposta pelo responsavel do servigo carente desse bem, devidamente justificado, que devera
ser entregue ao responsavel pelo inventario.

Capitulo X
Furtos, roubos, extravios e incéndios
Artigo 28.2
Procedimentos gerais

1. No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do
seguinte modo:
a) Participar as autoridades competentes;
b) Lavrar o auto de ocorréncia no qual descreverdo os objetos desaparecidos ou destruidos,
indicando os respetivos nimeros de inventario;
c) Submeter o auto de ocorréncia ao responsavel maximo do agrupamento de escolas de
Satio;
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Capitulo XI
Seguros
Artigo 29.2
Seguros
1. Deverdo estar segurados todos os bens moveis e imdveis do agrupamento de escolas de
Satdo, que sejam sujeitos a seguro por forca da lei, competindo tal tarefa a direcdo do
agrupamento.
2. Sera contudo competéncia do responsavel do inventario:
a) Participar as entidades seguradoras as ocorréncias cobertas pelo seguro;
b) Conferir em cada renovacgao contratual os valores pelos quais se encontram seguros;
c) Apresentar anualmente propostas de novas coberturas, a decidir pelo conselho
administrativo do agrupamento.

Capitulo XII
Arquivo do patriménio
Artigo 30.2
Organizacao
1. 0 arquivo do patriménio devera ser organizado pelo responsavel do inventario;
2. 0 arquivo do patriménio devera ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil acesso,
de consulta rapida e permanentemente atualizado.

Capitulo XIII
Disposic¢oes finais
Artigo 31.2

Disposicoes finais
1. A fiscalizacdo das disposi¢coes do presente regulamento sao da competéncia do responsavel
pelo patrimdnio, que de imediato comunicara ao responsavel maximo do agrupamento de
escolas, as situagdes de incumprimento;
2. Eventuais casos omissos neste regulamento, serdo resolvidos pela dire¢do ou conselho
administrativo do agrupamento de escolas de Satao, em conformidade com o determinado na
lei.

Artigo 28.2
Entrada em vigor
1. O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2015.

15 de dezembro de 2014
O presidente do conselho administrativo do agrupamento de escolas de Satdo
Helena de Fatima Gongalves de Castro
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