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INTRODUCAO

Face a necessidade de introduzir novos procedimentos internos de
Inventario e Cadastro do Patrimoénio da Santa Casa da Misericordia de Vila
Velha de Roddo, adiante designada abreviadamente por SCMVVR, de forma a
melhorar a identificagdo dos bens da Instituicdo, o presente Regulamento
articular-se-a com as ja existentes normas de controlo interno, devendo ser
aprovado com o objetivo de cumprir com o regime contabilistico em vigor,
SNC-ESNL (Sistema de Normalizagdo Contabilistica para Entidades do Setor

Nao Lucrativo).



CAPITULO 1

(Principios Gerais)
Artigo 1 °
(Ambito de Aplicagio)

1. O inventarioc e cadastro do patriménio da SCMVVR compreende todos os bens,
direitos e obrigacdes constitutivos do mesmo.
2. Os bens sujeitos a inventario e cadastro compreendem os bens de que a SCMVVR é
titular.
Artigo 2°
(Obyjetivos)
| . O presente Regulamento estabelece os principios gerais de inventario e cadastro,
afetacdo, reavaliacdo, aquisi¢dio, alienacdo, registo, seguros, aumentos, abatimentos,
cessio, transferéncias, avaliagdo e gestdo patrimonial dos bens mdveis, imodveis e os
direitos e obrigagdes da SCMVVR, assim como as competéncias dos diversos
sectores envolvidos na prossecugio destes objetivos.
2. Considera-se gestdo patrimonial da SCMVVR, a correta afetagdio dos bens pelas
diversas Valéncias, Edificios e Salas, tendo em conta ndo s6 as necessidades dos
mesmos, mas também a sua adequada utilizagdo e conservagdo, face as atividades

desenvolvidas € ao incremento da eficiéncia das operacdes.

CAPITULO I

(Do Inventario e Cadastro)

Artigo 3°
(Inventariagdo)
l . A inventariagio inicial relativamente & aquisi¢do, doacdo, legados e herangas de quaisquer
bens mdveis ou imoéveis deve prosseguir as seguintes etapas:
a) Arrolamento: elaboragio de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;
b) Classificag¢do: agrupamento dos elementos patrimoniais por tipo € grupo, tendo

por base, para os bens, o seu codigo de classificagio;

c) Descrigiio: para evidenciar as caracteristicas, qualidade, quantidade de cada

elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagdo;



d) Avaliagfio: atribuigiio de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicdveis;

e) Verificacgdo fisica: Determinacio e confirmagio da zona fisica onde se localiza o
bem patrimonial propriedade da SCMVVR.

2. Os bens moveis e imdveis que compdem o patrimoénio da SCMVVR devem encontrar-se
registados no Mapa de Bens Inventariados (Anexo I), qual devera ser elaborado por
grupo de bem.

3. O mapa referido no niimero anterior corresponde, para cada bem registado, uma ficha de
inventario com a mesma referéncia, devendo este mapa ser organizado por grupos
homogéneos, atribuindo-se aos mesmos um nimero sequencial.

4, Os elementos a utilizar para controlo dos bens s&o:

a) Ficha de Inventirio, a qual devera ser elaborada por tipo de bem (Anexo II);

b) Mapa de Inventario, referido no n "2 do presente artigo;

c) Mapa Sintese de Bens Inventariados com inclusdo de todos os bens do
inventario (Anexo I).

5. Os documentos referidos no nimero anterior poderdo ser elaborados e mantidos
atualizados mediante suporte informatico, podendo ainda alterar-se a forma dos mesmos
de modo a facilitar o funcionamento do software.

Artigo 4°
(Fichas de Inventario)

1 . Para todos os bens devera existir uma ficha de inventario, de modo a que seja possivel
identificar com facilidade, o bem e o local em que se encontra, permitindo ainda o registo

permanente de todas as ocorréncias que se verifiquem, desde a sua aquisigiio, até ao seu
abate.

2. As fichas de inventirio serdo ordenadas e classificadas de acordo com o cédigo de
classificacdo dos bens estabelecido no artigo seguinte.
Artigo 5°
(Codigo de Classificacio dos Bens)

1. O cddigo de classificagdo dos bens consta das fichas a que alude o ntimero 2 do artigo
anterior, representa a respetiva identificagdio de cada bem e € constituido por dois campos,

correspondendo o primeiro ao ano de registo e o segundo ao numero do bem inventariado.
2. O numero sequencial deve ser ordenado por data de aquisicgo.
Artigo 6
(Mapas de Inventario)
1. Os mapas de inventario sio mapas de apoio, que deverdo ser organizados de acordo com o
estabelecido no n°2 do artigo 4.
-8-



2. Todos os bens constitutivos do patrimonio da SCMVVR serdo agrupados em mapas de
inventario, que constituirfio um instrumento de apoio com a informagdo agregada por
grupo de bens e por cddigo de localizagdo, bem como por qualquer outra forma que se
julgue conveniente, para a salvapguarda do patrimonio e o incremento da eficiéncia das
operagdes.

Artigo 7°
(Conta Patrimonial)

] . A conta patrimonial constitui o elemento de sintese da variagio dos elementos
constitutivos do patriménio afeto 8 SCMVVR, a elaborar no final de cada exercicio
econdmico, de acordo com o modelo estabelecido no {Anexo I), com inclusdo de
todos os bens do inventario.

2. Na conta patrimonial, serdo evidenciadas as aquisi¢des, reavaliagdes, alteragdes e
abates verificadas no patriménio durante o exercicio econémico findo.

3. A conta patrimonial serd subdividida e organizada de acordo com ¢ estabelecido

internamente.
Artigo 8°
(Regras Gerais de Inventariagdo)
1. As regras gerais de inventania¢do a adotar sdo as seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢do, até ao
seu abate;

b) A identificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo 5 ° do
presente Regulamento;

c) A aquisi¢do dos bens deve ser registada na ficha de inventdrio de acordo com os
cddigos estabelecidos no artigoe 5.%

d) Os aumentos, as alteragoes € os abates verificados no patrimonio serdo objeto de
registo na respetiva ficha de cadastro;

e) Todo o processo de inventario e respetivo controlo serd efetuado através de meios
informaticos adequados.

2. No ambito da gestio dindmica do patrim6nio deverdo ser adotados os seguintes
procedimentos:

a) As fichas do inventario devem ser permanentemente atualizadas;

b) As fichas do inventirio sdo agregadas em mapas e contas de inventirio do
imobilizado;

c) A realizagdo de reconciliagdes entre os registos das fichas do imobilizado e os
registos contabilisticos relativamente aos montantes de aquisicio e das

amortizacdes acumuladas;



d) Se efetue a verificagdo fisica periddica dos bens do ativo imobilizado, podendo
utilizar-se, para estas tltimas, testes de amostragem, e se confira com os registos,

procedendo-se prontamente a regularizagdio a que houver lugar e ao apuramento
de responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 9°
(Identificagdo dos Bens)

1. Os bens serdo identificados através da etiquetagem, onde consta a descri¢do de:
N.° da ficha;

Nome do bem;
Valéncia;
Edificio;

Sala.

2. O conjunto de alineas do nimero anterior constitui o cddigo de etiquetagem do bem.

3. No bem sera impresso ou colado a respetiva etiqueta, que permita a sua identificagéo.

CAPITULO III

(Das Competéncias)

Artigo 10°
(Servigo de Patrimonio)

1 . Compete a Direcdo de Servigos, responsdvel pelo patrimonio, organizar € manter

atualizado o inventario dos bens da SCMVVR, nomeadamente:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacio de toda a
informacdo, de modo a conhecer todos os bens da SCMVVR, sua afetagio
¢ localizagdo,

b) Assegurar a gestio e controlo do patrimonio, incluindo a coordenagio do
processamento dos Mapas de Distribuigiio de Bens por Valéncia (Anexo
III), entrega de um exemplar dos mesmos ao servigo ou sector a quem o0s
bens estdo afetos, para guarda do responsavel por estes, bem como a

implantacio de controlos sistematicos;

c) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagio, aquisicdo,

aumentos, transferéncia, abate, permuta e venda de bens mdveis e imdveis;

d) Coordenar e controlar a atribui¢do de nimeros sequenciais de inventario;
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€) Manter atualizado os registos e inscrigdes matriciais dos prédios urbanos e
rusticos, bem como de todos os demais bens que, por lei, estdo sujeitos a
registo,

f) Proceder ac inventario anual;

g) Realizar verificagdes fisicas periodicas e parciais, de acordo com as
necessidades do servico;

h) Colaborar e cooperar com todos os servigos da institui¢io, recolhendo e
analisando os contributos que visem um melhor desempenho do servigo da
SCMVVR.

Artigo 11°
(Avaliagdo)
1. A avaliacdo dos bens do inventario e cadastro deve respeitar os critérios de valorimetria

fixados no Decreto Regulamentar n.° 25/ 2009, de 14 de setembro.

2. Em casos de manifesta complexidade, devera a avaliagdo dos bens constituintes do
inventario e cadastro ser cometida aos mesérios da SCMVVR que possuam dreas de
especializaciio necessérias para o efeito, podendo recorrer-se a especialistas externos que

demonstrem possuir experiéncia na matéria ou mesmo a aquisi¢io de servigos a terceiros.

Artigo 12
{(Outros Sectores/ Servigos da SCMVVR)

1. Compete, em geral, aos demais Sectores/ Servigos, enire outras, as seguintes
atribuicoes:
a) Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que lhe sejam
solicitados pela Diregéo de Servigos,

b) Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutengiio dos bens afetos a
cada um dos servigos;

¢) Informar a Diregdo de Servigos, aquando da transferéncia, abate, roubo,
troca, cessdo e eliminagdo de bens, a qual deve proceder a atualizagao dos
mapas de distribui¢iio de bens por valéncia.

2. Entende-se por Mapa de Distribuicio de Bens por Valéncia o documento onde séo
inscritos todos os bens existentes nas zonas fisicas definidas pela SCMVVR.

3. As areas e prédios objeto de cedéncia devem evidenciar as respetivas medidas e
confrontagdes, bem como devem ser delimitados com marcos, nos termos da lei em
vigor.

4. Incluem-se no imobilizado, todos os bens detidos com continuidade ou permanéncia e

que ndo se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das



operagdes da entidade, quer sejam de sua propriedade, quer estejam em regime de
locacdo financeira.
Artigo 13°
(Da Guarda e Conservagio de Bens)

1. O responsavel dos bens afetos a cada zona fisica deve zelar pela guarda e conservagio
dos mesmos, devendo participar superiormente qualquer desaparecimento de bens,
bem como qualquer facto relacionado com o seu estado operacional ou de
conservagao, sem prejuizo de eventual apuramento de responsabilidades.
A necessidade de reparagic ou conservagio deve ser comunicada ao(s)
Encarregado(s)s de Servigos Gerais que dela dario conhecimento & Diregio de

Servigos, promovendo as diligéncias necessarias para a sua reparagio ou substituigio.

CAPITULO IV

(Da Aquisiciio e Registo de Propriedade)

Artigo 14
(Aquisi¢do)

. O processo de aquisi¢do dos bens da SCMVVR obedecera aos principios gerais de
realizagéo de despesa em vigor, bem como aos métodos e procedimentos de controlo
interno estabelecidos pela SCMVVR nas suas Normas de Controlo Interno em vigor.

2. O tipo de aquisigdo dos bens e o estado de conservagdo serd registado na ficha de
inventario, de acordo com os seguintes codigos:

01 - Aquisigéo a titulo oneroso em estado de novo;
02 - Aquisi¢do a titulo oneroso em estado de uso;
03 - Cessdo;
04 - Transferéncia;
05 - Troca/Permuta;
06 - Locacio;
07 - Doagio;
08 - Comodato;
09 - Legado (por testamento);
10 - Outros.
3. Caso a aquisi¢do tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, serd este o

documento que da origem a elaboragdo da correspondente ficha do inventario, com as
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condicionantes em matéria de contabilizagio expressas no n° 2 do art.°. 15°do presente
Regulamento.
Artigo 15
(Registo de Propriedade)
1. Apds aquisi¢do de qualquer prédio a favor da SCMVVR, far-se-a a inscrigdo matricial e o
averbamento do registo, na competente Reparti¢io de Finangas e na Conservatoria do

Registo Predial.

2. O registo define a propriedade do bem, implicando a inexisténcia do mesmo, a
impossibilidade da sua alienagdo ou da sua efetiva consideragio como integrante do
patriménic da SCMVVR, so0 se procedendo & respetiva contabilizagdo apos o
cumprimento dos requisitos necessarios a regularizagio da sua titularidade, sendo, até 1a,

devidamente explicitada a situagdo em anexo as demonstragdes financeiras.

3. Os bens sujeitos a registo sdo além de todos os bens imoveis, os veiculos automoveis,
sendo os respetivos registos da responsabilidade dos Servigos Administrativos.

4. Cada prédio rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, 0 qual deve incluir,
escritura, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta, etc.

5. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda nfo inscritos a favor
da SCMVVR, deverdo ser objeto da devida inscricio na matriz predial e do respetivo
registo na Conservatdria do Registo Predial.

6. Apéds o registo do bem, devera ser aposto no mesmo, sempre que possivel, uma etiqueta

autocolante evidenciando o nimero do inventario do bem, através de um codigo de barras.

CAPIiTULO V
(Da Alienagio, Abate, Cessio e Transferéncia)
Artigo 16’
(Formas de Alienagdo)

I. A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuado através da afixagiio de
Edital nos painéis informativos da SCMVVR, nc Website ¢ nos locais de acesso ao
publico no exterior da instituigéo.

2. A alienagdo de bens mdveis podera ser realizada por negociagdo direta quando:
a) O adquirente for uma pessoa coletiva pablica;
b) Em caso de urgéncia devidamente fundamentada;
c) Quando se presuma que das formas previstas no numero anterior

ndo resulte melhor prego;

d) Quando ndo tenha sido possivel alienar por qualquer das formas
previstas no niimero anterior. ? § %%



3. Sera elaborado um Auto de Venda (Anexo IV), caso ndo seja celebrada escritura de
compra € venda, onde serdo descritos quais os bens alienados e respectivos valores de
alienagdo.

Artigo 17°

(Autorizagédo de Alienacdo)

1. Compete a Diregdo de Servigos, coordenar o processo de alienagdo dos bens que sejam
classificados de dispensdveis.

2. SO poderdo ser alienados bens mediante deliberagdo da Mesa Administrativa ou da
Assembleia Geral, consoante o que se encontra definido no Compromisso (Estatutos) em
vigor, tendo em conta as disposigoes legais aplicaveis.

3. A demoligdo de prédios urbanos, deve ser comunicada a respetiva Reparti¢o de Finangas e
Conservatoria do Registo Predial, bem como quaisquer outros factos e situagGes a tal
sujeitos.

Artigo 18’
(Abate)
1. As situagdes suscetiveis de originarem abates sdo:
a) Alienacio;
b) Furtos, Extravios e Roubos;
¢) Destruicdo;
d) Cesséo;
e} Declaragdo de Incapacidade do Bem;
f) Troca;
g) Transferéncia;
h) Incéndios.

2. Quando se tratar de alienagdo de bens imoveis, o abate so sera registado com a respetiva
escritura de compra e venda.

3. Nos casos de furtos, extravios, roubos ou incéndios, € obrigatoria a certificagdio por parte
da Mesa Administrativa, para se poder proceder ao seu abate, sem prejuizo de
comunicagio da ocorréncia a autoridade policial competente.

4. No caso de abate por incapacidade total do bem, deverdo ser os servigos responsaveis a

apresentar proposta a Dire¢do de Servigos, a qual deve inteirar-se do estado do bem e

posteriormente informar a Mesa Administrativa.

5. Sempre que um bem seja considerado, obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser

elaborado auto de abate, passando a constituir *sucata" ou "mono".

-14 -



Artigo 19°

(Cessio)

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um Auto de Cessdo
(Anexo V).

2. A valorizagéo dos bens cedidos, entre entidades, sera efetuada, tendo por base o valor
constante dos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em
conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos na legislacéo aplicavel, ou
em alternativa, o valor acordado entre as partes e sancionado pelos drgios de gestdo das

duas entidades.

3. S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagio da Mesa Administrativa ou em
Assembleia Geral, consoante os respetivos valores, atentas as normas e legislagéo
aplicavel.

4. Os bens cedidos temporariamente sdo objeto de registo no balango da entidade que
utiliza e administra esses bens, devendo contudo ser evidenciados no anexo as

demonstragdes financeiras.

Artigo 20
(Afetacdo e Transferéncia)

1. Os bens moéveis sio afetos aos servigos utilizadores, de acordo com a deliberagio da
Mesa Administrativa, acrescendo ao Mapa de Distribui¢do de Bens por Valéncia.

2. 86 sdo incluidos no ativo imobilizado os bens pelos quais a SCMVVR seja responsavel

pela sua administragdo ou controlo, estejam ou nfo afetos a sua atividade operacional.

CAPITULO VI
(Dos furtos, extravios, roubos ou incéndios)
Artigo 21°

(Regras Gerais)

| . No caso de se verificarem furtos, extravios, roubos ou incéndios, os servigos da
instituigio envolvidos deverdo proceder do seguinte modo:
a} Participar as autoridades competentes;

b) Informar a Direciio de Servigos, a qual deverda lavrar o Auto de
Ocorréncia (Anexo VII), descrevendo os objetos desaparecidos ou

destruidos e indicando os respetivos nimeros e valores constantes da

Ficha de Inventirio.



Artigo 22°
(Furtos, Roubos ou Incéndios)
. Compete ao responsavel da respetiva zona fisica, onde se verificar o furto, roubo ou

incéndio, informar a Diregfio de Servigos, do sucedido a qual deve elaborar um relatério

onde constem os bens, niimeros de inventario e os respetivos valores.
Artigo 23°

(Extravios)
1. Compete ao responsavel da zona fisica onde se verificar o extravio, informar a Direcdo de
Servigos, do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.
2. A situagdio prevista na alinea a) do n®. 1 do artigo 21°, s6 devera ser efetuada, apos serem
esgotadas todas as possibilidades de resolugdo interna do caso.
3. Caso se apure a pessoa responsavel pelo extravio do bem, a SCMVVR devera ser
indemnizada, de forma que se possa adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for

caso disso, de instauragiio do respetivo processo disciplinar.

CAPITULO VII
(Dos Seguros)
Artigo 24°
(Seguros)

Todos os bens moveis e imoveis da SCMVVR deverio estar adequadamente atualizados e

segurados, competindo tal responsabilidade a Direcédo de Servigos.

CAPITULO VIII

(Da Valorizacio do Imobilizado)
Artigo 25

(Valorizagdo do Imobilizado)

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao "custo de aquisi¢do".

2. Nos termos da Lei, considera-se como "custo de aquisi¢iio” de um ativo a soma do
respetivo prego de compra com os gastos suportados direta e indiretamente para o colocar
no seu estado atual, e local de funcionamento.

3. Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o
valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definidos nos temos legais ou, caso
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ndo exista disposi¢io aplicavel, o valor resultante da avalia¢do segundo critérios técnicos
que se adequem a natureza desses bens, devendo ser explicitado nos anexos as

demonstracdes financeiras.
4. Caso este critério ndo seja exequivel o imobilizado assume o valor zero até ser objeto de
uma grande reparagio, assumindo, entdo, 0 montante desta.

5. Na impossibilidade de valorizagio dos bens ou quando estes assumam o valor zero, devem
ser identificados no anexo as demonstracdes financeiras e justificada aquela
impossibilidade.

6. No caso de inventaria¢do inicial de ativos cujo valor de aquisi¢do se desconhega, aplica-se
o disposto nos niimeros 6 a 8 do presente artigo.

7.No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo mesmo sistema
contabilistico ou por este e diferente sistema contabilistico, o valor a atribuir sera o valor
constante nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que esteja em
conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos na legislagéo aplicavel, salvo
se existir valor diferente do fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou, em
alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos Orgdos e entidades
competentes.

8. Na impossibilidade de aplicagdo de qualquer uma das alternativas referidas no numero que
precede, sera aplicado o critério definido nos niimeros 6 a 8 do presente artigo.

9. Como regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliagéo, salvo se
existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizagio,
normas essas que decorram de diploma legal adequado.

Artigo 26°

(Reintegragio e Amortizagdes)

1. Quando os elementos do ative imobilizado tiverem uma vida 1til limitada ficam sujeitos
a uma amortizagdo sistemnatica durante esse periodo, sem prejuizo das excegdes
expressamente consignadas no presente Regulamento ou na Legislagdo Vigente.

2. Nos termos do Decreto Regulamentar n.® 25/2009, de 14 de setembro, o método para o
calculo das amortizagdes do exercicio € o das quotas constantes, devendo as alteragoes a
esta regra ser explicitadas nas notas ao balango e 4 demonstragio de resultados dos anexos
as demonstragdes financeiras, devendo os bens com valor unitaric inferior ao estabelecido
na lei, ser amortizados num sé exercicio.

3. Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizagéo
determina-se aplicando aos montantes dos elementos do ativo imobilizado em

funcionamento, as taxas de amortizag&o definidas na lei.
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4. O valor unitario e as condi¢gdes em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos a
depreciagdo ou deperecimento possam ser amortizados num sé exercicio, sdo os definidos
na lei.

5. A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do ativo
imobilizado corporeo adquirido em segunda mdo, ¢ determinada pela Mesa
Administrativa, acompanhada da respetiva e justificaggo.

6. Anualmente devera ser elaborado um mapa de amortizagdes onde conste todos os bens do
imobilizado.

Artigo 27°
(Grandes Reparagdes e Conservagdes)

1 . Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que aumentem o
valor e o periode de vida util ou econdomico dos mesmos, definido por perito, devera tal
facto ser comunicado no prazo de um més a Dire¢do de Servigos, para efeitos de registo,

na respetiva ficha.

. O valor das grandes reparagdes e conservagdes devera ser acrescido ao valor contabilistico do

bem e registado no mapa referido no artigo anterior.

Artigo 28°

(Desvalorizagdes Excecionais)

. Quando a data do balango, os elementos do ativo imobilizado tangivel e intangivel, seja ou

ndo limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao registado na contabilidade, devem
ser objeto de amortizacéio correspondente a diferenga, se for de prever que a redugiio desse
valor seja permanente. Aquela amortizagiio extraordinaria nio deve ser mantida se deixarem

de existir os motivos que a originam.

. Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus elementos

especificos tiverem, a data do balan¢o, um valor inferior ao registado na contabilidade, este
pode ser objeto da correspondente redugio, através da conta apropriada. Esta nio deve

subsistir logo que deixe de se verificar a situagfio indicada.

. Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagdo excecional de bens, devera a

mesma ser comunicada no prazo de uma semana a Dire¢do de Servigos, para efeitos de

registo na respetiva ficha.
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CAPITULO IX
(INVENTARIO INICIAL E DISPOSICOES FINAIS)

Artigo 29’
(Disposi¢oes Finais)
1.Compete 2 Mesa Administrativa a resolugdo de quaisquer situagdes omissas no
presente Regulamento.
2. S3o revogadas todas as disposigdes regulamentares contrarias ao presente
Regulamento.
3. Para salvaguardar a correta adogdo dos procedimentos estabelecidos pelo SNC-ESNL
em matéria de contabilizago dos subsidios para investimentos, sera assegurado que:
a) As fichas do inventirio dos elementos patrimoniais ativos que
beneficiaram de financiamentos (nacionais, comunitirios ou quaisquer

outros), para a sua construgdo ou aquisi¢do, deverdo evidenciar toda a

informacéo referente ao financiamento obtido;

b) Para os bens que venham a ser construidos ou adquiridos com
financiamento, sera inscrita nas respetivas fichas de inventdrio informagéo

similar & mencionada na alinea que antecede.

Artigo 30°
(Entrada em Vigor)
O Presente Regulamento entra em vigor apos aprovagio da Mesa Administrativa, e posterior
divulgagio aos colaboradores da SCMVVR através da afixagfo nos painéis informativos e

publicagiio no Website.

Vila Velha de Rodao, 02 de Janeiro de 2019

A Mesa Administrativa

s, tlice 1St
P,
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ANEXO I - Mapa Sintese de Bens Inventariados

S C M VILA VELHA DE RODAO

Resumo de Amortizagdes

Ano:

Ficlias:
Grupos:

Ficha (Ano’ N." do Bem Descrigio) o]}

Cont. Amo.:
Cont. Cuast.:

Taxa V.Comp.

Anos

Cont. Imb.:

VAcumu,

Pag, :

Data

Hora

Imobilizado:

Falea

V.Por Ama. C. Ama.

C.Imhb
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ANEXO II - Fichas de Imobilizado (Bens)

S CMVILA VELHA DE RODAO

Ficha:
Marca:
Série:
Entrada:
Data Aquisicia:
Data Utllizagio:

(data)
(data)
Quantidade:

Vida Prevista: ¥ Anos

Tigo Imobilizada:

Taxa Amortizagio: k]

Acumulado:

Abate
Data:

Coonlas
Imobilizada:

Seguradora:
Apdlice Numero:
Data Inicial:
Observagdes:

Notas:

Valéncia

Valéncin

Garantias

Data:
Observagdes:

Manutencdo

F3M - Informanon Systems, S5A

(ano) ' 000000001 - (descncdo do bem)

Maothvo:

Amortizaclo:

Edificio

Pag. :1
Data  : 00-00-0000
Hora :000

Moeda
: Eura

FICHA DO BEM

Inventario: (ano)} ' (oumero}

Modela;

N* mintmo apos para allenagdo: ¢

Anquisicaa: Estado: Viarura:

Foraecedor:  (empresa fornecedora)

Documento: N* Dacumenta: 1]

Valor Unitario: Valar Nio Awmortizivel: 000

Amortizar: Sum Valor Por Amortizar:

Grupe Imobilizado:

Amortizagio: Anos

Em Falia: Anos Amoartizado: NA

Valor: G040

Custos: Alates:

Data Final: Valar: 000 Periodicidade: 0 Mewes

Localizacio

Sala Quant.

Distribuicio de Custos

Percentagem




ANEXO III — Mapa de Distribuicdo de Bens por Valéncia

SLCMAVIULA VELHA UE KUDAU

Bens por Localizagio
Ang e Azg - A A3
Valincia
Sala
Abarido
Ano Numere Deicrigdo

FIM - Irlaroanen Sriems 53

Fichas
Eddicie
Aquiticin
Agrupads Per

rag
Dats

Hora

Quantdade
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ANEXO IV — Auto de Venda

\ V4
SANTA CASA
da Misericordia

AUTO DE VENDA
Aos dias do més de de.dois mil e procedeu-
se a alienagdo através de a) do(s) seguinte(s)
bem(s):
b)

A venda dos bem(s) foi aprovada por deliberagdo da Mesa Administrativa na sua

reunidao de /] (ata n.° ) e possuia(m) o(s) seguinte(s)n os) de

Inventario respetivamente, tendo sido
arrematado(s) pelo Sr(*) pelo
valor de €
O/ A Funcionario(a) O/A Encarregado(a)
O/A Diretor(a) Servigos

a) Edital! Negociagio Dircta
b) Designagio do bem



ANEXQ V - Formulario para Empréstimo/ Devolucido de Imobilizado

\ ¥
SANTA CASA
da Misericordia

PEDIDO DE EMPRESTIMO DE IMOBILIZADO

Santa Casa da Musercéndia
Vil Velha fe Rpddo
Solicita 0 empréstimo do imobilizado, abaixo indicado para
seu/sua familiar, residente em
Descrig3o do pedido Movimento || Informag@es/Autorizagaes
| at._| DascricAo Emprest | Devolwdo ||
[Informagdo dos Servyos
I A A
| duroreardo
[/
tre. A Reeepedo_ e e e
Mod. 2.2.27

"



ANEXO VI — Auto de Transferéncia

\ WV 4
SANTA CASA
da Misericordia

AUTO DE TRANSFERENCIA
Aos___ dias do més de de no Sec¢do de Compras/
Armazém compareceram perante mim a) ,
ola Sr./ Dr(Y) com as fungbes de

a fim de que fosse autorizada a transferéncia do(s)

seguintes bem(s):

b)

sito{s) no c)

o(s) qual(is) possui(em) o(s) seguinte(s) nimero(s) de Inventario

Tendo por mim sido autorizada a  transferéncia para o d)

O/ A Funcionario(a) (/A Encarregado(a)

O/A Diretor(a) Servigos

a) Nome

b) Designagio do bem

c) Localizagio

d) Indicar o Edificio/ Sala




ANEXO VII - Auto de Ocorréncia

\ @ 4
SANTA CASA
da Misericérdia

AUTO DE OCORRENCIA
Aos dias do més de de verifiquei a ocorréncia de
a) no
b)
tendo
constatado 0 desaparecimento do(s) seguinte(s) bem(s)

o(s) qual(is) possuia(m) ofs) seguinte(s) namero(s) de Inventario

-]

com o(s) seguinte(s) valor(es) respetivamente,
O/ A Funcionario(a) O/A Encarregado(a)
O/A Diretor(a) Servicos

a) Descrigiio do dane, furto ou roubo, incéndio, cutro
b) Indicar o local
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