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Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro
Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP) que integra a es-

trutura concetual da informacdo financeira publica, as normas de contabilidade publica, e o plano

de contas multidimensional.
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Capitulo |
Aquisicao de ativos

Artigo 1.2
Aquisicao de ativos duradouros

1 — A realizacdo de despesas com aquisicao de ativos fixos tangiveis e intangiveis regem-se pelo De-
creto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho e legislacdo complementar.

2 — As aquisi¢Oes de ativos devem ser efetuadas mediante deliberagdo do Conselho Administrativo,
através de requisi¢cdes externas ou contratos, emitidos pelos responsaveis nomeados para o efeito,
e apos verificagao do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de
fornecimentos e empreitadas, se for o caso.

3 — A entrega dos bens deve ser efetuada nos Servigos Administrativos onde se procede a conferén-
cia fisica, qualitativa e quantitativa, e se confrontar com a respetiva guia de remessa, onde é aposto
um carimbo de “Conferido” e “Recebido”.

4 — Os ativos objeto de inventariagdo devem ser contabilizados pelos Servicos Administrativos de
acordo com as regras das Normas de Contabilidade Publica, nomeadamente da NCP 3 —Ativos In-
tangiveis, da NCP 5 —Ativos Fixos Tangiveis e NCP 10 — Inventarios, do SNC-AP, bem como outras
qgue possam ser aplicaveis, e do Capitulo Il do Regulamento Interno.

Artigo 2.2
Obrigacdo com terceiros

1 - O documento comprovativo de uma obrigacdo com terceiros relativos a aquisicdo de ativos é
uma fatura passada pelo fornecedor sob a forma legal nos termos do artigo 35.2 do Cddigo do Im-
posto Sobre o Valor Acrescentado (CIVA), ou um documento equivalente previsto por Lei.
2 — Compete ao Servicos administrativos conferir a fatura ou documento equivalente do fornecedor
com a requisicdao externa e a guia de remessa.
3 — A conferéncia da fatura deve incluir dois aspetos distintos:

a) A conferéncia de que o fornecedor esta a faturar o que foi encomendado e nas condicGes

acordadas;

b) A verificacdo de que os céalculos da fatura estdo aritmeticamente corretos.
4 — Nas faturas ou documentos equivalentes comprovativos das despesas realizadas pelos diferen-
tes servicos, constara a data de rececdo.
5 — Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias, de forma clara e evi-
dente, um carimbo de “Duplicado”.
6 — Depois de conferido o processo de despesa, os Servicos Administrativos devem proceder de
forma a processar e emitir a ordem de pagamento.
7 — O duplicado ou cdpia das faturas ou documento equivalente, referente a aquisicao de ativos,
gue devam ser objeto de inventariacdo, deve ser entregue ao responsavel pelo Inventario, designa-
do pelos Servicos Administrativos.
8 — As notas de débito e de crédito, consequéncia de ajustamentos, exigem a referéncia cruzada
para o documento inicial.
9 — S0 as faturas originais ou “segunda via” sdo utilizadas como suporte aos registos contabilisticos
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da obrigacdo e respetiva autorizacao de pagamento.

Artigo 3.2

Construcdo e conservagdo de imoveis

A realizagao de trabalhos de construgao, reconstrucao, restauro, repara¢do, conservagao ou adap-
tacdo de ativos, bem como as concessdes de obras publicas e fornecimentos de obras publicas
aplica-se o Cadigo dos Contratos Publicos constante no Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro,
alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto, e o Regime Juridico de
Realizag¢do de Despesas Publicas e da Contratagdo Publica do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de ju-
nho.

Capitulo Il
Gestao do imobilizado

Artigo 4.2
Ativos inventariaveis

1 — O inventario compreende todos os ativos fixos tangiveis e intangiveis, com continuidade ou per-
manéncia e que nao se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das opera-
cOes da entidade, quer sejam de sua propriedade, quer estejam em regime de locacdo financeira.

2 — Os ativos sujeitos ao cadastro e inventdrio compreendem, para além dos ativos de dominio pri-
vado de que a entidade é titular, todos os ativos de dominio publico de que seja responsavel pela
sua administracdo ou controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

Artigo 5.2
Fases do inventario

1 — As fases do inventario dos ativos compreendem a aquisicao, a administracao e o abate.

2 — O processo de aquisicao dos ativos obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de rea-
lizacdo de despesas em vigor, anteriormente referidos.

3 — A administracdo compreende a afetacdo, a conservacao, a atualizacao dos dados e a transferén-
cia ou venda.

4 — O abate compreende a saida do ativo do inventario e Cadastro (perda por imparidade).

5 — Para registo de cada ativo é utilizada uma ficha inicial (F1) de identificacdo e uma ficha de alte-
racoes (F2).

Artigo 6.2
Responsabilidades

1 — A aquisi¢ao é da responsabilidade do Conselho Administrativo, devendo ter cabimento no Or¢a-
mento atribuido e ser justificada quanto a sua economia, eficiéncia e eficacia.

2 — A conservagao e manutencgao dos ativos incluidos no cadastro e inventario dos ativos da enti-
dade sdao da responsabilidade do responsavel atribuido a cada setor pela diregdo aos quais estes
ativos estdo afetos, com excegdo dos pontos 3 e 4 seguintes.
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3 — A conservac¢ao e manutencdo dos ativos incluidos no cadastro e inventario dos terrenos, edificios
e outras construcdes sao da responsabilidade da entidade.

4 — A conservagao e manutencao dos ativos incluidos no cadastro e Inventdrio dos bens cedidos
temporariamente é da responsabilidade da entidade que os utiliza.

5 — Compete ainda aos Servicos Administrativos as seguintes atribuicdes:

a)

b)
c)
d)
e)

Organizar e supervisionar os processos da aquisicdao de ativos fixos tangiveis e intangiveis
atentos as regras definidas neste regulamento, no SNC-AP e demais legislacao aplicavel;
Assegurar o registo inicial, as alteracdes e o abate;

Coordenar e controlar a codificacdo por localizagdes;

Coordenar e controlar a codificagdo por localizagao;

Proceder a atualizacdo anual, incluindo as depreciacdes, perdas por imparidade e reavalia-
¢Oes permitidas por lei;

f)  Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacao e do seu circuito
gue assegure o conhecimento de todos os ativos e respetiva localizacao;

g) Elaborar estudos com vista a uma correta afetacdo dos ativos do dominio privado;

h) Elaborar as fichas e mapas anuais de inventario;

i)  Realizar verifica¢des fisicas periddicas;

j)  Arquivar junto ao processo de cadastro dos imdveis, copia de todos os elementos de titula-
ridade de propriedade e registo, assim como de todos os contratos de empreitada e forneci-
mento de bens e servicos;

k) Proceder ao cadastro e inventario de todas as operacdes que impliquem transferéncia de
direitos reais sobre imdveis;

[) Manter atualizados os registos prediais e inscricdes matriciais dos prédios urbanos e rusti-
cos, bem como de todos os demais bens sujeitos a registo;

m) Organizar e intervir nos processos de alienacdo e assegurar o cumprimento de leis e regula-
mentos respetivos.

n) Desenvolver todas as acdes relacionadas com perdas por imparidade dos bens méveis, imo-
veis e veiculos.

Artigo 7.2

Suportes documentais

1 - Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos ativos patrimoniais sao as fichas F1, F2 e F3 e os
mapas de inventdrio F4 definidos no programa CIBE.

2 — A ficha de identificagao individual F1, tem como objetivo a identificagao de cada ativo, indepen-
dentemente da sua natureza, desde a sua aquisicdo até ao abate, inscrevendo-se nela toda a infor-
magcao relevante para a carateriza¢do do ativo, tendo em conta a sua origem e relagdes econdmicas
e financeiras que lhes estdo associadas, com vista a sua inventariagao, eventuais altera¢des e outros
factos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida util de cada ativo. Esta ficha deve ser
arquivada digitalmente.

3 — Na elaboragao da ficha individual F1, havera os seguintes codificadores, de registo obrigatdrio:

a)
b)
c)
d)

Classificador geral;
Numero de inventario;

Afetacdo;

Localizagdo;
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e) Tipo de aquisicdo;

f)  Classificagcdes Contabilisticas;
4 — O classificador geral inclui a “classe”, “tipo de bem” e “bem” e corresponde ao classificador
complementar 2 — Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de
investimento, do SNC-AP.
5 — O numero de inventario é constituido, no minimo, por seis carateres numéricos e atribuido a
cada uma das familias de bens de forma sequencial.
6 — A afetacdo identifica o servico responsdavel pela administra¢do do ativo.
7 — A localizagdo identifica o espaco, empreendimento ou urbanizacao onde o ativo se localiza.
8 — O tipo de aquisicdo de ativos fixos tangiveis e intangiveis sera registado na ficha (F1) por um
cddigo de dois digitos.
9 — Ao Registo adita-se o digito um ou dois, consoante se trate de aquisicdo em “estado novo” ou
em “estado de uso”.
10 — As classificacdes contabilisticas correspondem ao Sistema de Normalizacdao Contabilistica para
as AdministracGes Publicas (SNC-AP), a utilizar pela entidade.
11 — Quando o cédigo da classificagdo funcional e/ou econdmica ndo for identificado, o subcampo
correspondente preenche-se com zeros.
12 — A etiqueta a colocar em todos os ativos devera conter o nimero de inventdrio, o cédigo de
barras, descricao e a localizacao.

Artigo 8.2
AlteracOes
1 — Consideram-se “alteracdes”, todas as modificacdes a ficha de identificacdo inicial F1.
2 —Sempre que se verifiquem alteragdes a ficha inicial F1, as mesmas devem ser comunicadas aos
Servigos Administrativos, implicando o preenchimento da ficha de alteragdes (F2).
3 —Sempre que se verifiquem grandes reparacées e outras modificacbes, deve ser indicado o tipo
de alteracdo patrimonial, de acordo com a codificacdo legalmente prevista no SNC-AP:

a) Acréscimo de vida util (AV);

b) Acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util, por forca de grandes repara

cOes e beneficiacdes;

c) Desvalorizagao excecional por razdes de obsolescéncia, deterioragao, etc;

d) Valorizacdo excecional, por razdes de mercado.
4 — A Ficha F2 regista o ordenamento sistematico e por grandes classes ou tipo de ativos referentes
aos acréscimos, diminuicdes e outras alteracdes patrimoniais.

Artigo 9.2

Mapas de inventario

1 — Os mapas de inventario (F4) sao elaborados no final de cada ano econdmico e refletem a varia-
¢do dos elementos constitutivos do patriménio afeto a entidade. Estes mapas devem ser impressos
e arquivados.

2 — Os mapas de inventdrio (F4) sdo elaborados, de acordo com o modelo estabelecido no progra-
ma CIBE.
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Artigo 10.2
Regras gerais de inventariagao

1 - Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo, até ao seu abate,
prolongando-se em termos cadastrais no caso de permanecerem na entidade.

2 — A aquisi¢ao dos ativos deve ser registada na ficha inicial de inventariagao de acordo com o esta-
belecido neste regulamento.

3 — Aficha individual (F1) de cada bem deve ser permanentemente atualizada.

4 — As fichas do inventario (F1, F2 e F3) do imobilizado sdo agregadas anualmente no mapa de in-
ventdrio F4.

5 —Todo o processo de inventdrio e respetivo controlo, terd por base a ficha individual de inven-
tario de cada ativo e sera efetuado através de meios informaticos que permitam a obtencao de
informacdo atualizada de qualquer bem, individualmente, por tipo de ativo, familias homogéneas,
mediante procura seletiva por qualquer campo ou conjunto de campos. Deverd ainda permitir a
obtencdo automatica das fichas F1, F2 e F3 e do mapa F4.

Artigo 11.2
Reparagdo, Conservacao e auto de ocorréncia
1 - O servigo responsavel pela guarda e conservac¢ao dos ativos que sao afetos devera participar
superiormente:

a) A necessidade de reparagdo ou conservacao;

b) Qualquer desaparecimento de ativos, e qualquer facto relacionado com o seu estado opera-

cional ou de conservagao, sem prejuizo de eventual apuramento de responsabilidades.

2 — Nos casos de furtos, extravios e roubos ou incéndios, devera ser lavrado um Auto de ocorrén-
cia, sem prejuizo da participacao as autoridades.

Artigo 12.2
Abate, cedéncia e transferéncia de imobilizado

1 — O abate de ativos inventariados devera ser registado na ficha F1 e F2 de acordo com uma das
seguintes formas, definidas no programa CIBE as quais correspondera os respetivos cédigos para
efeitos contabilisticos:

01 — Alienacdo a titulo oneroso;

02 — Alineacdo a titulo gratuito;

03 — Furto/roubo;

04 — Destruicdo ou demolicdo;

05 — Transferéncia, troca ou permuta;

06 — Devolugbes ou reversao;

07 — Sinistro e incéndio;

08 — Qutros.
2 — No caso de cedéncia plena ou definitiva de bens a outras entidades devera ser lavrada uma de-
claracdo e Cedéncia.
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3 — No caso de transferéncias de bens modveis internamente devera ser preenchido um auto de
transferéncia que devera ser entregue nos Servicos Administrativos.

Artigo 13.2
Valorizacdo do ativo
1 -0 custo de um bem do ativo fixo tangivel deve ser reconhecido como ativo se, e apenas se:
a) For provavel que fluirdo para a entidade beneficios econdmicos futuros ou potencial de
servico associados ao bem; e
b) O custo ou o justo valor do bem puder ser mensurado com fiabilidade.
2 — As pecas sobressalentes e equipamentos de servico sdo geralmente registados como inventa-
rios e reconhecidos nos resultados quando consumidos. Porém, as grandes pecas sobressalentes
e equipamentos de substituicdo contabilizam-se como ativos fixos tangiveis quando o seu uso for
superior a um ano.
3 —Se as pecas sobressalentes e equipamentos sé puderem ser usados em conexao com um bem
do ativo fixo tangivel, sdo contabilizadas nesse ativo fixo tangivel.
4 —Segundo o principio de reconhecimento, devem ser também avaliados todos os custos do ativo
fixo tangivel no momento em que sdo suportados, onde se inclui os custos suportados inicialmen-
te para adquirir ou construir um bem do ativo fixo tangivel, e custos suportados subsequentemen-
te para adicionar, substituir uma parte ou prestar assisténcia técnica a esse ativo.
5 —Um bem do ativo fixo tangivel que satisfaca as condicGes de reconhecimento como um ativo
deve ser inicialmente mensurado pelo seu custo.
6 — Porém, um bem do ativo fixo tangivel pode ser adquirido através de uma transa¢do sem con-
traprestacdo. Neste caso, a mensuracdo far-se-a da seguinte forma:
a) Imoveis—Valor patrimonial tributario (VPT).
b) Outros ativos —Custo do bem recebido, ou na falta deste, o respetivo valor de mer
cado.
7 — O custo de um bem do ativo fixo tangivel compreende:
a) O seu preco de compra, incluindo direitos de importacdo e impostos ndo dedutiveis ou
reembolsdveis sobre a compra, apds deducdo de descontos comerciais e abatimentos;
b) Quaisquer custos diretamente atribuiveis para colocar o ativo no local e nas condi¢des
necessarias para ser capaz de operar da maneira pretendida pelo 6rgao de gestdo; e
c) A estimativa inicial dos custos de desmantelamento e de remocdo do bem e da restau-
racdo do local em que estd localizado, e que a entidade é obrigada a suportar quando o
bem é adquirido, ou em resultado de ter usado o bem durante um determinado periodo
para fins que ndo sejam produzir inventarios durante esse periodo.
8 — O custo de um bem do ativo fixo tangivel é o equivalente ao preco a dinheiro ou, para um bem
adquirido através de uma transacdo sem contraprestacao, o seu justo valor a data do reconheci-
mento.
9 — Apds reconhecimento como ativo, um bem do ativo fixo tangivel deve ser registado pelo seu
custo, menos qualquer depreciacdo acumulada e quaisquer perdas por imparidade acumuladas,
devendo aplicar-se essa politica a uma classe inteira de ativos fixos tangiveis
10 — Como regra geral, os ativos fixos tangiveis ndo podem ser objeto de revalorizacao, salvo crité-
rios e parametros a definir em dispositivo legal adequado.
11 — A revalorizacdo a que se refere o paragrafo anterior pressupde a determinacao, a data da re-
valorizagdo, da vida util remanescente do ativo.
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12 — No caso de transferéncia de ativos entre entidades o valor a atribuir sera o valor constante
nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em conformidade com os critérios
de valometria estabelecidos no SNC-AP, salvo se existir valor diferente do fixado no diploma que
autorizou a transferéncia ou, em alternativa, o valor acordado entre as partes e sancionado pelos
6rgaos e entidades competentes.

Artigo 14.2
Depreciagdes

1 — Depreciagdo é a imputagdo sistematica da quantia deprecidvel de um ativo durante a sua vida
atil.

2 — Cada parte de um bem do ativo fixo tangivel com um custo, que seja significativo em relagao
ao custo total do bem deve ser depreciada separadamente.

3 — Uma parte significativa de um bem do ativo fixo tangivel pode ter uma vida util e um método
de depreciagao que sejam iguais a vida util e método de depreciacao de uma outra parte signifi-
cativa desse mesmo bem.

4 — Sempre que o valor residual e a vida Util de um ativo forem revistos porque as expetativas cor-
rentes diferem das estimativas iniciais, as alteragdes devem ser contabilizadas como uma altera-
¢do de uma estimativa contabilistica de acordo com a NCP 2—Politicas Contabilisticas, Alteragdes
em Estimativas Contabilisticas e Erros.

5 — A reparagao e manutengao de um ativo nao prejudicam a necessidade de o depreciar.

6 — A quantia deprecidvel de um ativo deve ser determinada apds dedugdo do seu valor residual.
Na pratica, o valor residual de um ativo é geralmente insignificante e, por isso, imaterial no cdlcu-
lo da quantia depreciavel.

7 — A depreciagao de um ativo comeca quando fica disponivel para uso. A depreciagdao de um
ativo cessa quando o ativo é desreconhecido. Assim, a depreciagdao ndo cessa quando o ativo se
tornar ocioso ou for retirado de uso e ficar detido para alienagao, a menos que esteja completa-
mente depreciado.

8 — Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e sao contabilizados separadamente, mesmo
quando sdo adquiridos conjuntamente. Os terrenos tém uma vida util ilimitada pelo que nao sao
depreciados, salvo algumas exce¢des como, pedreiras e aterros. Os edificios tém uma vida util
limitada e, por isso, sdo ativos depreciaveis. Um aumento no valor do terreno onde um edificio
esta implantado ndo afeta a determinagao da quantia depreciavel do edificio.

9 — O método de depreciacdo deve refletir o padrdo pelo qual se espera que os beneficios econo-
micos futuros ou potencial de servigo sejam usufruidos.

10 — Existem varios métodos de depreciacdo para imputar a quantia deprecidvel de um ativo
numa base sistematica durante a sua vida Util estimada. Contudo, o SNC-AP preconiza que o mé-
todo mais adequado as Administragdes Publicas é, em regra, o método das quotas constantes (ou
da linha reta).

11 — A depreciagdo por quotas constantes resulta num gasto linear durante a vida util do ativo, se
o seu valor residual ndo se alterar.

12 — As depreciagbes anuais de cada bem devem estar registadas numa ficha amortiza¢des F3, de
acordo com o modelo definido no programa CIBE.

1
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Capitulo Il
Auditoria Interna

Artigo 15.2
Responsavel

1 — A Auditoria Interna é da responsabilidade dos Servicos Administrativos.

Artigo 16.2
Auditoria ao imobilizado

1 — No fim de cada periodo letivo (12 Periodo, 22 Periodo e 32 Periodo) deve ser realizada uma au-
ditoria interna, através da qual se deve efetuar:

a) ReconciliagGes entre os registos das fichas do imobilizado e os registos contabilisticos quan-
do aos momentos de aquisicdes e das amortizagdes acumuladas;

b) Uma verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, por meio de testes de amostragem e
se confira os registos, devendo proceder-se a regularizacao a que houver lugar e ao apura-
mento de responsabilidades, quanto for o caso.

2 — A auditoria ao imobilizado deve permitir, designadamente, assegurar que:

a) As fichas individuais dos bens de imobilizado se encontram permanentemente atualizadas;

b) Os critérios de inventariacao, avaliacdo e atualizacdo obedecem aos principios estabelecidos
no SNC-AP;

c) As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo como plano plurianual de investimentos
e com base em deliberagdes externas ou documento equivalente, designadamente contra-
to, emitido pelos responsaveis designados para efeito, apds verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

d) A destruicdo do imobilizado ou alienagGes e abates estdo autorizados por quem de direito.

e) Existe controlo das obras de beneficiagdes/manutencdo do imobilizado.

3 — Anualmente os Servigos Administrativos deverao confrontar o total das fichas elaboradas de
acordo com o SNC-AP com todas as contas, nomeadamente quanto ao custo de aquisicdo ou pro-
ducdo, as deprecia¢des do exercicio, as depreciagdes acumuladas, bem como os abates verificados
no exercicio, com o objeto de detetar ativos que tenham sido abatidos e/ou adquiridos sem que se
tenha procedido a atualizacao dos registos ou que os valores registados de acordo com o SNC-AP
ndo coincidam com os valores registados na Contabilidade Financeira.

4 — Também anualmente, deve efetuar-se, por amostra aleatéria, a verificagao fisica dos bens do
ativo fixo tangiveis e Intangiveis, e a sua operacionalidade, conferindo com os registos, para que se
proceda a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quanto for o
caso.
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