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PREAMBULO

Com a publicagdo do Decreto—Lei n.® 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprovou o Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), surge um novo sistema de
contabilidade para as autarquias locais e entidades equiparadas, nomeadamente para as
associagdes de municipios de direito publico, todo ele inovador em relacdo ao actual
sistema e em vigor até finais de 2001, vindo consubstanciar uma profunda reforma na

administracao financeira e nas contas publicas de todo o sector autarquico.

De acordo com o preambulo do Decreto—Lei n.2 54-A/99, o POCAL visa a gestao
econOmica, eficiente e eficaz das actividades desenvolvidas pelas autarquias e,
nomeadamente, pelas associacées de municipios, dando-lhes a conhecer integralmente,

no ambito das suas competéncias, a composicao exacta e valor do patriménio autarquico.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais consubstancia a adaptacao das
regras do Plano Oficial de Contabilidade Publica a Administracdo Local, tal como
comanda o n%.2 do art. 6°. da Lei n®. 42/89, de 6 de Agosto, e é referido no preambulo do
préprio Decreto-Lei n°. 54-A/99.

O objectivo principal do POCAL é a criacao de condi¢des para a integracao consistente
da contabilidade orgcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica
moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio a gestdao das autarquias
locais, tal como é afirmado na introducéo do diploma que aprovou o POCAL.

O presente Regulamento foi elaborado em cumprimento do disposto no art. 10°., n®.2 do
Decreto—Lei n.% 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n°.
162/99, de 14 de Setembro e pelo Decreto-Lei n®. 315/2000, de 2 de Dezembro.
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Assim, atento o disposto na alinea g) do n®.1 do art. 11°. dos Estatutos da AMDS e ao
abrigo do art. 10°., n®.2 do Decreto-Lei n®. 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com referéncia a
norma 2.9.3 do POCAL, o Conselho de Administracao, na sua reunidao de 00 de
XXXXXXX de 2002, aprova o Regulamento que se segue.
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12
Ambito Geral

O presente Regulamento estabelece as normas que constituem o Sistema de Controlo
Interno administrativo e que ira ser utilizado pela Associacdo de Municipios do Distrito de
Setubal, doravante AMDS, e que contemplara, o plano de organizacdo e os métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos que o
conselho de administracdo venha a determinar que sejam necessarios introduzir neste
Regulamento, que contribuam para o tornar adequado a evolucao e ao desenvolvimento
das actividades da Associagao, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos activos, a prevencao e deteccao de situacoes de ilegalidade, de fraude ou erro, a
exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de
informacao financeira fiavel, conforme determina o ponto 2.9.1 das Consideracoes
Técnicas do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL).

Art. 22,

Objectivos

Os objectivos visados pelos métodos e procedimentos de controlo sdo os que vém
mencionados no ponto 2.9.2 das Consideracées Técnicas do POCAL e que passamos a
transcrever:

a) “A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo
e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacées dos orgdos e das decisées dos respectivos
titulares;

c) A salvaguarda do patrimoénio;

d) A aprovagéo e controlo de documentos;



REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DA ASSOCIAGAO DE MUNICIPIOS DO DISTRITO DE SETUBAL

e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacé&o produzida;

f) O Incremento da eficiéncia das operagbes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungédo
dos encargos;

h) O controlo das aplicacées e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no a&mbito dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagbes, pela quantia correcta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisbes
de gestao e no respeito das normas legais.”

Art. 3°.

Controlo interno e actualizacdo do Regulamento

Os 6rgaos executivo e deliberativo da AMDS manterdao em funcionamento o sistema de
controlo interno adequado as actividades da Associagdo, assegurando 0 seu
acompanhamento e avaliacdo permanentes, cumprindo ao Conselho de Administracdo

proceder as actualizacdes ao presente Regulamento que se tornem necessarias.
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CAPITULO I
COMPETENCIAS

Art. 42,
Competéncia da Assembleia Intermunicipal

As competéncias da Assembleia Intermunicipal sdo as que se encontram elencadas no
art. 7°. dos Estatutos da AMDS, publicados no Diario da Republica n®. 57, lll Série, de 8
de Marco de 2001.

Art. 5°.
Competéncia do Conselho de Administragéo

As competéncias do Conselho de Administracdo sao as que se encontram elencadas no
art.11°. dos Estatutos da AMDS.

Art. 6°.

Competéncia do Presidente do Conselho de Administragao

As competéncias do Presidente do Conselho de Administracao sdo as que se encontram
elencadas no art. 12°. dos Estatutos da AMDS.

Art. 72,
Competéncia do Administrador-Delegado

O Administrador-Delegado exerce as competéncias que Ihe foram delegadas nos termos

do art. 13°. dos Estatutos da Associacao.
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Art. 82.
Orgaos de gestdo
Para os efeitos do presente Regulamento, consideram-se 6rgaos de gestdo da AMDS, o
Conselho de Administracdo, o Presidente do Conselho de Administracdo e o

Administrador-Delegado.

Art. 9.

Funcionarios

Para efeitos do mesmo Sistema de Controlo Interno designam-se por funcionarios nao sé
os assim legalmente considerados, mas também os agentes e os trabalhadores em

regime de contrato individual de trabalho.
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CAPITULO Il
METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

SECCAO |
Registos Contabilisticos e Operacionais

Art. 1092,
Dos Documentos Escritos

Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico, devem identificar sempre os seus subscritores e a qualidade em
que o fazem, de forma bem legivel, conforme determina ponto 2.9.6 do POCAL.

Art. 112,
Dos Circuitos Administrativos e Contabilisticos

Os circuitos administrativos e contabilisticos obrigatérios dos documentos encontram-se
claramente definidos neste Regulamento ou em outros regulamentos internos especificos
que vierem a ser aprovados.
Art. 122,
Dos Processos Administrativos

Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respectivas informacgdes,
despachos e deliberacdes, com a devida identificacdo dos intervenientes.



REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DA ASSOCIAGAO DE MUNICIPIOS DO DISTRITO DE SETUBAL

Art. 132
Dos Registos Contabilisticos

Os registos contabilisticos devem ser claros e processados informaticamente.

Art. 142,

Da Numeragao Sequencial dos Documentos

Toda a documentacdo administrativa e contabilistica entrada e saida na AMDS é objecto

de numeracao sequencial, registo, classificagéo e arquivo.

Art. 152
Da Seguranca dos Dados

Os registos informaticos de contabilidade devem estar protegidos com as devidas
proteccao de seguranca, incluindo “passwords.”

Art. 16°.

Do acesso aos Registos Contabilisticos

O acesso aos registos contabilisticos deve ser vedado aos trabalhadores das outras

unidades organicas que nao tenham por funcédo a sua conferéncia ou validagao.

Art. 172,

Dos Ficheiros Informéaticos

Os ficheiros informaticos devem ser guardados em local seguro e com a maxima

proteccao contra os varios riscos da sua destruicao.
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Art. 182
Das Conferéncias do Sistema Contabilistico

O sistema contabilistico tem de prever conferéncias regulares, automaticas ou nao.

Art. 192
Do Controlo do Sistema Contabilistico

1 - Mensalmente, ou com a periodicidade menor que se achar por conveniente, devem
ser extraidos Balancetes e Razao e/ou Analiticos para se constatar da correccao dos
langcamentos contabilisticos efectuados.

2 - O sistema contabilistico tera que incluir contas de controlo, nomeadamente contas de
Caixa, de Clientes e Utentes, de Fornecedores, de Devedores e Credores e de
Imobilizacdes.

3 - O registo contabilistico dos comprovantes deve estar em dia, para que se possa
conferir os registos da folha de caixa e do resumo diario de tesouraria com 0s
langamentos da contabilidade.

SECCAOIII
Disponibilidades
Art. 202.

Do Saldo Médio de Caixa

A importadncia em numerario existente em caixa, em média, ndo deve ser superior ao
montante de € 500.

10
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Art. 212,
Das Contas Bancarias

A abertura de contas bancéarias esta sujeita a prévia deliberacdo do Conselho de

Administracdo, devendo as mesmas ser tituladas pela AMDS e movimentadas

simultaneamente por dois dos seguintes responsaveis:

a) O Presidente do Conselho de Administragao;
b) O Administrador Delegado;
c) Outro membro do Conselho de Administracdo em quem se delegue essa fungao;

d) O Responsavel pela Tesouraria.

As

Art. 222,
Dos Cheques

Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do Sector de Contabilidade.

Os cheques ja emitidos e anulados estdo, também, a guarda do Sector de
Contabilidade, inutilizando-se, neste caso, as assinaturas, quando as houver, e serao
arquivados sequencialmente.

A emissao dos cheques devera ser efectuada aquando da emissdo da ordem de
pagamento no Sector de Contabilidade.

Os cheques, depois de emitidos, serdo enviados, juntamente com o resto da
documentacdo, a Tesouraria para recolha de assinaturas e subsequente remessa ou
entrega aos destinatarios.

Findo o periodo da validade dos cheques em transito, procede-se ao respectivo
cancelamento junto da instituicAo bancaria, efectuando-se, internamente, os

necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

Art. 232,
Das Receitas Cobradas por Funcionario Estranho a Tesouraria

receitas cobradas por pessoa diversa do tesoureiro deverdo ser entregues na

Tesouraria diariamente, utilizando-se para o efeito os meios definidos pelos 6rgaos de

gestao.
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Art. 242,

Das Reconciliagcbes Bancarias

As reconciliagdes bancarias deverdo ser feitas mensalmente, ou sempre que sejam
recebidos os extractos de instituicdo bancaria, pelo Sector de Contabilidade, com o
auxilio, se necessario, de um outro trabalhador também estranho a Tesouraria,
confrontando aqueles extractos com as contas correntes daquelas instituicoes
existentes na Contabilidade.

Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagcbes bancarias, estas seréo

averiguadas e prontamente regularizadas.

Art. 252,
Da Contagem Fisica dos Valores da Tesouraria

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos e valores entregues a sua
guarda é verificado, na presenca daquele ou de seu substituto, através da contagem
fisica dos valores sob a sua responsabilidade, a realizar, pelo Coordenador da Area
de Administracdo Geral e Financas, pelo chefe do sector de Contabilidade e
Patriménio, devendo estar, também, presente um membro do conselho de
administracdo, nas seguintes condi¢des:

a) Trimestralmente, e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada ano econémico;

c) No final e no inicio do mandato do conselho de administracao ;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinados por todos o0s presentes no acto de contagem, e
obrigatoriamente, pelo Presidente do Conselho de Administracdo. Quando da
substituicdo do tesoureiro, devera o termo de contagem ser assinado também pelo

tesoureiro cessante.

12
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Art. 262
Do Controlo da Tesouraria e do Endividamento

Sao solicitados ou obtidos, regularmente, junto das instituicbes de crédito extractos de
todas as contas de que a Associacao é titular.

Art. 272,
Da Responsabilidade do Tesoureiro

1 - O Tesoureiro responde directamente perante o Conselho de Administracdo da AMDS
pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas e, caso existam, 0s outros
funcionarios em servico na tesouraria respondem perante o respectivo tesoureiro
pelos seus actos e omissdes que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que
seja a sua natureza, pelo que o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de
apuramento diario de contas relativo a cada Caixa, adequado as necessidades de
gestao financeira da AMDS;

2 - O Tesoureiro responde hierarquicamente perante o Administrador-Delegado (ou pelo
coordenador pela Area de Administracdo Geral e Finangas), excepto quanto & matéria

referida no nidmero anterior.

Art. 282,
Da Responsabilidade de Terceiros

A responsabilidade por situacdes de alcance nao sdo imputaveis ao tesoureiro, quando
estranho aos factos que as originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das suas
funcdes de gestao, controlo e apuramento de importancias , houver procedido com culpa.

Art. 292
Das Acgdes Inspectivas

Sempre que, no ambito das ac¢des inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o Presidente do Conselho de Administragdo, mediante
requisicdo do inspector ou do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicbes de crédito

13



REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DA ASSOCIAGAO DE MUNICIPIOS DO DISTRITO DE SETUBAL

para que fornecam directamente aqueles todos os elementos de que necessitem para o

exercicio das suas fungoes.

Art. 30¢°.

Das Condicoes de Seguranca

As instalacdes e equipamentos da Tesouraria da AMDS deverao oferecer boas condicoes

de seguranca.

Art. 312

Da Caucéo do Tesoureiro

O Tesoureiro devera prestar caucado nos termos do art.® 16 do Decreto-Lei n.® 247/87, de
17 de Junho.

Art. 322.2

Do correio com valores

O correio contendo valores € aberto no Sector de Expediente e Arquivo, tal como a
restante correspondéncia recebida do exterior.

Art. 332.

Dos Depésitos de Valores

As cobrancas efectuadas diariamente sdo depositadas intactas na(s) conta(s) escolhida(s)
das instituicbes bancarias.

Art. 34°.
Da Conferéncia de Valores

A exactiddo dos fluxos de Caixa e respectivos registos da Tesouraria sdao diariamente

conferidos pelo Sector de Contabilidade.
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Art. 352
Dos Fundos de Maneio

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, o Conselho de Administracdo deve
aprovar um Regulamento que estabeleca a sua constituicdo e regularizacao,
mediante proposta fundamentada em reconhecida necessidade, devendo definir a
natureza da despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite maximo, e ainda:
a) A afectacdo, segundo a sua natureza, as correspondentes rubricas da
classificacdo econdémica;
b) O responsavel pela sua gestao;
c) A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;
d) A sua reposicao até 31 de Dezembro.

Pelos fundos de maneio s6 poderdo ser efectuados pagamentos de pequenas
despesas urgentes e inadiaveis;

Todas as despesas efectuadas pelos fundos de maneio tém de estar devidamente
documentadas;

Os fundos de maneio deverao ser objecto de contagem periddica por funcionarios do
Sector de Contabilidade, desde que o(s) fundo(s) de maneio nao sejam geridos por

funcionarios desse Sector.

SECCAO Il
Terceiros
Art. 36°.
Da Gestao das Compras

As compras sao efectuadas pelo funcionario do Sector de Aprovisionamento, a partir da

requisicdo interna ou documento equivalente e com base na requisicdo externa ou

documento equivalente, ou contrato, apés verificagdo do cumprimento das normas legais

aplicaveis.
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Art. 37°.
Da entrega dos bens adquiridos

A entrega dos bens deve ser feita na unidade orgéanica requisitante ou utilizadora, onde se
procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e se confronta com a respectiva
guia de remessa ou documento equivalente, onde é aposto um carimbo de conferido e,
sendo caso disso, de recebido e registadas as condicbes da recepg¢do que serao
especificadas claramente. Depois da conferéncia dos bens recebidos, as guias de
remessa ou documento equivalente, no caso de servigos, serdo enviadas ao Sector de

Contabilidade e Patriménio.

Art. 382
Da conferéncia das Contas Correntes

Periodicamente o Sector de Contabilidade e Patrimoénio faz a reconciliacado entre os
extractos de conta corrente, enviados pelos clientes, fornecedores e outros devedores e
credores, com as respectivas contas correntes da contabilidade da AMDS.

Art. 399,
Da Conferéncia das Facturas de Fornecedores

As facturas sdo conferidas no Sector de Contabilidade e Patriménio, cruzando a
informacédo das guias de remessa, das requisi¢des internas ou documento equivalente,
com a das requisicbes externas ou documento equivalente. Apds a conferéncia das
facturas, sdo emitidas as ordens de pagamento que apoOs autorizacdo, emite os
respectivos cheques, que sao enviados a Tesouraria, para serem entregues aos seus
destinatarios, conforme a programacéao financeira dos pagamentos e a existéncia de
disponibilidades.

Deverao ser enviadas coépias das facturas (duplicados) e das ordens de pagamento para

serem arquivados no processo de compra.
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Art. 40°.

Dos Duplicados das Facturas de Fornecedores

Quando forem recebidas mais do que uma copia das facturas, devera ser aposto nas
copias, de forma clara e evidente, um carimbo de duplicado. O duplicado devera ser
enviado ao Sector de Aprovisionamento para ser arquivado no processo de compra.

Art. 412,
Dos Limites de Competéncia para Autorizar Despesas

Os limites de competéncia para autorizar despesas com compras estao previstos nos
Estatutos da AMDS e sao concretizados por deliberacdo do Conselho de Administracao.

Art. 422,

Das Requisigbes Externas

As requisicbes externas ou documento equivalente, sdo emitidas pelo Sector de
Aprovisionamento, sendo elas numeradas sequencialmente, cumprindo o estabelecido

nos n®. 5, 6,7 e 8 do art. 372 deste Regulamento.

SECCAO IV
Economato
Art. 432

Da Armazenagem do Economato

Os bens do economato devem estar guardados em local seguro e encontram-se a guarda

do responsavel do Sector de Expediente e Arquivo, que faz a sua gestao.

17



REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DA ASSOCIAGAO DE MUNICIPIOS DO DISTRITO DE SETUBAL

SECCAO IV
Imobilizacoes
Art. 442,
Das Disposi¢coes Comuns

As fichas do Imobilizado s&do mantidas permanentemente actualizadas.
As aquisicoes do imobilizado efectuam-se de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberacées ou decisbes dos 6rgaos de gestao,
através de requisi¢cdes externas ou documento equivalente, designadamente contrato,
emitido pelos responsaveis designados para o efeito, apds verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de
empreitadas e fornecimentos.
Terdo que ser realizadas reconciliagées entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos quanto aos montantes das aquisicoes e das amortizagdes acumuladas.
Sera efectuada, periodicamente, a verificacdo fisica dos bens do imobilizado,
comparando estes com o0s registos nas fichas de cadastro, procedendo-se
prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for caso disso.
A gestdo administrativa do imobilizado estd a cargo do Sector de Contabilidade e
Patriménio e a gestao fisica, manutencao e conservacao do mesmo imobilizado esta
a cargo do Sector de Expediente e Arquivo.

Art. 45°,

Das Imobilizacées Corpéreas

Os bens imobilizados devem manter-se em bom estado de operacionalidade,
funcionamento, conservacao e manutencgao.

As Imobilizagdes de baixo custo deverdo ser contabilizadas, mesmo que sejam
amortizadas totalmente no ano de aquisigéo.

A aquisicao, venda ou abate dos bens imobilizados é autorizada por 6érgao de gestao
da AMDS, de acordo com a respectiva competéncia.

As grandes reparacdes, conservacdes ou manutencdes deverdo ser devidamente

contabilizadas, sempre que se verifique aumento da sua vida util.
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As correcgdes de valor resultantes das reavaliacoes legalmente autorizadas tém que
ser contabilizadas, bem como devidamente anotadas e documentadas nas
respectivas fichas de imobilizado e evidenciadas nas demonstragbes financeiras,
incluindo notas explicativas, critérios utilizados e efeitos produzidos nas contas.

Nas fichas de imobilizado deve estar registada a informacdo de que o bem se
encontra totalmente amortizado.

Em cada unidade organica e espago que lhe esta adstrito deve existir a respectiva
folha de carga com a discriminacao dos bens ai colocados.

Art. 46°.

Das Imobiliza¢des Incorporeas

Os valores das Imobilizagdes incorpéreas tém que estar correctamente relevados e
tém que obedecer as regras contabilisticas geralmente aceites.

As imobilizagbes incorpéreas deverdo ter valores razoaveis e ser de interesse
publico.

Os investimentos em investigacao e desenvolvimento tém que estar devidamente
justificados e fundamentados.

As amortizacoes, se a elas houver lugar, tém que ser imputadas aos exercicios em

que os imobilizados séo utilizados, ou revelam utilidade.

Art. 472,

Das Imobilizagbes em curso

O Sector de Contabilidade abrira uma conta corrente por empreitada quando se inicia
a obra realizada nessas condicdes.

As imobilizagbes em curso sdo contabilizadas mediante as fases de construgéo,
tendo por base os autos de medigao e as facturas.
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Sempre que um bem se tornar operacional é elaborada a correspondente informacao
interna visando a transferéncia do mesmo para o imobilizado corporeo.

As imobilizacbes em curso abandonadas sao objecto de regularizacao e retiradas da
conta.

No final de cada exercicio econémico € feita uma andlise e avaliacdo cuidadosas ao

estado de execucao de todas as constru¢des contabilizadas nesta conta.

Art. 48°.
Das Amortizacoes

O método de célculo das amortizacoes do exercicio € o das quotas constantes.

A quota anual das amortizagdes é determinada mediante a aplicagdo aos montantes
dos elementos do activo imobilizado as taxas de amortizacdo definidas na legislacao
em vigor.

O valor unitario e as condicdes em que os elementos do activo imobilizado sujeitos a
depreciagdo ou a deperecimento possam ser amortizadas num sé exercicio sdo 0s
definidos na legislagcdo em vigor.

Para os elementos do activo imobilizado corpéreo, adquirido em segunda mao, a
fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na legislacdo em vigor é aprovada
pelo 6érgao deliberativo da AMDS, sob proposta do Conselho de Administracao,
acompanhada de justificacdo adequada.

O valor das amortizagcdes anuais € debitado na conta “66-Amortizacées do Exercicio”
por contrapartida do crédito na conta “48-Amortizagdes Acumuladas”.

A conta “66-Amortizacées do Exercicio” releva a depreciacdo dos imobilizados
corporeos (com excepgao das incluidas em investimentos financeiros), incorpéreos e
dos bens.

As despesas de instalagdo, de investimento e desenvolvimento sdo amortizadas no
prazo maximo de 5 anos.

As amortizacdes do exercicio respeitam os principios contabilisticos da consisténcia e
da especializacdo, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas e a sua
comparabilidade.

N&o sdo registados como custos:
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a) As reintegracbes e amortizacbes de elementos do activo ndo sujeito a
deperecimento;

b) As reintegracdes de imdveis na parte correspondente ao valor dos terrenos ou na
parte ndo sujeita a deperecimento.

SECCAO V
NORMAS DIVERSAS
Art. 49°.

Provisoes

A constituicdo de provisbes s6 pode estar associada a uma situagdo de risco,
evidéncia e relevancia material, ndo sendo permitido criar reservas ocultas.
A constituicdo de provisbes nao se pode confundir com um passivo certo, mas
assenta nos principios contabilisticos da especializacao e da prudéncia.
O valor da constituicao, reforco ou anulacao das provisdes tem que ser o adequado,
tendo em conta as necessidades reais.
O movimento nas contas de provisdes é limitado a sua criacao, reforco ou anulagéo.
A provisdo para aplicacoes de tesouraria tem que ser criada por diferenca entre o
custo de aquisicdo e o preco de mercado das aplicacdes de tesouraria, quando este
for inferior aquele.
A constituicdo da provisdo para cobrancas duvidosas s6 devem ser criadas se
houver subjacentes riscos de cobranca das dividas de terceiros que estejam em
mora ha mais de 6 meses, € que nao obstante a realizacdo de diligéncias
necessarias para a respectiva cobranca das dividas, se encontram em risco de
incobrabilidade devidamente justificado.
O montante anual acumulado para cobertura de dividas de terceiros é determinado
de acordo com as seguintes percentagens:

a) 50% para dividas em mora ha mais de 6 meses e até 12 meses;

b) 100% para dividas ha mais de 12 meses.
As dividas do Estado, Regides Autéonomas, Autarquias Locais, bem como as
cobertas por garantia, seguro ou caucdo, com excepcdao da importancia
correspondente a percentagem de desconto ou descoberto obrigatério, ndo sao
consideradas de cobranga duvidosa.
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A provisao para investimentos financeiros é criada para registar as diferencas entre o
custo de aquisicao dos titulos e outras aplicacées financeiras e o respectivo preco de
mercado, quando este for inferior aquele.

A provisao para riscos e encargos tem de ser relacionada com passivos contigentes,
sendo que, contrariamente as outras provisbées, nao representam reducdes do
activo do balangco, mas sim passivos autonomizados concretos, como sejam, por
exemplo, encargos com pensdes, processos judiciais em curso e garantias a
clientes.

As dividas reclamadas judicialmente de empresas em dificuldade ou com
impossibilidade de cobranca de devedores com processos de execucao pendentes,
com processo especial de recuperacdo da empresa ou de faléncia em curso, sédo
tratadas como “ custos e perdas extraordinarios”.

Caso haja acgdes judiciais contra a Associacao podera ser constituida uma provisao
adequada, se existir previsdo de condenacao e a assuncao de um custo decorrente
de eventuais indemnizacdes por perdas e danos.

As provisdes sao constituidas ou reforcadas através da correspondente conta de
custos, sendo debitadas quando se reduzam ou cessem 0s riscos que visam cobrir
Ou que as originaram.

No final de cada exercicio deve proceder-se ao apuramento da variagao das
provisdes necessarias e ao registo das variacdes positivas numa conta de custos
operacionais (reforco) e das variacbes negativas numa conta de proveitos
extraordinarios (redugéo).

Sao relevados nos anexos as demonstracées financeiras todos os movimentos

verificados nas conta de provisoes.

Art. 509,
Fundos préprios

O balanco deve traduzir fielmente a estrutura de fundos proprios: patrimonio,
reservas e resultados.

A apresentacao e contabilizacdo das rubricas dos fundos proprios deve respeitar os
principios contabilisticos geralmente aceites.
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A aplicacdo do resultado liquido do exercicio deve ser submetida a aprovacao da
assembleia intermunicipal mediante proposta fundamentada do conselho de
administragao.

No inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior deve ser transferido
para a conta “59 — Resultados Transitados”.

Quando o saldo da conta “ 59 — Resultados Transitados” for positivo, tera o seu
montante de ser repartido pelo reforco do patriménio até que o valor contabilistico da
conta “51 — Patriménio” , corresponda a 20% do activo liquido, e pela constituicdo ou
reforco de reservas legais, devendo a conta “571-Reservas Legais” ser reforcada,
anualmente, no valor de 5% do resultado liquido do exercicio, conforme determinam
0s pontos 2.7.3.4 e 2.7.3.5 das Consideracdes Técnicas do POCAL.

A constituicdo ou reforco das reservas de reavaliagdo tem que ter como
contrapartida as valorizac6es decorrentes da actualizacao do cadastro matricial e
dos ajustamentos monetarios, em consequéncia das normas autorizadoras de
reavaliacdo dos bens do imobilizado.

A constituicdo ou reforco das Reservas Estatutarias ou das Reserva Livres devem
obedecer as propostas submetidas pelo conselho de administracdo a assembleia
intermunicipal, que as analisara e eventualmente as aprovara.

Os subsidios e comparticipacdes concedidos a Associacao de Municipios do Distrito
de Setubal que ndo se destinem nem a investimentos amortizaveis nem a
exploracdo devem ser contabilizados na conta “577 — Subsidios”.

As contrapartidas das doacdes efectuadas a Associacdo devem ser contabilizadas
na conta “ 56 — Doacoes”.

O valor dos bens transferidos a titulo gratuito, provenientes de outras entidades,
deve ser contabilizado na conta “ 577 — Reservas decorrentes de Transferéncia de
Activos”.

A conta “69 — Resultados Transitados”, além de registar os resultados liquidos do
exercicio anterior, deve evidenciar , a titulo excepcional, as regularizacdes nao
frequentes e de grande significado que devam afectar, positiva ou negativamente, o

patrimdnio e ndo o resultado do exercicio.
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Art. 512,

Empréstimos e Financiamentos

A associacao pode contrair empréstimos a curto, médio e longo prazos junto das
instituicdes bancarias.

Os empréstimos a curto prazo destinam-se a ocorrer dificuldades de tesouraria, ndo
podendo o seu montante ultrapassar um décimo do produto anual das contribuicdes
dos municipios associados.

Os encargos anuais com as amortizacbes dos empréstimos a médio e a longo
prazos nao podem ultrapassar um terco do produto anual das contribuicbes dos
municipios associados.

Para garantia dos empréstimos que contrair, a Associacdo pode consignar 60% das
contribuicées dos municipios associados e ou constituir hipotecas sobre imdéveis do
seu patriménio.

De acordo com o ponto 2.9.10.2.7 das Consideracdes Técnicas do POCAL, devem
ser efectuadas as reconciliacbes das contas dos empréstimos bancarios e
controlados os calculos dos juros.

Para cada empréstimo deve ser bem definida a sua finalidade.

Os projectos que irdo ser objecto de investimentos devem estar inscritos no Plano
Plurianual de Investimentos.

Deve ser elaborado o mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da
Associacdo, tomando em linha de conta os limites dos n®s. 2 e 3.

Os empréstimos sédo aprovados pela Assembleia Intermunicipal, sob proposta do
Conselho de Administracao.

A Assembleia Intermunicipal delibera sobre a forma de imputagdo dos encargos
emergentes aos municipios associados, precedendo acordo das respectivas
assembleias municipais.

As clausulas contratuais devem ser aprovadas pela Assembleia Intermunicipal, sob
proposta do Conselho de Administragao.

As demonstragfes financeiras da AMDS devem reflectir de forma correcta e
adequada os compromissos financeiros assumidos.

No final de cada ano devera ser efectuada uma confirmacdo dos saldos dos

empréstimos vigentes.

24



REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DA ASSOCIAGAO DE MUNICIPIOS DO DISTRITO DE SETUBAL

14 -

10 -
11 -
12 -

A AMDS deve cumprir atempadamente todos os compromissos decorrentes dos

empréstimos contraidos.

Art. 522,
Despesas com Pessoal

Compete a Assembleia Intermunicipal deliberar sobre a imputacdo das despesas
com o pessoal aos municipios associados, precedendo acordo das respectivas
assembleias municipais.

Compete a Assembleia Intermunicipal estabelecer, sob proposta do Conselho de
Administracdo, o quadro de pessoal préprio da AMDS e fixar o contingente do
pessoal técnico e de gestdao em regime de contrato individual de trabalho.

A conta “Custos com o Pessoal” deve evidenciar, com o maximo rigor, as
responsabilidades assumidas com as remuneracdes base do pessoal e as
prestacdes sociais directas.

Todas as retengdes de impostos, contribuicbes, descontos e outras obrigacdes
referentes as remuneracées do pessoal sdo devidamente tratados, registados e
entregues dentro dos prazos da lei, as entidades a quem se destinam.

Os descontos nao obrigatérios nas remuneracdes devem ser autorizados, por
escrito, pelos respectivos titulares.

Devem ser devidamente preparadas e conferidas as folhas de remuneracdes e de
prestacdes sociais directas.

O pagamento em numerario, por cheque ou transferéncia bancéaria deve ser
previamente preparado, conferido e verificada a sua exactidao.

A imputacdo contabilistica do total das remuneracdes do pessoal e das prestacoes
sociais directas deve ser correctamente registada nas contas de custos.

O pagamento provisério de pensdes de aposentagdo deve ser devidamente
acompanhado, registado e controlado.

As férias e os respectivos subsidios devem ser devidamente registados e conferidos.
Os registos e cadastros do pessoal devem estar devidamente actualizados.

As admissdes de pessoal para o quadro privativo da Associagao e a contratacdo em
regime de contrato individual de trabalho, bem como a suspenséo e cessacao das
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respectivas funcdes devem ser devidamente anotadas, registadas e conferidas

documentalmente.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 532,
Da Formacéao

1 - Os funcionarios do Sector de Contabilidade deverao frequentar cursos de formacao
contabilistica, com a periodicidade que se achar por conveniente, em vista ao cabal
desempenho das suas funcdes.

2 - A formagao especifica por area, de cada unidade organica, devera ser estendida a

todos os funcionarios da AMDS, com o assinalado objectivo.

Art. 542,

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor cinco dias apds a sua aprovacao pelo Conselho

de Administracao.
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