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Resumo

Este projeto foi desenvolvido no ambito do Mestrado em Contabilidade e Gestdo Publica do
ISCAC — Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra, tendo como titulo
“Proposta de implementagao da fun¢ao de auditoria interna no Agrupamento de Escolas José
Saraiva - instrumento de apoio na gestdo estratégica, patrimonial, administrativa e
financeira”.

Elaborar um Manual de Controlo Interno e apresentar uma proposta de implementacdo da
funcdo de auditoria interna no Agrupamento de Escolas José Saraiva, sdo os principais objetivos
a alcancar no desenvolvimento deste projeto, visando assim proporcionar ao Agrupamento um
melhor aproveitamento em termos de gestdo e administracdo, colmatando as lacunas
verificadas ao nivel do controlo interno.

Este projeto visa também consciencializar o Agrupamento da importancia da auditoria e dos
procedimentos de controlo interno e ainda apresentar algumas ferramentas essenciais a
manutencdo e atualizacdo desses controlos. Assim, sempre que se justificar a atualizacdo dos
controlos previstos no Manual de Controlo Interno e/ou o desenvolvimento de novos controlos,
o Agrupamento encontrard no Caso de Estudo deste projeto ferramentas Uteis para o
desenvolvimento dessa tarefa.

A principal motivagdo para a escolha deste tema surgiu da constatacdo das dificuldades sentidas
pelas Escolas, em geral, no desenvolvimento e aplicagdo de mecanismos de controlo interno.

A ado¢do de mecanismos de controlo que permitam identificar e gerir os riscos, de forma proé-
ativa, constitui hoje em dia uma necessidade permanente em qualquer organizagdo. Mudangas
no ambiente operacional, a entrada de novos recursos humanos e a introducdo de novos
normativos legais, sdo exemplos de circunstancias que constituem fatores de intensificacdo
potencial dos riscos, que se torna necessario controlar.

Nas entidades publicas, particularmente nas Escolas ndo superiores e nos Agrupamentos de
Escolas, ainda ha um longo caminho a percorrer no que concerne ao controlo interno.

Este projeto pretende assim contribuir para o desenvolvimento de boas-praticas no ambito do
controlo interno, nas Escolas ndo superiores e Agrupamentos de Escolas, através da mitigacdo
dos riscos e suportando a tomada de decisOes de gestdo mais eficientes e eficazes.

Palavras-chave: Auditoria Interna, Controlo Interno, Sistema de Controlo Interno, Gestao

Publica.
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Abstract

This project was developed under the Master of Accounting and Public Management ISCAC —
Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra, with the title "Proposal for
implementation of the internal audit function of the Agrupamento de Escolas José Saraiva - tool
to support strategic management, equity, administrative and financial”.

Prepare an Internal Control Manual and submit a proposal for implementation of the internal
audit function in the Agrupamento de Escolas José Saraiva, are the purpose in the development
of this project, thus aiming to provide a better use grouping in terms of management and
administration, bridging the gaps observed in the internal control.

This project also aims to raise awareness of the importance of the grouping audit and internal
control procedures, and also present some essential maintenance and updating these controls
tools. Thus, where appropriate updating the controls set out in the Internal Control Manual
and/or the development of new controls, the grouping will find in this case study useful for the
development of this task design tools.

The main motivation for choosing this theme arose from the realization of the difficulties
experienced by schools in general, the development and implementation of internal control
mechanisms.

The adoption of monitoring mechanisms to identify and manage risks, proactive way, is now a
permanent need in any organization. Changes in the operating environment, the entry of new
human resources and the introduction of new legal norms, are examples of circumstances which
constitute a potential intensification of risk factors, it is necessary to control.

For public entities, particularly in schools and not exceeding in the groupings schools, there is
still a long way to go with regard to internal control.

This project thus aims to contribute to the development of best-practices in the internal control,
not exceeding in Schools and Clusters of Schools, through risk mitigation and supporting decision
making management more efficient and effective.

Keywords: Internal Audit, Internal Control, Internal Control System, Public Management.
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Glossario de siglas e abreviaturas

AEJS — Agrupamento de Escolas José Saraiva

COSO - Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
ERM - Enterprise Risk Management

IIA — The Institute of Internal Auditors

IFAC - International Federation of Accountants

IGE — Inspecdo Geral da Educacado

INTOSAI - The International Organisation of Supreme Audit Institutions
INTOSAI GOV - Guidelines for Internal Control Standards for the Public Sector
IPAI - Instituto Portugués de Auditoria Interna

ISA — International Standards on Auditing (Normas Internacionais de Auditoria)
ISSAI - International Standards of Supreme Audit Institutions

NIPPAI - Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna
OROC — Ordem dos Revisores Oficiais de Contas

POC - Plano Oficial de Contabilidade

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

SCI — Sistema(s) de Controlo Interno

SOX - Lei Sarbanes-Oxley
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Introducao

A atividade de auditoria interna consiste em fornecer andlises, apreciacGes, recomendacgoes,
informacbes e sugestdes, relativas as entidades examinadas, incluindo a promocdo de um
controlo eficaz a custo razoavel.

O A (The Institute of Internal Auditors) traduzido pelo IPAI (Instituto Portugués de Auditoria
Interna) define auditoria interna como uma atividade independente, de garantia e de
consultoria, destinada a acrescentar valor e a melhorar as operacdes de uma organizacao. Ajuda
a organizacdo a alcancar os seus objetivos, através de uma abordagem sistematica e
disciplinada, na avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de gestdo de risco, de controlo e
de governagao.

O controlo interno, por sua vez, é uma forma de organizacdo que pressupde a existéncia de um
plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades
ou minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da entidade em que se insere
(Tribunal de Contas, 1999).

A evolucdo das economias e o crescente aumento da complexidade dos processos de trabalho
tém determinado a implementa¢do de adequados sistemas de controlo interno (SCl),
particularmente nas entidades do setor publico, que permitam de uma forma eficiente e eficaz,
mitigar tanto o risco inerente como o risco de controlo.

Em Portugal, a generalidade dos subsistemas contabilisticos obriga a aprovagao de um SCI. A
Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade (POC)
para o sector da Educagdo nao é excegao.

No entanto a realidade é que, particularmente nas Escolas nao superiores e Agrupamentos de
Escolas, as praticas de auditoria e controlo interno sdo fracas ou inexistentes.

No desenvolvimento da minha atividade profissional constatei algumas dificuldades sentidas
pelos servicos administrativos das Escolas. Questdes como “Quem deve assinar determinado
mapa?”’, “Que bens registar no inventario?”, “Que mapas utilizar para efetuar a Reconciliagdo
Bancdria?” e “Com que data devo registar o cabimento na contabilidade?” ocorrem muito
frequentemente e demonstram a inexisténcia de normas e procedimentos de controlo interno
devidamente definidos.

Por este motivo senti a necessidade de tratar este tema. De facto, apesar de as Escolas publicas
do ensino ndo superior ndo estarem obrigadas a aplicagdo do POC-Educacdo (de acordo com o
artigo 162 do Decreto-Lei 36/2013, de 11 de margo), é importante que estas mantenham um
bom SCI definido, que permita transparéncia e fiabilidade da informagdo, critérios com
particular relevancia no setor publico.

iii
Ana Reinoite | 2014



Proposta de implementagdo da Fungdo de Auditoria Interna no AEJS
ISCAC

Considero igualmente importante a existéncia de uma Funcdo de Auditoria Interna nos
Agrupamentos de Escolas, que promova e monitorize um sistema de controlo, contribuindo para
a sua eficacia e eficiéncia.

Para o desenvolvimento deste projeto contdmos com a colaboracdo do Agrupamento de Escolas
José Saraiva. Assim, a elaboracdo de um Manual de Controlo Interno e a proposta da Fungao de
Auditoria no Agrupamento de Escolas José Saraiva, sdo os principais objetivos a alcangar no
desenvolvimento deste projeto, visando proporcionar ao Agrupamento um melhor
aproveitamento em termos de gestdo e administra¢do, colmatando as lacunas verificadas ao
nivel do controlo interno.

Este projeto visa também consciencializar o Agrupamento da importancia da auditoria e dos
procedimentos de controlo interno e ainda apresentar algumas ferramentas essenciais a
manutencao e atualizacao desses controlos.

Este trabalho de projeto encontra-se dividido em trés capitulos e inclui um Apéndice. Nos
pontos seguintes sumaria-se a apresentacdo de cada capitulo.

No Capitulo | - “A Auditoria Interna”, apresenta-se a definicdo de auditoria interna, a sua
evolucdo histérica e aplicacdo no Setor Publico em Portugal. S3o também apresentados, ainda
gue sumariamente, os principios e normas para a pratica profissional da auditoria interna e os
elementos que deve conter a Carta/Estatuto de Auditoria Interna. Por Ultimo, é caracterizada a
relacdo da Auditoria Interna com o Controlo Interno.

No Capitulo Il - “O Controlo Interno” sdo apresentados os conceitos de controlo interno e
sistemas de controlo interno, os tipos de controlo existentes, os métodos de controlo interno e
as limitagdes do SCI. Neste capitulo é ainda caracterizada a aplicagdo do controlo (interno e
externo) no Sector Publico em Portugal e tratado o tema da alusdo ao controlo interno no POC-
Educacao.

O Capitulo Ill - “Caso de Estudo” constitui o capitulo mais importante deste projeto. Numa
primeira fase, é apresentada a metodologia escolhida para o desenvolvimento deste trabalho de
projeto. Posteriormente é caracterizado, ainda que de uma forma sumaria, o Agrupamento de
Escolas José Saraiva, apresentadas as ferramentas e metodologias para a aplicagdo do SCI no
Agrupamento e ainda apresentada a proposta de implementacdo da fun¢do de auditoria interna.
O desenvolvimento deste capitulo possibilitou a elaboragao de um Manual de Controlo Interno e
da Carta de Auditoria Interna.

O Apéndice contém o Manual de Controlo Interno desenvolvido de raiz para o Agrupamento de
Escolas José Saraiva no ambito deste projeto.
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Capitulo I - A Auditoria Interna

Este capitulo tem como objetivo a consolidagdo de conceitos-chave para o desenvolvimento do
trabalho de projeto. Neste sentido, apresenta-se um enquadramento tedrico da auditoria
interna, comec¢ando pela sua definicdo, evolucdo histérica e enquadramento no Setor Publico
Portugués. De seguida sdo apresentados, sumariamente, os principios e normas para a pratica
profissional da auditoria interna e os componentes que deve conter a Carta/Estatuto de
Auditoria Interna. Por ultimo, é descrita a relacdo da auditoria interna com o controlo interno.
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1.1. Definicao

Etimologicamente, a palavra auditoria tem origem no verbo latino audire que significa ouvir,
sendo portanto o auditor reconhecido como aquele que ouve, o ouvinte. Nos primérdios da
auditoria, as conclusGes dos auditores fundamentavam-se principalmente nas informacgdes
verbais que Ihes eram transmitidas.

Todavia, o conceito de auditoria tem evoluido com o decurso do tempo, refletindo a evolugao
verificada nas organiza¢des. Hoje em dia, existem varios tipos e conceitos de auditoria com
aceitacdo generalizada, nomeadamente a auditoria interna.

O Auditing Concepts Committee definiu em 1992 auditoria como o processo sistematico de obter
e avaliar prova acerca da correspondéncia entre informacdes, situacdes ou procedimentos e
critérios pré-estabelecidos, assim como, comunicar conclusGes aos interessados. (Auditing
Concepts Committee, 1992).

Segundo o IIA, traduzido pelo IPAI, a auditoria interna é definida como uma atividade
independente, de garantia e de consultoria, destinada a acrescentar valor e a melhorar as
operacbes de uma organizacdo. Ajuda a organizacdo a alcangar os seus objetivos, através de
uma abordagem sistemadtica e disciplinada, na avaliacdo e melhoria da eficdcia dos processos de
gestdo de risco, de controlo e de governacao.

Efetivamente a auditoria é um processo sistematico pois consiste numa sequéncia de
procedimentos légicos e organizados sendo a prova a esséncia da auditoria. Auditar é assim
atestar a conformidade das informagdes, situagdes ou procedimentos com os citérios pré-
estabelecidos que correspondem aos principios ou normas, regulamentos ou acordos.

O principal resultado da auditoria serd assim divulgar, através de um relatério escrito, com um
determinado grau de confianga, as conclusdes resultantes do trabalho efetuado a todos os que
necessitam da informacdo do auditor, tais como, clientes, Estado, funcionarios, publico em geral,
etc.

1.2. Evolugado Historica das abordagens da Auditoria Interna

Tal como referido anteriormente o conceito de Auditoria Interna tem evoluido ao longo dos
anos, com particular enfoque nas ultimas décadas, dada a constante mutagdo das organizagdes
e da economia mundial.

De acordo com Morais e Martins (2013), foi com a Revolugdo Industrial, no principio do século
XIX, que surgiu a figura do auditor mais aproximada da atual, devido ao desenvolvimento das
sociedades anénimas.

Até inicios da década de oitenta do século XX, o trabalho de auditoria tinha particular enfoque
no cumprimento dos aspetos legais e normativos, isto é, tratava-se de uma auditoria
fundamentada nos controlos. Contudo, o reforco da complexidade das operacdes das
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organizacbes associado ao aumento da relevancia dos sistemas de informacdo suportados
informaticamente, alteraram esta abordagem e assim, em meados dessa década, passou a ser
concedida uma maior aten¢do aos aspetos associados aos processos, passando o auditor a
proceder a andlise dos processos mais importantes e suportando a sua opinido em testes de
cumprimento, de conformidade, e trabalho substantivo.

A segunda metade da década de oitenta do século passado caracterizou-se pela existéncia de
um conjunto de insolvéncias de entidades de dimensao consideravel, que fizeram emergir varias
guestbes sobre as limitagdes das metodologias de gestdo e a forma de as ultrapassar, mas
também acerca das limita¢des do trabalho dos auditores, no geral, que os impediram de detetar
e analisar tais situagdes atempadamente.

Com a publicagdo do documento denominado Treadway Report 2 em 1987, identificou-se a
necessidade de adotar um referencial comum no controlo interno, apelando aos responsdveis da
gestdo o reporte sobre a efetividade do funcionamento desse sistema e enfatizando os
elementos-chave, nomeadamente a existéncia de um cddigo de conduta e de uma comissao de
auditoria.

Nesta altura, ocorreram também desenvolvimentos importantes ao nivel da gestdo, surgindo o
Balanced Scorecard, que focaliza a gestdo na estratégia da organizacdo, traduzindo-a em
objetivos, iniciativas e indicadores, utilizando quatro perspetivas: uma financeira e trés nao
financeiras (Clientes, Processos Internos e Aprendizagem e, Desenvolvimento Organizacional).

Este novo enfoque no controlo interno, simultaneamente com o reforco do principio da
continuidade das operagdes como um principio contabilistico fundamental, alteraram as
metodologias utilizadas no processo de auditoria, centrando-se estas na avaliagdo dos riscos
decorrentes da entidade ndo garantir a realizacdo dos seus ativos e a liquidacdo dos seus
passivos através das suas operagdes, do tipo de atividade desenvolvida e sector no qual a
entidade se insere (risco de negdcio), das lacunas no seu SCI (risco de controlo), e de eventuais
erros nao serem identificados pelo auditor em virtude do planeamento do seu trabalho ter sido
inadequado (risco de detegdo). Inicia-se, assim, a implementac¢do e ado¢do da metodologia de
auditoria baseada no risco.

A Lei SOX, em 2002, veio reforgar o papel e importancia da auditoria interna por via da aplicacdo
da secdo 404 (Morais e Martins, 2013), que determina a avaliagdo anual dos controlos e
procedimentos internos para emissao de relatérios financeiros.

Em 2004, surgiu pelo COSO, o conceito de gestdo do risco empresarial (ERM). A ERM consiste
num processo concebido para identificar potenciais circunstancias que possam afetar a
entidade, e gerir os riscos de acordo com a sua ldgica de assuncdo de riscos, de modo a facultar
uma adequada garantia na prossecucdo dos objetivos da entidade. Esta abordagem definiu os
oito elementos do ambiente do controlo, que sdo: a filosofia de gestdo do risco, a propensao
para o risco, a atitude dos responsaveis da governacdo e gestdo, a integridade e valores éticos, o
compromisso com a competéncia, a estrutura organizacional, a atribuicdo de autoridade e
responsabilidades, e por ultimo, as politicas e procedimentos relativos aos recursos humanos.
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Apds 2004, foi adicionada uma nova categoria de riscos associada ao controlo interno - os riscos
operacionais, que levou novamente a uma redefinicdo do papel do auditor.

Em suma, os objetivos de uma entidade e o seu SCI podem ser agrupados em quatro categorias:
estratégicos, relato financeiro e ndo financeiro, operacionais, e cumprimento das leis e
regulamentos, tendo se assim incorporado nas metodologias de auditoria o plano estratégico da
propria organizacdo. Atualmente, todas as metodologias anteriormente referidas, com
diferentes aplicabilidades, continuam adequadas: Auditoria baseada nos controlos, Auditoria
baseada nos Processos, Auditoria baseada no Risco, Auditoria baseada nos conceitos da gestao
do risco empresarial (ERM).

Apesar de a auditoria interna ter surgido no seio da auditoria financeira, evoluiu gradualmente,
abarcando todas as dreas da gestdo, integrando equipas multidisciplinares.

1.3. A Auditoria Interna no Setor Publico em Portugal

As praticas de auditoria no sector publico ainda estdo muito aquém do praticado no sector
privado. Segundo Marques e Almeida (2004), para as empresas torna-se essencial que as
demonstracdes financeiras transmitam uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo
financeira, dos resultados e também dos fluxos de caixa. Para as entidades publicas o que
interessa essencialmente, é que a gestdo dos fundos publicos tenha sido adequada e pautada
por critérios de legalidade, portanto, a vertente tradicional do controlo publico.

Todavia, com a adogdo de novas formas de gestdo, nomeadamente a Nova Gestdo Publica (New
Public Management), a relevancia e a transparéncia da informacdo passaram a ser
caracteristicas cada vez mais significativas para as entidades do setor publico, assim como o
controlo. O cidaddao também adquire um novo papel e torna-se elemento fundamental para a
gestdo, pois é a ele que a informacao se dirige.

Segundo os mesmos autores, torna-se cada vez mais necessario reforgar a pratica regular da
auditoria publica, e que essa atinja novos alcances de forma a conferir a correta aplicagdo dos
fundos publicos, numa perspetiva de controlo de gestdo da entidade. Uma vez que ao Estado
sdo atribuidas caracteristicas especificas, distintas do sector empresarial, como seja a
inexisténcia de um mercado competitivo, complexidade e lentiddo na tomada de decisdes, forte
reacdo a mudancga e dificuldade em avaliar os outputs, é premente a realizacdo de auditorias.

Ainda que cada vez mais se avance neste campo em Portugal, o processo ndo se encontra
generalizado, o que constitui um desafio cada vez maior aos governos.

1.4. Principios e Normas de Auditoria

Qualquer atividade desenvolve-se segundo regras e principios e a Auditoria ndo é excecdo.
Assim, na opinido de Marques e Almeida (2004), desde finais do século XIX que os especialistas
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em Contabilidade e Auditoria, sobretudo nos paises mais avancados, procuram regulamentar a
sua profissdo e homogeneizar as normas, praticas e relatdrios.

As normas de auditoria representam os requisitos a serem observados pelo auditor no exercicio
das atividades de auditoria. Ndo existem regras absolutas de aplicacdo a todas as situagées com
gue o auditor se depara, até porque o trabalho de auditoria exige muitas vezes um juizo pessoal.
O estabelecimento das normas cumpre uma fungdo de uniformidade profissional, evita
confusdes entre os destinatdrios da informacao e delimita a responsabilidade do auditor.

Existem varios organismos internacionais que emitem normas de auditoria, dos quais se
destacam o llA (The Institute of Internal Auditors), o IFAC (International Federation of Accounts),
e a INTOSAI (The International Organisation of Supreme Audit Institutions).

As Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna (NIPPAI) sdo emanadas
pelo lIA. Esta entidade criou inclusivamente uma estrutura conceptual para a pratica da
profissdo de auditor que contém:

® Definicdo de auditoria;
e (ddigo de Etica;

® Normas Internacionais;
® Praticas Recomendadas;
® Tomadas de Posicao; e
® Guias Praticos.

As normas do IlIA tém aplicacdo global, cabendo aos organismos de cada pais filiado efetuar a
tradugao das mesmas, para aplicagdo a nivel local.

Em Portugal o IlA é representado pelo IPAI, criado em margo de 1992, aquando da criagao do
Instituto Portugués de Auditores Internos.

As NIPPAI aplicam-se a todos os auditores internos individualmente e as atividades de auditoria
interna. S3o focadas em principios de cumprimento obrigatdrio que consistem em declara¢des
de requisitos basicos para a pratica profissional de auditoria interna, avaliando a eficacia e
desempenho do auditor.

As Normas Internacionais de Auditoria (ISA) sdo emitidas pelo IFAC. Cada norma identifica
claramente o objetivo do auditor na area de auditoria respetiva. Em Portugal cabe a OROC
(Ordem dos Revisores Oficiais de Contas) a tradugao e divulgacdo das ISA.

A INTOSAI é responsavel pelo desenvolvimento das ISSAI (International Standards of Supreme
Audit Institutions) e das Diretrizes para a Boa Governanca (INTOSAI GOV). Portugal esta
representado na INTOSAI através do Tribunal de Contas.
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As ISSAI contém os principios fundamentais para o funcionamento das Entidades Fiscalizadoras
Superiores' e os requisitos prévios de auditoria das Entidades Publicas. Estas normas dividem-se
em quatro niveis:

Principios Fundamentais;

Requisitos Prévios para o Funcionamento das Entidades Fiscalizadoras Superiores;

Principios Fundamentais de Auditoria; e

Diretrizes de Auditoria.

As INTOSAI GOV contém os documentos sobre o controlo interno, normas de contabilidade e
outras matérias dentro da esfera de responsabilidade administrativa.

1.4.1. Etica do Auditor Interno

E de facto inegavel que as competéncias técnicas dos auditores internos sdo essenciais para um
desempenho adequado das fungGes que exercem nas entidades, como suporte ao controlo
interno implantado e acrescentando valor.

No entanto, no contexto do mundo atual, em paralelo com o conjunto de
conhecimentos/capacidades exigidas ao auditor interno no desenvolvimento da sua atividade, é
crucial que valores como integridade e ética sejam o desiderato dos auditores internos (Teixeira,
2006).

Etica pode ser definida como “Parte da Filosofia que estuda os fundamentos da moral;

Conjunto de regras de conduta”?.

Aos auditores internos deve ser exigido um patamar de comportamento que exceda o padrdo
razoavel, no campo da ética e da integridade, com especial relevancia na selecdo das amostras,
na formulagdo das recomendacgdes, na abordagem dos problemas e riscos com os auditados, na
forma como se apresentam e na forma como demonstram emog¢des ao exercitar a fungdo de
auditoria interna (Teixeira, 2006).

Neste sentido, é necessario e apropriado dispor de um cdodigo de ética para a profissdo de
auditoria interna.

Organizag¢des do sector publico e privado, tém defendido a aplicagdo de principios na relagado da
ética e auditoria. A Figura seguinte sintetiza os principios defendidos pelo IFAC, INTOSAI e IIA na
relacdo da Etica e Auditoria.

! As Entidades Fiscalizadoras Superiores sdo as instituicdes do Estado responsdveis por executar a auditoria
governamental.
"ética", in Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa, 2008-

2013, http://www.priberam.pt/DLPO/%C3%A0tica [consultado em 21-09-2014].
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* Objetividade * Objetividade e Credibilidade
* Confidencialidade * Independéncia * Integridade
e Competéncia e Confidencialidade * Independéncia,
» Competéncia e zelo Objetividade e
profissional Imparcialidade

 Comportamento * Neutralidade Politica
Profissional ¢ Conflito de Interesses
e Sigilo Profissional
e Competéncia e
Desenvolvimento
Profissionais

Figura I-1 - Principios que estabelecem a relagdo entre a Etica e a Auditoria.
Fonte: Adaptado de “O Contributo da Auditoria Interna para uma Gestdo Eficaz”, 2006.

1.4.2. Independéncia do auditor interno

O conceito de independéncia encontra-se subjacente ao prdprio conceito de auditoria interna.
Assim, a independéncia na realizacdo das acGes é uma das questdes fundamentais para o bom
desempenho da fungao do auditor interno e, consequentemente, para a utilidade do servico
prestado, tanto mais necessdria quanto os trabalhos a desenvolver entrarem nos caminhos da
gestdo (Marques, 1997 citada por Teixeira, 2006).

Morais e Martins (2013) afirmam: “A independéncia permite que os auditores internos emitam
juizos imparciais e sem preconceitos, o que é essencial para a adequada realizacdo das
Auditorias.”

A este propdsito, a Norma 1100 (Independéncia e Objetividade) do Enquadramento de Praticas
Profissionais de Auditoria Interna define que “A atividade de auditoria interna devera ser
independente, e os auditores internos deverdo ser objetivos no desempenho do seu trabalho”.

A amplitude e detalhe da informagdo produzida pelos auditores internos, apenas pode ser
assegurada quando a funcdo se mantém independente, dai que a gestdo possa ser claramente
prejudicada por falta da independéncia da auditoria interna.

Quando a independéncia nao é garantida, podem surgir conflitos de interesse no seio da
hierarquia da auditoria interna e a informacdo pode ndo chegar aos destinatdrios corretos. Sem
0 acesso nao filtrado dos resultados e conclusGes da auditoria interna, os gestores podem ser
privados de oportunidades em ganhar eficiéncia, aumento de eficicia e evitar a fraude.
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Em suma, a independéncia do auditor interno deve estar pautada na ética profissional e na
consciencializagdo acerca do papel social que deve exercer, ou seja, na accountability (Teixeira,
2006).

1.5. Carta/Estatuto de Auditoria Interna

E importante que a administracdo da organizacdo aprove o estatuto da Auditoria Interna,
possibilitando ao auditor interno desenvolver a sua atividade de forma independente e objetiva,
cumprindo com todas as suas responsabilidades.

Moeller (2009, p. 274) citado por Madeira (2013, p. 15) afirma, “[a]n internal audit charter is a
formal document [...] to describe the mission, independence, objectivity, scope, responsibilities,
authority, accountability, and standards of the internal audit function for an enterprise”.

O normativo internacional refere na Norma de Atributo do lIA “1000 — Obijetivo, Autoridade e
Responsabilidade”, que “o objetivo, autoridade e responsabilidade da atividade de auditoria
interna tém que ser formalmente definidos no estatuto da auditoria interna, em conformidade
com a Definicdo de Auditoria Interna, o Cédigo de Etica e as Normas. O Responsavel pela
Auditoria tem que rever periodicamente o estatuto da auditoria interna e apresenta-lo aos
gestores superiores e ao Conselho para aprovacado”.

A referida norma indica ainda, no pardgrafo que expressa a “Interpretacdo”, que “o estatuto da
auditoria interna é um documento formal que define o objetivo da auditoria interna, a sua
autoridade e responsabilidade. O estatuto da auditoria interna define a posi¢do da atividade de
auditoria interna no seio da organizacdo; autoriza o acesso aos registos, pessoal e ativos da
organizagao, que seja necessdrio para o desempenho dos trabalhos; e define o ambito das
atividades de auditoria interna. A aprovacgao final do estatuto da auditoria interna compete ao
Conselho”.

Para Moeller (2009) citado por Madeira (2013), uma carta/estatuto de Auditoria Interna deve
conter os seguintes componentes:

e Independéncia e objetividade;

e Ambito de responsabilidade;

e Autoridade e accountability.
Pickett (2007) citado por Madeira (2013) detalha ainda mais o conteldo que a carta/estatuto de

Auditoria Interna devera ter. Assim, segundo este autor, a carta/estatuto de auditoria interna
deve conter:

e A natureza: deve apresentar o conceito de auditoria e o trabalho de garantia efetuado,
através da avaliacdo imparcial do sistema de controlo interno. Podera também indicar a
possibilidade da Auditoria Interna efetuar trabalhos de consultoria;
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e Os objetivos: definicdo dos objetivos da Auditoria Interna, fazendo a ligagdo entre os
objetivos da organizacdo e a maneira como a Auditoria Interna contribui para o alcance
destes;

e O ambito do trabalho: definir o campo de acdo que a Auditoria Interna alcanca, que, de
acordo com as normas, podera passar pelos objetivos de controlo chave definidos na
Norma de Desempenho do IIA 2130.A1;

e Responsabilidades: o papel da Auditoria Interna deve ser claro e distinguivel das
responsabilidades da gestdo, assumindo uma funcdo de revisdo da gestdo do risco, do
controlo e da governacao;

e Autoridade: devera referir o acesso ilimitado a todo o pessoal, registos, informacao e
locais, de forma a permitir a adequada realizacdo do trabalho de auditoria;

e Importancia da independéncia: devera referir a Auditoria Interna como uma atividade
independente, para assegurar a imparcialidade do trabalho realizado.

E muito importante que a carta/estatuto de auditoria seja aprovada pela administracdo,
conferindo a Auditoria Interna a autoridade e independéncia adequada. Posteriormente, deverd
ser divulgada a toda a organizacdo, evitando que o seu desconhecimento coloque em causa o
trabalho de auditoria.

1.6. Relacdo da Auditoria com o Controlo Interno

De acordo com Morais e Martins (2013), o controlo tem uma perspetiva dindmica na
organizacao, permitindo-lhe manter o dominio enquanto a auditoria avalia esse grau de dominio
atingido.

O lIA define que a atividade de auditoria interna deve auxiliar a organizacdo a manter os
controlos efetivos através da avaliacdo da sua eficacia e eficiéncia, promovendo a melhoria
continua.

Em suma, a auditoria assume uma func¢do de supervisdo do controlo interno, enquanto este
assume uma fungdo com caracter preventivo.

Assim, antes de elaborar o plano ou programa de auditoria, € necessdrio observar como se
encontram os controlos da entidade.

Segundo Rodrigues (2013), a existéncia de um auditor eficiente e atuante, em qualquer
organizagao, é considerado como um ponto forte para efeitos de controlo interno.

O auditor deve efetuar o levantamento do sistema contabilistico e do controlo interno, avaliar o
seu grau de confianca e com base na avaliagdo efetuada, estabelecer a extensdo dos
procedimentos de auditoria e o momento da sua aplica¢ao.
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Conforme Almeida (1996) citado por Rodrigues (2013), ndo adianta a organiza¢do implementar
um otimo SCI sem que alguém verifique se os funciondrios estdo a cumprir o que foi
determinado no sistema, ou se o sistema deveria ser adaptado as novas circunstancias, uma vez
gue os objetivos gerais da auditoria consistem em verificar se as normas internas estdo a ser
devidamente aplicadas e avaliar a necessidade de novas normas ou de revisdo das normas
internas existentes.

Pode-se assim afirmar, que o controlo interno fornece os meios necessdrios a execucao dos
trabalhos de auditoria.

Neste sentido, dada a relagdo de proximidade existente entre a auditoria interna e o controlo
interno, torna-se relevante abordar o tema “Controlo Interno”, apresentado no capitulo
seguinte.
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Capitulo II - O Controlo Interno

Este capitulo tem por objetivo o estudo da fungdo de controlo interno. Assim, comega por dar a
conhecer os conceitos de Controlo Interno e Sistemas de Controlo Interno (SCl), bem como os
tipos e métodos de controlo interno existentes. Seguidamente, apresenta as limitacdes dos SCl e
0s mecanismos de controlo existentes no setor publico em Portugal. Por fim, aborda o POC-
Educacdo e a sua alusdo ao controlo interno.
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2.1. Conceitos: Controlo Interno e SCI

O Controlo Interno é uma forma de organizacao que pressupde a existéncia de um plano e de
sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou
minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da entidade em que se insere’.

O IIA* acrescenta ainda a definicdo de controlo interno que este é qualquer acdo aplicada pela
gestdo para reforgar a possibilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam atingidos.
Assim, o controlo é o resultado do planeamento, organizagdo e orientacdo da gestao.

Esta mesma entidade estabelece que os objetivos do controlo interno visam:

e A confianca e integridade da informacao;

e A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos;

e Asalvaguarda dos ativos;

e A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

e Arealizacdo dos objetivos estabelecidos para as operacdes ou programas.
A definicdo do COSO sobre controlo interno, expressada por Morais e Martins (2013), consiste
num processo levado a cabo pelo Conselho de Administracdo, Direcdo e outros membros da
entidade com o objetivo de proporcionar um grau de confianca razoavel na concretizacdo dos
seguintes objetivos:

e Eficacia e eficiéncia dos recursos;

e Fiabilidade da informacao;

e Cumprimento das leis e normas estabelecidas.
De acordo com este organismo, a definicao apresentada de controlo interno integra os seguintes

conceitos fundamentais:

e Processo: o objetivo é transmitir que o controlo interno é um meio para atingir um fim e
ndo um fim em si mesmo. E constituido por um conjunto de acdes que envolve todas as
atividades, processos e tarefas da entidade;

e Levado a cabo por pessoas: o objetivo é transmitir que o controlo interno ndo é somente
um manual de politicas e documentos, mas também de pessoas em cada nivel da
entidade. O SCI é concebido e implementado por pessoas, afetando a atuacdo de todos
os membros da entidade;

e Confianca razodavel: o objetivo é transmitir que por muito bem que esteja concebido o
SCI, somente pode proporcionar um certo grau de seguranc¢a a entidade. Nao oferece
uma seguranca total, uma vez que ndo consegue eliminar a totalidade dos riscos, apenas
0S minimiza;

® Tribunal de Contas (1999) — Manual de auditoria e de procedimentos;
* 1A = The Institute of Internal Auditors. International Standards for professional practice of internal auditing.
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e Concretizacdo dos objetivos: o objetivo é transmitir que o controlo interno é concebido
para permitir a consecucdo dos objetivos, gerais e especificos, nas diferentes categorias
e que devem ser consistentes e coerentes.

Tendo em conta as definigdes apresentadas de controlo interno destaca-se ainda outro conceito
fundamental:

e Forma de organizagdao: consiste sem dudvida num modo de agir dentro de uma
organizacao. O controlo interno define a forma como a entidade se deve organizar de
modo a garantir o alcance dos objetivos pré-estabelecidos.

O SCI, por sua vez, é entendido pelo IFAC como o plano de organizagao e todos os métodos ou
procedimentos adotados pela Administracdo de uma entidade para auxiliar e atingir o objetivo
de gestdo, de assegurar, tanto quanto praticavel, a metddica e eficiente conduta dos seus
negdcios, incluindo a aderéncia as politicas da Administracdo, a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de fraudes e erros, a precisao e plenitude dos registos contabilisticos e a
atempada preparacdo da informacao financeira fidedigna.

Segundo o Tribunal de Contas Portugués (1999) os SCI devem permitir:

e |dentificar os tipos de operagdes mais relevantes;

e Identificar os principais fluxos de processamento das operacdes das areas-chave de
controlo;

e Fazer uma descricdo fiel e pormenorizada dos procedimentos de modo a conhecer os
pontos fortes e fracos do controlo;

e Determinar o grau de confianca, avaliando a seguranca e fiabilidade de informacdo e a
sua eficacia na prevencdo e detegao de erros e irregularidades;

e Determinar a profundidade de eventuais testes de auditoria.

Em suma, ambos os conceitos (controlo interno e SCl) correspondem ao plano de organizagao e
aos métodos ou procedimentos adotados pela Administracdo de uma entidade para auxiliar a
atingir o objetivo de gestao, e resultam do planeamento, organizacao e orientacao da gestao.
Por definigdo um sistema corresponde a um “conjunto de meios e processos empregados para
alcancar determinado fim*”.

s "sistema", in Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa, 2008-

2013, http://www.priberam.pt/dlpo/sistema [consultado em 08-10-2014].
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2.2. Tipos do Controlo
Segundo Marcal e Marques (2011), é possivel distinguir trés tipos de controlo:
e Controlo da Organizacao

O organograma de uma entidade surge como resultado da definicdo e atribuicio de
responsabilidades e da delegacdo de competéncias ou autoridade a individuos que, a diferentes
niveis hierarquicos, sdo responsaveis pelas tomadas de decisdo e/ou execucdo de decisdes
anteriormente tomadas a niveis mais altos da hierarquia. Uma clara definicdo das
responsabilidades e dos limites da autoridade, juntamente com uma adequada segregacdo de
fungdes contribui para o controlo total existente na entidade e constitui um controlo de
importancia fundamental.

e Controlo dos procedimentos

Procedimentos de controlo inseridos no processamento e registo de determinadas transagoes.
Inclui-se nesta categoria o controlo contabilistico que visa garantir a fiabilidade dos registos
contabilisticos, facilitar a revisdo das operagdes financeiras autorizadas pelos responsaveis e a
salvaguarda dos ativos.

e Controlo dos sistemas de informacao

O controlo dos sistemas de informacdo consubstancia-se nos dispositivos pelos quais a
informacdo é produzida e fornecida aos responsaveis pela gestdo, de forma que possa ser
controlada, revista e usada.

2.3. Métodos de Controlo Interno
Segundo Morais e Martins (2013) podem ser identificados cinco métodos de controlo interno:
e Controlos administrativos: exercicio de autoridade, estrutura organica, poder de decisdo

e descrigdo de tarefas.

e Controlos operacionais: planeamento, or¢camento, contabilizacdo e sistemas de
informagdo, documentacao, autorizagdo, politicas e procedimentos, e métodos.

e Controlos para a gestdo dos recursos humanos: recrutamento e selegdo, orientagdo,
formacao e desenvolvimento, e supervisao.

e Controlos de revisdo e andlise: avaliagdo do desempenho, analise interna das operagdes
e programas, revisfes externas e outros.

e Controlo das instalagdes e equipamentos: inspegao das instalagdes e equipamentos.
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2.4. Limitac¢des do SCI

O controlo interno ndo pode por si sé assegurar o cumprimento dos objetivos gerais definidos
anteriormente.

Um SCI, mesmo que seja concebido e desenvolvido de forma adequada, apenas pode transmitir
uma seguranca razoavel (e ndo absoluta) a gestdo sobre a realizacdo dos objetivos da entidade.

Particularmente nas entidades publicas, onde se incluem as Escolas do ensino ndo superior e os
Agrupamentos de Escolas, as alteragdes nas politicas e nos programas governamentais, bem
como as alteracdes nas condi¢cdes demograficas e econédmicas estdo tipicamente fora do ambito
de controlo da gestdo, mas podem alterar fortemente o desenvolvimento da organizagdo.

O SCI ajustado a entidade reduz a probabilidade de esta ndo alcancar os seus objetivos. De
qualquer forma, haverd sempre o risco do controlo interno ter sido desenhado de forma
eficiente ou que ndo esteja a ser cumprido.

Uma vez que o controlo interno depende do fator Humano, fica sujeito a erros de juizo ou
interpretacdao, ma compreensdo dos factos, descuido, fadiga, distracao, abusos ou excessos.

E importante ter consciéncia que a eficicia de um SCI tem limites que devem ser ponderados no
seu estudo e avaliacdo. No caso em analise, destacam-se os seguintes:

A segregacdo de fungbes dificulta mas ndo pode evitar por si sé o conluio ou a
cumplicidade.

e A competéncia e a integridade do pessoal que executa as fungdes podem deteriorar-se,
mesmo tendo-se verificado todos os cuidados na sua selegao e formacgao.

e Os poderes de autorizagdo de operagdes por parte daqueles a quem foram confiados,
podem ser utilizados de forma arbitraria ou abusiva.

e O controlo interno foca-se nas operagdes correntes, ndo estando preparado para atuar
sobre transagbes pouco usuais.

e A prépria diregdo do Agrupamento pode, em algumas situagles, ultrapassar ou
contornar as técnicas de controlo por si implementadas, ou ainda ndo se sentir motivado
para a implementag¢do de um SCI.

15
Ana Reinoite | 2014



Proposta de implementagdo da Fungdo de Auditoria Interna no AEJS
ISCAC

2.5. Controlo no Sector Publico em Portugal - Controlo externo e
controlo interno

A administracdo dos fundos e dos bens publicos exigem o rigoroso cumprimento dos requisitos
legais, sendo incumbido aos organismos de controlo essa verificagao.

O principio da legalidade tem tido um papel de primordial importancia ao longo dos tempos,
estando hoje as organizacdes confrontadas com a necessidade de acrescentar a esta vertente
tradicional outros indicadores indispensdveis ao processo decisério.

Torna-se assim fundamental que se complemente o regime legal (principio da legalidade) com
controlos sobre a atuacdo dos gestores, para poder avaliar se a gestdo econémica dos recursos
publicos (que sdo escassos) estd a ser efetuada de uma forma correta e ajustada. Ou seja, se
estd assegurada a gestdo desses recursos de forma eficaz, eficiente, econdmica e equitativa. E
precisamente nestes pontos que a atuacdo dos orgaos de controlo e fiscalizacdo se torna
essencial.

O sistema nacional de controlo das financas publicas Portugués encontra-se apresentado na
Figura infra apresentada:

CONTROLO EXTERNO

ASSEMBLEIA DA REPUBLICA TRIBUNAL DE CONTAS

Controlo Financeiro
[ténico ejursdicional)

Controlo Politico

CONTROLO INTERNO

32 Nivel

[controlo estratégico)
22 Mivel

TUTELA [Controlo sstoral)

12 Nivel

[Controlo Ope acional)

ENTIDADE

Auto-controi

Figura II-1- Sistema Nacional de Controlo das Finangas Publicas Portugués.
Fonte: Adaptado de Tribunal de Contas — Manual de Auditoria e Procedimentos.

O controlo externo tem como principal caracteristica ser efetuado por profissionais alheios a
instituicdo em andlise, habilitados com qualificagdes técnicas e profissionais de elevado nivel
para exercer a auditoria.

De acordo com a Constituicdao Portuguesa, artigo 2149, “O Tribunal de Contas é o 6rgdo supremo
de fiscalizacdo da legalidade das despesas publicas e de julgamento das contas que a lei manda
submeter-lhe (..)”. O Tribunal de Contas aprecia a boa gestdo financeira e efetiva
responsabilidades por infragdes financeiras.
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Relativamente ao controlo interno, ja ha alguns anos que se tem vindo a fazer um esforco
significativo nesta matéria na Administracdo Publica Portuguesa.

Com o Decreto-Lei n? 166/98, de 25 de junho, foi instituido o SCI da administracdo financeira do
Estado, onde se realca a importancia dada a funcao de controlo, procurando promover a difusdo
de uma “cultura de controlo” em todos os niveis da administragdo financeira do Estado.

Neste Decreto — Lei a definicdo de controlo interno “consiste na verificagdo, acompanhamento,
avaliacao e informacao sobre a legalidade, regularidade e boa gestao, relativamente a atividades
de direito publico ou privado, com interesse no ambito da gestdo ou tutela governamental em
matéria de finangas publicas, nacionais e comunitarias, bem como de outros interesses
financeiros publicos nos termos da lei”.

O Controlo Interno considera-se estruturado em trés niveis, conforme apresentado na Figura
1.1:

12 Nivel: Controlo operacional — consiste na verificacdo, acompanhamento e informacao,
centrado sobre decisdes dos 6rgidos de gestdo das unidades de execucdo. E constituido pelos
6rgados e servicos de inspecdo, auditoria ou fiscalizacdo inseridos no ambito da respetiva
unidade.

22 Nivel: Controlo Setorial — Consiste na verificagdo, acompanhamento e informacao
perspetivados preferencialmente sobre a avaliacdo do controlo operacional e sobre a adequacao
dainser¢do de cada unidade operativa e respetivo sistema de gestdo, nos planos globais de cada
ministério ou regido, sendo exercido pelos drgdos sectoriais e regionais de controlo interno.

32 Nivel: Controlo Estratégico — Consiste na verificagdo, acompanhamento e informacgao,
perspetivados preferentemente sobre a avaliagdo do controlo operacional e controlo setorial,
bem como sobre a realizacdo das metas tracadas nos instrumentos previsionais,
designadamente o Programa do Governo, as Grandes Op¢des do Plano e o Orgamento de
Estado.
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2.6. O POC-Educacao e a alusao ao controlo interno

O POC — Educacgdo é um Plano Sectorial especifico para o setor da educacao, cuja justificacao
assenta na especificidade, dimensdo e diversidade do universo dos organismos e servigos que
fazem parte deste setor.

Este plano setorial pressupde a integracdao da contabilidade orcamental, patrimonial e analitica
numa contabilidade publica avangada que constitua um instrumento de apoio aos 6érgdos de
decisdo e outros utilizadores da informacdo, visando colmatar as deficiéncias de informacdo
contabilistica.

Tal como a generalidade dos sistemas contabilisticos o POC-Educacdo exige também a
aprovacdo de um SCI. A Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro, que aprovou o POC -
Educacdo, estabelece no seu ponto 2.9 que as entidades contabilisticas obrigadas a utilizar este
plano “(..) adotardo um sistema de controlo interno, politicas, métodos, técnicas e
procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a definir pelos respetivos érgaos de

~on

gest3o”.

Este plano setorial refere ainda no ponto 2.9 que “(...) o sistema de controlo interno a adotar
pela instituicdo, compreende um conjunto de procedimentos tendentes a garantir:

a) A salvaguarda dos ativos;

b) O registo e atualizacdo do imobilizado da Entidade;

c) Alegalidade e a regularidade das operagdes;

d) Aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

e) A execucgdo dos planos e politicas superiormente definidos;

f) A eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;

g) Aimagem fiel das demonstragdes financeiras”.
Segundo esta portaria, o SCI devera incluir principios basicos que Ihe dado consisténcia e que sdo:

a) Segregacdo de funcdes;
b) O controlo das operagdes;
c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;
d) Registo metddico dos factos.
A segregacdo, separagao ou divisdo de fungdes tem como finalidade evitar que sejam atribuidas

a mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes com o objetivo de impedir, ou pelo menos
dificultar, a pratica de erros ou irregularidades ou a sua ocultagdo.
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Este controlo baseia-se fundamentalmente na separagdo de fungdes incompativeis entre si. No
ciclo de uma operacdao que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o inicio e o seu
termo, é conveniente que seja atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica da qual é a Unica
responsavel. O cumprimento deste principio justifica que a funcdo contabilistica deva estar
separada da fungdo operativa tendente a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a
responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico, situacdo que
Ihe permitiria facilmente cometer irregularidades.

O controlo das operagOes consiste na sua verificagdo ou conferéncia que, em obediéncia ao
principio da segregacdo de fungdes, deve ser feita por pessoa ou pessoas diferentes das que
intervieram na sua realizacdo ou registo. Podem citar-se, os seguintes controlos, a titulo
exemplificativo:

e As contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparagdo com os registos
contabilisticos;

e Avrealizacdo periddica de balancos a tesouraria;

e Asreconciliacdes bancarias;

A realizagdo de inventarios periddicos das existéncias.

A definicdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde se
definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a qualquer
operagdo. Este plano deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da
responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fun¢des de todo o pessoal.

A aplicacdo do principio do registo metddico dos factos relaciona-se com a forma como as
operagbes sdo relevadas na contabilidade que deve ter em conta o cumprimento das regras
contabilisticas aplicaveis e os comprovantes ou documentos justificativos.

Estes devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos
comprovantes ou documentos que se inutilizem ou anulem.

Também se destina a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdo entre os diferentes
servicos, a acelerar o processo de registo das operacdes e a fornecer com rapidez, precisido e
clareza, aos responsaveis, os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua
atividade gestora.

Para Marques (n.d.), o POC- Educagdo configura um sistema de informacdo que se pretende de
grande qualidade, pelo que qualquer falha ou auséncia de fiabilidade constitui um risco que os
servicos ndo podem correr. O controlo Interno é, pois, um tema da atualidade, pela
complexidade e recursos que movimenta o setor da Educacao, pela complexidade da gestao que
envolve, pela delega¢do de fungbes e responsabilidades nos diferentes niveis hierarquicos, que
visam, no essencial, tornar a gestdo mais eficaz.

Apesar de as Escolas publicas do ensino ndo superior ndo estarem obrigadas a aplicacdo do POC-
Educacdo (de acordo com o artigo 162 do DL 36/2013, de 11 de marco), é importante que estas
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mantenham um bom SCI, que permita transparéncia e fiabilidade da informacao, critérios com
particular relevancia no setor publico.
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Capitulo III - Caso de Estudo

Este capitulo apresenta o desenvolvimento do Caso de Estudo. Constitui por isso o capitulo mais
relevante deste projeto.

Encontra-se dividido em quatro partes fundamentais. Na primeira parte é apresentada a
metodologia adotada no desenvolvimento deste trabalho de projeto. De seguida, é
caracterizado e analisado o Agrupamento de Escolas José Saraiva, doravante identificado como
AEJS. Na terceira parte é tratada a implementacdo do SCl e na quarta e Ultima parte é
desenvolvida a proposta de implementacdo da Funcdo de Auditoria Interna no AEJS.

Este capitulo deverd ser entendido como o processo de implementacdao do SCl e apresentacao
da Fungdo de Auditoria Interna aplicada ao Agrupamento, identificando os fundamentos e os
procedimentos necessarios para tal.

Importa referir que o AEJS ndo possuiu um SCI formalizado nem aplica as regras definidas no
POC- Educacdo.

Com a implementagao de um SCI, o Agrupamento passa assim a garantir um Controlo Interno de
12 Nivel (Controlo Operacional), abordado no capitulo anterior, e o cumprimento das regras
definidas no POC-Educacao.

A Fungdo de Auditoria Interna desempenha um importante servico de apoio as decisdes de
gestdo, tendo sempre em consideragdo os objetivos de maximiza¢do da economia, eficiéncia e
eficacia, permitindo também o devido acompanhamento e atualiza¢do do SCI definido.
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3.1. Metodologia Adotada

A metodologia consiste no estudo dos caminhos, instrumentos, métodos e técnicas, utilizados
para se fazer uma pesquisa cientifica, os quais respondem como fazé-la de forma eficiente, de
modo a atingir os objetivos pré-definidos.

A metodologia que entendemos ser mais adequada para o desenvolvimento deste projeto foi o
Estudo de Caso.

A pesquisa do tipo estudo de caso caracteriza-se principalmente pelo estudo concentrado de um
caso em particular. Esse estudo é utilizado preferencialmente pelos investigadores que desejam
aprofundar os seus conhecimentos a respeito de determinado caso especifico.

Segundo Bruyne, Herman e Schoutheete (1977) citado por Raupp e Beuren (n.d.) o estudo de
caso justifica a sua importancia por reunir informac¢des numerosas e detalhadas com vista em
apreender a totalidade de uma situacgao.

Gil (1999) citado por Raupp e Beuren (n.d.) salienta que o estudo de caso é caracterizado pelo
estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira a permitir conhecimentos
amplos e detalhados do mesmo, tarefa praticamente impossivel mediante outros tipos de
delineamentos considerados.

Através do estudo de caso, o investigador terd a oportunidade de verificar in loco os fendmenos
a serem pesquisados.

Para a definicdo do SCI e implementag¢dao da fung¢do de auditoria interna é essencial que se
conhega bem a organizagao. Assim, considerou-se que o estudo de uma entidade em particular
possibilitava definir procedimentos mais concretos e ajustados a realidade, evitando
generalizagdes. Deste modo, contou-se com a colaboragdo do Agrupamento de Escolas José
Saraiva, para o desenvolvimento deste protejo.

Temos consciéncia que as visitas efetuadas ao AEJS ndo serdo suficientes para o conhecimento
integral da organizacdo. No entanto, considera-se que as informagdes obtidas possibilitaram um
conhecimento razoavel da entidade, sendo suficientes para elaborar este trabalho de projeto.

Segundo Yin (2003) citado por Ladeira (2013), a realizacdo de um estudo de caso envolve quatro
métodos de recolha de informagdo: Observagao, Andlise documental, Entrevistas, e Gravagdo de
video e audio.

O desenvolvimento deste trabalho de projeto passou pelas seguintes fases:

12 Fase: Realizacdo de visitas ao AEJS. Nesta fase foi elaborada uma check-list das situagdes a
analisar e a debater, tanto com o Diretor como com os funcionarios, e realizadas entrevistas com
base nessa check-list. Nesta fase foi também efetuado o enquadramento do software utilizado
pela entidade, particularmente os programas de contabilidade e inventario dos bens.
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22 Fase: Andlise do relatério da Inspecdo Geral da Educacdo (IGE) sobre os SCl das escolas e
servicos da administra¢do educativa, relativo a 2010.

32 Fase: Recolha e estudo de manuais de controlo interno de outras entidades publicas,
particularmente de Escolas do ensino superior, Escolas do ensino secundario e Agrupamentos de
Escolas. A recolha dos manuais foi efetuada exclusivamente através da internet e tem como
principal intuito obter uma visdo geral sobre a estrutura desses manuais, os assuntos com mais
destaque e andlise de procedimentos indicados.

42 Fase: Pesquisa e estudo de legislacdo aplicada as Escolas e Agrupamento de Escolas.

52 Fase: Pesquisa de bibliografia sobre os subtemas: gestdo das organizacGes publicas,
contabilidade publica, auditoria financeira, auditoria interna, controlo interno e SCI.

62 Fase: Implementacdo do SCI, formalizado através da apresentacdo do Manual de Controlo
Interno.

72 Fase: Desenvolvimento da proposta de implementacdo da funcdo de auditoria interna.

3.2. Caracterizacao e analise do AE]S

O AEJS situa-se no concelho de Leiria e é constituido por dezoito estabelecimentos de educagdo
e ensino (sete Jardins-de-Infancia, nove Escolas do 12 Ciclo, uma Escola Basica do 12 Ciclo com
Jardim-de-Infancia e uma Escola Béasica do 22 e 32 Ciclos.

A EB 2,3 José Saraiva constitui a escola sede do Agrupamento.

Na Figura infra apresentada encontram-se identificadas as Escolas pertencentes o AEJS:

. A Escolas Basica s- 12 Escola Basica - 22 e 32
Jardins de Infancia (JI) Ciclo (EB) Ciclos (EB)
]| Azdia *EB1 Andreus *EB 2, 3 José Saraiva
o]l Barreira *EB1 Azdia
]| Cortes *EB1 Cortes
e]J| Parceiros *EB1 Cruz da Areia
]| Pernelhas *EB1 Parceiros
]| Reixida *EB1 Pernelhas
o]l Telheiro *EB1 Reixida
eJI Cruz da Areia *EB1 Telheiro

*EB1 Vale do Horto

Figura IlI-1 - Constituicdo do AEJS.
Fonte: Elaboragdo Prépria.
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De acordo com informagdes recolhidas junto do AEJS, no ano letivo 2013/2014 foram acolhidos
por esta instituicdo de ensino 1.720 alunos com a seguinte distribuicdo:

Pré- Escolar: 288 alunos

12 Ciclo: 531 alunos

22 e 32 Ciclos: 901 alunos
Em janeiro de 2013 o corpo docente compreendia 168 educadores e professores. O pessoal ndo
docente era constituido por dois (2) técnicos superiores, um (1) coordenador técnico, dez (10)

assistentes técnicos, um (1) encarregado operacional e cinquenta e oito (58) assistentes
operacionais, totalizando 72 elementos.

Os Servicos Administrativos do AEJS encontram-se estruturados nas dreas de seguida
apresentadas:

Servigos
Administrativos
b
| | | | | | . 1
Pessoal Alunos ExpEdIE_ntE & Patrimanic Contabiid a_dE Vencimentos AgsoSocial
Arguivo e Tesouraria | Escolar

= Azsiduidade
o TemP’FdE Tesouraria

Servico

Registos

Biograficos

Figura IlI-2- Constitui¢do dos Servigos Administrativos do AEJS.
Fonte: Elaboragdo Prépria.

Considerou-se relevante no ambito deste projeto analisar também o ambiente atual (interno e
externo) do AEJS, com vista a implementagdo do SCI. Desenvolveu-se assim uma matriz SWOT.

Esta ferramenta permite-nos obter informac8es sobre o ambiente interno (Pontos Fortes e
Pontos Fracos) e o ambiente externo (Oportunidades e Ameacas) da entidade. Obtiveram-se as
seguintes conclusdes:
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e Consciencializagdo para a necessidade ¢ Inexisténcia de um nivel adequado de
de formalizar um SCI, por parte da segregacdo de funcdes.
Direcio. e Fraca qualidade da informagdo
e Existéncia de um corpo administrativo financeira produzida.
em ndmero suficiente. e Desmotivagdo generalizada do
Pessoal Docente e Ndo Docente.

e LimitagOes orgamentais que
impossibilitam o investimento em
formagao adequada para os Recursos
Humanos existentes.

e LimitagGes impostas pelo Governo
para a contratagdo de Pessoal.

e Conjuntura legislativa (prevé-se a
obrigatoriedade de utilizagdo do POC-
Educagdo para 2015).

e QOrganizag¢do com elevada dimensao.

Figura IlI-3- Andlise SWOT ao AEJS.
Fonte: Elaboragdo Prépria.

Relativamente aos pontos fracos apresentados importa clarificar que a desmotivacdo
generalizada do Pessoal Docente e Ndao Docente deve-se essencialmente aos constantes cortes
salariais a que os funciondrios publicos tém sido sujeitos, quer pela aplica¢do da taxa de redugdo
remuneratdria quer pelo aumento do horario de trabalho, no caso do pessoal Ndo Docente.

Na grande maioria das ocasides os mapas contabilisticos ndo sdo analisados em detalhe,
confirmando-se apenas os seus totais. Para além disso ndo tém por habito efetuar comparagdes
entre periodos homodlogos nem justificar os desvios identificados. Em algumas ocasides
verificam-se ainda atrasos nos registos contabilisticos. Estes fatores deterioram a qualidade da
informacao financeira produzida, sendo também este aspeto identificado como um ponto fraco
do AEJS.

Relativamente as oportunidades destaca-se a conjuntura legislativa. Prevé-se que em 2015 seja
obrigatdria a ado¢do do POC- Educacgdo nas Escolas ndo superiores e Agrupamentos de Escolas.
De facto, ndo se conhecem os motivos pelos quais os sucessivos governos adiam a aplicacdo do
POC nestas entidades publicas. No nosso entender, a qualidade da informacgdo financeira
produzida e a gestdo eficaz dos recursos publicos sdo seriamente comprometidas com esta
opgdo. No entanto, espera-se que em 2015 esta realidade ja ndo se verifique, o que ird constituir
uma boa oportunidade para o desenvolvimento de SClI nas Escolas ndo superiores e
Agrupamentos de Escolas.

25
Ana Reinoite | 2014



Proposta de implementagdo da Fungdo de Auditoria Interna no AEJS
ISCAC

3.3. Implementac¢ao do SCI no AEJS
O estudo e avaliacdo do SCI constituem o inicio do trabalho de auditoria.

No AEJS ndo existe formalizado um SCI. Por esse motivo apresentamos nesta parte do capitulo
os fundamentos e aspetos que consideramos mais relevantes para a implementag¢ao de um SCI.

3.3.1. Porqué o Controlo Interno no AE]S?

Para além de responder aos requisitos legais previstos, a implementag¢ao de um SCl servira como
uma ferramenta de utilizacdo corrente que permite estabelecer, de forma clara os circuitos e
procedimentos a serem seguidos na execuc¢ao das varias atividades, constituindo um eficaz
suporte a tomada de decisao.

No desenvolvimento do SCI é importante ter em consideracdo que o AEJS ja possui uma
organizacao estruturada e um conjunto de atividades diferenciadas. Apenas conhecendo e
respeitando todas as especificidades da organizacdo sera possivel desenvolver e construir um
sistema util, completo e ajustado a realidade existente. Embora ndo estejam formalizados em
documento, no funcionamento normal dos servicos ja existem alguns procedimentos seguidos e
gue regra geral sdo transmitidos verbalmente.

Deste modo, consideramos que o controlo interno deverd ter como principais os seguintes
objetivos apresentados na Figura IlI-4:

FERRAMENTA DE TRABALHO (ATIVIDADE DIARIA)

— MEIO DE APOIO A GESTAO (FORMA INDIRETA) MELHORIA

icacia .
L - - OBRIGATORIEDADE LEGAL CONTINUA

Eficiéncia Prevencao e detegio de

Sistematizacio de situagdes de ilegalidade, Adequacdo estrutura e

Metodologias e fraudeeerro aos servicos daentidade

Procedimentos Garantia da integridade

Adequagdoaos sistemas

da informacéo i 2
deinformacao

contabilistica e financeira

Apoiara tomada de Conjugacdo dos servigos

decisdo

Figura Ill-4- Principais objetivos do Controlo Interno.
Fonte: Elaboragdo Prépria.

O controlo interno funciona também como um meio de apoio a Gestdo. A informacdo é hoje em
dia a ferramenta fundamental para o processo de tomada de decisdo.

Neste processo, a maior dificuldade é a incerteza em relagao ao futuro, que pode ser reduzida
com um bom modelo de decisdo na sua conce¢cdo e implementacdao alimentados com
informacgdes fidedignas, adequadas e oportunas, a fim de oferecer um resultado favoravel e
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aceitdvel acerca de uma decisdo. O controlo interno garante a integridade da informacao
constituindo assim um 6timo meio de apoio a tomada de decisdo.

Para além disso, o controlo interno como meio de apoio a gestdo permite ainda a prevencdo
contra fraudes, erros e omissdes e, em caso de ocorréncia dos mesmos, permite a sua
averiguacdo e descoberta mas também o seu alcance. A inexisténcia de um SCl adequado ou a
sua ineficacia podem conduzir a origem de erros. Segundo Correia (2004), Diretor do
departamento de Administracdo Geral da Camara Municipal de Castelo Banco, os erros podem
ser classificados da seguinte forma:

e De principio: quando se desconhecem, por exemplo os principios contabilisticos
geralmente aceites.

e De aplicagdo: quando ndo se verifica a validacdo e integridade das operacdes e
transacdes e exatiddo dos procedimentos e registos.

Existem outros tipos de erros, classificados como “fraudes” que mais ndo sdo do que erros
cometidos de forma “intencional”.

E muito importante ter consciéncia da possibilidade de ocorréncia de fraudes dentro da
organizacao, implementando controlos para as minimizar.

O modelo do Triangulo da Fraude apresenta os fatores que em abstrato caracterizam o contexto
de ocorréncia de qualquer fraude, independentemente das caracteristicas da organizagdo.
Importard assim que se tenha em consideragdo este modelo aquando da definicdo de controlos.

De acordo com o referido modelo tedrico, os fatores que caracterizam a ocorréncia de fraude
sdo a necessidade (pressao, incentivo ou situacdo-limite), racionalizacdo (justificacdo criada pelo
defraudador, relacionada com o sistema de valores da organizagdo) e a oportunidade
(exploracgdo de fragilidades dos controlos e da gestao).

Quanto mais eficiente e eficaz for o SCI, menos a probabilidade de serem cometidas fraudes,

erros e omissdes logo maior é a probabilidade de se obterem demonstragdes financeiras
fidedignas que sustentam a tomada de decisao.

Em suma, o controlo interno tera como objetivo fundamental a melhoria continua, dai que seja
considerado um processo dinamico e que deve acompanhar a evolugdo da entidade.

3.3.2. Como definir um SCI adequado?

A gestdo de qualquer servigo publico deve ter subjacente e em funcionamento, um conjunto de
rotinas, procedimentos, métodos e regras, pois sé desta forma se encontram reunidas as
condicBes adequadas a salvaguarda do patrimdnio, a fidedignidade dos registos contabilisticos e
informacao contabilistica e financeira e a eficiéncia das operagdes e transacdes.
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Um adequado SCI é por isso uma condigdo indispensavel ao bom funcionamento do sistema de
informacdo contabilistica e a prossecucdao dos objetivos, competéncias e atribuicdes de cada
servico publico.

Sao varios os critérios que caracterizam e influenciam a realidade de uma organizagao publica,
particularmente das Escolas Publicas e Agrupamentos de Escolas, onde se inclui o AEJS:

e As atividades desenvolvidas

Nas Escolas sdo desenvolvidas vdérias atividades e algumas delas bastante complexas que fazem
com que estas instituicdes lidem de forma diaria com vdrios intervenientes como por exemplo,
os alunos, os encarregados de educacdo, os professores, os ministérios, os sindicatos, muitas
vezes com interesses contraditérios entre si.

e Aestrutura organica
A estrutura organica estd legalmente definida ndo possibilitando adaptac6es préprias.
e 0O enquadramento politico

Nas escolas publicas o processo politico substitui o mercado uma vez que determina, ndo apenas
o volume da despesa a assumir, como a distribuicdo dos recursos. Para além disso, estdo
condicionadas quer a regras estipuladas pelo Governo Central quer por outras Entidades
Externas, no caso dos financiamentos/investimentos comunitarios.

e (O enquadramento econdmico e geografico

A situacdo econdmica das Escolas esta diretamente relacionada com a situagdo econémica do
pais e da regido onde se inserem.

e Entidade ndo orientada para a obtengdo de lucro

As decisdes ndo podem ser tomadas tendo em conta aspetos meramente financeiros pois a
obtencdo de lucro ndo faz parte do objetivo principal destas entidades. E necessario definir
outros objetivos e apurar outro tipo de resultados que nem sempre sdo facilmente
guantificaveis. Por esse motivo, o processo de criagdo de valor no setor publico ndo é facil de
apurar. Para além de existirem externalidades, a transparéncia, a equidade, a ndo
descriminacdo, a legalidade ou recetividade sdo parte integrante desse valor.

Assim, na definicdo dos objetivos e da propria estratégia da entidade é necessario ter em
consideracdo as caracteristicas especificas deste tipo de entidade.

O grau de intervencdo do SClI deve ser adequado a dimensdo e relevancia dos
servicos/atividades desenvolvidos, que podem ter diferentes pesos para cada tipo de
organizagao.

De acordo com a significancia e complexidade das atividades e os circuitos de informacgao
implementados, estes devem ter um peso e um grau de detalhe diferente na sua inclusao no SCI.
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no

desenvolvimento deste trabalho de projeto foi possivel elaborar a seguinte matriz que relaciona

a dimensdo da atividade, a sua relevancia e a importancia estratégica para a entidade.

Importancia
Estratégica

elevada

média

reduzida

Figura IlI-5 - Grau de Intervengdo do SCI.
Fonte: Elaboragdo Prépria.

Como é possivel verificar na matriz elaborada, o Controlo da Despesa, a Prestagao de Contas e a

Execucgdo da Receita sdo as atividades desenvolvidas que mais se destacam pelo facto de terem
relevancias elevada e muito elevada.

Logo de seguida destaca-se a Gestdo dos Fundos Disponiveis que constitui uma atividade de

média relevancia para a organizacdo.

Estas sdo as atividades/setores que devem ter um maior peso no SCI definido para a entidade.

E certo que a implementacdo e o sucesso de um SCI ndo depende apenas do modelo utilizado

nem da sua adequacédo a entidade. Depende também de fatores como:

Motivacao e sensibilidade dos responsaveis;
Dimensao da organizagao;

Diversidade das informacdes;
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e Complexidade das operacGes/transacoes;
e Relagdo custo-beneficio;

e Automatizagao ou informatizagao do sistema.

3.3.3. Identificacao das areas criticas

De entre as dreas de um servico publico, varios estudos apontam que algumas delas podem ser
consideradas como tipicamente criticas, a saber: imobilizado, existéncias, compras, vendas,
disponibilidades e registos administrativos e contabilisticos.

Em 2010, a IGE no ambito do controlo sectorial, realizou auditorias a 49 Agrupamentos de
Escolas, 18 Escolas ndo Agrupadas, um Servico Central e um Servico Regional, com o objetivo de
avaliar os sistemas e os procedimentos de controlo interno das operacbes de execugdo do
Orcamento do Estado instituidos, verificando a sua adequacdo e operacionalidade, e apresentar
recomendacdes que possam contribuir para a melhoria do sistema e colmatar eventuais
fragilidades detetadas.

Nessas auditorias foram detetadas as seguintes auséncias:
e Auséncia de regulamentacdo do modo de funcionamento dos conselhos administrativos

em 66% das escolas auditadas;

e Auséncia de mecanismo de segregac¢do de fung¢bes no procedimento de reconciliages
bancarias por parte de 51% escolas auditadas;

e Auséncia de inventarios do imobilizado em 88% das escolas auditadas;

e Auséncia de normas e procedimentos definidos para a cobranga da receita em 75% das
escolas;

e Auséncia de regras que garantem o cumprimento das fases de cabimentagao,
autorizacgdo e autorizagdo do pagamento, na realizagdo de despesas publicas; e

e Auséncia do disposto no Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, e respetivas

alteragGes quanto a aquisicdo de bens e servicos.

Tendo em consideracdo este relatdrio, foram analisados alguns processos e procedimentos
executados no AEJS e identificadas as seguintes areas criticas:

1. Organizagdo e distribuicdo de competéncias

N3o existe uma definicdo clara das competéncias de cada servico/funcdo nem das
responsabilidades. Tal facto gera algumas ineficiéncias no desempenho das atividades e leva por
vezes ao ndo cumprimento do principio da segregacdo de fungdes.
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2. Receita e Cobranca

Ndo existem procedimentos definidos quando a arrecadacdo de receita nem a gestdo da
Tesouraria.

3. Aquisicao de Bens e Servigos

Ndo existem procedimentos definidos quanto a aquisicdo de bens e servicos embora seja esta
uma das areas com maior relevancia para o Agrupamento.

4, Patrimonio

O Inventario do AEJS ndo se encontra atualizado. Para além disso, ndo procedem ao registo dos
bens no inventario aquando da sua aquisi¢do.

Embora o Patrimdnio seja uma atividade com pouca importancia estratégica e de relevancia
reduzida, € uma das areas mais débeis do AEJS. Por esse motivo consideramos relevante inclui-la
como sendo uma area critica, merecendo particular destaque no SCI.

5.  Operagoes de fim de exercicio e Presta¢ao de Contas

Sdo sentidas grandes dificuldades nos procedimentos de fecho de ano e encerramento de
contas, essencialmente devido a inexperiéncia e falta de formacdo. Tal situacdo pode
comprometer a qualidade da informagao financeira produzida e enviada ao Tribunal de Contas.

3.3.4. Areas de atuaciio do SCI no AEJS

De seguida, na Figura Ill.6, apresentam-se as dreas de atuagdo nas quais o desenvolvimento de
um SCI deve incidir. S3o descritas em pormenor todas as etapas consideradas indispensaveis.

Para conceber o SCI no AEJS percorreram-se as seguintes fases:
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eAnalise do funcionamento dos servicos e realizacdo de entrevistas (levantamento dos circuitos
de informacao).

eAnalise da Segregacdo de Fungdes (confrontacgdo das tarefas dos intervenientes, das validagdes
e das autorizagOes exigidas).

eAndlise das funcionalidades dos Sistemas Informaticos utilizados e dos documentos produzidos
em suportes informaticos.

eConsulta de legislagdo e regulamentos existentes.

*Recolha de Informagéo (recolha e estruturagdo da informagdo recolhida por area de
intervencgdo).

eElaboragdo de fluxogramas (sistematizagdo dos dados recolhidos).

eAnalise de documentos e registos (revisdao dos documentos existentes e criagdo dos
documentos em falta).

*Validagdo dos fluxogramas e documentos criados (os documentos devem ser discutidos,
analisados e melhorados, caso de justifique).

*Elaboragdo do Manual de Controlo Interno.

eImplementagdo e Formacgao dos Utilizadores.

Figura Il1-6- Areas de atuagdo do SCI.
Fonte: Elaboragdo Prépria.

As dreas de atuagdo anteriormente elencadas podem ainda ser agrupadas em 4 etapas.

Na primeira etapa predomina essencialmente a analise, onde se incluem os pontos 1 a 5. Nesta
etapa é efetuado o levantamento de todos os sistemas e procedimentos existentes e sdo
recolhidos todos os documentos e informagdes necessarias para consulta posterior. Esta sera
uma das etapas mais importantes no desenvolvimento do SCI. De realgar que a objetividade e
qualidade da informacao recolhida condicionam todo o processo.

Para recolher informagao foi necessario, na grande maioria das vezes, contactar com as pessoas
gue estdo diretamente ligadas aos procedimentos ou sistemas em questdo. Nesta etapa foram
realizadas entrevistas e utilizadas check lists para melhor orientar o trabalho a desenvolver. E
muito importante que a informagdo recolhida seja logo devidamente organizada, identificando
as areas responsdveis pela produgdo da informagao e as areas para as quais essa documentagdo
se destina.

As dreas que devem ser analisadas com maior profundidade sdo as caracterizadas como criticas
e consideradas com maior peso na defini¢do do SCI.
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A andlise das funcionalidades dos sistemas informdticos e dos documentos produzidos em
suportes informaticos permite determinar:

e A elaboracdo automatica dos documentos. Por exemplo, confirmar a origem dos dados,
confirmar somas automaticas;

e Cruzamento da informag¢do documental ao longo dos circuitos;

e Adequagdo/finalidade dos documentos produzidos.

Numa segunda etapa sdo elaborados fluxogramas e analisados os documentos e registos
recolhidos na etapa anterior.

A elaboracao de fluxogramas consiste na sistematizacdo dos dados recolhidos e apresenta varias
vantagens, das quais se destacam:

e Simplicidade;
e Visdo integrada e generalizada do circuito a descrever;
e Possibilidade de acompanhamento constante e de facil utilizacdo futura;

e Recurso a simbolos para representar a realidade, possibilitando uma memorizacao
mais facil;

e Recolha e visualizagdo de um maior nimero de informacgées de forma rapida.

Na analise de documentos e registos foi efetuada a revisdao de todos os documentos existentes,
isto é, devera ser atestada a utilidade e adaptacdo dos mesmos as exigéncias das situacdes em
gue se aplicam. No caso dos mapas contabilisticos, devem também ser verificados tendo em
conta as exigéncias do POC- Educagdo. Devem ainda ser criados novos documentos que se
considerem Uteis.

ApOs a elaboracdo dos fluxogramas e dos documentos, os mesmos foram discutidos e validados
pelos elementos envolvidos no processo de implementa¢do do SCI. Desta forma sera possivel,
antes do final do desenvolvimento do processo, detetar situagdes alvo de melhoria e proceder a
sua corregao.

A implementagao de um SCI terad por base, obrigatoriamente, documentos que para além de
serem alvo de aprovacdo pelos érgdos superiores, neste caso o Diretor, devem funcionar como
um conjunto de diretrizes a serem seguidas pela entidade. Assim, o Manual de Controlo Interno
deve espelhar um conjunto completo de regas claras e acessiveis aos intervenientes, de forma a
clarificar os procedimentos inerentes as atividades desenvolvidas.

A validac¢do dos fluxogramas e documentos bem como a elaboragao do Manual Controlo Interno
constituem a terceira etapa.

Por ultimo, a quarta etapa consiste na implementacdo e formacgdo dos utilizadores. Depois de
definidas todas as regras e procedimentos a seguir, estdo reunidas as condi¢cOes para a
implementacdo do SCl. No entanto, considerando que o processo em causa ird ter uma
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abrangéncia global, implicando muitas vezes alteracdes na metodologia de trabalho dos
intervenientes, devera existir uma preocupacdo acrescida na consciencializacdo da entidade
para a importancia das regras instituidas pelo controlo interno.

A formagao dos utilizadores torna-se assim um fator crucial ao bom entendimento dos circuitos
definidos, das alteracGes impostas e da relevancia do préprio SCI.

3.3.5. Manual de Controlo Interno

O POC-Educacdo é omisso quanto a elaboracdao de uma Norma de Controlo Interno, ao contrario
do que acontece noutros planos setoriais, como por exemplo no POCAL-Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais.

Nesse plano sectorial é referido logo na introdugao o seguinte:

“No que respeita ao controlo interno, estabelecem-se as regras que devem ser
contempladas por uma norma especifica a aprovar por cada 6rgao executivo. Indicam-se, ainda,
os objetivos que devem ser respeitados pelos métodos e procedimentos de controlo
considerados naquela norma e os principios que devem ser atendidos na designacdo dos
responsaveis pelas operacdes de controlo”.

Nos pontos 2.9.10 e seguintes desse plano é efetuada uma descricdao detalhada dos métodos e
procedimentos que devem constar na horma de controlo interno.

Como apresentado no capitulo Il deste trabalho, o POC- Educag¢do apenas faz referéncia, no seu
ponto 2.9, que as entidades “(...) adotardo um sistema de controlo interno, politicas, métodos,
técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a definir pelos respetivos
orgdos de gestdo”. Este plano setorial refere ainda que “(...) o sistema de controlo interno a
adotar pela instituicdo, compreende um conjunto de procedimentos {(...)".

Deste modo, optdmos por adotar um Manual de Controlo Interno para o AEJS que contém um
preambulo e uma serie de métodos e procedimentos que tratam as areas identificadas como
criticas. Contém ainda um tdpico sobre alguns procedimentos que devem ser analisados pela
Funcdo de Auditoria Interna.

No Apéndice é apresentado na integra o Manual de Controlo Interno proposto para o AEJS.

3.3.6. Acompanhamento: o que fazer ap6s a definicido de SCI

Ndo ¢é suficiente definir o SCI. A implementacdo deste sistema devera ser alvo de
acompanhamento efetivo e eficaz que permita:

e Apoiar a prépria implementacao;

e Esclarecer duvidas sobre todos os procedimentos e regras aprovadas;
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e Desenvolver medidas de controlo através da realizacao de Teste de Conformidade;
e Rever periodicamente o sistema;

e Apresentar os resultados da aplicacdo do sistema e a utilidade total do mesmo para a
entidade.

E neste sentido que sugerimos a implementacdo de uma funcdo de auditoria interna que, entre
outras coisas, preste o acompanhamento necessario ao SCI.

3.4. Desenvolvimento da Func¢ao de Auditoria Interna

A medida que as organizacdes se vio tornando mais complexas, quer em volume de operacdes
como na sofisticacdo dos meios de informacdo utilizados, aumenta a necessidade de criacdo de
um departamento de auditoria interna, com o objetivo de dotar a dire¢do dos meios necessarios
para assegurar o cumprimento das normas por ela emitidas.

No entanto, antes da implementacdo da auditoria interna, serd necessario efetuar uma analise
“psicoldgica” dentro da organizacdo. A direcdo deve, de uma forma gradual, ir preparando todos
os responsaveis das diferentes areas para a aceitacdo deste servico.

Considerou-se relevante destacar o que Bilhim (2006) citado por Margal e Marques (2011, p.65)
refere sobre o conceito de cultura organizacional:

“A Unica maneira vidvel de mudar as organizagdes é mudar a sua cultura, isto é, mudar
os sistemas de pensar, sentir e agir das organizacGes onde as pessoas trabalham e as quais
dedicam grande parte do seu tempo... a cultura, aqui, significa os pressupostos basicos em que
se baseiam as normas, os valores e as crengas que enforma (normalizam), o comportamento das
pessoas na organizacgdo”.

Apenas se justifica a existéncia de um departamento de auditoria interna se este acrescentar
valor a organizacao ajudando na tomada de decisdes, minimizando os riscos e adotando os
controlos adequados.

Manter um departamento de auditoria com elevado nivel de qualidade implica assim uma
dindmica conjunta de vdrios fatores, nomeadamente lideran¢a, motivagao, recursos disponiveis,
formacdo continua, entre outros.

3.4.1. Critérios de oportunidade para a criacido da func¢do de Auditoria Interna

A dispersao geografica das escolas, a dimensdo do Agrupamento e o aumento da complexidade
organizacional, a economicidade e a obrigatoriedade de implementacdao do POC-Educacao
prevista para 2015 sdo fatores a ponderar para a viabilidade da Fun¢do de Auditoria Interna.
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3.4.1.1. Dispersao geografica

A dispersdao das escolas dificulta a realizacdo de um controlo permanente bem como a
comunicacao, deteriorando a qualidade da informacao.

Quanto maior a dispersdo geografica mais dificil se torna o controlo e a comunicag¢do. Neste caso
em particular, a dificuldade nao estd relacionada com a distancia propriamente dita das escolas,
uma vez que todas elas sdo localizadas na cidade de Leiria ou zonas limitrofes, mas sim com a
grande dispersdo destas, pois o AEJS é constituido por dez escolas basicas (nove escolas do
primeiro ciclo e uma do segundo e terceiro ciclos) e oito jardins-de-infancia), dispersas entre si.

Neste caso, a criacdo da funcdo de auditoria interna no AEJS permite:

e Assessoria para interpretacdo das ordens emitidas pela sede;

e Vigilancia do cumprimento das ordens emitidas;

e Definicdo e controlo dos meios de comunicagao estabelecidos entre as vdrias escolas e a
sede;

e Definicdo de meios de comunicacgao eficientes.

3.4.1.2. Dimensao da organizacdo e aumento da complexidade organizacional

Com a constituicdo do Agrupamento de Escolas verificou-se um aumento da dimensdo da
organizacdo e um consequente aumento da complexidade organizacional. A medida que as
organizagbes se vdo tornando mais complexas, quer em volume de operagdes como na
modernizacdo dos meios utilizados, aumenta a necessidade de criagdo de uma fungdo de
auditoria interna.

3.4.1.3. Economicidade

A auditoria interna, neste caso como funcdo de supervisdo do SCI da organizacdo, deve estar
sujeita, antes da sua implementacdo, a uma analise da relagdo de custo/beneficio.

Numa andlise mais técnica, o custo seria representado pelo somatério anual das remuneracgoes,
encargos sociais e outros gastos de manutencdo da “equipa de auditoria interna”. O beneficio
seria calculado quantificando, de forma mais objetiva possivel, o somatdrio anual da redugao do
risco de perdas (em sentido amplo).

Na conjuntura atual, ndo sera possivel para qualquer Escola do ensino ndo superior, contratar
pessoal especificamente para desenvolver a fungdo de auditoria, até porque estdo neste
momento impostas restricdes a administracdo de pessoal na Funcdo Publica.

Deste modo, a proposta apresentada para o AEJS sera utilizar os Recursos Humanos ja existentes
na organiza¢do, dotando-os das qualificacdes necessarias. Assim, considera-se que o critério de
economicidade é garantido na criacdo da funcdo de auditoria interna no AEJS.
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3.4.1.4. Almplementacio do POC- Educacao prevista para 2015

Esperava-se que a obrigatoriedade de aplicacdo da portaria 794/2000, de 20 de setembro (POC-
Educacdo) para as Escolas do ensino ndo superior e Agrupamentos de Escolas ocorresse em
2014. No entanto, tal ndo se sucedeu. Todavia, permanece a esperanca que tal facto ocorra em
2015.

Nesse caso, torna-se necessarios que os servicos se encontrem devidamente preparados para
esse novo desafio.

Recorde-se que em tempos ja existiu uma tentativa de implementacdo do POC-Educacao nas
Escolas do ensino ndo superior, que nao obteve sucesso.

De facto, estas entidades ndo se encontram assentes em modelos de gestdo e controlo que
possibilitem uma adequacao eficiente dos recursos técnicos e Humanos

Esta alteracdo legislativa que se perspetiva, constitui também um critério de oportunidade para
a implementacao de uma fungdo de auditoria interna no AEJS.

3.4.2. Enquadramento da Func¢ao de Auditoria Interna no AEJS

Tendo em consideragdo o Decreto-Lei n? 137/2012, de 2 de julho, que procede a segunda
alteracdo ao Decreto-Lei n2 75/2008, de 22 de abril, que aprova o regime de autonomia,
administragdo e gestao dos estabelecimentos publicos da educagao pré-escolar e dos ensinos
basico e secunddrio, sugerimos que a Funcdo de Auditoria seja enquadrada nos Servigos
Técnicos.

De acordo com o n? 1 do artigo 462 desse Decreto-Lei, “os agrupamentos de escolas e escolas
ndo agrupadas dispéem de servigcos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos que
funcionam na dependéncia do Diretor”. O n? 3 desse mesmo artigo acrescenta ainda que “os
servigos técnicos podem compreender as areas de administracdao econdmica e financeira, gestdao
de edificios, instala¢des e equipamentos e apoio juridico”.

Assim, a Fungao de Auditoria fara parte da area de administragdo econdémica e financeira.

A dependéncia da Fungdo de Auditoria do Diretor parece a mais adequada e natural (Morais,
2004) pois garante aos auditores uma acdo direta sobre praticamente toda a organizacdo (Figura
I1I-7). No entanto, corre-se ainda assim o risco de este ndo conseguir despender o tempo
necessdrio para dar seguimento ao trabalho da fungdo de auditoria, pelo seu elevado
envolvimento noutras areas. Neste sentido, e de forma e evitar situagGes do género, o Diretor
podera delegar num subdiretor com menos envolvimento noutras areas tal competéncia.
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Figura Ill-7- Enquadramento da Fungdo de Auditoria Interna.
Fonte: Elaboragdo Prépria.

Ainda de acordo com o n2 5 do artigo 462 do Decreto- Lei 137/2012, os Servicos Técnicos devem
ser assegurados por pessoal técnico especializado ou por pessoal docente, sendo a sua
organizacao e funcionamento estabelecidos no regulamento interno da Escola.

Tendo em conta este enquadramento nos Servicos Técnicos, sugerimos dois cendrios para o
funcionamento da Fungdo de Auditoria Interna no AEJS:

3.4.2.1. CENARIO 1

Afastando a hipdteses de contratar pessoal técnico qualificado para o desempenho desta
funcdo, o Agrupamento devera selecionar, dentro do Pessoal Docente e ndo Docente existente,
no minimo trés pessoas para constituirem a equipa responsdvel pela Fun¢do de Auditoria
Interna.

O Agrupamento deverd ainda assegurar a formacgdo técnica necessaria para o correto
desempenho desta atividade.

A escolha do numero de elementos que devem constituir a equipa ndo é facil. Esta deve ser feita
tendo em conta os recursos existentes na Escola e o trabalho de auditoria a desempenhar. Neste
caso, consideramos que trés elementos serd o nimero minimo suficiente para o desempenho do
trabalho. Este nimero foi escolhido também tendo em consideragdo a opinido de Santos (2004),
Técnico Superior Assessor na Assessoria de Auditoria do Instituto de Emprego e Formacdo
Profissional, que defende que o departamento de auditoria deve conter, pelo menos, um
coordenador e um numero suficiente de técnicos com diferentes experiéncias e com
especializagGes que abarque as vdérias valéncias operacionais existentes na organizacdo.

No entanto, a afetacdo de pessoal a Funcdo de Auditoria podera ser efetuada de forma gradual,
em sintonia com o planeamento das atividades.
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Na equipa constituida devera existir um coordenador e auditores/técnicos especializados.

O coordenador, juntamente com o Diretor, deve determinar os objetivos a atingir em cada
trabalho, as linhas gerais, os procedimentos a efetuar para que os objetivos sejam cumpridos e
assegurar a qualidade do trabalho efetuado.

Para além disso é responsavel pela execucdo dos trabalhos e pela elaboracdo de relatérios de
gestdo e pareceres. E ainda responsavel pelas equipas na realizagdo do trabalho de campo,
distribuindo e orientando as tarefas dos auditores e também pela sua formacao.

Os auditores sdo responsaveis pela execucdo propriamente dita do trabalho de campo, avaliam
os procedimentos e as medidas de controlo instituidas. Sdo também responsdveis pela
elaboracdo do relatério da auditoria realizada.

Na realizagdo das auditorias podera ser necessario o recurso a técnicos com formacdo nas areas
juridica, tecnologias de informacdo e financeira. Na escolha dos auditores podera o
Agrupamento ter logo em consideracdo estas competéncias necessarias.

A auditoria interna devera ser encarada como um trabalho de equipa. Este modo de funcionar
traz vdrias vantagens pois muitas vezes os auditores sdo confrontados com situacdes varias que
necessitam de ser estudadas por diferentes éticas e por mais que uma pessoa. Uma correta
constituicdo da equipa proporcionara certamente um melhor aproveitamento das capacidades e
conhecimentos de cada elemento.

3.4.2.2. CENARIO 2

O n? 7 do artigo 462 do Decreto-Lei n? 137/2012 prevé a possibilidade dos Servigcos Técnicos
poderem ser “objeto de partilha entre os agrupamentos de escolas e escolas ndo agrupadas,
devendo o seu funcionamento ser enquadrado por protocolos que estabelegam as regras
necessdrias a atuacdo de cada uma das partes”.

Assim, o AEJS podera realizar protocolos com outras Escolas e Agrupamentos da regido e
partilhar com eles os Servigos Técnicos ligados a Fungao de Auditoria.

Quais as vantagens:

e Constituicdao de equipas maiores que permitem:
o Mais conhecimentos técnicos e mais abrangentes;
o Partilha de diferentes perspetivas e conhecimentos;
o Melhor distribui¢cdo do trabalho;
o Partilha de experiéncias;

e Comparacao de procedimentos utilizados em cada escola;

e Harmoniza¢do de procedimentos;
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e Maior motivagao.

O enquadramento sugerido neste cenario constitui de facto uma inovacdo na forma de
funcionamento deste tipo de servicos nas Escolas. Obviamente que necessita que sejam
estabelecidas normas préprias para que tudo funcione na normalidade.

Assim, na constituicdo das equipas, seria possivel escolher pessoas pertencentes a qualquer
Escola que faca parte do protocolo. Equipa essa que ficaria responsavel pelo desenvolvimento
da funcao de auditoria em todas as Escolas.

Neste cendrio, para além do coordenador e dos auditores ja referidos no cendrio anterior,
deverd também existir um dirigente, ao qual é atribuida a competéncia de determinar os
objetivos a atingir em cada trabalho bem como, em linhas gerais, os procedimentos a efetuar
para que tais objetivos sejam atingidos e o controlo da qualidade do trabalho efetuado,
libertando assim o coordenador destas tarefas.

Pode no entanto ser apontada uma desvantagem na utilizacdo deste cenario, que consiste no
facto dos objetivos tracados terem que ser comuns a todas as Escolas do protocolo, respeitando
claro estd as especificidades de cada uma. E coerente que a mesma equipa de auditoria trabalhe

para os mesmos objetivos.

De facto, hoje em dia os protocolos sdao muito utilizados, tanto nas empresas privadas como nas
instituicdes publicas. Sdo, no fundo, uma forma de cooperagdo entre entidades que resulta em

vantagens para todas as partes envolvidas.

3.4.3. Funcao e objetivos da Auditoria Interna
A auditoria interna no AEJS assume particular importancia as seguintes fungoes:

e Acompanhamento do SCI;
e Avaliagdo das performances de gestao;
e Organizacdo de planos previsionais e avaliacdo de desvio;

e Qutras analises e estudos econdmico- financeiros.

Assim, esta atividade desempenha uma importante funcdo de apoio as decisGes de gestdo,
tendo sempre em consideragdo os objetivos de maximiza¢do da economia, eficiéncia e eficdcia,
procurando dar resposta as seguintes necessidades:

e Transmitir ao Diretor se as metas planificadas estdo a ser alcangadas;

e Dar a conhecer se os controlos internos utilizados sdo suficientes para garantir a
protecdo dos ativos e a sua adequada utilizagcao;

e Atestar de forma permanente a credibilidade e fiabilidade dos registos contabilisticos;

40
Ana Reinoite | 2014



Proposta de implementagdo da Fungdo de Auditoria Interna no AEJS
ISCAC

e Garantir que as politicas, controlos e procedimentos estabelecidos foram postos em
pratica;
e Garantir a Direcdao o cumprimento das leis em vigor;

e Garantir ao Diretor que a informacdo obtida através do sistema de informacgdo da
organizagao é precisa, completa e fidvel,

e Reduzir a assungao de riscos;

e Garantir a racionalizagdo dos recursos financeiros e humanos.

3.4.4. Cartade Auditoria Interna

Tal como referido no Capitulo | deste trabalho, é importante que a administracdo da organizacao
aprove o Estatuto da Auditoria Interna, possibilitando ao auditor interno desenvolver a sua
atividade de forma independente e objetiva, cumprindo com todas as suas responsabilidades.

Apresenta-se de seguida a Carta de Auditoria Interna proposta ao AEJS no desenvolvimento
deste trabalho de projeto.

CARTA DE AUDITORIA INTERNA

NATUREZA

A auditoria interna é uma atividade independente, de garantia e consultoria, destinada a
acrescentar valor e a melhorar as operacbes de uma organizac¢lo. Ajuda a organizagdo na
consecugdo dos seus objetivos, através de uma abordagem sistemdtica e disciplinada, para a
avaliagdo e melhoria da eficdcia dos processos de gestdo de risco, controlo e governagdo.

in “Normas Internacionais para a Prdtica Profissional de Auditoria Interna. ”IIA — The Institute of
Internal Auditors

A atividade de auditoria interna deve auxiliar a organizagdo a manter os controlos efetivos
através da avaliagdo da sua eficdcia e eficiéncia, promovendo a melhoria continua.

OBJETIVOS

A auditoria interna assume-se como atividade independente e objetiva, de identificacdo, exame
e avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo Agrupamento de Escolas José Saraiva.

A auditoria interna no Agrupamento assume particular importancia as seguintes funcgdes:

e Acompanhamento do SCI;
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e Avaliacdo das performances de gestao;

e Organizagdo de planos previsionais e avaliacdo de desvio;

e Outras analises e estudos econémico- financeiros.
Esta atividade desempenha uma importante funcdo de apoio as decisOes de gestdo, tendo
sempre em consideracdo os objetivos de maximizacdo da economia, eficiéncia e eficacia,
procurando dar resposta as seguintes necessidades:

e Transmitir ao Diretor se as metas planificadas estdo a ser alcangadas;

e Dar a conhecer se os controlos internos utilizados sdo suficientes para garantir a
protecdo dos ativos e a sua adequada utilizacao;

e Atestar de forma permanente a credibilidade e fiabilidade dos registos contabilisticos;

e Garantir que as politicas, controlos e procedimentos estabelecidos foram postos em
pratica;

e Garantir a Direcdo o cumprimento das leis em vigor;

e Garantir ao Diretor que a informacdo obtida através do sistema de informacdo da
organizacao é precisa, completa e fidvel,

e Reduzir a assuncgdo de riscos;

e Garantir a racionalizacdo dos recursos financeiros e humanos.

AMBITO DO TRABALHO DE AUDITORIA

O ambito de intervencdo da auditoria interna pode estender-se a qualquer atividade
desenvolvida pelo Agrupamento.

Atenta a conformidade legal, a regularidade, adequacao, eficdcia e eficiéncia dos procedimentos
e medidas de controlo interno adotadas, a auditoria interna, através da condugdo de exames e
analises de processos, de fluxos e circuitos de informacdo e de procedimentos associados, da
verificagdo do cumprimento de disposi¢des legais, regulamentares, administrativas e técnicas,
bem como dos resultados associados, visa concluir designadamente no que concerne, entre
outros, a:

e Salvaguarda dos ativos;

e Utilizacdao econdmica e eficiente dos recursos;

e Conformidade com leis, regulamentos, normas, planos e procedimentos estabelecidos;

e Fiabilidade e integridade da informacao financeira e operacional produzida;

e Eficiéncia e eficacia das operacgdes;
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RESPONSABILIDADES

A Funcdo de Auditoria Interna detém as seguintes principais responsabilidades:

Desenvolver o Plano de A¢do da Auditoria Interna, utilizando metodologia apropriada;
Implementar o Plano de Acao da Auditoria Interna aprovado;

Contribuir para a consolidagao do Sistema de Controlo Interno e promover a difusdo da
cultura de controlo;

Garantir a adequacdo dos recursos humanos e promover a sua integracdo e
aperfeicoamento, através de desenvolvimento profissional continuo da conduta
profissional, de conhecimentos, competéncias técnicas, metodoldgicas, deontoldgicas,
ou outras;

Avaliar a confiabilidade e a integridade das informacdes e os meios utilizados para
identificar, mensurar, classificar e reportar tais informacoes;

Avaliar os sistemas estabelecidos para garantir a conformidade com as politicas, planos,
procedimentos, leis e regulamentos que poderiam ter impacto significativo na
organizagao;

Avaliar os meios de salvaguardar os ativos e, conforme apropriado, verificar a existéncia
de tais ativos;

Avaliar a eficacia e a eficiéncia com as quais os recursos sdo utilizados;

Avaliar as operagdes ou programas para verificar se os resultados sdo consistentes com
as metas e objetivos estabelecidos e se as operagdes ou programas estdo a ser
conduzidos conforme previsto;

Reportar periodicamente o propdsito, a autoridade, a responsabilidade e o desempenho
da atividade de auditoria interna em relagao ao seu plano;

Reportar exposi¢Oes significativas a riscos e questdes de controlo, incluindo riscos de
fraude, questdes de governanga e outros assuntos necessarios;

Avaliar operagdes especificas a pedido do Diretor, conforme apropriado.

AUTORIDADE INDEPENDENCIA E OBJETIVIDADE

A Funcdo de Auditoria Interna funciona de acordo com as politicas determinadas pela

Administracdo, reportando hierarquicamente ao Diretor, por via da estrutura hierarquizada em

vigor em cada momento, ou a elemento da Administracdo por si indigitado que detenha

autoridade suficiente para promover a sua independéncia.

Considera-se que a atividade de auditoria interna é independente quando é exercida livre de

interferéncias, seja no determinar do ambito dos trabalhos, no seu desempenho ou na

comunicac¢do dos resultados.
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A atividade de auditoria interna pressupde a colaboracao ativa e diligente por parte de todos os
intervenientes técnicos e assenta num forte e declarado apoio por parte da Administracgao.

Como servico de garantia e de consultoria de apoio a gestdo, a Auditoria Interna ndo possui
autoridade hierarquica nem funcional sobre qualquer servico auditado.

Detém, no entanto, o acesso pleno a pessoas, registos, bens patrimoniais e informagoes
relevantes para o exercicio das suas funcdes, bem como a faculdade de obtenc¢do de apoio
especializado de meios internos ou por recurso a meios externos a organizagao.

Na eventualidade de, no decurso de uma auditoria, se revelar a necessidade de colaboragao de
outras entidades/servigos, no quadro dos seus contributos especificos, estes devem, igualmente,
total colaboracdo a Auditoria Interna.

A Auditoria Interna carece da boa colaboracdo e transparéncia do(s) Auditado(s), ndo sendo de
esperar, que alguém nao coopere em qualquer atividade que vise, designadamente, a melhoria
da eficacia e eficiéncia desta.

No respeito pela objetividade, a atividade de auditoria interna devera ser exercida com isencgao,
livre de preconceitos e evitando o conflito de interesses, fiel as metodologias e principios da
disciplina profissional, aos objetivos propostos e a factualidade observada, pressupostos
essenciais a uma adequada conducdo das a¢Ges de auditoria interna.

As auditorias devem ser conduzidas de forma a constituirem-se como avaliagdo rigorosa
independente, objetiva, construtiva, destinada a acrescentar valor, e de modo a garantir a sua
realizagdo com:

e Ampla cobertura;

e Adequada consideragao dos relatérios de auditoria; e

e Apropriada atuacdo sobre constatacGes, sugestdes e recomendacbes constantes do

Relatérios de Auditoria Interna.

A Auditoria Interna adota metodologias apropriadas ao exercicio da sua atividade,
designadamente, através de:

e Contacto com os Responsaveis pelas atividades auditadas;

e Pedido(s) de informacgdo(0es);

e Observacdo direta da(s) atividade(s); e

e Observagdo e analise critica dos sistemas e informacgdes relevantes.
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3.4.5. Fases do Processo de Auditoria Interna

Em regra, o trabalho de auditoria interna decorre sob as seguintes fases:

Planeamento;
Execucao;
Comunicagado de Resultados; e

Follow-up.

Planeamento

Na fase do Planeamento sdo desenvolvidas as seguintes tarefas:

Avaliagao preliminar e global dos sistemas e dos controlos mais relevantes do
agrupamento;

Identificacdo dos pontos fortes e fracos;
Avaliacdo do risco;
Selecdo das areas a analisar;

Elaboracdo do Plano de Ac¢do da Auditoria.

Sugere-se que o Plano de Acdo da Auditoria, elaborado para o AEJS contenha os itens com os

conteldos seguintes:

Fundamento da a¢do da Auditoria: fundamentar a razdo de ser da concretizacdo da
auditoria;

Objetivos: definir detalhadamente os objetivos da auditoria realizada e as matérias
analisadas;

Ambito da acdo: definir as atividades/setores abrangidos, periodo temporal abrangido,
constituicdo das amostras;

Metodologias e procedimentos: definir a abordagem, principais procedimentos, tipos de
testes de conformidade e substantivos a utilizar, pressupostos, riscos, questiondrios para
as verificacGes, etc;

Planeamento: percurso a seguir na execu¢do da auditoria até a apresentagdo do
relatério final, com a calendarizagdo para cada elemento da equipa de auditoria.

Custos estimados

Importa referir que o planeamento da auditoria devera ser um processo dindmico, pelo que

podera ser alvo de ajustamentos no decorrer da fase da execucdo, deve no entanto este facto

ser devidamente explicitado no relatdrio de auditoria, caso o mesmo se venha a verificar.
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Execugao

Esta fase consiste na realizacdo do trabalho de campo, aplicando os procedimentos e técnicas
definidos na fase do planeamento.

Comunicac¢ao de Resultados

Nesta fase, deve ser apresentado o relatério de auditoria, fundamentado pelas constatacdes
recolhidas na fase da execucgao, e caso se aplique, devem ser propostas sugestées que visem a
resolucdo dos problemas detetados.

Follow-up

O Follow-up consiste no processo mediante o qual se acompanha a implementacdo das
recomendagdes formuladas na fase anterior. Em regra, sdo solicitados pontos de situacdo do
grau de implementacdo das recomendac¢des mais relevantes, sendo os processos encerrados
apos um nivel de cumprimento considerado satisfatério, dependendo de caso para caso.
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Limitagoes e dificuldades encontradas

Infelizmente, devida a pouca disponibilidade e incompatibilidade de horarios, ndo foi possivel
realizar tantas visitas ao AEJS quanto as desejadas.

No decorrer do desenvolvimento deste trabalho de projeto, o AEJS acabou por ser agregado a
Escola Secundaria Domingos Sequeira, constituindo o Agrupamento de Escolas Domingos
Sequeira, a 26 de abril de 2013. Durante algum tempo os servicos ainda se mantiveram na Escola
José Saraiva mas posteriormente acabaram por ser transferidos para a Escola Secunddria
Domingos Sequeira, sendo neste momento esta a Escola Sede.

A agregacdo do AEJS com a Escola Secundaria Domingos Sequeira ndo foi um processo pacifico,
tendo sido contestado por varias entidades, nomeadamente pelo Municipio de Leiria. Na opinido
desta entidade, a agregacdo prejudica os interesses educativos das familias do concelho e
hipoteca as expetativas futuras dos alunos.

A agregacdo das escolas dificultou o desenvolvimento deste projeto na medida que ndo foi
possivel colocar em pratica e testar alguns dos procedimentos definidos no Manual de Controlo
Interno, nem implementar a funcdo de auditoria interna.

Este projeto foi desenvolvido numa das épocas mais atribuladas da histdria do AEJS e por esse
motivo a disponibilidade da entidade para a participagdo no projeto nao foi a desejada, como
alias é compreensivel.

Para além disto, a Escola Secunddria Domingos Sequeira ndo demonstrou interesse em tempo
atil para participar no desenvolvimento deste projeto, revelando-se uma limitagdo pois teria
sido interessante adaptar os procedimentos inicialmente definidos para o AEJS ao novo
Agrupamento de Escolas Domingos Sequeira.

A bibliografia existente sobre o controlo interno e auditoria interna aplicada especificamente as
Escolas e Agrupamentos de Escolas é escassa e pouco atualizada.

Conclusao

Este trabalho de projeto desenvolveu-se de uma forma mais restrita do que o definido
inicialmente, pois ndo foi possivel colocar em pratica o Manual de Controlo Interno nem
implementar a Fun¢do de Auditoria Interna. As limitagdes de tempo e a agregacdao com a Escola
Secundaria Domingos Sequeira revelaram-se os principais entraves a implementacdo do projeto.

Contudo, revela-se firme a convicgao que este trabalho de projeto, ao ser colocado em pratica,
constitui de facto um contributo positivo para o Agrupamento, ndo sé em termos de coeréncia e
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uniformizacdo de praticas e de controlo interno, mas também como ferramenta de gestdo uma
vez que subjacente a todo o trabalho estd pressuposto o principio de melhoria continua em
relacdo a uniformizacao de critérios.

Estamos convictas que este projeto pode ser aplicado a qualquer Agrupamento de Escolas
Portugués, pois tem por base a legislacdo atualmente em vigor. Para além disso a estrutura
funcional dos Agrupamentos é muito semelhante.

Ressalva-se ainda que os procedimentos definidos ndo sdao estanques, porque numa dtica de
aperfeicoamento dindmico e pela constante evolucdo das instituicGes publicas, estes
procedimentos podem e devem ser ajustados sempre que se revele essencial, de forma a
garantir a melhor gestdo dos recursos publicos.

Acreditamos que no futuro os SCl sejam de aplicacdo obrigatdria nos Agrupamentos.

De facto, um eficiente SCI é considerado um instrumento chave na credibilizacdo e validacdo de
toda a informacdo de natureza administrativa e contabilistica, bem como na criacdo e
consolidacdo de um sistema de informacdo contabilistico, natural e indispensavel a um bom
desempenho dos servicos publicos em geral, e dos Agrupamentos de Escolas em particular.

Num periodo de contencdo orcamental que se vive atualmente, aos servicos publicos exige-se
gue obtenham o maximo de resultados com o minimo de dispéndio possivel, na procura de uma
adequada economia, eficiéncia e eficacia.

Contudo, um util SCI pressupde a existéncia de adequados meios Humanos, materiais e
financeiros e requer um conjunto de acdes de formacdo, para além de um acompanhamento e
avaliagdo permanentes, considerando uma perspetiva dinamica de atualizagdo e
aperfeicoamento.

Sugerimos para trabalhos futuros o estudo da Contabilidade Analitica aplicada aos
Agrupamentos de Escolas que inclua a definicdo de procedimentos de controlo interno que
assegurem o adequado funcionamento do sistema de informagdo que serve de base a
contabilidade analitica, e ainda o estudo do funcionamento da Func¢do de Auditoria Interna
partilhada entre Agrupamentos.
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LISTA DE SIGLAS

AEJS — Agrupamento de Escolas José Saraiva

AOR — Assistente Operacional Responsavel

ATR - Assistente Técnico Responsavel

CA — Conselho Administrativo

CCP - Cddigo dos Contratos Publicos
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MCI — Manual de Controlo Interno

PCI — Procedimento(s) de Controlo Interno

Pl — Programa Informatico
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RAFE - Regime da Administragéo Financeira do Estado

RCH — Responsavel pelos Cheques

RS — Responsavel do Setor

SCI - Sistema de Controlo Interno
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PREAMBULO

O presente documento inclui principios contabilisticos e procedimentos de
controlo interno a adotar no Agrupamento de Escolas José Saraiva (AEJS),
organizados sob a forma de um Manual de Controlo Interno (MCI). Tem como
principal objetivo apoiar a gestédo dos recursos publicos de acordo com o previsto
na lei e com os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.

A Portaria n.° 794/2000, de 20 de setembro, que aprovou o Plano Oficial de
Contabilidade (POC) para o sector da Educacao, determina a adocdo de um
sistema de controlo interno (SCI), politicas, métodos, técnicas e procedimentos
de controlo, bem como quaisquer outros, a definir pelos respetivos 6rgdos de
gestdo. Também o Decreto-Lei n° 155/92, de 28 de julho, que aprovou a RAFE,
obriga a conformidade legal e estabelece a verificagdo dos requisitos
suprarreferidos.

De forma a dar cumprimento ao estabelecido na legislacdo apresentam-se as
seguintes disposicoes:

Artigo 1°
Objetivo

Este documento tem como objetivo apoiar a gestdo dos recursos publicos de
acordo com os critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

Artigo 2°
Ambito de Aplicacéo

1. O MCI cumpre o estabelecido no ponto 2.9 “Sistema de Controlo Interno’
do POC-Educacao, aprovado pela Portaria n°® 794/2000, de 20 de
setembro, e estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operacdes relativas a gestdo do AEJS e respetivos Servigos, nas suas
diversas vertentes, designadamente, administrativa, financeira,
or¢camental, contabilistica, patrimonial e aquisicdo de bens e servicos.

2. E aplicavel a todos os servicos desenvolvidos pelo AEJS.
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Artigo 3°
Objeto e Estrutura

1. O presente manual institui 0 SCI do AEJS e visa estabelecer um conjunto
de regras definidoras de métodos e procedimentos de controlo que
permitam assegurar o desenvolvimento das atividades relativas a
evolucdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, prevencao e detecao de situacdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacao de informacéao financeira fiavel.

2. Tem por base todas as disposi¢cdes da Estrutura Organica do AEJS e
respetivo funcionamento dos Servicos, adaptando-se naturalmente aos
respetivos reajustamentos em matéria de reorganizacao ou reestruturacao
organica, total ou parcial dos servicos.

3. O MCI inclui trés principios basicos que lhe déo consisténcia e que séo: a
segregacao de funcdes; o controlo das operacdes; a definicdo de
autoridade e de responsabilidade.

4. O Manual esté estruturado nas seguintes cinco areas de controlo interno:
receita, despesa (aquisicdo de bens e servi¢os), patrimonio, prestacao de
contas e auditoria. Contem ainda um topico que trata a organizacdo e
distribuicdo de competéncias e um outro que aborda os procedimentos a
adotar relativamente aos cheques anulados.

Artigo 4°
Competéncias Gerais

1. Compete ao Conselho Geral do AEJS aprovar, nas matérias que lhe

competem, o presente manual e a Direcdo do mesmo garantir 0 seu
funcionamento, assegurando o seu regular acompanhamento e avaliacao.

2. Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer
cumprir as normas previstas neste documento.

Artigo 5°
Competéncia da Auditoria Interna

E competéncia da Funcdo de Auditoria Interna (FAIl) a verificacdo do
cumprimento dos procedimentos de controlo constantes no SCI.
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Artigo 6°
Acdes de Auditoria e Controlo Interno

Compete ao responsavel pela Funcdo de Auditoria Interna, assegurar a
elaboracdo do Plano de Acdo da Auditoria e coordenar a respetiva equipa,
planificar e distribuir as acGes de verificacdo dos procedimentos adotados, bem
como apresentar ao Diretor sugestdes de melhoria.

Artigo 7°
Evolucédo e Desenvolvimento do Sistema de Controlo Interno

O SCI deveré ter a flexibilidade necesséria de evolucao futura para se reajustar
as eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto venham a ser
publicadas no Diario de Republica para aplicacdo a esta entidade, quer através
de Leis emanadas da Assembleia da Republica, quer por meio de outros
diplomas aprovados pelo Governo, bem como de outras normas de
enquadramento e funcionamento, deliberadas pelos érgaos do Agrupamento, no
ambito das respetivas competéncias e atribui¢cdes legais.

Artigo 8°
Definicdo de funcdes de monitorizacéo

Na definicdo das funcBes de monitorizacdo e na nomeacdo dos respetivos
responsaveis deve atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circulos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificacoes;

c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de func0es,
nomeadamente para salvaguardar a separagao entre o controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos.

Artigo 9°
Identificac&o funcional dos documentos de suporte

Os documentos que integram processos administrativos, todos os despachos e
informacdes sobre eles exarados e 0s documentos do sistema contabilistico
devem sempre identificar os dirigentes e demais trabalhadores que os
subscrevem, bem como a qualidade em que o fazem, de forma legivel.
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Artigo 10°
Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados o0s principios contabilisticos, bem como todos os
procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacdo e demais
legislacdo aplicavel.

Artigo 11°
Principios Contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais de seguida elencados
deve contribuir para a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da
situacao financeira, dos resultados e da execucao orcamental do AEJS:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Principio da entidade contabilistica: constitui entidade contabilistica todo o
ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e
apresentar contas de acordo com o POC- Educacéo;

Principio da continuidade: considera-se que o0 Agrupamento opera
continuamente no tempo, com duracao ilimitada;

Principio da consisténcia: considera-se que o Agrupamento nao altera as
suas politicas contabilisticas de um exercicio para o outro;

Principio da especializacdo ou acréscimo: 0S proveitos e 0s custos séo
reconhecidos quando obtidos, independentemente de o seu recebimento
ou pagamento, devendo estes ser incluidos nas demonstracfes
financeiras relativas aos periodos a que se referem;

Principio do custo histdrico: os registos contabilisticos devem basear-se
em custos de aquisicdo ou de producdo, quer em valores monetarios
nominais quer em valores monetarios constantes;

Principio da prudéncia: € a possibilidade de integrar nas contas um grau
de precaucéo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢des de incerteza,
sem contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas, provisoes excessivas
ou a deliberada quantificacdo dos ativos e proveitos por defeito ou de
passivos e custos por excesso;

Principio da materialidade: as demonstracbes financeiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar
avaliacdes ou decisdes pelos utentes interessados;

Principio_ da ndo compensacdo: ndo se deverdo compensar saldos de
contas ativas com saldos de contas passivas (balanco), de contas de
custos e perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstracdes de
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resultados), e, em caso algum, de contas de despesa com contas de
receita (mapas da execucao orcamental).

Artigo 12°
Alteracbes e casos Omissos

1. O presente MCI pode ser alterado por deliberacdo do Diretor, sempre que
razdes de eficiéncia e eficicia o justifiquem.

2. As duavidas de interpretacdo e 0s casos omissos serdo resolvidos por
deliberacdo do Coordenador da FAl.

Artigo 13°
Entrada em Vigor

O presente MCI entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.
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ORGANIZACAO E DISTRIBUICAO DE COMPETENCIAS

Organizacao dos servi¢cos

Os servicos do AEJS estdo estruturados de acordo com a Lei em vigor. Os
Servicos Administrativos encontram-se centralizados na Escola sede — Escola
José Saraiva.

Funcdes comuns
Constituem fun¢des comuns aos diversos servi¢os e seccdes do AEJS:

a. Prestar informacéo aos servigcos competentes sobre factos que possam
alterar a composicao do patrimoénio do Agrupamento, bem como facultar
toda a informacé&o solicitada por agueles servigos;

b. Colaborar na elaboracéo do projeto de orgamento, plano de atividades e
documentos de prestacéo de contas;

c. Emitir propostas de realizacdo de despesas (relacdo de necessidades),
tendo em vista a aquisicdo de bens ou servicgos;

d. Enviar aos servicos competentes as propostas de realizacdo de despesas
com vista a aquisicdo de bens ou prestacao de servicos;

e. Velar pela conservacédo do patrimonio que Ihe esta afeto.

Gestdao financeira e patrimonial

Ao Conselho Administrativo (CA) esta a cargo a gestdo financeira e patrimonial
do AEJS.

Fazem parte integrante dos Servigos Administrativos do AEJS, entre outras, as
seccOes de Pessoal, Contabilidade, Tesouraria e Patrimoénio.

Servigo de Pessoal
Compete ao Servico de Pessoal:

a. Organizar os processos de todo o pessoal docente e ndo docente, de
acordo com as normas legais;
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b.

C.

Manter atualizado o arquivo de elementos sobre o pessoal que presta
servicos na escola, nomeadamente no que diz respeito a assiduidade;

Exercer outras funcdes que Ihe forem cometidas

Servigo de Contabilidade

Compete ao Servico de Contabilidade:

a.

b.

Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;
Elaborar, acompanhar e controlar o orcamento;

Recolher todos os elementos necessarios a execucao do orcamento e
respetivas modificacoes;

Preparar as modificagbes or¢camentais, nos termos em que forem
definidas;

Apresentar, a direcdo e ao CA, mapas referentes ao cumprimento do
orcamento, bem como fazer a respetiva apreciacdo técnica, sobre os
aspetos mais relevantes;

Proceder aos registos inerentes a execu¢ao orcamental;

Emitir periodicamente os documentos obrigatorios inerentes a execucao
do orgcamento, nos termos definidos no presente regulamento e nas
demais normas legais e regulamentares aplicaveis;

Promover todos os demais procedimentos de indole financeira;
Proceder a verificacao de faturas e respetivos registos contabilisticos;

Submeter a autorizacdo superior 0os pagamentos a efetuar e emitir ordens
de pagamento;

Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre que tal se justifique.

Controlar as contas de operacOes de Tesouraria, seu registo contabilistico
e controlo de entregas periodicas obrigatorias;

. Desencadear as operacdes necessarias ao encerramento do ano

econdmico;

. Velar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis;

Emitir os documentos de receita, bem como os demais documentos que
suportem registos contabilisticos relacionados com receitas;
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Classificar todos os documentos de receita;

Efetuar os registos contabilisticos referentes a liquidacdo e cobranca de
receitas;

Assegurar a execuc¢do das operacdes obrigatorias relativas ao pagamento
de despesas;

Proceder aos registos contabilisticos correspondentes a liquidacdo e
pagamento de despesas;

Providenciar pelo envio das despesas efetuadas no ambito dos fundos
estruturais para efeitos de comparticipagéo;

Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se justifique;

Elaborar a Requisicdo de Fundos de Material, de acordo com as
orientacdes do CA;

Elaborar Requisi¢des Oficiais/Notas de Encomenda,;

Colaborar com a seccao do Patrimonio relativamente a classificacdo dos
bens adquiridos, sujeitos a registo no inventario;

Proceder aos registos contabilisticos relativos a utilizacdo do Fundo de
Maneio;

Exercer outras fungdes que Ihe forem cometidas.

Tesouraria

Compete a Tesouraria:

a.

Proceder a arrecadacao de receitas e ao pagamento de despesas, nos
termos legais e regulamentares e no respeito das instrucdes de servico;

Proceder a guarda de valores monetarios;

Proceder ao depdsito, em contas bancarias, dos valores monetarios
excedentes em Tesouraria, nos termos definidos neste regulamento
cumprindo o principio da unidade de Tesouraria;

Movimentar, em conjunto com pelo menos um dos membros do Conselho
Administrativo, os fundos depositados em instituicbes bancéarias;

Promover a execucdo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e
aleatérias aos valores a guarda da Tesouraria, para aléem das que se
encontram definidas por lei;
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f. Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo
das diversas contas bancérias;

g. Exercer outras funcdes que Ihe forem cometidas.

Patriménio

Compete ao diretor(a) ou a quem este delegar (responsavel pelo setor do
Patriménio):

a. Promover todos os procedimentos, legalmente exigiveis, referentes a
aquisicao de bens e servicos;

b. Emitir pedidos de compra de bens (através da Proposta de Realizacéo de
Despesa);

c. Emitir Guias de saida de bens;

d. Emitir guias de entrada e devolucdo ou reentrada de bens;
e. Autorizar o envio aos fornecedores 0s bens para reparagao;
f. Proceder o levantamento dos bens existentes;

g. Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens imdveis
propriedade do Agrupamento;

h. Colaborar com o0s servi¢cos requisitantes na estimativa de valores para a
aquisicao de bens e servicos;

i. Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;
J. Assegurar a gestdo e manutencao das instalacdes que estao afetas;

k. Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricbes e abates, o
cadastro dos bens moveis propriedade do Agrupamento;

I. Exercer outras funcdes que lhe forem cometidas.
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O CONTROLO INTERNO DA RECEITA

Receitas Proprias

Sao consideradas receitas proprias do AEJS as seguintes:

As receitas provenientes da utilizacdo das instalacdes ou equipamentos
escolares;

As receitas provenientes da gestao dos refeitérios, bufetes, papelarias e
reprografias;

As propinas e multas, que para o efeito serdo pagas em numerario,
referentes a pratica de atos administrativos proprios da escola;

As receitas derivadas da prestacdo de servicos ou da venda de
publicacdes e outros bens e do rendimento de bens préprios;

As comparticipacdes de qualquer origem a que a escola tenha direito pela
realizacdo de acoes de formacéo ou outras atividades similares;

Outras receitas que a escola sejam atribuidas por lei e os juros, doagdes,
subsidios, subvencdes, comparticipacbes, herancas e legados que
eventualmente caibam ao estabelecimento de ensino;

As verbas resultantes de programas especificos nacionais e
internacionais a que o AEJS se candidate, designadamente os que
decorrem no ambito da Uni&o Europeia.

Liquidacao ou cobranca

O n.° 3 do art.° 39.° da Lei de Enquadramento Or¢camental refere que nenhuma
receita pode ser liqguidada ou cobrada, mesmo provida de legalidade, sem que,
cumulativamente:

Tenha sido objeto de correta inscricdo orgcamental; e
Esteja adequadamente classificada.

De acordo com o POC-Educacéo, o ciclo da receita envolve duas fases:

Liquidacéo, fase que corresponde ao registo de um direito sobre um
terceiro, em regra por via da emissao de fatura ou de guia de receita.
Cobranca, fase de registo do recebimento, com a emissdo de recibo a
favor do terceiro.
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No AEJS, o registo da receita na aplicacdo informatica CONTAB-POCE envolve
aguelas duas fases: a liquidacao e a cobranca.

A liquidacao da receita tem subjacente a emissao da Guia de Receita e 0
registo na contabilidade orcamental (em rubrica da classificador
econOmico); apds a execucao desta tarefa, com a indicacdo da conta
patrimonial associada, a aplicacdo gera automaticamente 0s registos
contabilisticos.

A cobranca da receita implica o registo do recebimento de fundos na
tesouraria. Em funcéo das tabelas de associa¢do das contas bancarias as
contas da contabilidade, a aplicagcdo gera automaticamente os registos
contabilisticos nas classes 1 (disponibilidades) e 2 (terceiros), incluindo os
movimentos nas subcontas 251 (devedores pela execucdo do orgcamento).

As receitas devem ser classificadas de acordo com o Classificador Econémico
das Receitas e Despesas Publicas — Decreto-Lei n.° 26/2002.

Legislacdo e Regulamentacao aplicaveis

A principal regulamentacéo e legislacdo aplicaveis séo:

Manual do Utilizador do Programa Informético (CONTAB-POCE).
Tabela de Emolumentos do AEJS.

Classificador Econémico das Receitas e Despesas Publicas — Decreto-Leli
26/2002, de 14 de fevereiro, e respetivas alteracdes: Decreto-Retificativo
n° 8-F/2002, de 28 de fevereiro; Decreto-Lei n.° 69-A/2009, de 24 de
marco; Decreto-Lei n.° 29-A/2011, de 01 de marco.

Circular n°® 2/GGF/2010.

Portaria n.° 794/2000, de 20 de setembro, que aprovou o POC -
Educacao

De seguida é apresentado o Fluxograma relativo & arrecadagdo de receitas
préprias e apresentados os documentos suscetiveis de arquivo.
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Fluxograma e Arquivo:

=
v

Tesouraria
Recebe o valor relativo a Receita

v

Tesouraria
Elabora Guia de Receita

Y

Tesouraria
Regista Verba no
Programa Informdtico

Y
Tesouraria
Deposita o valor narespetiva conta
bancaria
Atéao dia 10
do més
seguinte CA
| Toma conhecimento e define

Atividade e Class. Econdmica para
requisicdo da verba

Y
Contabilidade
Elabora Requisigdo de Fundos de
Material de acordo com as
orientacdes do CA

:( Fim )

Sempre que a receita provém de uma entidade externa, é emitido

Observagdo:

recibo em modelo préprio.

Documentos suscetiveis de arquivo:

e Folha de Caixa

e Taldes de Depdbsito

e Guia de Receita

e Requisicdo de Fundos de Material
e Recibo
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O CONTROLO INTERNO DA DESPESA

Relativamente ao controlo interno da despesa, o MCI aborda os procedimentos a
adotar nas despesas com a aquisi¢cao de bens e servicos.

Escolha do Procedimento a adotar na aquisi¢cao

As despesas relativas a aquisicdo de bens e servicos seguem as regras
consideradas no Codigo dos Contratos Publicos (CCP), os procedimentos
contabilisticos estabelecidos no POC-Educacado e ainda as normas internas do
Agrupamento, designadamente quanto a delegacao de competéncias.

Podem ser utilizados 6 tipos de procedimentos na aquisicdo de bens e servicos
de acordo com o artigo 16° do CCP: ajuste direto — regime simplificado, ajuste
direto — regime geral, concurso publico, concurso limitado por prévia
qualificacdo, procedimento de negociacao ou didlogo concorrencial. Destacamos
os dois primeiros:

e Ajuste direto — regime simplificado: procedimento que dispensa quaisquer
formalidades e em que a entidade adjudicante se limita a conferir a fatura
comprovativa da aquisicao;

e Ajuste direto — regime geral: procedimento pré-contratual através do qual
a entidade adjudicante convida diretamente uma ou varias entidades a
sua escolha a apresentar uma proposta. O CCP permite que a entidade
adjudicante convide apenas uma Unica entidade e nado estabelece
qualquer limite maximo de entidades a convidar;

A escolha do procedimento condiciona o valor do contrato a celebrar, devendo
estar sempre presente a analise dos seguintes elementos: critérios materiais de
escolha, objeto do contrato e natureza da entidade adjudicante.

Como o tipo de procedimento a adotar tem subjacente o valor da aquisicao, a
estimativa do valor de compra é fundamental para a escolha do procedimento.
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Ajuste Direto
<75.000€

VALORDA AQUISIGAO

Ajusto Direto Simplificado
=5.000€

Fundo de Maneio
Caracter Urgente!

"Valor maximo definido no diploma anual de Execucdo Orgamental

Com efeito, qualquer procedimento de aquisicdo tem inicio com a identificacao
de uma necessidade, seguida da solicitacdo de autorizacdo para aquisicao,
indicando o bem ou servico a adquirir e a estimativa do valor.

Legislacdo e Regulamentacao aplicaveis

A principal regulamentacéo e legislacdo aplicaveis séo:

Decreto-Lei, de 28 de julho (Regime de Administracdo Financeira do
Estado).

Portaria n.° 794/2000, de 20 de setembro, que aprovou o POC -
Educacao.

Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de Janeiro, que aprova o Cdodigo dos
Contratos Publicos e seguintes alteragdes.

Lei 8/2012 — Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
(LCPA).

Manual do Utilizador do Programa Informatico (CONTAB-POCE).

Manual de Procedimentos da LCPA. Direcdo Geral do Orgamento.

O MCI inclui dois PCI na area do controlo da despesa, relativos a aquisicao de
bens e servicos, de seguida apresentados:

PCI-D-01 — Bens e Servigos: fundo de maneio

PCI-D-02 — Bens e Servigos: ajuste direto simplificado
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PCI-D-01 — Bens e Servicos: fundo de maneio

Objetivo

O objetivo do PCI-D-01 é estabelecer os procedimentos de controlo interno
associados ao funcionamento do Fundo de Maneio, de valor maximo definido no
diploma anual de execug¢ao orcamental.

Ambito de aplicacéo

Este PCIl aplica-se no processo de constituicdo, prestacdo de contas
reconstituicdo e reposicao/liquidacdo dos Fundos de Maneios nos termos do
artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho. Aplica-se ainda na
realizacdo de despesas, utilizando o Fundo de Maneio.

Enquadramento

A constituicdo de Fundos de Maneio deverd ser feita para a realizacdo de
despesas inadiaveis e de pequenos montantes.

Anualmente é publicado o diploma legal de execucdo orcamental, o qual
estabelece as regras e prazos quanto a constituicdo e liquidacdo dos fundos de
maneio, cujo regime legal geral é definido pelo art.° 32 do Decreto-Lei n.° 155/92,
de 28 de julho.

O montante da constituicdo e dos reforcos do fundo de maneio, bem como as
rubricas da classificacdo econdmica das despesas a considerar, devem ser
definidos pelo CA, de acordo com as necessidades previstas.

O CA deve emitir um despacho a definir os responsaveis e 0os montantes dos
Fundos de Maneio, bem como as rubricas da classificacdo econdémica das
despesas para as quais poderao ser efetuadas despesas no ambito do Fundo de
Maneio.

E competéncia do responsavel nomeado para o efeito realizar e pagar as
despesas com o Fundo de Maneio.

Sem prejuizo do cumprimento das disposi¢Bes legais em vigor, a utilizacdo do
Fundo de Maneio deve ter por base também a elaboracdo e aprovagdo de
regulamento elaborado para o efeito.

Por for¢ca do disposto no artigo 10° do DL n°® 172/2012, a prestacado de contas
ocorre mensalmente. No final do ano a prestagdo de contas tera
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obrigatoriamente de ocorrer até a data prevista no regulamento, ndo podendo
ultrapassar a data limite que consta no decreto-lei de execucao orcamental.

Procedimentos
1. Constituicdo do Fundo de Maneio

Ocorre no inicio de cada ano econémico e corresponde a atribuicdo de uma
verba ao responsavel ou responséveis pelos Fundos de Maneio criados.

A Tesoureira emite um cheque pelo valor definido, em nome do responsavel do
Fundo, e o responséavel pelo Fundo procede ao seu levantamento. Os valores
ficam a sua guarda para fazer face a despesas de pequeno montante.

Deste modo, a data da constituicdo do fundo de maneio deverem ser registados
na contabilidade os seguintes langamentos, pela Contabilidade:

118 — Fundo de Maneio (a débito) pela 12 — Banco (a crédito)

Recomenda-se que a conta 118 seja desdobrada, criando-se uma subconta para
cada Fundo de Maneio a constituir.

De acordo com o artigo 10.° do Decreto-Lei 127/2012, “Os pagamentos
efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu valor
integral aquando da sua constituicao e reconstituigao (...)".

Assim, paralelamente ao langcamento anterior, de acordo com a LCPA — Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso, devem ainda registar-se na
contabilidade ciclos da despesa pelas fases do Cabimento/Compromisso, pelo
valor do fundo de maneiro atribuido a cada classificacdo econémica, atribuindo-
se 0s respetivos numeros de cabimento e compromisso sequenciais da
contabilidade.

No registo das fases do Cabimento/Compromisso sdo movimentadas as contas
023... (a débito) pela 026... (a crédito) e as contas 026... (a débito) pela 027...
(a crédito), respetivamente.
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Fluxograma (Constituicdo do Fundo de Maneio)

=

A 4
Conselho Administrativo
Defini¢do dos responsaveis,

Contabilidade

Contabilidade Registo do Cabimento/

A
\ 4

montantes e classificagdes "| Registo da constituicio do FM B
. Compromisso
econdmicas
A 4
iza ¢l j < Cheque < Tesouraria
Autorizagbo / Assinatura < s < Emiss3o do Cheque
N Responsavel pelo FM

Levantamento do cheque

A

D

2. Pagamento de despesas pelo Fundo de Maneio

Determinado servigco apresenta uma despesa ao Responsavel pelo Fundo de
Maneio, devidamente fundamentada, e previamente autorizada por quem tem
competéncia propria ou delegada.

Os documentos de suporte as despesas efetuadas terdo de ser,
obrigatoriamente:

e Vendas a dinheiro;
e Fatura e recibo;
e Fatura-recibo.

O responsavel pelo Fundo de Maneio verifica os requisitos legais do documento
e 0 seu enquadramento nas normas definidas para a utilizagdo do Fundo de
Maneio.

Se o documento de despesa cumprir todos os requisitos, efetua-se o pagamento,
arquiva-se a documentacéao e atualiza-se 0 mapa de Fundo de Maneio.
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Fluxograma (Pagamento de despesas pelo Fundo de Maneio)

=

A 4

Autorizagdo da Despesa

A 4

Documento de Despesa Responsavel do FM
Despesa Efutuada > u p P Verificagdo do documento de
\/\ despesa

A

Documento Correto?

Sim

v

Responsdvel do FM
Pagamento

A

Responsdvel do FM
Atualizagdo do Mapado FMe
arquivo dos documentos

C =

3. Prestacao de Contas do Fundo de Maneio

Na data de prestacdo de contas, os responsaveis pelo Fundo de Maneio
apresentam a Contabilidade todos os documentos comprovativos das despesas
pagas através do Fundo (faturas e documentos equivalentes), acompanhados
dos mapas do Fundo de Maneio (que devem ser organizados por rubrica de
classificacdo economica).

A data da prestagcdo de contas ocorre até ao dia 09 de cada més e os
responsaveis pelo fundo de maneio devem apresentar os justificativos de
despesas referentes aos dispéndios ocorridos no més anterior.

bY

Na Contabilidade, procede-se a analise dos documentos e, caso a verba
reservada em fundo de maneiro ndo tenha sido utilizada na totalidade regista-se,
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no Programa Informético da Contabilidade um movimento de alteracéo (estorno)
ao Cabimento/Compromisso pelo valor ndo despendido. Posteriormente
completa-se o ciclo da despesa até a fase da Obrigacdo, movimentando a conta
221999 - Fornecedores Diversos.

De seguida os documentos séo enviados para a Tesouraria onde sdo novamente
analisados. Posteriormente séo efetuados os registos das fases da Autorizacéo
e Pagamento, no Programa Informatico da Contabilidade.

4. Reconstituicdo do Fundo de Maneio
A reconstituicdo de cada Fundo de Maneio é feita até 11 vezes por ano.

Os pedidos de reconstituicdo do Fundo de Maneio devem ser acompanhados
pelos respetivos documentos de suporte que s&o: os mapas do Fundo de
Maneio e as faturas ou documentos equivalentes comprovativos da despesa, 0s
guais devem ser organizados por rubrica de classificacdo econémica.

Com a informagdo desses documentos a Tesoureira procede a emissdo de um
cheque pelo valor do Fundo de Maneio utilizado no més anterior.

Na data do cheque registam-se na Contabilidade os mesmos langcamentos
contabilisticos utilizados no registo da constituicdo do Fundo de Maneio. Isto €,
sdo registados pela Contabilidade os seguintes langamentos:

118 — Fundo de Maneio (a débito) pela 12 — Banco (a crédito), pelo valor
do cheque.

Ciclo completo da despesa pelas fases do Cabimento/Compromisso
(atribuindo-se os respetivos nimeros de cabimento e compromisso), pelo
valor definido no fundo de maneio, para cada rubrica de classificacao
econdmica.

5. Reposicao/Liquidacao do Fundo de Maneio
A reposicao de fundo de maneio ocorre numa das seguintes situagdes:

e Na data definida no regulamento ou no despacho do Conselho
Administrativo, ndo podendo ultrapassar a data prevista anualmente no
decreto-lei de Execucdo Orgamental;

¢ Quando o Conselho Administrativo expressamente o determine.

O responsavel pelo Fundo elabora e entrega o0 mapa do Fundo de Maneio, o
numerario e/ou 0os documentos de despesa a Tesoureira.
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A Contabilidade/Tesoureira verifica se os documentos entregues estdo em
conformidade com as normas internas.

A Tesoureira confirma que os valores recebidos coincidem com o valor
estipulado para o fundo de maneio. Posteriormente procede ao deposito dos
valores recebidos (numerario), sendo validado o taldo de depaosito.

Com o depdsito da verba devera ser efetuado o seguinte registo contabilistico:

12 - Banco (a débito) pela 118 — Fundo de Maneio (a crédito).

Na pagina seguinte é apresentado o Mapa do Fundo de Maneio sugerido para
utilizagdo no AEJS.
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Més/Ano:

Classificacdo Economica:

Mapa Mensal de Fundo de Maneio
(Prestagcao de Contas)

SALDO DA FOLHA ANTERIOR

REPOSICAO

TOTAL

0,00 €

Numero de| Nimero do Data do
Sequencia | Documento | Documento

Fornecedor

Valor da
Despesa

Saldo l

0,00 €

D00€

0,00 £

0,00€

0,00 €

0,00€|

D,00€'

000£

0,00 €

0,00€

0,00 €

0,00€

0,00 €

0.00€

0.00€

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0.00 €

Q.00€

0,00 €

Os Fundos de Maneio foram reconstituidos pelo montante de

através do Cheque n.°

SALDO PARA A FOLHA SEGUINTE

Q.00 €

sobre a conta

Responsavel pelo Fundo

Contabilidade

Modelo Adaptado de Manual de Controlo Interno — Instituto Politécnico de Beja.

Folha n°
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PCI-D-02 — Bens e Servicos - ajuste direto simplificado

Objetivo

O objetivo do PCI-D-02 é estabelecer os procedimentos de controlo interno
associados a despesas de valor inferior ou igual a 5.000 €.

Ambito de aplicacéo

O PCI-D-02 aplica-se na aquisicdo de bens e servicos por ajuste direto
simplificado.

Enquadramento

O ajuste direto simplificado € o procedimento a adotar na aquisicdo de bens e
servicos cujo preco contratual é inferior ou igual a 5.000€, conforme previsto no
CCP.

De forma resumida, os requisitos deste procedimento sao:

e Aplica-se a aquisicdo ou locacao de bens moveis e servigos;

e O preco nao seja superior a 5.000¢€;

e O prazo de vigéncia ndo pode ser superior a 1 ano;

e Sem prejuizo do disposto no Decreto-Lei n.° 155/92, designadamente a
verificagdo dos requisitos de conformidade legal, regularidade financeira e
economia, eficiéncia e eficacia, pode ser efetuada a adjudicacdo sobre
fatura com dispensa de publicitacdo na internet.

Procedimentos
1. Identificacdo da necessidade e consulta

Antes da realizacdo de qualquer despesa, deve ser apresentada uma Relacao
de Necessidades ao ATR, onde devera constar a descricdo da despesa que se
pretende realizar e o valor previsto e, caso seja conhecido, o nome do
fornecedor.

De acordo com as regras do Agrupamento, as aquisicbes por ajuste direto
devem obedecer as seguintes regras de consulta:

e até 500 €: consulta a um 1 fornecedor;
e de 500 € até 5.000 €: consulta a dois 2 fornecedores.
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2. Documentos e Fases da Despesa
A aquisicao de bens e servigos pressupde as seguintes fases/registos:

e Proposta interna de aquisicAo de bens e servicos — Relagdo de
Necessidades;

e Autorizacéo da despesa;

e Requisi¢cao ao Fornecedor — Nota de Encomenda/Requisi¢éo Oficial,

e Registo do Cabimento e Compromisso;

e Registo da Obrigacdo, na data da rececédo e conferéncia da fatura ou
documento equivalente;

e Autorizacdo de pagamento, na data em que a ordem € autorizada;

e Pagamento, na data de transferéncia bancéria, envio ou levantamento de

cheque.
|| comeeos | |
N
Relagdo de Autorizagdo de IS Recec¢do do Bem/
- > »  Encomenda/ > ;
Necessidades Despesa L. L Servico e Fatura
Requisigdo Oficial

| | l ¢ "
. . N Autorizagao de
Compromisso Obrigacao Pagamanto

\ 4

Pagamento

2.1. Informagéo de Cabimento e de Legalidade

Com a informacgéo da existéncia de cabimento de verba para realizar a despesa
e da legalidade da mesma, o valor previsto para a despesa € registado no
programa informatico de Contabilidade, abatendo automaticamente a verba
disponivel na rubrica e atualizando o seu saldo.

O registo do Cabimento, tera que ser posterior a data da relacdo de

necessidades (requisicdo interna). Nesta altura é atribuido um numero de
cabimento sequencial da contabilidade;

A fase do Cabimento € tida como a cativacao de determinada dotacgdo visando a
realizacdo de uma despesa futura. Nesta fase séo registados na contabilidade
orcamental as contas 023... (a débito) pela 026... (a crédito).
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2.2. Emissao da Nota de Encomenda e Compromisso

A fase do Compromisso corresponde a assuncao da responsabilidade de realizar
determinada despesa, face a terceiros. De acordo com a LCPA, “os
compromissos consideram-se assumidos quando € executada uma acéo formal
pela entidade, como seja a emissdo de ordem de compra, acordo ou protocolo,
podendo também ter um caracter permanente e estarem associados a

pagamentos durantes um periodo indeterminado de tempo (...)".

Nenhuma compra podera ser efetuada sem a autorizacdo do Conselho
Administrativo, ou de um dos seus elementos no uso de competéncia delegada.

Depois do procedimento/aquisicdo ser autorizado pelo Conselho Administrativo,
a Contabilidade emite a Nota de Encomenda/Requisi¢cao Oficial.

Na Nota de Encomenda/Requisicdo Oficial devem constar os seguintes
elementos:

e N.° de Requisicao;

e Classificacdo Econdémica,;

e Fonte de Financiamento;

e N.° de Cabimento e Compromisso;

e Data;

e Nome do Fornecedor;

e Quantidade, descricdo e valor do bem/servi¢co adquirido; e
e Cargo/Funcéo do requisitante.

Nesta fase sdo registados na contabilidade orcamental as contas 026... (a
débito) pela 027... (a crédito).

2.3. Registo da Fatura (Obrigacao)

Depois da despesa realizada e da fatura confirmada, a Contabilidade ira efetuar
o registo informatico da fatura, a qual devera conter os seguintes elementos:

e Nome, numero de contribuinte e morada do fornecedor;

e Nome, numero de contribuinte e morada do Agrupamento.
Descricdo do bem/servico, quantidades e preco unitario;

¢ Enquadramento em sede de IVA.

A fase da Obrigacao, tal como o nome indica, corresponde a obrigacdo perante
terceiros de pagar a despesa. Nesta fase serd movimentada uma conta da
classe 3, 4 ou 6 na contabilidade patrimonial (a débito) por contrapartida de uma
conta de Terceiros (classe 2), a crédito.
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Nesta fase € ainda efetuado o registo na contabilidade analitica, com excecéo da
aquisicao de equipamento (classe 4) e de mercadorias/matérias-primas (classe
3) que nao se destinam ao consumo imediato.

2.4. Autorizacdo de despesa

O pagamento ndo poderd ser efetuado sem a autorizagdo do Conselho
Administrativo, ou de um dos seus elementos no uso de competéncia delegada.

Na fase da Autorizacdo sdo movimentadas as contas de Terceiros (a débito)
pela conta 252 — Credores pela Execucao do Orgcamento.

2.5. Pagamento das despesas

ApoOs a autorizacdo do Conselho de Administrativo ou de um dos seus elementos
no uso de competéncia delegada, € efetuado o pagamento pela Tesoureira,
regra geral por cheque ou transferéncia bancaria.

Nesta fase sdo movimentadas, também na contabilidade patrimonial, as contas
252 — Credores pela Execucédo do Orgcamento (a débito) por uma conta da classe
1 a crédito.

No caso de se tratar de uma aquisicdo ou reparacao (servico) de equipamento, a
Contabilidade deve dar conhecimento ao Assistente Técnico responsavel pelo
Patriménio, para que o equipamento seja registado (no caso da aquisi¢cao) ou
atualizado (no caso da reparacao) no inventario.

Ao Patrimoénio deve ser comunicado o custo de aquisicdo do equipamento ou
custo de reparacdo, n.° da fatura e conta da classe 4 utilizada no registo da
despesa.

De seguida apresentam-se os Fluxogramas da Despesa e Pagamento, sobre
este PCI.
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Fluxograma e arquivo
Fluxograma da Despesa (aquisi¢cdo de bens e servicos)

( Inicio )

A 4

Requisitante
Elabora arelagdo de necessidades com
previsdo do custo e envia via e-mail

ATR
|—> Verifica o procedimento
para aquisi¢do

v

Contabilidade
Verifica Cabimento e
Fundos Disponiveis

Ndo

ATR

Sim . B f
erifica existéncia de stock

AOR
Fornecimento ao

Requisitante

CA autoriza

procedimento? N

o
Slm

ATR
Dar conhecimento ao
requisitante

\ 4
Contabilidade
Registar cabimento/
compromisso no Pl

v

Adjudicacdo |

|

Contabilidade
Elaborar Requisigdo Oficial

CSAE/CT
Validar a Requisi¢do Oficial

!

ATR
Encomendar ao Fornecedor

|

Requisitante
Rececionar e conferir a
encomenda com a Guia de
Transporte/Fatura. Data e
assina.

Sim Estd tudo em N3o
conformidade?

Contabilidade
Registar a fase
da Obrigagdo

no Pl

v

ATR
Tratar com Fornecedor

Fim
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Fluxograma do Pagamento:

( Inicio )

y

Contabilidade
Verifica Provisdao

Y

CA
Autoriza Pagamento

Y

Tesoureira
Emite meio de Pagamento

\ 4
Contabilidade
Regista
Pagamento no Pl

E equipamento?

Sim

l Ndo

ATR
Regista no Inventario

\ 4

Arquiva em dossier proprio [

( Fim )

Documentos suscetiveis de arquivo:

e Relagcao de Necessidades

e Documento Informacéo de Cabimento

e Guia de Transporte/Fatura

e Nota de Encomenda/Requisi¢do Oficial
e Comprovativo de Pagamento

¢ Informacéo para secc¢ao do patrimonio
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O Controlo Interno do Patrimoénio

7

Considera-se que o inventario € um instrumento economico — financeiro de
extrema importancia no ambito da gestdo e controlo da atividade patrimonial.
Pelo que, para efeitos de inventariacdo e atualizacdo dos bens, o POCE segue
as regras definidas pelo CIBE.

No seu sentido restrito, 0 conceito de patrimonio integra o conjunto de bens e
direitos afetos a atividade operacional da entidade quer sejam de sua
propriedade, incluindo os bens de dominio publico, quer estejam em regime de
locacéo financeira e que ndo se destinam a ser vendidos ou transformados, no
decurso normal das operacbes, com caracter de permanéncia superior a um
ano.

O CIBE tem como obijetivos:

e A sistematizacdo dos inventarios dos bens madveis, veiculos e direitos a
eles inerentes, para o conhecimento da natureza, composi¢ao e utilizagao
do patriménio do Estado, como previsto no Dec. Lei n°® 477/80, de 15 de
Outubro;

e A definicdo de critérios de inventariacdo que deverdo suportar 0 novo
regime de contabilidade patrimonial a que os servicos publicos passam a
estar sujeitos;

e A uniformizacdo dos critérios de inventariacdo e contabilizacdo dos bens
moveis, veiculos e imoveis e direitos a eles inerentes, em ordem a
consolidagéo para a elaboracao do balangco do Estado a integrar na Conta
Geral do Estado.

O CIBE abrange os inventarios de base dos bens do ativo imobilizado, com
caracter permanente que ndo se destinem a ser vendidos. Integra trés cadastros
e inventarios:

e O Cadastro e Inventario dos Bens Méveis do Estado (CIME);
e O Cadastro e Inventéario dos Veiculos do Estado (CIVE);
e O Cadastro e Inventéario dos Iméveis e Direitos do Estado (CIIDE).

De acordo com o artigo 3° da portaria 671/2000, de 17 de abril, que aprova o
CIBE, devem ser inventariados todos os bens duradouros, isto é, bens que nao
sdo de consumo imediato e tém uma duragdo de vida Util esperada superior a
um ano.
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Legislacdo e Regulamentacao aplicaveis
A principal regulamentacéo e legislacao aplicaveis séo:

e Decreto-Lei n.° 307/94, de 21 de dezembro, que estabelece o regime de
aquisicao, gestado e alienacdo dos bens moveis do dominio privado do
Estado.

e Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril, que aprova o Cadastro e Inventario
dos Bens do Estado (CIBE).

e Manual do Utilizador do Programa Informético (CIBE).

O MCI inclui quatro PCI na area do patrimonio, todos relativos ao inventario de
bens moveis, de seguida apresentados:

PCI-P-01 — Patrimonio: cadastro e inventario dos equipamentos
PCI-P-02 — Patrimédnio: registo contabilistico das amortizacfes
PCI-P-03 — Patriménio: controlo e gestdo do patriménio (Inventario)

PCI-P-04 — Patrimonio: abate dos equipamentos
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PCI-P-01 — Patriménio: cadastro e inventario dos equipamentos

Objetivo

O objetivo do PCI-P-01 é estabelecer os procedimentos associados ao registo e
classificacao dos equipamentos.

Ambito de aplicacéo

Este PCI aplica-se no registo de imobilizado corpéreo no inventario do AEJS,
aguando da aquisi¢do de novos equipamentos.

Enquadramento

Sao objeto de inventariagdo os bens obtidos por aquisicdo, por cessao a titulo
definitivo, por transferéncia, troca ou permuta, por doacgao, heranca, legado, ou
perdido a favor do Estado, por dacdo em cumprimento, por locacéo, por
reversao, etc.

Os bens do ativo imobilizado estdo, em regra, individualmente sujeitos ao registo
associado a uma ficha de identificacdo do bem (ficha de inventério). Inscreve-se
na ficha toda a informacéo relevante para a caracterizacdo do bem, eventuais
alteracdes e outros factos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida
atil de cada bem. Cada ficha tem associado, sequencialmente um numero de
inventario. O AEJS utiliza a aplicacédo informética CIBE para proceder ao registo
e inventariacao dos equipamentos.

Procedimentos

Todas as aquisi¢coes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente,
através de nota de encomenda/requisicdo oficial ou documento equivalente
(contrato), seguindo os procedimentos dispostos no topico “Controlo Interno da
Despesa”, deste manual.

Quando é adquirido um bem suscetivel de integrar o imobilizado, a Contabilidade
da conhecimento ao ATR pelo registo do Patriménio, indicando a conta da classe
4 com que o mesmo foi registado na contabilidade, o custo de aquisi¢éo e o n.°
da fatura.

E criada uma nova ficha, com numeracéo sequencial, utilizando para o efeito a
aplicacdo informatica CIBE.
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A classificacdo dos equipamentos no inventario é efetuada conforme o
Classificador Geral anexo a Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril.

Cada bem é identificado a partir de uma classificacao propria e fica sujeito a uma
taxa de amortizacdo especifica, associada ao Classificador Geral.

Conclui-se o registo no inventario, sendo emitida a etiqgueta que deve ser colada
no proprio bem, sempre que possivel antes do mesmo ser utilizado, quando nao
for possivel colar a etiqueta, a ficha de identificacdo do bem €& impressa com
reproducao da etiqueta e arquivada com fotografia do mesmo (se justificavel).

1. Identificacdo do bem

Para efeitos de inventariagdo, os bens moveis identificam-se a partir da sua
designacdo, marca, modelo, cor, e atribuicio do respetivo codigo
correspondente do Classificador Geral, nUumero de inventario, ano e custo de
aquisicao, custo de producéo ou valor de avaliacao.

No final deste PCI é apresentada uma ficha de identificacdo do bem, extraida da
aplicacao informética CIBE.

2. Valor de registo no patrimonio

O valor do ativo imobilizado obedece, nos critérios de valorimetria, ao custo de
aquisicdo, ou seja, a soma do preco de compra do bem com os gastos
suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual, ou ao
custo de producdo, que por sua vez consiste na soma do custo das matérias-
primas e outros materiais consumidos, méo-de-obra direta e outros custos que
participam na producao do ativo imobilizado.

No caso de aquisicdo a titulo gratuito de bens imobilizados, o valor constante no
imobilizado sera o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos que
se adequem a natureza desses bens, ou o valor patrimonial definidos nos termos
legais.
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PCI-P-02 — Patrimoénio: amortizacdo dos equipamentos e 0 seu registo
contabilistico

Objetivo

O objetivo do PCI-P-02 € estabelecer os procedimentos associados ao registo
das amortiza¢des dos equipamentos.

Ambito de aplicacéo

Este PCI aplica-se no registo das amortizacbes do imobilizado corpéreo no
inventario do AEJS, que regra geral ocorre no final de cada ano econémico.

Enquadramento

Em regra, todos os bens do ativo imobilizado deverdo sofrer amortizagdes
sistematicas ao longo do seu periodo de vida Gtil. Essa amortizacdo traduz o
desgaste ou a desvalorizagdo do bem imobilizado, decorrente da sua atividade
segundo dispde o art.° 32 da Portaria n® 671/2000, de 17 de Abril.

A taxa de amortizacdo anual de cada bem encontra-se definida no Classificador
Geral, anexo a referida portaria, consoante a classificacdo atribuida ao bem.

No Agrupamento, o critério utilizado para o calculo das amortizacdes é o das
guotas constantes, obedecendo também ao regime duodecimal.

Os bens do ativo imobilizado de reduzido valor, ou seja, aqueles cujo valor de
aquisicdo do bem é inferior a 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras
do regime geral do sistema remuneratério da funcdo publica, sdo totalmente
amortizados no ano de aquisicdo. Na aplicacdo informética CIBE, existe um
tratamento especifico para identificar estes bens que sdo totalmente amortizados
no primeiro ano.

No que concerne aos bens totalmente amortizados, mas ainda em boas
condicdes de utilizagdo, os mesmos encontram-se registados no inventario até
ao seu abate, que acontecera quando o bem deixar de produzir beneficios para
a entidade, conforme previsto nos art.° 28 e 37 do CIBE.
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Procedimentos

Normalmente no final do ano, com base nas listagens obtidas do programa
informatico CIBE apuram-se os valores das amortizacdes do exercicio e das
amortizac6es acumuladas.

De seguida, devem ser definidos os critérios de imputacdo a contabilidade
analitica, elaborando-se uma matriz dos centros de custo.

Na contabilidade devem-se registar os lancamentos das contas 662 —
Amortizacdes do Exercicio — Imobilizacdes Corpéreas (a débito) pela 482 -
Amortizacdes Acumuladas — Imobilizacbes Corpoéreas (a crédito) e ainda a os
respetivos movimentos da contabilidade analitica (classe 9).

No fluxograma seguinte € apresentado o procedimento para 0 processamento
das amortizacoes.
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Fluxograma e arquivo:

= D

A 4
Balancete das Confronto com o mapa
AmortizagGes do Exercicio completo (Ficha de

e Acumuladas AmortizagOes)

Registo das AmortizagSes
do Exercicio
(Contabilidade Financeira)

h 4

Elaborac¢do da Classe 9
(imputagdo do custo)

A 4

Registo na Contabilidade
Analitica (classe 9)

=

Documentos suscetiveis de arquivo:

e Mapas obtidos no programa informatico CIBE (Balancetes e Ficha de
Amortizacdes).
e Matriz de imputagéo na contabilidade analitica.
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PCI-P-03 — Patriménio: controlo e gestao do patrimonio (Inventario)

Objetivo

O objetivo do PCI-P-03 é estabelecer os procedimentos associados ao controlo e
gestdo do patrimonio (inventario).

Ambito de aplicacéo

Este PCI aplica-se nas manutencdes e beneficiacdes, mudancas internas de nas
conferéncias fisicas dos bens.

Procedimentos
1. Manutencdes e beneficiagbes

Qualquer alteracdo de valor dos bens do ativo imobilizado deve constar na
respetiva ficha de inventario e especificar a sua natureza (grandes reparacoes,
beneficiagbes, valorizagBes ou desvalorizagBes extraordinarias, reavaliacdes ou
avaliagoes).

Consideram-se “grandes reparagdes ou beneficiacdes” sempre que o respetivo
custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem mével, bem como todas
as intervencfes que aumentem o valor ou duragdo provavel da sua utilizacéo.
Quando tal acontece, deve ser acrescido no campo “Alteracdes Patrimoniais”, o
respetivo valor, na ficha de inventario, e classificado na Contabilidade em
imobilizado.

Todas as reparacfes com relevancia patrimonial devem constar no histérico do
respetivo bem. Cumpre a seccdo do patriménio proceder a atualizacdo das
fichas de inventario, registando as alteracdes de valor que venham a ocorrer nos
bens do ativo imobilizado.

2. Mudancgas internas

Entende-se por mudanca interna todas as movimentacdes de material,
equipamento e mobiliario efetuadas dentro do Agrupamento. Todas as
mudancas internas devem ser comunicadas através de e-mail para o sector do
Patriménio, com indicacdo do numero de inventario e novo local de afetacéo.
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3. Conferéncias fisicas

O Patrimonio define anualmente um plano de atuacdo para proceder as
conferéncias fisicas em diferentes locais e ou servicos, de acordo e
condicionado as atividades escolares. As conferéncias poderdo ser efetuadas
por amostragem de bens, como também poderdo se traduzir em testes
substantivos.

Por testes substantivos entendem-se aqueles que se destinam a avaliar o
adequado processamento e registo dos equipamentos (no que diz respeito a
totalidade, exatidao e validade). Estes testes concretizam-se através de analises
de pormenor (conferéncia) dos registos dos bens.

Por sua vez, as conferéncias fisicas por amostragem consistem no estudo de
apenas uma pequena parte dos equipamentos (uma amostra), retirado de uma
populacdo que se pretende conhecer.

Existem duas formas de proceder as conferéncias fisicas: a manual e por leitor
otico.

3.1. Manual

O processo de conferéncia consiste em validar os dados constantes nas
listagens, extraidas da aplicacédo informatica CIBE com os dados constantes na
etiqueta de codigo de barras colada em cada bem. Simultaneamente procede-se
a validacdo da designacdo, marca, modelo e nimero de série. Nos casos em
gue, o numero de inventario ndo consta na listagem, anotam-se todos os dados
relevantes para posterior atualizacdo na aplicacdo informatica. Aos bens
identificados sem etiqueta de inventario é também feito o levantamento dos
dados para posterior analise e emissao de nova etiqueta.

BN

Finalizada a conferéncia fisica no local, procede-se a atualizacdo dos dados
diretamente na aplicacdo informatica CIBE. O processo conclui-se, por regra,
pela elaboracéo de um relatorio.

3.2. Por leitor 6tico

Através de leitor 6tico a conferéncia é feita de forma mais rapida. O processo
consiste em ler o cédigo de barras de cada bem, do local pré-definido e validar
ou ndo os dados. Quando finalizado o processo de levantamento, os dados sao
transferidos de forma automatica do leitor para a aplicagéo informatica CIBE.

O resultado da verificagdo devera permitir a atualizagéo do ficheiro dos bens, de
modo a que haja perfeita concordancia entre o registo e o verificado no ato da
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conferéncia. Caso se verifiquem situagcdes andmalas (por exemplo, bens nao
localizados, danificados, em mau estado de conservacdo) devera ser
diligenciada de imediato a sua correcdo. Nao sendo possivel, deve-se
recomendar no relatério de verificagdo as medidas necessérias a resolucdo dos
casos identificados.
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PCI-P-04 — Patrimoénio - abate dos equipamentos

Objetivo

O objetivo do PCI-P-04 consiste em estabelecer os procedimentos a adotar no
abate dos equipamentos.

Ambito de aplicacéo

O PCI-P-04 aplica-se na destruicdo ou demolicdo, furto/roubo e/ou sinistros
respeitantes ao imobilizado corpéreo.

Enquadramento

O abate de bens inventariados devera ser registado na ficha de identificacdo de
moveis (apresentada na pagina 35 deste manual) de acordo com uma das
seguintes formas, definidas no art.° 30, n°1, c) do CIBE:

e Alienacao a titulo oneroso ou a titulo gratuito;

e Furto/Roubo;

e Bens para destruicdo ou demolicdo, por serem insuscetiveis de
reutilizacao;

e Transferéncia, troca ou permuta;

e Devolugéo ou reversao;

e Sinistro e incéndio;

e Qutros:

©)

©)

Para desmantelamento, tendo em vista 0 aproveitamento de pecas;

Disponibilizacdo, tendo em vista a sua reafectagdo a outros
Sservicos;

Entrega por conta de outro bem semelhante;

Cesséo definitiva e indicacdo do destinatario e utilizacdo que este
Ihe tera de dar;

Permanéncia no servigo, por ter interesse artistico, historico ou
outro.
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As situacbes com maior probabilidade de ocorréncia no AEJS sdo os
furtos/roubos, sinistros e destruicdo ou demolicdo, pelo facto de os bens nao se
encontrarem em boas condi¢des de utilizacao.

Procedimentos

O procedimento de abate de bens é iniciado pelo responsavel de cada sector
(RS) que detetando a irregularidade devera dar conhecimento a sec¢do do
Patriménio, através de um modelo especifico, em tempo (util.

As participagdes das ocorréncias devem ser documentadas, sempre que
possivel, por fotografias e/ou documentos que permitam identificar as causas e
eventuais responsabilidades do incidente.

No final deste PCI é apresentado o modelo que devera ser utilizado pelo AEJS
para propor o abate de bens.

No entanto o abate dos bens fica sempre sujeito ao parecer da Dire¢cdo. Caso o
mesmo nao seja aceite, a Dire¢cdo devera especificar se o equipamento devera
OU n&o seguir para reparacao, caso se aplique.

No caso de seguir para repara¢do, comunica-se a decisdo ao Responsavel do
Servigo que elaborou a proposta de bens para abate e elabora-se a relacéo de
necessidades que segue os tramites normais de aquisi¢cao de bens/servicos.

No caso de ser autorizado o abate, é elaborado um auto de abate e procede-se
ao abate fisico dos mesmos. O abate tem que ser comunicado as Financas de
acordo com o cédigo do IVA e IRC.
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Fluxograma e arquivo:

( Inicio )

Y
Existéncia de bens
para abate

Y
RS

Comunica através de modelo

préprio a existéncia de bens

para abate

Dire¢éo
Emite parecer relativo ao abate

ATR

i ?
Considerado para abate? Comunica decis3o ao RS

Y
Para efetuar reparagdo? ATR
Regista abate
no Pl
Y
Y ATR 4
ATR Elabora relagdo de necessidades ATR

que segue 0s tramites normais
da aquisi¢do de bens/servigos.
Comunica a situagdo ao RS.

Comunica decisdo ao RS Abate fisico dos bens

:( Fim )«

Documentos suscetiveis de arquivo:

e Proposta de Bens para Abate
e Parecer da Direcao
e Auto de abate (elaborado aquando do abate fisico dos bens).
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Reservado aos Servipos
N2, Entrada
Data
Proposta de Bens para Abate
Sector:
Data:
N.2 d,o. Bens a Abater A.n? . Fundamentagao
Inventario Aquisicao

A(O) Funcionaria(o)

Depois de preenchido enviar para o setor do Patrimdnio.
Anexar documentos que permitam identificar as causas e eventuais responsabilidades do incidente.

Parecer Despacho

X X

Modelo desenvolvido no ambito do projeto de Mestrado.
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PRESTACAO DE CONTAS

Relativamente a Prestacdo de Contas, o MCI aborda as operacdes de fim de
exercicio, que podem referir-se a despesas ou a receitas.

Supervisao do Tribunal de Contas

Como entidade que fiscaliza a legalidade e a regularidade das receitas e das
despesas publicas, o Tribunal de Contas aprecia a gestao financeira e a eventual
responsabilidade por infragbes financeiras, exercendo a sua jurisdicdo em
territdrio nacional e estrangeiro.

A Lei da Organizacdo e do Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), Lei n.°
98/97, de 26 de agosto, define que estdo sujeitas a jurisdicdo e aos poderes de
controlo financeiro do Tribunal de Contas, entre outras entidades, o “Estado e
seus Servigos”.

Legislacdo e Regulamentacdo aplicaveis
A principal regulamentacéo e legislacdo aplicaveis séo:

e Portaria n.° 794/2000, de 20 de setembro, que aprovou o POC -
Educacao.

e Instrucdo n.° 1/2004 — 22 Seccdo — Instrucdes para a organizacdo e
documentacgéo de contas abrangidas pelo POCP.

e Manual do Utilizador do Programa Informético (CONTAB-POCE).

Na area da prestacdo de contas o MCI inclui o procedimento relativo as
Operacdes de Fim de Exercicio, identificado como PCI-PC-01.
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PCI-PC-01 - Prestacao de Contas: Operacdes de Fim de
Exercicio

Objetivo

O PCI-PC-01 tem como objetivo estabelecer os procedimentos de controlo
interno relacionados com a identificacdo e realizacdo das operacdes de fim de
exercicio ao nivel da contabilidade orcamental e patrimonial bem como ao nivel
da prestacao de contas.

Ambito de Aplicacdo

Este PCI aplica-se a todos os processos proprios das operacdes de fim de
exercicio, designadamente, regularizacdo de contas, apuramento de resultados,
encerramento de contas e elaboragéo dos documentos de prestacéo de contas.

Enquadramento

Considera-se “fim de exercicio” o dia 31 de dezembro de cada ano, tanto na
contabilidade patrimonial como na contabilidade orcamental. Os pagamentos
efetuados no periodo complementar legalmente previsto sdo considerados
apenas fluxos financeiros e contabilizados como operacfes de tesouraria. Tal
situacdo deve-se ao facto do Agrupamento nado utilizar as contas 25221 —
Orcamento de Exercicios Findos — Periodo Complementar, relativas ao periodo
complementar.

Procedimentos

Os procedimentos incluem as operacdes de fim de exercicio e a prestacdo de
contas.

As seguintes sdo consideradas operacdes de fim de exercicio, que devem
respeitar os critérios de valorimetria anunciados no POC-Educacao:

e Regularizagdo dos cabimentos e compromissos nos processos de
despesa em que se verifiguem diferencas entre o valor do cabimento,
compromisso e pagamento;

e Conciliagdo de contas de terceiros (clientes, fornecedores, bancos e
Estado);
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e Andlise do grau de execucdo orcamental (receitas e despesas),
procedendo aos reajustamentos que se justifiguem, através das
alteracOes orgamentais;

e Reposicdes/liquidacdes de Fundo de Maneio;
e Operacdes de confirmacado de saldos e regularizacdo de contas;

e Inventario das existéncias e o apuramento dos custos das mercadorias
vendidas e das matérias consumidas, a considerar nas contas 61 —
Custo das Mercadorias Vendidas e das Matérias Consumidas;

e Inventario das imobilizacdes e célculo das amortizacdes;
e Apuramento de Resultados;

e Elaboracédo e Analise do Balanco Final;

e Encerramento de contas.

Sé&o consideradas operagdes de prestacdo de contas, de responsabilidade do
Diretor, a elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas exigidos pelo
POC-Educacéo e pelo Tribunal de Contas, denominada de Conta de Geréncia, e
o Relatorio de Atividades.

A conta de geréncia inclui o relatério de gestdo e as contas do Agrupamento.
Deve ser remetida ao Tribunal de Contas até 30 de abril de ano seguinte aquele
a que se reporta, sendo o seu envio efetuado em formato digital (utilizando a
aplicacao informética disponibilizada em www.tcontas.pt) ou em papel. As contas
do Agrupamento sdo apresentadas nos seguintes mapas, entre outros que
possam ser solicitados pelas entidades competentes, nomeadamente pelo
Tribunal de Contas:

e Controlo Orcamental de Receita e Despesa
¢ Fluxo de Caixa Recebimentos e Pagamentos
e Reconciliagdes Bancarias

e Unidade de Tesouraria

e Desenvolvimento de Despesas com Pessoal
e Descontos e Retencdes

e Entrega de Descontos e Retencgdes

O relatorio de gestao por sua vez deve refletir os seguintes aspetos:
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e Justificacdo das atividades nao realizadas e previstas no plano de
atividades;

e A situagcdo econdmica relativa ao exercicio, analisando a evolugédo da
gestdo das diferentes atividades ou funcdes, particularmente no que
respeita a condi¢cfes de funcionamento, custos e proveitos;

e Evolucado das dividas de e a terceiros e a sua comparagcado com 0S anos
anteriores;

e Sintese da situacdo financeira utilizando alguns indicadores de gestao
financeira, indicadores econdmicos e orcamentais adequados a analise de
balancos, mapas de execucédo orcamental, demonstracdo dos resultados
e outros mapas contabilisticos;

e Factos ocorridos ap0s o termo do exercicio;
e ConclusBes obtidas das analises apresentadas;

e E ainda outros aspetos exigidos pela legislacdo em vigor e por instrucées
emitidas pelas entidades competentes.

O Relatério de Atividades, por sua vez, pretende registar o percurso da atividade
anual face ao que tinha sido inicialmente estabelecido no Plano de Atividades,
referindo a execucgéo dos objetivos, o grau de realizagcdo dos programas e acoes
propostas, assim como o nivel de recursos utilizados.
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FUNCAO DE AUDITORIA INTERNA

No AEJS, a auditoria e controlo interno € uma atividade independente, de
avaliagcdo objetiva e destinada a acrescentar valor e a melhorar as operagdes da
organizacdo; apoia a Direcdo na consecucdo dos seus objetivos, através da
abordagem sistematica e disciplinada e da avaliacdo da eficacia dos processos
de gestao de risco, controlo e governacao.

A Funcdo de Auditoria Interna (FAI) fornece analises, recomendacoes,
resultados, sugestdes e informacgdes relativamente as atividades examinadas,
incluindo a promocdo do controlo mais eficaz a custo razoavel. A funcdo de
auditoria pretende assim monitorar a eficacia e eficiéncia do sistema
implementado nas diversas areas de atividade.

O principal objetivo da auditoria interna, consiste em analisar e verificar a
salvaguarda dos ativos, a legalidade e a regularidade das operacdes, a
integridade e execucdo dos registos contabilisticos, a eficacia da gestdo e a
qualidade da informacgéo.

Legislacdo e Regulamentacdo aplicaveis

A principal regulamentacédo aplicavel é:
e Procedimentos do Manual de Controlo Interno do AEJS.
e Rotinas de Procedimentos dos setores intervenientes.

e International Professional Practices Framework, do The Institute of
Internal Auditors.

O MCI inclui um udnico procedimento na &area da auditoria, o PCI-Al-01 —
Auditoria interna, de seguida apresentado.
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PCI-Al-01 — Auditoria Interna

Objetivo
O objetivo do PCI-AI-01 divide-se em dois vetores:

e Confirmar que os procedimentos de controlo interno nas areas da receita,
da despesa, disponibilidades e da prestacao de contas, estdo em efetivo
funcionamento e séo realizados pelos funcionarios do AEJS; e

e Obter evidéncias quanto a exatiddo e validade da informacédo
contabilistica.

Ambito de Aplicacdo

Este PCI aplica-se a todas as areas abrangidas pelo Manual de Controlo Interno
em vigor no AEJS.

Enquadramento

Além de outros procedimentos que o Diretor e o Conselho Administrativo
entendam como necessarios, em termos gerais, 0Ss procedimentos
compreendem:

e Testes de conformidade: para vendas, prestacdes de servicos e dividas a
receber (receita), compras de bens e servicos e dividas a pagar
(processos de despesa) e disponibilidades; e

e Testes substantivos: as transacfes e saldos, onde se incluem as
conciliacdes de contas bancarias, de clientes, de fornecedores, do Estado
e de outros devedores e credores, e as confirmacdes entre contas de
imobilizado e registos no cadastro de inventario.

Por testes de conformidade entende-se aqueles que destinam a confirmar se os
procedimentos e as medidas de controlo interno, sobre os quais a auditoria se ira4
basear, se encontram a funcionar. Estes testes executam-se através de
entrevistas, analise documental, analise de registos, observagdo, inspecao,
confirmacéo e recalculo.

Por testes substantivos entendem-se aqueles que se destinam a avaliar o
adequado processamento e registo dos dados (no que diz respeito a totalidade,
exatiddo e validade). Estes testes concretizam-se através de analises de
pormenor de transacgdes, saldos, analises de racios, tendéncias significativas,
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incluindo a investigacdo resultante de oscilagbes de itens pouco usuais. Os
testes substantivos realizam-se através da circularizacdo, da conferéncia de
ativos, da reconciliacdo, da analise de contas, da analise documental, de
exatidao e de integridade.

Procedimentos

1. Disponibilidades

Os procedimentos de auditoria interna relativos as disponibilidades séo
efetuados trimestralmente e visam assegurar, designadamente:

Que a abertura de contas bancérias € sujeita a prévia deliberacdo do
orgdo competente e que as contas bancarias sao tituladas pela entidade e
movimentadas, obrigatoriamente, por dois elementos: o Diretor e 0(a)
Tesoureiro(a);

Que os cheques sdo assinados na presenca dos respetivos documentos
de suporte, previamente conferidos, devendo a primeira pessoa que
assina verificar, rubricando, a concordancia do valor e do beneficiario;

Que findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancéria, efetuando-se os
necessarios registos contabilisticos de regularizacéo;

Os cheques ja emitidos mas que por qualquer motivo, foram anulados,
devem ser arquivados com inutilizagcdo das assinaturas, no caso de o
mesmo ja estar assinado;

Que os cheques néao preenchidos (em branco) bem como os anulados
estdo a guarda do responsavel definido para o efeito e nunca do(a)
Tesoureiro(a);

Que a importancia em numerario existente em caixa nao deve ultrapassar
0 montante adequado as necessidades diarias do servico, sendo esse
montante definido pelo Diretor;

Que a entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades
diversas do(a) Tesoureiro(a) deve ser efetuada diariamente, utilizando
para o efeito os meios procedimentos definidos pelo Diretor; e

Que o funcionamento e utilizacdo do Fundo de Maneio devem estar
disciplinados em regulamento proprio.
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As conciliagdes bancéarias sado confrontadas com os registos da contabilidade,
pelo responsavel designado para o efeito, que ndo se encontre afeto a tesouraria
nem tenha acesso as respetivas contas correntes, cumprindo assim o principio
da segregacao de funcoes.

O auditor interno ird periodicamente verificar a realizacdo das conciliacdes
bancarias, que devem fazer-se mensalmente, pelo que Ihe deverdo ser
remetidos 0s respetivos extratos bancérios; apos a conciliacdo a Contabilidade
deve proceder ao registo de todas as regularizacbes necessarias, autorizadas
superiormente. Cabe ao auditor interno verificar se as diferengas verificadas nas
conciliagcdes bancérias, sao averiguadas e prontamente regularizadas.

2. Vendas, prestacdes de servi¢os e dividas a receber

O controlo das dividas a receber deve fazer-se periodicamente através da
conciliacao entre extratos de conta corrente dos clientes e outros devedores com
as respetivas contas das entidades.

Com base nas decomposi¢cdes dos saldos das contas correntes, a FAI deve
elaborar mensalmente um balancete por antiguidades, permitindo:

e Detetar os clientes e outros devedores com atraso nos recebimentos;

e O planeamento do fluxo de recebimentos a curto prazo.

3. Supervisdo dos processos de receita

A FAI devera consultar na respetiva seccao/servi¢co, ou requisitar para exame e
verificacdo, toda a documentacdo relacionada com a arrecadacédo da receita,
devolvendo-a depois de consultada, devendo verificar:

e Vendas e prestacdes de servigos sem faturacao;

e Prestacdes de servicos em condi¢cdes ndo autorizadas;

e Erros na emissao de guias de recebimento / folhas de caixa;
e Eventual auséncia de registo de cobrancas;

e Atrasos néo detetados; e

e Erros no registo contabilistico.
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4. Compras de bens e servicos e dividas a pagar

A auditoria as compras de bens e servicos deve assegurar que 0 processo de
compra é composto pelas diversas fases previstas no CCP e ainda verificar:

e Compras sem faturacao;

e Compras em condi¢cdes ndo autorizadas;

e Faturas recebidas e ndo contabilizadas;

e Devolugdes a fornecedores, ainda n&o registadas;
e Duplicacdo de pagamentos; e

e Erros no registo contabilistico.

O controlo das dividas a pagar deve fazer-se periodicamente através da
conciliacdo entre os extratos de conta corrente dos fornecedores e outros
credores com as respetivas contas das entidades.

Com base nas decomposi¢Oes dos saldos das contas correntes, a FAI deve
elaborar mensalmente um balancete por antiguidades, permitindo:

e Detetar os fornecedores e outros credores com atraso nos pagamentos;
e O planeamento do fluxo de pagamentos a curto prazo.

A auditoria as compras de bens e servicos deve ainda garantir que as
requisicbes de material/notas de encomenda séo todas centralizadas num Unico
servico.

5. Superviséo dos processos de despesa

~

A FAIl procede a conferéncia, verificacdo e registo inerentes a realizacdo de
despesas efetuadas pelos servicos, nomeadamente se as mesmas obedecem
ao conjunto de normas e disposicoes legais aplicaveis de um modo geral e as
regras de instrucdo de processos sujeitos a fiscalizagdo prévia do Tribunal de
Contas.

A FAI devera consultar na respetiva seccao/servi¢co, ou requisitar para exame e
verificacdo, toda a documentacdo relacionada com a realizacdo da despesa,
devolvendo-a depois de consultada.

Os processos de despesa que se nao apresentem legalizados, ou que por
defeituosa organizacdo ndo fornegam os necessérios elementos de verificagdo
serdo devolvidos a procedéncia, com a informacédo indicativa dos motivos da
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devolucéo, devendo, sempre que possivel, ser indicado o modo de superar as
deficiéncias detetadas.

E sempre da responsabilidade da entidade processadora a demora na
conferéncia e pagamento das despesas que, por falta de preenchimento de
formalidades legais ou erro de operacdo, ndo possam ser pagas nos prazos
estabelecidos.

6. Imobilizado
A auditoria ao imobilizado deve permitir, designadamente, assegurar que:

e As fichas de cadastro individual dos bens do imobilizado encontram-se
permanentemente atualizadas;

e Os critérios de inventariacdo, avaliacdo e atualizacdo obedecem aos
principios estabelecidos no CIBE;

e Nao existem diferencas entre as fichas de inventario e o0s registos
contabilisticos;

e Os abates estédo autorizados por quem de direito; e
e Existe controlo das obras de beneficiacdes/manutencédo do imobilizado.

No ambito das competéncias da FAI, periodicamente s&do realizados o0s
seguintes testes:

e Reconciliacdo entre os registos das fichas do imobilizado e os registos
contabilisticos, quanto ao montante das aquisicoes, classificacfes
(econdmicas, patrimoniais e CIBE); e

e Verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado por meio de testes de
amostragem e conferéncia dos registos, devendo proceder-se as
regularizacbes necessarias e ao apuramento de responsabilidades,
guando for o caso.

Anualmente a FAI devera confirmar o total das fichas de cadastro de inventéario
elaboradas de acordo com o CIBE com todas as contas da contabilidade,
nomeadamente quanto ao custo de aquisi¢cado ou producdo, as amortizacdes do
exercicio, as amortizacdes acumuladas, bem como os abates verificados no
exercicio, com o objetivo de detetar bens que tenham sido abatidos e/ou
adquiridos sem que se tenha procedido a atualizagdo dos registos ou que 0s
valores registados no CIBE nado coincidam com os valores registados na
contabilidade.

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS JOSE SARAIVA Pagina 55



MANUAL DE CONTROLO INTERNO

Também anualmente deve efetuar-se, por amostra aleatéria, a verificagao fisica
dos bens do ativo imobilizado e a sua operacionalidade, conferindo com os
registos, para que se proceda a regularizacdo a que houver lugar e ao
apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

7. Registo das operacdes

A auditoria interna ao registo das operacdes € efetuada continuadamente e deve
assegurar que:

Existe segregacdo entre o controlo e o0 processamento dos
correspondentes registos;

Os registos contabilisticos sdo claros e encontram-se processados
informaticamente;

O acesso aos registos estd protegido com medidas de seguranca,
nomeadamente passwords pessoais e intransmissiveis e encontra-se
vedado com excec¢do daqueles que tenham por funcdo a sua conferéncia
e validacao;

Todos os documentos escritos que integram o sistema e 0S processos
administrativos e contabilisticos encontram-se assinados e identificados
de forma legivel pelos subscritores, respetiva categoria e na qualidade em
gue o fazem,;

Toda a documentacdo de natureza contabilistica e administrativa é objeto
de numeracgao sequencial e arquivo
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OUTRAS SITUACOES

PCI-O-01 — Cheques anulados

Objetivo

O objetivo do PCI-O-01 é descrever o procedimento de anulacao de cheques.

Ambito de Aplicacdo

Este PCI deve aplicar-se sempre que se verifica a necessidade de proceder a
anulacédo de cheques.

Procedimentos

Sempre que houver necessidade de o(a) Tesoureiro(a) anular um cheque deve
se inscrever a palavra “ANULADO” sobre o mesmo, de forma bem visivel, e
entrega-lo ao Responsavel pelos Cheques, a fim de serem arquivados no Cofre
em pasta propria.

Juntamente com o cheque, o(a) Tesoureiro(a) deve entregar também o modelo
préprio preenchido com o numero do cheque anulado, a fundamentacéo, a data
de validade e o numero do cheque de substituicdo (caso se verifique).

Os cheques anulados, bem como os cheques em branco, estdo a guarda do
responsavel definido para o efeito e nunca do(a) Tesoureiro(a).

Mensalmente o(a) Tesoureiro(a) deve criar uma lista onde sdo apresentados 0s
cheques anulados nesse periodo e as respetivas datas de validade. A essa lista
sao anexos os referidos cheques, que sao levados a Conselho Administrativo a
fim de ficarem mencionados em ata, também mensalmente.

Assim que perfaca um més sobre a data de validade dos cheques, 0s mesmos
devem ser entregues ao banco para serem destruidos.
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Fluxograma
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