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O trabalho trata do Controlo Interno, importante instrumento de gestdo que
serve de base para toda a actividade de controlo da Administragdo Publica e
que deriva do poder-dever que a administragcdo detém sobre os seus proprios
actos e agentes.

Um dos grandes objectivos deste trabalho serd procurar entender de que
forma a existéncia de um adequado sistema de controlo interno nos
Organismos Publicos pode contribuir para as mudangas que se impdem,
ajudando na poupancga de recursos e melhorando os servigos prestados. Em
termos de enquadramento tedrico sobre os componentes da estrutura de
controlo interno e objectivos que normalmente sdo atingidos, foram utilizadas,
fundamentalmente, as posi¢cdes do Committee of Sponsoring Organizations of
the Tread Way Commission’s (COSO), do American Institute of Certified Public
Accountants (AICPA), do Institute of Internal Auditors (llA), do Information
Systems Audit and Control Foundation’s, do International Federation of
Accountants (IFAC), e do International Organization of Supreme Audit
Institutions (INTOSAI), por se entender serem aquelas que melhor se adaptam
a qualquer estrutura que seja implementada e serem consideradas as mais
relevantes por diversos autores.

Entendemos que o estudo de caso pode ser considerado uma mais valia no
sentido de a existéncia de um sistema de controlo interno consistir num
poderoso instrumento ao dispor da Direcgédo, que permite alcangar razoavel
seguranga no cumprimento dos objectivos desta, nomeadamente a eficacia e a
eficiéncia das operagbes, o cumprimento de Leis e regulamentos, e a
fiabilidade da informacéo financeira.
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This paper acknowledges the internal control like an important management
tool, that are basic for all the activities of public administration. This specific
control derives from the power and duties possessed by the administration over
its acts and agents.

One of the main objectives of this work will be to try to understand how the
existence of an adequate Internal Control System within Public Organizations
could contribute to the needed changes, through helping to save resources that
are available, and, by improving the services rendered. The positions of the
Committee of Sponsoring Organizations of the Tread way Commission’s
(COSO0), the American Institute of Certified Public Accountants (AICPA), the
Institute of Internal Auditors (IIA), the Information Systems Audit and Control
Foundation’s, the International Federation of Accountants (IFAC), and the
International Organization of Supreme Audit Institutions (INTOSAI), have been
chosen to provide the theoretical components of the Internal Control structure
and objectives that need to be attained, because not only they are considered
to be the most by various authors in this field, but they are also considered to
better adapt to any structure that is implemented.

The case study can be considered an advantage, because when exists a
Internal Control System the management have a powerful tool that gives
reasonable security to achieve the objectives, namely effectiveness and
efficiency of operations, compliance with applicable laws and regulations, and
reliability of financial reporting.
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Capitulo 1 — Introducao

Para responder as crescentes exigéncias dos contribuintes e utentes dos servigos da
Administracdo Publica, ¢ no seguimento da Reforma da Administragdo Financeira ¢ das
Contas Publicas, ha a necessidade de controlos mais efectivos sobre a actividade
administrativa. Os mecanismos de controlo devem contribuir para a eficiéncia e eficacia da
Administracdo Publica, traduzidas na capacidade de gerar mais beneficios ¢ melhorar os

servigos publicos.

Nesta nova realidade econdmica e social, em que se questionam os objectivos, a estrutura e
a propria razdo de ser do Estado, impdem-se mudangas de comportamento na
Administracdo Publica. Por outro lado, a sociedade actual exige um Estado mais agil, mais
eficiente e mais eficaz, uma nova ética, uma nova forma de gestdo, que envolva
responsabilidade ¢ mais transparéncia. Para que tal acontega, ¢ vital que os mecanismos de

controlo assumam um posicionamento identificado e em sintonia com esta nova realidade.

Neste novo contexto em que os instrumentos formais de controlo devem ser utilizados, o
Controlo Interno da Administragdo Publica, constitui-se em objecto de estudo. Este,

embora desempenhe um papel essencial e relevante, ndo é suficientemente conhecido e

compreendido.

No que concerne a revisao da literatura efectuada, foram identificadas trés areas tematicas
de investiga¢do bibliografica, as quais foram desenvolvidas no decurso da dissertagao.
Uma primeira area incidente sobre o controlo interno associado ao Sector Publico; uma
segunda, que versa sobre a analise conceptual e controlo interno, em particular a constante
da literatura internacional; e uma terceira, suportada por alguns artigos de opinido de
diversos autores, prende-se com os aspectos relacionados com o levantamento e registo de

um sistema de controlo interno.

Atendendo, nomeadamente, as crescentes exigéncias de controlo, & necessidade

(obrigatoriedade), de implementagdo de um sistema de controlo interno pelas entidades do
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Sector Publico que seja um instrumento ao dispor da gestdo das entidades no aumento da
eficiéncia, eficacia e economia, a falta de formacgao especifica dos gestores publicos nesta
area, entendemos que o estudo de um caso poderia constituir uma mais valia no sentido de
a existéncia de um sistema de controlo interno:

- permitir a detecgao de erros e fraudes;

- contribuir para a utilizacao eficiente dos recursos;

- permitir a salvaguarda dos activos;

- facultar a Direccdo informacdes precisas e objectivas que contemplam a
realidade, visando alcangar os objectivos;

- consistir num poderoso instrumento ao dispor da Direccdo, que permite
alcangar razoavel seguranca no cumprimento dos objectivos desta,
nomeadamente a eficacia e eficiéncia das operagdes, o cumprimento de Leis ¢ a
fiabilidade da informacao financeira;

- diminuir tendencialmente o risco subjacente ao desenvolvimento do trabalho

efectuado por qualquer entidade externa a realizar auditorias ou inspecg¢des.

Este trabalho encontra-se organizado em nove capitulos.

O primeiro capitulo contém a presente introdugao.

O segundo capitulo versa sobre a delimitagdo e caracterizagdo do Sector Publico e as

nogdes de controlo financeiro publico, interno e externo.

O terceiro capitulo trata da analise dos aspectos conceptuais do sistema de controlo interno,

com referéncia dos componentes, objectivos, foco, e vantagens ¢ limitagdes deste.

O quarto capitulo foca algumas consideracdes sobre o levantamento, registo, avaliagdo e
implementacdo de um sistema de controlo interno.
O quinto capitulo ¢ dedicado a estrutura metodologica referente ao estudo de caso

efectuado na Escola Superior de Tecnologia da Saude de Coimbra.
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O sexto capitulo incide sobre a apresentacdo da Escola, mencionando a missdo
institucional e o enquadramento desta, bem como a correspondente estrutura

organizacional.

O sétimo capitulo inclui a apresentacao e analise dos resultados, sob a forma de narrativas,
obtidos nos questiondrios sobre procedimentos e medidas de controlo interno, nas areas de
organizacgdo geral, controlo orcamental da receita e da despesa, disponibilidades, pessoal,

compras, existéncias, imobilizado corporeo e dividas a terceiros.

No oitavo capitulo sdo apresentadas propostas de melhoria para as areas funcionais

estudadas.

O 1ultimo capitulo trata das conclusdes extraidas deste estudo.
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Capitulo 2 — Administraciao e Controlo

Para visualizar o contexto em que se inserem os mecanismos de controlo é necessario
compreender o estado actual do Sector Publico, conhecendo-se a delimitagdo e as
caracteristicas deste, bem como as formas de controlo financeiro publico, interno e

externo.

2.1. Noc¢ao e Delimitaciao do Sector Publico

A Constituicio da Republica Portuguesa, no seu artigo 82°', garante a coexisténcia de trés
sectores de propriedade dos meios de producdo: o Sector Publico, o Sector Privado e o
Sector Cooperativo e Social. De acordo com o n.° 2 desse mesmo artigo, o Sector Publico ¢
constituido pelos meios de producgdo cuja propriedade e gestdo pertencem ao Estado ou a

outras entidades publicas.

A este proposito, Franco® (1996, pag. 145) refere que o Sector Publico ¢ “o conjunto das
actividades economicas de qualquer natureza exercidas pelas entidades publicas (Estado,

L. e,
associagoes e institui¢oes publicas)”.

O Sector Publico encontra-se dividido em dois grandes sectores, usualmente denominados
Sector Publico Administrativo e Sector Empresarial do Estado. Estes podem ser

decompostos como evidenciado na figura seguinte.

! Constitui¢io da Republica Portuguesa, Almedina, 2002, pag. 41.

2 FRANCO, Antonio L. De Sousa, (1996), “Finan¢as Publicas e Direito Financeiro”, Liv. Almedina,
Coimbra, 4* Edi¢do — 3* Reimpressdo, Volume I, pag. 145.
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Figura 2.1: Estrutura do Sector Publico

- Estado: Servigcos Publicos,

- Sector  Publico - Administra¢do Integrados ou Simples;

Administrativo ou  Central - Administracéo Central
Estado (em sentido Auténoma.
Sector lato) - Seguranga Social
Publico - Administra¢do Regional - Regides Autonomas
- Freguesias;

- Administragdo - Municipios
Local - Regides Administrativas (a

instituir)

- Sector Empresarial do Estado - Empresas Publicas

Fonte: Adaptada de Franco, (1996), pag. 145.

O Sector Publico Administrativo engloba o conjunto de organismos cuja actividade
principal é a Administragio Publica, entendida esta, segundo Franco® (1996, pag. 5), como
sendo “a actividade do Estado que, no dmbito definido pelas suas orientagoes politicas e
com subordinacdo as normas juridicas, visa realizar os interesses colectivos da sociedade,

concretizados em objectivos definidos por via da autoridade”.

Com este objectivo, a Administragdo Publica encontra-se subdividida em Administragdo

Central, Administracdo Regional, Administracdo Local e Seguranga Social.

A Administracdo Central subdivide-se em Servicos Integrados ou Simples e em
Administracdo Central Auténoma, também designada por Entidades Auténomas. Os

Servigos Integrados podem ter ou nao personalidade juridica, e estdo completamente

3 FRANCO, Antonio L. De Sousa, (1996), “Finan¢as Publicas e Direito Financeiro”, Liv. Almedina,
Coimbra, 4* Edi¢do — 3* Reimpressdo, Volume I, pag. 5.
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subordinados ao Or¢amento de Estado quanto a previsdo, execucdo e controlo, visto que
ndo tém receitas proprias, ou, tendo-as, ndo as podem gerir. Ficam assim abrangidos pela

Conta Geral do Estado.

A Administragdo Central Auténoma subdivide-se em Servigos Administrativos ¢ Fundos
Auténomos. Os Servigos Administrativos prestam uma diversidade de servicos de utilidade
publica, utilizando para tal os meios financeiros previstos no Orcamento de Estado, de que
sdo exemplo as Universidades e Institutos Politécnicos. Os Fundos Autéonomos tém como
principal actividade a gestdo de meios financeiros, como ¢ o caso do Fundo de

Regulariza¢do da Divida Publica.

A Administracdo Regional compreende as Regides Autonomas dos Agores ¢ da Madeira, as
quais detém um regime politico-administrativo proprio, tratando-se de pessoas colectivas
territoriais detentoras de uma colectinea de poderes definidos estatutariamente. Estas
Regides tém como 6rgaos politicos proprios a Assembleia Regional e o Governo Regional.
Estdo previstos, para este sector, um Or¢camento ¢ um Plano Regional, que sdo aprovados

pelas Assembleias Regional e de Contas da Regido.

A Administracdo Local compreende as Autarquias Locais, que sdo pessoas colectivas
territoriais dotadas de Orgdos representativos que visam a prossecucdo dos interesses
proprios das respectivas populagdes. No Continente, as Autarquias Locais sdo as
Freguesias, os Municipios ¢ as Regides Administrativas (a instituir), e estdo dotadas de
patrimoénio e financas proprias. Nas Regides Autonomas as Autarquias existentes sdo os

Municipios e as Freguesias.

A Seguranca Social, considerada uma das principais fun¢des do Estado, possui regime
proprio diferenciado e tem uma actividade eminentemente financeira. Esta pode ser
caracterizada como uma actividade de arrecadag@o e afectacdo de meios econdmicos para a

satisfacao de necessidades colectivas.
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O Orgamento da Seguranga Social, nos termos da Constitui¢ao da Republica Portuguesa4,
faz parte integrante do Orcamento do Estado, devendo também constar da Conta Geral do

Estado.

O Sector Empresarial do Estado, tem como unidade basica a Empresa Publica, cujo
controlo pertence ao Governo e a Administracdo Central do Estado. As Empresas Publicas
sdo organizagdes que t€m por base a exploracdo econdmica, e cuja titularidade pertence a
entidades publicas, as quais controlam e asseguram a sua gestdo e consequente poder de
decisdo, sendo por isso detentoras da totalidade ou maioria do seu capital social. Sdo
empresas que tomam a forma de entidades de direito publico dotadas de personalidade

juridica, e sdo exploradoras de actividades de natureza econdémica ou social.

2.2. Caracteristicas das Entidades do Sector Publico

A caracterizacdo das entidades que compdem o Sector Publico auxilia, nomeadamente, na
identificagdo dos seus principais objectivos; formulagdo de instrumentos de gestdo
adequados para promover a racionalizacdo dos recursos (economia, eficacia e eficiéncia);
identificacdo da informagdo necessaria para avaliar o desempenho; interpretacdo da
informacdo proporcionada pelo actual sistema contabilistico; e no estabelecimento de

medidas de controlo interno adequadas.

De acordo com o relatério do “Financial Accounting Standard Board” (FASB)’, as
principais caracteristicas distintivas das organizacdes ndo lucrativas, face as organizacoes
que tém como finalidade o lucro, sdo as seguintes:
a) As receitas, ou uma parte significativa delas, ndo sdo a retribuicdo dos beneficios
econdmicos proporcionados aos utilizadores;
b) A finalidade das suas operagdes € outra que ndo a de fornecer bens ou servicos com

um lucro, equivalente ou ndo aos recursos utilizados;

* Cfr. Artigos 105 e 107° da Constituigio da Repiiblica Portuguesa; Almedina, 2002: pag. 48.

> Concepts Statements n°4, Objectives of Financial Reporting by Nonbusiness Organization, Paragrafo 6.
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c)

A auséncia de uma defini¢do de interesses por parte dos detentores do capital, pela
venda ou transferéncia, em termos de uma quota de distribui¢do dos valores

residuais, no caso de liquidagdo da organizagdo.

Segundo Bargues® (1992, pag. 36), as caracteristicas que diferenciam o Sector Ptblico sdo:

1-

Heterogeneidade: ¢ normal encontrarmo-nos perante diversos tipos de entidades,
atendendo aos critérios predominantes na sua actuagdo, que configuram dois tipos
de economia, a privada e a publica.

Fragmentac¢do do poder: pode existir descentralizagdo de poderes, politica ou
administrativa.

Responsabilidade: por vezes resulta uma estrutura onde os poderes estdo muito
fragmentados, o que tem consequéncias na responsabilidade.

Objectivos: numa organizagdo cujo objectivo ndo € o lucro, as decisdes tomadas
pelos gestores visam, normalmente, a melhor produgcdo de um servico, com
recursos disponiveis.

Medicio do output: separacdo entre organizagdes ndo orientadas para o objectivo
lucro e as orientadas para esta finalidade, embora ambas utilizem recursos para
produzir os seus servigos.

Auséncia de mercado: muitos dos bens que se produzem e¢ muitos dos servigos
que actualmente se prestam apresentam uma série de caracteristicas que impedem o

funcionamento das regras do mercado.

Por sua vez, Anthony e Young’ (1994, pag. 52), para além das caracteristicas do Sector

Publico antes mencionadas, referem as caracteristicas seguintes:

1-
2.
3-
4-

Fontes de financiamento baseadas em diferentes taxas e impostos;
Escassa dependéncia dos clientes como suporte financeiro;
Dominio por profissionais, ndo gestores;

Tradicionalmente tém tido inadequados responsaveis.

¢ BARGUES, José Manuel Vela, (1992), “Concepto Y Principios de Contabilidad Publica”, Instituto de
Contabilidad Y Auditoria de Cuentas, Ministerio de Economia Y Hacienda, Madrid, pag. 36-44.

7 ANTHONY, R. ¢ YOUNG, D., (1994), “Management Control in Nonprofit Organization”, 5™ edition,
Irwin, pag. 52.
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De acordo com Carvalho® [et al.] (1999, pag. 25), o “Governmental Accounting Standard

Board” (GASB) observa as seguintes caracteristicas nas entidades publicas:

1-

Servico publico: a sua funcdo principal é a prestacdo de servigos para a
colectividade, sem objectivo de lucro.

Redistribuicio: além da funcdo anterior, em alguns casos, efectuam-se operacdes
de redistribui¢do dos rendimentos e da riqueza nacional.

Financiamento: os recursos principais provém de pagamentos obrigatorios
exigidos sem contraprestagao.

Regime de Orcamento: estdo submetidas ao regime or¢camental.

Regime de Contabilidade: estdo submetidas ao Plano Oficial de Contabilidade
Publica.

Regime de Controlo: estdo sujeitas aos controlos da legalidade, financeiro,

economico, e de eficiéncia e eficacia.

As caracteristicas apresentadas que t€ém maior impacte na criagdo/compreensao do sistema

de controlo interno sao:

- Medicédo do output;
- Fontes de financiamento;
- Insuficiéncia da contabilidade or¢camental;

- Regime de controlo.

No que respeita a medicao do output, o lucro pode ser considerado como um excedente dos

proveitos face aos custos necessarios para atingir esses mesmos proveitos, ¢ pode ser visto

como uma unidade de medida que permite aferir do melhor ou pior desempenho dos

responsaveis pelas organizacdes. Nas entidades ndo orientadas para o lucro, nem sempre

existe uma medida expressa em unidades monetarias para exprimir o seu desempenho.

Face a auséncia desta medida, determinada pela impossibilidade de medigdo das producdes

destas entidades, perde-se, por um lado, a possibilidade de comparacdo de custos e

proveitos, e por outro, a utilizagdo de um critério simples de analise.

8 CARVALHO, Jodo Baptista Costa, PINA MARTINEZ, Vicente ¢ TORRES PRADAS, Lourdes, (1999),
“Temas de Contabilidade Publica”, Editora Rei dos Livros, pag. 25.



Sistema de Controlo Interno (Estudo de Caso numa Escola de Ensino Superior Publico)

Nas organiza¢des ndo lucrativas a comparabilidade s6 tem sentido quando se procuram
avaliar entidades com fungdes similares. A impossibilidade de utilizar o lucro como
critério de medi¢do implica o recurso a outros meios que permitam analisar a capacidade
dos gestores destas organizacdes, para saber em que medida os objectivos propostos foram

alcancgados.

As fontes de financiamento do Sector Publico sdo geralmente apontadas como uma das
principais caracteristicas que distinguem as entidades publicas das privadas. As fontes de
financiamento, que constituem as origens de onde procedem os meios de financiamento, sdo
também um dos pontos com maior visibilidade quando se procuram identificar as

caracteristicas distintivas das entidades do Sector Publico.

As fontes de financiamento sdo um importante instrumento de gestdo e, no caso das

entidades publicas, cujo objectivo ndo € o lucro, provém do Orcamento Geral do Estado

a

o

dos impostos e taxas pagos pelas entidades e agentes economicos privados. Nesta medida,

()

importante o adequado controlo sobre a forma como sdo utilizados os recursos colocados

disposi¢do das entidades do sector publico.

No que se prende com a insuficiéncia da contabilidade orcamental, como refere Carvalho’
[et al.] (1999, pag. 28), em Portugal, “perante a insuficiéncia da contabilidade publica
tradicional em enfrentar os novos objectivos de informagdo para a gestdo e tomada de
decisdes das administragoes publicas, quando a sua unica finalidade era executar,
liquidar e controlar o or¢amento, foi necessario iniciar uma profunda reforma nesse

sistema contabilistico”.

Em 1986, com a adesdo de Portugal a8 Comunidade Econémica Europeia, passou a existir a
obrigagdo de implementar uma maior disciplina na gestdo orcamental, e o Estado comegou
a sentir a necessidade de iniciar uma reforma da contabilidade publica. Esta reforma

permitiu que a execucdo do Orgamento fosse efectuada através de um controlo de

? CARVALHO, Jodo Baptista Costa, PINA MARTINEZ, Vicente ¢ TORRES PRADAS, Lourdes, (1999),
“Temas de Contabilidade Publica”, Editora Rei dos Livros, pag. 28.

10
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contabilidade de compromissos, em vez de um controlo de caixa, ou seja, preparou as

condicdes para que se pudesse utilizar um sistema de contabilidade patrimonial.

As revisdes constitucionais, levadas a efeito em 1982 e 1989, foram também importantes
no processo de Reforma Administrativa e Financeira do Estado, dado que se reduziu a
intervengdo econdmica do poder politico. Em particular, em 1989, com a revisdo dos
artigos 105° e 107° da Constituicdo da Republica Portuguesa, foi dado um importante
passo legislativo na Reforma Or¢camental e da Contabilidade Publica. Estas normas foram
seguidas pela Lei de Bases da Contabilidade Publica', pela Lei do Enquadramento do
Orcamento do Estado'', e pela Reforma da Administragio Financeira do Estado'?. As
inovagdes que estes Diplomas trouxeram, nomeadamente quanto a organizagdo dos
servigos, consistiram na distingdo entre organismos que gozam de Autonomia
Administrativa (regime geral) e organismos que gozam de Autonomia Administrativa e

Financeira (regime excepcional).

Em 1997, com a publicagdo do Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de Setembro — Plano Oficial
de Contabilidade Publica, da-se um passo decisivo, criando-se as condi¢des necessarias
para uma adequada uniformizacdo dos principios e procedimentos contabilisticos, visando
assim uma boa gestdo dos recursos financeiros publicos e a aproximagdo da Administragdo
Publica ao Sector Privado, no que respeita a avaliacdo da eficiéncia, da eficicia e da

economia.

Quanto ao regime de controlo das entidades publicas, a contabilidade publica, além do fim
tradicional de controlo da legalidade, deve ter objectivos de informacdo da eficiéncia,

eficcia, e economia'’.

07 ¢i n.° 8/90, de 20 de Fevereiro — Lei de Bases da Contabilidade Publica.

" Lein.° 91/2001, de 20 de Agosto — Lei do Enquadramento do Orgamento de Estado.

'2 Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho — Reforma da Administraco Financeira do Estado.

13 Citando SIMOES, V.M.L., (1998), “O Plano Oficial de Contabilidade Publica”, OROC, Revisores &
Empresas, Outubro/Dezembro, Pag. 53-61. “Eficiéncia — Utilizag¢do dos recursos financeiros, humanos e
materiais, de modo a atingir a maximizagdo dos resultados para um determinado nivel de recursos ou a

minimizagdo dos meios para determinada quantidade e qualidade de resultados. Eficacia — grau de alcance
dos objectivos visados segundo uma relagdo de custo/beneficio favordvel. Economia — aquisi¢do de recursos

11
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2.3. Controlo Financeiro Publico

2.3.1. Conceito de Controlo

Relativamente ao conceito de controlo, Sanguino14 (1999, pag. 64) cita uma definicao de
Fayol, segundo a qual o controlo se destina a comprovar se tudo ocorre conforme o
programa adoptado, as ordens dadas e os principios admitidos. Este facto implica, no caso
da existéncia de desvios, a aplicacdo de medidas correctivas aos objectivos definidos a

priori.

Os mecanismos de controlo permitem o ajuste ou a correc¢do dos rumos para o alcance dos
objectivos de uma entidade. A auséncia desses mecanismos tem como consequéncia a ndo
correc¢do dos rumos, gerando desperdicio e mau uso dos recursos (publicos e privados),
obrigando a sociedade, responsavel pelo custeio do Estado, a suportar custos maiores e

facilitando, inclusivamente, a corrupg¢do e os desvios.

No entanto, ndo deve ser pelo facto de existirem desvios superiores a tolerancia estimada
que se torna imperativa a aplicacdo de medidas correctivas. Assim, uma vez efectuada a
fase de apuramento das causas dos desvios, pode suceder que estes tenham justificagdo,

ndo implicando medidas correctivas.

No que concerne ao tipo de acgdes correctivas a implementar, Teixeira" (1998, pag. 185)
defende que estas poderdo ser imediatas ou permanentes. As primeiras sdo destinadas a
corrigir os sintomas dos problemas, sendo as mais utilizadas. As acgOes correctivas
permanentes tém por finalidade corrigir as causas dos sintomas dos problemas.

Normalmente sdo utilizadas depois de tomadas as acg¢des correctivas imediatas.

financeiros, humanos e materiais apropriados, tanto para o ponto de vista da qualidade como da
quantidade, no momento oportuno e pelo menor custo.”

4 SANGUINO, Julio F., “El Control Interno en la Empresa”, Partida Doble, n.° 100, Mayo, pag. 64.

' TEIXEIRA, Sebastido, (1998), “Gestdo das Organizagées”, Editora McGraw-Hill, pag. 185.
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Os mecanismos de controlo visam ndo s6 prevenir mas também garantir a regular
aplicacdo dos recursos. Considerando que a Administragdo Publica deve rigorosamente
servir aos fins para os quais o Estado foi criado, evidencia-se a necessidade de um

permanente controlo sobre toda e qualquer actividade administrativa.

O conceito “tradicional” de controlo no Sector Publico restringe-se a verificagdo da
legalidade e da regularidade, a qual permite garantir a realizacdo efectiva dos gastos e a
prestacdo dos servigos para os fins previstos, de acordo com as normas e procedimentos
em vigor, bem como zelar pela seguranga dos fundos publicos e garantir a conformidade

com as regras da contabilidade publica.

Observemos que, no sector publico, ndo devemos esquecer os factores economicidade ou
economia (reducdo das despesas), eficdcia ou efectividade (obten¢do dos resultados
pretendidos), eficiéncia (maximo de utilidade com o minimo de custos), e equidade
(adequada reparticdo dos recursos ou das utilidades). Estes factores sao indicadores através
dos quais conseguimos aferir se ha ou ndo'® boa gestdo, desperdicio, ou até desvio de

recursos.

Moreno'” (1998, pag. 270) define de um modo muito abrangente o controlo financeiro

publico como sendo:

“a apreciacdo da gestdo dos recursos financeiros publicos, executada por
quaisquer entidades de direito publico ou privadas, na realizacdo, imediata ou
mediata, das tarefas do Estado, cujos resultados se destinam, quer aos controlados
quer a informagdo dos cidaddos e da opinido publica em geral quer, finalmente, e
na defesa dos contribuintes, a efectivacdo, em certos casos, da responsabilidade
financeira pela pratica de infracgdes financeiras;, bem como o conjunto das
modalidades, das técnicas, métodos, processos, formas e procedimentos proprios

do controlo e da auditoria’.

16 . . . ~ . ~
Quanto aos objectivos da direc¢@o da organizacao.

7 MORENO, Carlos, (1998), “Financas Publicas: Gestdo e Controlo dos Dinheiros Publicos”, Ed.
Universidade Autonoma de Lisboa, pag. 270.
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Em Portugal, o sistema nacional de controlo das finangas publicas pode ser apresentado

com a estrutura constante da figura seguinte.

Figura 2.2: Sistema Nacional de Controlo das Financas Publicas

CONTROLO

EXTERNO
ASSEMBLEIA DA TRIBUNAL DE
REPUBLICA CONTAS
e B
Controlo Controlo
Politico Financeiro
(técnico e jurisdicional)
CONTROLO
INTERNO
3.ONIVEL
(controlo estratégico)
TUTELA 2.° NIVEL
(controlo sectorialy
1" NIVEL
(controlo operacional)
ENTIDADE
Auto-controlo

ADMINISTRACAO PUBLICA

Fonte: Tribunal de Contas, (1999), pag. 25.

2.3.2. Controlo Financeiro Interno

A necessidade que a gestdo financeira publica sentiu em se aproximar das técnicas e dos

processos proprios da gestdo privada trouxe consigo adequados e fiaveis sistemas de

14
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informacdo da gestdo, de acompanhamento, supervisdo e avaliacdo, que permitem aos

gestores decidir melhor, aperfeicoar e corrigir permanentemente a execugdo da gestdo.

Neste contexto, o controlo interno ganha lugar como um instrumento técnico da gestao,
visando promover a mais ampla eficiéncia e eficacia da gestdo, bem como a salvaguarda de

principios como a legalidade e a regularidade financeira.

O controlo interno abrange a actividade financeira de todo o Sector Publico, cobre a suas
diferentes etapas, estende-se aos diversos actos e operacdes em que ela se desdobra, e
debruga-se sobre a estrutura das organizagdes ¢ o seu funcionamento, os seus recursos,

custos, resultados, e sobre as pessoas que detém responsabilidades financeiras.

Em 1998, através do Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de Junho, foi instituido o sistema de
controlo interno da administracdo financeira do Estado (SCI). Com este Diploma Legal foi
dado um importante passo no sentido de criar um quadro juridico definidor dos principios
de base e das grandes linhas da estrutura, organizacdo e funcionamento do controlo

interno.

De acordo com o preambulo do Decreto-Lei n° 166/98, de 25 de Junho, que instituiu o SCI,
este insere-se no quadro da reforma da Administracdo Publica, com particular énfase no
refor¢o e revisdo do sistema de controlo financeiro ¢ na estrutura¢do do sistema nacional

de controlo interno da administrag¢do financeira do Estado.

Este Diploma Legal, aplicavel a toda a actividade e gestdo orcamental, financeira e
patrimonial publica, desenvolvida tanto pelo Sector Publico Administrativo, como pelo
Sector Publico Empresarial'®, contém os principios orientadores referentes a organizagio e
funcionamento de todo o sistema de controlo interno, aos seus dominios de controlo,

métodos e técnicas, planificagcdo e aos seus resultados.

'8 Entendemos que o Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de Junho, aplica-se também ao Sector Publico
Empresarial. Como refere o n° 2 do artigo 2° deste Diploma Legal, o controlo interno consiste na verificagdo
(...)relativamente a actividades (...) com interesse no dmbito da gestdo ou tutela governamental. Ora, tendo
o Governo poder de tutela sobre as empresas publicas (al. d), n°l, artigo 2° do Decreto-Lei 158/96, de 3 de
Setembro ), entendemos que o SCI também se lhes aplica.

15
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Este mesmo Diploma Legal estabelece um modelo articulado, integrado e coerente,
estruturado em trés niveis: operacional, sectorial e estratégico. Estes sdo definidos em

razdo da natureza e ambito de intervengdo dos servigos que o integram.

o~

O controlo operacional consiste na verificagdo, acompanhamento e informacao,
centrado sobre decisdes dos orgdos de gestdo das unidades de execugdo de acgdes e €
constituido pelos o6rgdos e servicos de inspeccao, auditoria ou fiscalizagdo, inseridos no

A . . . 1
ambito da respectiva unidade'’.

No que respeita ao controlo operacional na Administracdo Central, em servigos com
autonomia administrativa, cabe as respectivas unidades ou servigos de contabilidade
verificar os requisitos a que a despesa esta subordinada. Por outro lado, em organismos
com autonomia administrativa e financeira, os chamados Fundos e Servigos Auténomos,
aquele controlo cabe aos o¢rgdos fiscalizadores, conselhos fiscais e comissdes de

fiscalizagdo.

Sobre este assunto, a Lei n.° 8/90, de 20 de Fevereiro, nos seus artigos 11° e 12°, determina
que os servicos e organismos dotados de autonomia administrativa e financeira devem
dispor de meios de fiscalizagdo interna, tecnicamente independentes dos respectivos 6rgéos
de gestdo, incumbidos do controlo da regularidade financeira e da eficiéncia e eficacia das

despesas efectuadas.

Na Administragdo Local, no que concerne aos municipios, o controlo operacional cabe aos

respectivos departamentos financeiros e de contabilidade.

No Sector Publico Empresarial, o controlo interno ¢ exercido pelos diversos organismos do
Ministério das Finangas, como a Inspec¢do-Geral de Finangas, a Direc¢ao-Geral do
Tesouro, o Instituto de Seguros de Portugal e a Comissdao de Mercado de Valores
Mobiliarios. Neste Sector existe ainda uma outra figura de controlo, a de controlo externo,

levada a efeito pelos Revisores Oficiais de Contas.

¥ Cfr. n.° 2 do artigo 4° do Decreto-Lei n° 166/98 — Sistema de Controlo Interno da Administragio
Financeira do Estado.
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O controlo sectorial consiste na verificagdo, acompanhamento e informagdo que incidem
preferencialmente sobre o controlo operacional e sobre a adequacgdo da inser¢do de cada
unidade operativa e respectivo sistema de gestdo nos planos globais de cada Ministério.
Este controlo ¢ exercido pelos 6rgdos sectoriais e regionais de controlo interno, em regra,

~ . e, .20
as Inspecgdes-Gerais dos Ministérios™ .

Na Administracdo Central, incluindo os Fundos e Servicos Auténomos e as Instituicoes da
Seguranca Social, o controlo sectorial esta, geralmente, organizado em Inspeccdes-

Gerais?'.

No plano da Administragdo Local, o controlo financeiro sectorial aparece confiado a
Inspeccao-Geral de Finangas, através de um servigo especializado, a Inspeccdo das
Autarquias Locais, cujas atribuicdes sdo as de fiscalizar a gestdo financeira e patrimonial
das Autarquias Locais, incluindo os servigos municipalizados e as associagdes e federagoes
de municipios. Para além da Inspeccdo-Geral de Finangas, o controlo cabe, ainda, a

Inspecgdo-Geral de Administragdo do Territorio.

O controlo estratégico consiste na verificagdo, acompanhamento e informacdo que
incidem, de preferéncia, sobre o controlo operacional ¢ sectorial, para os avaliarem, bem
como sobre a realizagdo das metas tragadas nos instrumentos previsionais, designadamente

o Programa do Governo, as Grandes Opgdes do Plano, ¢ o Or¢amento do Estado®.

O controlo estratégico, de natureza horizontal, relativamente a administra¢do financeira do
Estado, ¢ exercido pela Inspecgdo-Geral de Finangas, pela Direc¢do-Geral do Orgamento,

pelo Instituto de Gestdo Financeira da Seguranga Social e pelo Instituto de Gestdo da

2Cfr. n.° 3 do artigo 4° do Decreto-Lei n® 166/98 — Sistema de Controlo Interno da Administragio Financeira
do Estado.

21 ST
Normalmente, uma por Ministério.

Z(Cfr. n.° 4 do artigo 4° do Decreto-Lei n® 166/98 — Sistema de Controlo Interno da Administragio Financeira
do Estado.
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Administracdo Publica, de acordo com as atribuigdes e competéncias fixadas nas
respectivas Leis Organicas™.

O Decreto-Lei n° 166/98, de 25 de Junho, estabelece ainda as entidades responsaveis e os
principios fundamentais de actuacdo, que habilitam a uma melhor coordenagao e utilizagao

dos recursos afectos a fungdo controlo.

Nesse sentido, € criado o Conselho Coordenador do Sistema Nacional de Controlo Interno,
composto por todos os Inspectores-Gerais, pelo Director-Geral do Org¢amento, pelo
Presidente do Conselho Directivo do Instituto de Gestdo Financeira da Seguranga Social, e

pelos demais titulares de Orgdos Sectoriais e Regionais de Controlo Interno.

Para além das fungdes de coordenagdo do sistema, o Conselho Coordenador do Sistema
Nacional de Controlo Interno tem ainda a missdo de consolidar metodologias
harmonizadas de controlo e de estabelecer critérios minimos de qualidade do Sistema
Nacional de Controlo Interno, susceptiveis de garantir um elevado nivel de protec¢do dos

interesses financeiros do Estado.

No sentido de obrigar a implementagdo de um sistema de controlo interno, devemos
salientar que, embora o Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP) nada estabeleca, os
Planos Sectoriais: o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais** (POCAL), o
Plano Oficial de Contabilidade para o Sector da Educagio™ (POC-Educagdo), o Plano
Oficial de Contabilidade para o Sector da Satude *° (POC-MS), ¢ o Plano Oficial de
Contabilidade das Instituicdes do Sistema de Solidariedade e de Seguranga Social’’ (POC-
ISSSS), obrigam a que as entidades abrangidas por cada um dos Planos cumpram as

normas estabelecidas através do Decreto-Lei n.° 166/98.

3 Cfr. n.° 5 do artigo 4° do Decreto-Lei n° 166/98 - Sistema de Controlo Interno da Administragio Financeira
do Estado.

2 Através do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro.
% Através da Portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro.
26 Através da Portaria n.° 898/2000, de 28 de Setembro.

2 Através do Decreto-Lei n.° 12/2002, de 25 de Janeiro.
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Os planos sectoriais, acabados de referir, estabelecem ainda a obrigatoriedade do controlo
interno bem como a adopg¢do de um sistema de controlo interno que englobe o plano de
organizagdo interno, politicas, métodos, técnicas e procedimentos de controlo, e outros

procedimentos a definir superiormente.

Ainda de acordo com os Planos Sectoriais, o sistema de controlo interno visa garantir a
salvaguarda dos activos, o registo e actualizagdo do imobilizado, a legalidade e
regularidade das operagdes, bem como a integralidade e exactiddo dos registos

contabilisticos.

O POC-ISSSS menciona ainda a prevencdo de ilegalidades como objectivo do sistema de

controlo interno.

O POC-Educacdo enuncia a execucdo dos planos e politicas superiormente definidos, a
eficacia da gestdo, a qualidade da informacdo e a imagem fiel das demonstragdes

financeiras como sendo objectivos do sistema de controlo interno.

O POC-MS e o POCAL estabelecem, ainda, como objectivos do sistema de controlo
interno o cumprimento das deliberagdes dos orgdos de gestdo e decisdes dos respectivos
titulares, a utilizagcdo eficaz e adequada dos fundos, dentro dos pressupostos legalmente
atribuiveis para a assuncdo de encargos, o registo atempado e pelas quantias correctas de
todas as receitas e despesas, nos documentos apropriados € dentro do periodo contabilistico
a que dizem respeito, o controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos, e o incremento
de critérios rigorosos de gestdo que proporcionem uma resposta eficaz e eficiente a todas

as solicitagdes.

O POC-MS acrescenta a implementacao de normas e procedimentos que visem a qualidade
de todas as actividades desenvolvidas, e 0 POCAL inclui ainda a aprovagdo e controlo de
documentos e a transparéncia e concorréncia no ambito dos mercados publicos como

objectivo do sistema de controlo interno.
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O POC-Educagdo define que o sistema de controlo interno deve assentar nos seguintes
principios basicos: adequada segregacao de fungdes, controlo das operagdes, definigcdo de

autoridade e responsabilidade, e registo metddico dos factos.

O POCAL e 0 POC-MS estabelecem que sejam elaboradas normas de controlo interno que
visem a qualidade de todas as actividades administrativas e contabilisticas, propondo para
o efeito objectivos e contetidos a considerar naquelas normas, designadamente, nas areas

de disponibilidades, de contas de terceiros, de existéncias, e de imobilizado.

2.3.3. Controlo Financeiro Externo

O controlo interno e o controlo externo constituem duas realidades distintas. O primeiro
funciona no interior da gestdo financeira do Sector Publico, enquanto que o segundo
funciona fora de qualquer plano ou nivel dessa mesma gestdo, constituindo uma fungdo

autonoma do Estado.

O controlo externo ¢ independente do Governo e/ou da Administragcdo Publica, serve-se do
controlo interno, que utiliza, e destina-se a defender os cidaddos da ma utilizacdo dos
dinheiros de que estes, enquanto contribuintes, foram privados para serem confiados as
entidades e gestores do Sector Publico, com vista a realizacdo das mais variadas tarefas do

Estado.

Sdo varios os Diplomas Legais, bem como os preceitos juridicos, que directamente se

podem considerar como fontes do Direito Financeiro do controlo externo portugués.

A Constituicdo da Republica Portuguesa, na alinea d), artigo 162°, na revisdo de 1997, no
ambito das fun¢des de fiscalizacdo da Assembleia da Republica, comete-lhe o poder de

“tomar as Contas do Estado e das demais entidades publicas que a lei

determinar, as quais serdo apresentadas até 31 de Dezembro do ano

subsequente, com o parecer do Tribunal de Contas e os demais elementos

necessarios a sua apreciagdo”.
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Igualmente, o artigo 214° da Constitui¢do, na revisdo de 1997, ao elevar o Tribunal de
Contas a Orgdo Supremo de Fiscalizagdo da Actividade Financeira Publica, dispde no n.° 1
e alineas, que lhe cabe fiscalizar a legalidade das despesas publicas, julgar as contas que a
Lei mandar, efectivar a responsabilidade por infrac¢des financeiras nos termos da Lei, ¢

exercer as demais competéncias de controlo financeiro que lhe forem cometidas por Lei.

No mesmo sentido, a Lei de Bases do Tribunal de Contas, que contém o sistema de
controlo superior das finangas publicas portuguesas, institucionaliza uma ampla fungéo,
auténoma, de controlo financeiro externo. Esta fun¢do cobre, nomeadamente, a legalidade,
a regularidade, a economia, a eficiéncia e a eficacia da gestdo financeira publica das
entidades e seus gestores, tanto do Sector Publico Administrativo, como do Sector Publico
Empresarial, ¢ de outras entidades de qualquer natureza que tenham participacao de capitais

publicos ou sejam beneficidrias, a qualquer titulo, de dinheiros ou outros valores publicos.

Em Portugal, sdo trés as entidades que detém poderes e competéncias de controlo financeiro

externo: a Assembleia da Republica, o Tribunal de Contas Europeu e o Tribunal de Contas.

A Assembleia da Republica detém largos poderes e competéncias de controlo financeiro
externo, de natureza estritamente politica, que resultam dos principios da separa¢do dos
poderes e da representacdo politica, e que sdo proprios dos sistemas de democracia

representativa.

O controlo externo dos dinheiros publicos exercido pela Assembleia da Republica incide
especialmente sobre o acompanhamento da execugdo orgamental, que vai desde a
aprovagdo do Orgamento de Estado até a apreciacio e votagdo da Conta Geral do Estado®’.

Este controlo ¢ exercido a priori, no acto de aprovacdo do Orcamento Geral do Estado,
durante a execu¢do orcamental, e a posteriori, apos o encerramento das contas do exercicio

economico.

2 L ei n® 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de Contas.

® Cfr. Artigos 9°, 13°, 14°, 20, 23, 24 ¢ 29 da Lei n.° 6/91, de 20 de Fevereiro — Lei do Enquadramento do
Orgamento do Estado.
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Uma outra entidade™ com poderes de controlo financeiro em Portugal ¢ o Tribunal de
Contas Europeu. As suas competéncias e poderes de controlo, definidos nos diversos
tratados, podem ser exercidos no territorio portugués, tanto no que respeita a receita como a

despesa destinada ou vinda do Orgamento da Unido Europeia.

O Tribunal de Contas Europeu abrange todas as entidades publicas que gerem dinheiros
provenientes da Unido Europeia, bem como todos quantos beneficiam de tais fluxos
financeiros, sejam esses beneficiarios publicos ou privados.

De acordo com os Tratados®', o Tribunal de Contas Europeu ¢ uma instituigio independente
das restantes instituicdes comunitarias e dos respectivos Estados-Membros, cabendo-lhe
elaborar, anualmente, uma declaracdo de fiabilidade sobre as contas da Unido Europeia e
examinar a legalidade, a regularidade, ¢ a boa gestdo financeira das receitas e despesas

comunitarias.

Outra entidade detentora de poderes de controlo financeiro externo em Portugal é o
Tribunal de Contas cuja existéncia assenta em principios constitucionais e em Leis ja

referidas.

A Constitui¢do e a Lei t€ém conferido poderes ao Tribunal de Contas para serem exercidos
no quadro da sua jurisdi¢do e tendo em vista a prossecucdo das suas atribuicdes. O exercicio

desses poderes traduz a actividade do Tribunal de Contas.

Quanto a natureza, o Tribunal de Contas detém poderes de fiscalizagdo/controlo, traduzidos
numa actividade técnica de apreciagdo da actividade financeira publica e que,
tradicionalmente, é concretizada nos pareceres sobre a Conta Geral do Estado, incluindo a

da Seguranga Social, a Conta da Assembleia da Republica, as Contas das Regides

0 Cfr. Artigo 8° da Constituigdo da Republica Portuguesa, e desde a revisio do Tratado de Mastricht, dos
Tratados da Unido Europeia, nomeadamente, artigos 188° - C do Tratado da Comunidade Economica
Europeia, 45° - C do Tratado da Comunidade Europeia do Carvdo e do Aco e 160° - C do Tratado da
Comunidade Europeia da Energia Atoémica.

3! Tratado da Comunidade Econdmica Europeia, Tratado da Comunidade Europeia do Carvio e do Aco e
Tratado da Comunidade Europeia da Energia Atomica.
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Auténomas, bem como no parecer sobre as Contas das respectivas Assembleias

Legislativas™.

O Tribunal de Contas tem ainda competéncia de julgamento da responsabilidade financeira,
com base em resultados da fiscalizacdo realizada, nomeadamente os identificados nos
relatorios de auditoria®. O Tribunal de Contas é também competente para apreciar a
legalidade, bem como a economia, eficicia e eficiéncia, segundo critérios técnicos da
gestdo financeira das entidades sujeitas ao seu controlo, incluindo a organizagdo, o
funcionamento e a fiabilidade dos sistemas de controlo interno, realizar auditorias, e
fiscalizar, no ambito nacional, a cobranga dos recursos proprios e a aplicagdo dos recursos

. . e~ . 34
financeiros vindos da Unido Europeia™.

O Tribunal de Contas exerce a sua competéncia de controlo financeiro externo através da
. - 35 . ~ J . N . . ~
fiscalizacdo orgamental™, da fiscalizacdo prévia (preventiva ou a priori), da fiscalizacdo

concomitante e da fiscalizagdo sucessiva (ou a posteriori)™.

A fiscaliza¢do prévia tem por finalidade essencial verificar se os instrumentos geradores
de despesa ou representativos de responsabilidades financeiras estdo em conformidade com

a Lei e se tém cabimento orcamental.

A fiscalizacio concomitante da actividade financeira publica é aquela que ¢ efectuada ao
longo da gestdo. Este tipo de controlo vem sendo cada vez mais utilizado pelo Tribunal de

Contas.

32 Cfr. alineas a) e b), n°1 do artigo 5°, da Lei 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de Contas.
33 Cfr. alinea e), n°l do artigo 5°, da Lei 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de Contas.

** Cfr. alineas f), g) e h), n°1 do artigo 5°, da Lei 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de
Contas.

33 Cfr. artigo 36°, da Lei 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de Contas.

3 Cfr. artigos 46°, 49° e 50°, da Lei 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de Contas.
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A fiscalizacido sucessiva ¢ exercida em momento posterior ao do desenvolvimento da
actividade financeira, e consubstancia-se na apreciagdo e avalia¢do da actividade financeira

e dos sistemas de gestdo e de controlo interno.

O Tribunal de Contas verifica as contas das entidades sujeitas ao seu controlo, avalia os
respectivos sistemas de controlo interno, aprecia a legalidade, economia, eficiéncia e
eficacia da gestdo financeira, e assegura a fiscalizagdo da comparticipagdo nacional nos
recursos proprios comunitarios e da aplicacdo dos recursos financeiros vindos da Unido

Europeia®’.

O Tribunal de Contas verifica, ainda, no ambito da fiscalizacdo sucessiva, se os limites de
endividamento e demais condi¢des estabelecidas pela Assembleia da Repiblica®™ foram

observados.

Nesta modalidade de controlo existem dois graus de verificagdo de contas. Um interno, de
mera conferéncia das operagdes numéricas do débito e do crédito e respectivos saldos
constantes dos documentos que a Lei manda apresentar ao Tribunal de Contas, e outro

efectuado através de auditorias®’.

Para o exercicio da fiscalizacdo sucessiva, as entidades, servicos e organismos continuam a
remeter ao Tribunal de Contas as suas contas até 15 de Maio do ano seguinte aquele a que
respeitam. No entanto, tal remessa ndo constitui uma condi¢do necessaria aquele exercicio,
uma vez que este pode ser levado a cabo independentemente da prestagdo de contas ou até

mesmo por causa da ndo prestacio de contas®’.

37 Cfr. artigo 50° da Lei n° 98/97, de 26 de Agosto, na versio introduzida pelo artigo 82° da Lei n°® 87-B/98,
de 31 de Dezembro — Orgamento de Estado para 1999.

3 Cfr. n.° 2 do artigo 50° da Lei n° 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de Contas.
39 Cfr. artigos 53°, 54° ¢ 55° da Lei n° 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de Contas.

0 Cfr. artigos 51° e 52° da Lei n® 98/97, de 26 de Agosto — Lei de Bases do Tribunal de Contas.
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Capitulo 3 — Modelos de Controlo Interno

Existe um conjunto de modelos de controlo interno que, em grande medida, sdo
desenvolvidos por organizagdes profissionais. Apresentamos de seguida os modelos de

controlo interno que, pela sua aceitagdo, consideramos mais importantes.

3.1. Analise Conceptual

3.1.1. Modelo COSO

O “Committee of Sponsoring Organizations of the Tread-way Commission’s” (COSO),
formado em 1985, é uma organiza¢do que se dedica a melhoria da qualidade do relato
financeiro’'. Uma das vertentes consideradas para a melhoria da qualidade do relato
financeiro é o controlo interno. Neste sentido, 0 COSO tem como objectivo estabelecer um
modelo de controlo interno que providencie um padrao para que as diferentes instituigoes,

publicas ou privadas, possam avaliar € melhorar o seu sistema de controlo interno.

O resultado dos estudos levados a cabo pelo COSO pode ser visto nos relatérios “Internal
Control — Integrated Framework”, publicado em 1992, ¢ “Enterprise Risk Management -

Integrated Framework”, publicado em 2004.

O modelo proposto nos referidos relatdrios parte da seguinte defini¢do de controlo interno:
“o controlo interno é um processo levado a cabo pelos directores, gestores e
outras pessoas da entidade e concebido para proporcionar um grau de
segurang¢a razodvel para alcancar os objectivos incluidos nas categorias
seguintes:

- Eficacia e eficiéncia das operagoes,

“ BRIDGE, Mike, MOSS, Ian, (2003), “COSO back in the limelight good practice for any organisation”,
critical for SEC registrants, perspectives, April.
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- Fiabilidade da informagdo financeira;

. . 42
- Cumprimento das Leis e Normas aplicaveis’”.

No que respeita aos objectivos contidos na definicdo de controlo interno, o primeiro esta
relacionado com o negdcio da entidade, incluindo, nomeadamente, o desempenho, as
metas em termos de lucratividade, e a salvaguarda de recursos (activos). O segundo
objectivo relaciona-se com a fiabilidade da preparagdo e divulgacdo das Demonstragdes
Financeiras, enquanto que o terceiro objectivo estd ligado ao cumprimento das Leis ¢

regulamentos a que a entidade esta sujeita.

O modelo de controlo interno desenvolvido pelo COSO e apresentado no relatério
“Enterprise Risk Management - Integrated Framework”, de 2004, assenta na premissa da
gestao do risco da organizacdo, e, nesse sentido, assume que toda a organizacdo existe para
gerar valor aos seus interessados. Todas as organizagdes enfrentam incertezas, e o desafio
para a gestdo ¢ determinar a incerteza que esta disposta a aceitar na busca do aumento de

valor para os seus participantes/interessados.

Com base na premissa acabada de referir, o COSO propde um modelo de controlo interno
que assenta em oito componentes interrelacionados®: ambiente de controlo;
estabelecimento de objectivos, identificacdo de acontecimentos; avaliagdo do risco;
resposta ao risco; actividades de controlo; informagdo e comunicagdo; e supervisdo, que

passamos de seguida a enunciar.

*2 COOPERS & Librand, (1997), “Los Nuevos Conceptos de Control Interno — Informe COSO”, ed. Diaz
de Santos, SA, Madrid. (Tradugao efectuada pela autora)

0 relatorio “Internal Control — Integrated Framework”, publicado em 1992, considerava apenas cinco:
ambiente de controlo; avaliagdo do risco; actividades de controlo; informag@o e comunicagdo; e supervisao.
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3.1.1.1. Ambiente de Controlo

O ambiente de controlo ¢ tudo o que envolve uma organizagdo, e, por isso, pode ser
considerado uma fundacdo para os outros componentes, proporcionando disciplina e
estrutura.
O ambiente de controlo inclui factores tais como:

- Integridade e valores éticos;

- Competéncia profissional;

- Conselho de Administra¢do ¢ Auditores;

- Filosofia de direccio e estilo de gestao;

- Estrutura organizativa;

- Delegacao de autoridade e responsabilidade;

- Recursos humanos.

De seguida passamos a descrever cada um dos factores contidos no ambiente de controlo.

Integridade e valores éticos: para uma boa reputagdo da organizagdo, ¢ essencial que esta
retina um conjunto de normas de comportamento que devem ser respeitadas a todos os
niveis da organizagdo. Neste sentido, cabe a direcgdo criar, dar a conhecer, cumprir ¢ fazer
cumprir um codigo de ética e normas de comportamento no qual deve expressar o seu
ponto de vista sobre conduta e moralidade, definir as acgdes que espera de todos os
membros da organizagdo e, ao mesmo tempo, estabelecer sangdes para as condutas

imorais.

Competéncia profissional: os conhecimentos, habilitagdes e experiéncia profissional de
cada funcionario devem estar de acordo com o nivel de exigéncia do trabalho a executar.
Cabe a direccdo, ou a quem esta delegar tais competéncias, contratar pessoal qualificado
para cada tarefa, determinar o grau de perfei¢do que pretende, tendo em conta os objectivos
da organizagdo bem como a estratégia e os planos adoptados pela direccdo para a sua

execucao.
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Conselho de Administracio e Auditores: outro factor que influencia o ambiente do
controlo interno ¢ o grau de independéncia do conselho de administragdo e auditores
relativamente a direccdo. A experiéncia dos seus membros, o grau de vigilancia, a forma
como respondem as questdes postas pela direccdo, a relacdo da organizacdo com os

auditores externos, sdo outros tantos factores de influéncia.

Filosofia de direccao e estilo de gestao: a organizagdo pode ser gerida de um modo mais
informal, em que as operacdes sdo levadas a cabo através de contactos permanentes,
nomeadamente, telefonemas, reunides, ou de forma mais formal, através de politicas

escritas e diversos indicadores.

Outro factor relacionado com a filosofia da direcgdo é o estilo de gestdo, ou seja, é a forma
como a informagdo financeira ¢ apresentada, como por exemplo, se tem, ou ndo, em conta
os principios contabilisticos geralmente aceites, e se hé, ou ndo, prudéncia na obtengdo de

informacao.

Estrutura organizativa: a estrutura organizativa influencia o ambiente de controlo, visto
que ¢ ela a base para planificar, controlar e supervisionar todas as actividades da
organizagdo. No momento de estabelecer a estrutura da organizacdo, ha que definir as
areas chave de autoridade e responsabilidade, estabelecer vias de comunicagdo, atribuir
fungdes, criar departamentos e niveis hierarquicos, tendo em considera¢do a natureza da
actividade, o tamanho da organizacdo e os seus objectivos estratégicos, para que o controlo

interno se desenvolva num ambiente eficaz.

Delegacdo de autoridade e de responsabilidade: a delegagdo de autoridade e de
responsabilidade ¢ efectuada pelos gestores dos niveis mais elevados para os gestores de
niveis mais baixos dentro da hierarquia da organizagdo, e destina-se a transferir
responsabilidades acerca de determinadas decisdes. O objectivo da delegacdo de
autoridade ¢ a racionalizacdo e a simplificacdo da estrutura organizativa, sendo por isso
essencial a existéncia de um sistema de informacdo adequado, bem como de um conjunto
de procedimentos eficazes que mantenham a direc¢do constantemente informada,

possibilitando a supervisdo e analise dos resultados.
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Recursos humanos: na contratacdo de pessoal, a organizacdo deve preocupar-se em
contratar pessoal qualificado, tendo em conta, designadamente, as habilitagdes académicas,

a experiéncia profissional, a postura e 0 comportamento ético.

3.1.1.2. Estabelecimento de Objectivos

Os objectivos devem ser definidos antes da direc¢do poder identificar acontecimentos
potenciais que afectem o alcance dos mesmos. A gestdo do risco empresarial assegura a
existéncia de um processo para estabelecer objectivos, de modo que os objectivos
escolhidos déem suporte e alinhem-se a missdo da entidade e que sejam consistentes com a

apeténcia ao risco, por parte da entidade.

3.1.1.3. Identificacdo de Acontecimentos

O estabelecimento de objectivos deve ser entendido como a identificagdo dos
acontecimentos internos e externos que afectam a realizacdo de objectivos de uma entidade
e a sua distin¢do entre riscos e oportunidades. As oportunidades sdo canalizadas novamente

para o processo de gestdo da estratégia ou para o processo de estabelecimento de objectivos.

3.1.1.4. Avaliacao dos Riscos

As organizagdes, independentemente do seu tamanho, da sua estrutura e do sector de
actividade em que se inserem, defrontam-se com um conjunto de riscos, tanto de origem
interna como externa, que influenciam o normal funcionamento daquelas, as suas evolugdes
dentro dos sectores a que pertencem, as suas imagens, ¢ a qualidade dos outputs. Por tal
facto, torna-se necessario identificar e avaliar os riscos, de forma a ser possivel efectuar a
sua gestao.

A identificacdo e a analise dos riscos podem ser descritas do modo seguinte:
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Identificacio dos riscos: Como condicdo prévia para a identificagdo dos riscos devem ser

estabelecidos os objectivos da organizagdo ligados aos diferentes niveis e internamente

consistentes. Notemos que a organiza¢do pode ser ameacgada por factores internos** ou
45 . e g . . , . . , .

externos ™, os quais podem incidir sobre objectivos explicitos ou implicitos. No entanto, no

processo de avaliagdo dos riscos a organizagao tem que ter em conta qualquer tipo de risco,

independentemente do objectivo ser explicito ou implicito.

Analise dos riscos: depois de identificar os riscos, ha que os analisar. A metodologia de
analise dos riscos ¢ variada, porquanto alguns riscos sdo de dificil quantificacdo. Contudo,
deve ser estimada a importancia do risco, bem como a probabilidade de o risco ser
quantificado, para que a organizagao o possa gerir, isto €, identificar a sua origem, calcular
0s custos necessarios para o diminuir ou eliminar, tomar as decisdes necessarias com base

na informagao obtida, e, numa fase final, averiguar se as decisdes tomadas tiveram éxito.

Para que o percurso da organizagdo possa ser efectuado sem problemas, esta deve
estabelecer mecanismos que permitam detectar os riscos a tempo de serem analisados e

eliminados, ou pelo menos minimizados.

3.1.1.5. Resposta ao Risco

A gestdo selecciona a forma de resposta aos riscos identificados, evitando, aceitando,
reduzindo, ou compartilhando o risco. Deve também desenvolver um conjunto de acgdes
para alinhar os riscos com o nivel de aceitagdo do risco por parte da entidade, com a sua

missao € 0s seus objectivos.

* Em particular, as avarias no sistema informatico podem prejudicar o normal funcionamento da organizagio;
a qualidade dos funcionarios e os métodos de formagao e motivagdo podem influenciar o nivel de consciéncia
sobre o controlo dentro da organizagdo; a natureza da actividade, assim como o nivel de acesso dos
funcionarios aos activos, podem ser causa da apropriacdo indevida destes.

45 5 . 5 . N [
Por exemplo, a alteragdo das normas e regulamentos obrigam, por vezes, a modificacdo das politicas e

estratégias; a inflagdo pode reflectir-se na tomada de decisdes sobre financiamento, investimento e
desenvolvimento.
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3.1.1.6. Actividades de Controlo

As actividades de controlo sdo todas as actividades que visam assegurar que as politicas ¢
procedimentos estabelecidos pela direc¢do, com vista a diminuir os riscos, estdo a ser

cumpridos e devem estender-se a todos os niveis e fungdes da organizagao.

Do leque de actividades possiveis, podemos referir a aprovacdo e a autorizagdo, a
verificacdo, a conciliagdo/avaliacdo, a analise dos resultados operacionais, a salvaguarda
dos activos e a segregacdo de fungdes. A figura 3.1, que conta da pagina seguinte, ilustra

algumas das actividades de controlo.
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Figura 3.1: Actividades de Controlo
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3.1.1.7. Informag¢ao e Comunicacio

A informacdo permite a identificagdo, a avaliacdo e a resposta aos riscos a que a
organizagdo esta sujeita. A direcgdo deve transmitir aos seus funcionarios, de uma forma
clara e explicita, a importancia daquela e estabelecer a politica de comunicacdo da
organizagdo, 0s seus canais, bem como os mecanismos de seguranca da informagao.
Devera ser criado, pela direc¢do, um sistema de comunicacdo entre os varios niveis da
organizagdo, de modo que a informacgdo chegue rapidamente e em todos os sentidos,
ascendente, descendente e transversal. Como refere Rego*® (1999, pag. 41), “da qualidade
das suas intervengoes e condutas comunicacionais depende, em grande medida, a sua

eficacia e a contribui¢do para a qualidade das organizagoes”.

As actividades de controlo estdo rodeadas de sistemas de informagdo e comunicagdo
informatizados, uma vez que estes captam, processam e comunicam informacdes internas e
externas, e, rapidamente, permitem ao pessoal desenvolver, gerir e controlar as operagdes

da organizagao.

3.1.1.8. Supervisiao

O sistema de controlo interno deve ser objecto de uma avaliagdo continua, de modo a
determinar a sua qualidade e desempenho. A frequéncia dessa avaliagdo ¢ determinada
com base no grau de evolucdo dos riscos e na eficacia dos procedimentos de supervisdo
continuada, dado que um sistema de controlo interno hoje eficaz, pode ndo o ser amanha,
na medida em que a organizacdo estd em constante mudanca. Por exemplo, a entrada de

novos funciondrios pode contribuir para que haja mudanca numa organizacao.

O modelo de sistema de controlo interno acabado de descrever estabelece uma relagdo
directa entre os objectivos que a organizagdo pretende alcancar e os componentes que para

1SSO S0 necessarios.

* REGO, Arménio, (1999), “Comunicagdo nas Organizagoes”, 1* edigdo, Edi¢des Silabo, Lisboa, pag. 41.
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A gestdo do risco empresarial ndo ¢ estritamente um processo sequencial, em que um
componente afecta apenas o seguinte. Ele ¢ multi-direccional e iterativo, e qualquer

elemento pode influenciar outro.

Existe uma relagdo directa entre os objectivos, que sdo aquilo que a entidade procura
atingir, ¢ os componentes da gestdo do risco empresarial, que representam o que ¢
necessario para atingir os objectivos. Esta relacdo pode ser interpretada como sendo a
habilidade que uma entidade tem para focar, de forma integrada, a gestdo do risco
empresarial, quer seja por categorias de objectivo, componentes de gestdo (de risco),

unidades de negdcio, ou por qualquer outro subconjunto.

Pelo exposto, podemos dizer que o modelo de controlo interno proposto pelo COSO tem
por objecto toda a entidade e que responsabiliza o 6rgdo de gestdo pela sua implementagao,
avaliacdo e controlo, dado que constitui uma ferramenta indispensavel para o bom

desempenho da organizacdo e para a garantia da qualidade do relato financeiro.

3.1.2. Modelo SAS n°. 55 e SAS n°. 78

O “American Institute of Certified Public Accountants” (AICPA), na “Statements on
Auditing Standards” (SAS) n.° 55, publicada em 1988, ndo apresenta um conceito de

controlo interno, mas antes refere que:

“O controlo interno compreende o plano de organiza¢do e todos os métodos e
medidas, adoptados numa organiza¢do para:

- Salvaguardar os seus activos;

- Verificar a exactiddo e a fidelidade dos seus dados contabilisticos;

- Desenvolver a eficiéncia nas operagoes,

- Estimular o seguimento das politicas administrativas prescritas”,

e efectua a distingdo entre controlo interno administrativo e controlo interno contabilistico

ou financeiro.
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O Controlo Interno Administrativo compreende o plano da organizagdo e os
procedimentos e registos que se relacionam com os processos de decisdo e que conduzem a
autorizagdo das transac¢des pelos responsaveis, com o fim de atingir os objectivos da
organizacdo. Compreende também todos os procedimentos normais e usuais de natureza
essencialmente administrativa, visando a eficiéncia das operacdes e a obediéncia as
directrizes administrativas, particularmente no processo de decisdo que conduz a

autorizacdo de operagdes por parte da direcgao.

O Controlo Interno Contabilistico ou Financeiro, cuja qualidade pode afectar, de modo
significativo, as Demonstragdes Financeiras, visa garantir a fiabilidade dos registos
contabilisticos, facilitar a revisdo das operagdes financeiras autorizadas pelos responsaveis
e a salvaguarda de activos. Deste modo, o plano sera desenvolvido procurando obter uma
razoavel seguranga de que as transacg¢des sdo executadas como foi autorizado; que os
registos das transacc¢des sdo efectuados de modo a permitir uma correcta contabilizago
dos activos e a elaborar as Demonstragdes Financeiras de acordo com os principios
contabilisticos geralmente aceites; que o acesso aos activos apenas ¢ permitido com
autorizacdo; e que os activos registados sdo regularmente comparados com os activos

existentes.

A SAS n.° 55 considera como componentes do controlo interno o ambiente de controlo,

comunicacao e informagao, ¢ actividades de controlo.

No seguimento do relatério “Internal Control — Integrated Framework”, emitido pelo
COSO em 1992, o AICPA, através da SAS n.° 78, vem reformular a defini¢do e a estrutura

de controlo interno, indo ao encontro desse relatorio.
A SAS n° 78 adopta a definicdo de controlo interno e cinco dos oito componentes

(ambiente de controlo, avaliagdo do risco, actividades de controlo, informagdo e

comunicacao, e supervisdo) do modelo de controlo interno proposto pelo COSO.

35



Sistema de Controlo Interno (Estudo de Caso numa Escola de Ensino Superior Publico)

E no entanto de realcar que o modelo do COSO tem em consideragdo todo o sistema de
informacao, operacional e financeiro, enquanto que a SAS n° 78 enfatiza essencialmente o

sistema de informac@o financeiro.

O foco no sistema de informacao financeiro deve-se ao facto de o AICPA, através da SAS
n°® 55 e da SAS n°® 78, ter como objectivo fundamental proporcionar aos auditores externos
um guia que lhes permita considerar o impacto do controlo interno no planeamento e na

execuc¢do da auditoria as Demonstra¢des Financeiras.

3.1.3. Modelo SAC

O “Institute of Internal Auditors” (IIA), no relatorio “Systems Auditability and Control”
(SAC), publicado em 1977 e actualizado em 1991 e 1994 pela “Internal Auditors Research
Foundation”, proporciona um modelo (modelo SAC) que tem como objectivo auxiliar os
gestores, entidades governamentais, e sobretudo o auditor interno no que respeita a
avaliag@o, monitorizagdo e atenuag@o dos riscos associados as novas tecnologias e sistemas

de informacao.

Este modelo define controlo interno como um meio de proporcionar razoavel seguranca de
que os objectivos fundamentais da organizagdo sejam alcangados de forma eficiente, eficaz
e econdmica. O controlo interno compreende as actividades utilizadas por uma organizagao
para reduzir o risco que afecta a sua missdo. Neste sentido, o sistema de controlo interno ¢
descrito como um conjunto de processos, funcdes, actividades, subsistemas, procedimentos
e organizacdo de recursos humanos que proporcione razoavel seguranca de que os

objectivos sdo alcancados e o nivel de risco € aceitavel.

O modelo SAC, seguindo de perto o relatorio “Internal Control — Integrated Framework”,
publicado em 1992 pelo COSO, identifica como objectivos associados ao controlo interno
a eficacia e eficiéncia das operagdes, a fiabilidade da informagdo financeira, o

cumprimento das Leis e normas aplicaveis e a salvaguarda de activos. Este modelo
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estabelece como componentes de controlo interno’’ o ambiente de controlo, os sistemas
contabilisticos manuais e informatizados, e os procedimentos de controlo. O ambiente de
controlo inclui a estrutura da entidade, politicas e procedimentos, e influéncias externas.
Os sistemas contabilisticos informatizados consistem em sistemas e software de aplicagao.
Os procedimentos de controlo consistem em controlos gerais, de aplicacdo, e de

compensacao.

O “Institute of Internal Auditors Research Foundation”, com o objectivo de proporcionar
uma base a partir da qual se possam discutir objectivos, riscos e controlos num ambiente de
“e-business”, desenvolveu o modelo “Electronic Systems Assurance and Control” (eSAC),

que foi publicado em 2003.

Atendendo aos objectivos de controlo interno, o eSAC estabelece a disponibilidade, a
potencialidade, a funcionalidade, a responsabilidade e a proteccdo como atributos de

controlo essenciais e particularmente pertinentes num ambiente de “e-business”.

Assim, devemos interpretar a disponibilidade como o atributo que possibilita o acesso a
informacdo, ao processamento ¢ aos servigos, de forma ininterrupta. Por potencialidade
devemos entender que o sistema tem capacidade adequada, comunicagdes, ¢ os outros
aspectos necessarios para satisfazer consistentemente as necessidades dos clientes, mesmo
no caso de maxima procura. A funcionalidade significa que o sistema fornece utilidades,
responsabilidades, e a facilidade de utilizagcdo que o usuario necessita. A responsabilidade
identifica o papel, as acgdes e as responsabilidades de cada individuo. A protecgao
(“hardware” e “software”) inclui 0os mecanismos necessarios para evitar o acesso aos dados

por pessoa ndo autorizada para o efeito.

A efectivagdo dos atributos de controlo s6 € possivel com uma infra-estrutura, com
recursos € com um compromisso organizacional (pessoas, tecnologias, processos,

investimento e comunicagdo) adequados.

47 Curtis, Mary B., WU Frederick H., (2000), “The Components of a Comprehensive Framework of Internal
Control”, The CPA Journal, March.
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3.1.4. Modelo COBIT

O guia para a gestio de tecnologias da informagdo® (TI) designado, “Control Objectives
for Information and Related Technology” (COBIT), foi desenvolvido e publicado pela
“Information Systems Audit and Control Foundation’s”. A primeira publicagdo deste guia
ocorreu em 1996, a segunda em 1998 e a terceira em 2000, na qual se apresenta o sumario
executivo, o modelo de controlo interno, o guia pratico com técnicas de gestdo, o conjunto

de ferramentas de implementacdo e execucdo, e as normas de auditoria.

As praticas de gestdo do COBIT sao recomendadas pelos peritos em gestdo de TI, em
virtude destas ajudarem a optimizar os investimentos em TI e fornecerem medidas para

avaliagdo dos resultados.

O COBIT apresenta o conceito de controlo interno e¢ o conceito de controlo das

tecnologias da informagao.

O conceito de controlo interno ¢ adaptado do relatério “Internal Control — Integrated

Framework™ do COSO, e definido como sendo:

“as politicas, procedimentos, prdticas, e estruturas organizacionais
desenhadas para garantir um grau de seguran¢a razoavel para
alcangar os objectivos da entidade, e que acontecimentos

. . . . .. 49 5,
indesejaveis sejam prevenidos ou detectados e corrigidos™ .

O conceito de controlo das tecnologias da informagdo ¢ adaptado do relatorio “Systems

Auditability and Control” do IIA, e definido como sendo:

“®http//www.isaca.org/Content/NavigationMenu/Members_and_Leaders/COBIT6/COBIT_Publications/COB
IT_Components.htm, acesso em 4 de Abril de 2004.

PeControl Objectives for Information and Related Technology”, published by “Information Systems Audit
and Control Foundation”, third edition of 2000.

38



Sistema de Controlo Interno (Estudo de Caso numa Escola de Ensino Superior Publico)

“uma proposta de resultados esperados ou que se propoe que sejam
alcangados, implementando procedimentos de controlo numa

actividade particular de tecnologias da informacio™”.

O modelo COBIT estabelece os objectivos de controlo e uma estrutura total para a sua
classificacdo, descrevendo o modo como os processos das TI distribuem a informacao de

que o negocio precisa para atingir os respectivos objectivos.

Como objectivos de controlo sdo estabelecidos a eficacia e efici€éncia das operagdes, a
fiabilidade da informagdo financeira, o cumprimento das Leis e normas aplicaveis, a

integridade, a tempestividade e a confidencialidade da informagao.

A teoria subjacente ao modelo ¢ a de que h4, essencialmente, trés niveis de esforcos no que
respeita a gestdo dos recursos de TI: actividades continuadas, processos (série de
actividades com quebras de controlo naturais), € dominios (processos agrupados de acordo
com um determinado critério). Estes permitem o desenvolvimento do modelo a partir de
critétrios de informagdo (eficacia, eficiéncia, confidencialidade, integridade,
disponibilidade e fidelidade), de recursos de TI (pessoas, sistemas de aplicacdo, tecnologia,

infra-estrutura e dados), ¢ de processos de TI.

No que concerne aos dominios, estes sdo o planeamento e organizacdo, a aquisi¢do e

implementacdo, a entrega e suporte, e a supervisao (monitorizacao).

A figura 3.2 mostra o0 modelo COBIT onde podemos observar os quatro dominios ligados
aos processos de negocio da entidade. Os mapas de controlo fornecidos pelo COBIT
auxiliam os auditores e a gestio a manter o controlo suficiente para garantir o
acompanhamento das iniciativas de TI, e a recomendar a implementacdo de novas praticas,
se necessario. O ponto central ¢ a gestdo da informagdo com os componentes de TI, para

garantir o negocio da entidade.

30 «Control Objectives for Information and Related Technology”, publicado pela “Information Systems Audit
and Control Foundation”, terceira edi¢ao de 2000.
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Figura 3.2: Os Quatro Dominios do COBIT
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Fonte: Adaptada de IT “Governance Institute”, (2000), pag. 7.

O dominio planeamento e organizacdo cobre a estratégia da entidade e refere-se a
identificagdo do modo como as tecnologias da informagdo podem contribuir, da melhor

forma, para a obtengao dos objectivos da entidade.

Para levar a cabo a estratégia de tecnologias da informacdo, as respectivas solugdes devem
ser identificadas e adquiridas, bem como implementadas e integradas no processo das
actividades da entidade. Além disso, este dominio cobre as mudangas e manutengdes

efectuadas nos sistemas existentes.

No dominio entrega e suporte faz-se referéncia a entrega dos servigos requeridos, que
engloba desde as operagdes tradicionais de seguranca e de continuidade até aos aspectos de
formacdo. Com o fim prover servigos, deverdo estabelecer-se os processos de suporte
necessarios. Este dominio inclui o processamento dos dados por sistemas de aplicacdo,

habitualmente classificados como controlos de aplicagao.
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Todos os processos de uma entidade necessitam de ser avaliados regularmente ao longo do
tempo, para verificar a sua qualidade e suficiéncia quanto aos requisitos de controlo,
integridade e confidencialidade. Este ¢, precisamente, o ambito do dominio de

monitorizagao.

O COBIT focaliza a tecnologia da informacdo da entidade, nomeadamente na gestao por
desempenho, usando os principios do Balanced Scorecard’', cujos indicadores chave
identificam e medem os resultados dos processos, avaliando o desempenho e alinhamento

com os objectivos do negocio da entidade.

Os destinatarios do COBIT sdo a gestdo, os auditores dos sistemas de informacdo, os

responsaveis das tecnologias da informacao e os utilizadores finais dessa informagao.

3.1.5. Modelo IFAC

O “International Federation of Accountants” (IFAC), formado em 1977, ¢ uma
organizacdo que se dedica a melhoria da qualidade profissional, tendo implementado uma
série de aspectos basicos que fundamentam a elabora¢do da informagdo. Em busca da
harmonizagio contabilistica, estabeleceu um Codigo de Etica Profissional com o objectivo
de contribuir para a melhoria da qualidade profissional em contabilidade e auditoria, tendo

C o~ , . . . 52
em conta as COl’ldeOCS que afectam cada paits, nos quais prevalecem as normas nacionais .

No “Handbook of International Auditing, Assurance, and Ethics Pronouncements”, edi¢ao
de 2005, o controlo interno é definido como:
“o processo desenhado e efectuado por aqueles que estdo encarregados
pela administracdo, gestdo e outro pessoal, para fornecer seguranca

razoavel para alcangar os objectivos da entidade, tendo em vista a

51 Como descreve GREMBERGEN, Win Van, “Utilizando o Cobit e o Balanced Scorecard como
instrumentos para o gerenciamento de Niveis de Servigo”, Traducdo de Fatima Pires, Consultado no site
www.cgi.unicamp.br/zope/database/pdf/CTC-CobitBSC.pdf, acesso em 14 de Abril de 2005.

32 Em Portugal, a Camara dos Revisores Oficiais de Contas inspira-se nas normas da IFAC para emitir as
suas normas ¢ directrizes.
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fiabilidade das Demonstra¢des Financeiras, eficdacia e eficiéncia das

~ . . .53
operagoes e o cumprimento das Leis e Regulamentos aplicaveis™.”

Costa™ [et al] (1999, pag. 313), relativamente aos objectivos do controlo interno

considerados pela IFAC, refere o seguinte:

“Controlo interno é o plano de organiza¢do destinado a atingir os
seguintes objectivos:
- obter informacdo financeira atempada e fidedigna;,
- proporcionar garantia razodvel de que as transacgoes sdo
autorizadas e executadas de acordo com a delegagcdo de
competéncias e segrega¢do de funcgdes existente dentro da
organizagdo,
- proporcionar o cumprimento das normas internamente
estabelecidas e das diversas disposigoes legais,
- permitir a realizagdo dos objectivos previamente definidos,
utilizando da forma mais eficiente os recursos disponiveis,
- proporcionar a salvaguarda dos activos da organizag¢do,
- prevenir e detectar erros e fraudes;
- permitir a responsabilizagdo dos diversos intervenientes no

il

processo de organizagdo e gestdo da empresa”.

A TFAC, no “Handbook of International Auditing, Assurance, and Ethics
Pronouncements”, de 2005, aponta os seguintes componentes de controlo interno:

- Ambiente de controlo;

- Processo de avaliacdo do risco da entidade;

- Sistema de informacao, incluindo os processos de actividade relacionados,

relevantes para o relato financeiro, e comunicagao;

3 Handbook of International Auditing, Assurance, and Etics Pronouncements; 2005 Edition; pag. 361
(Tradugio efectuada pela autora).

5% COSTA, Carlos Baptista da, ALVES, Gabriel Correia, (1999) “Contabilidade Financeira”, Ed. Vislis, 3*
Edi¢ao.
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- Actividades de controlo;

- Monitorizac¢do dos controlos.

De seguida passamos a descrever cada um dos componentes de controlo interno.

3.1.5.1. Ambiente de Controlo

O ambiente de controlo inclui as actividades, a consciencializag@o e as ac¢des da gestdo e
de todos os responsaveis pela administragdo relativamente ao controlo interno da entidade

e a importancia deste na mesma.

O ambiente de controlo também inclui a administragao e funcdes de gestdo, e estabelece o
> N . C

tom” da organizacdo, influenciando a consciencializacdo das pessoas sobre o controlo.
Este componente ¢ o fundamento para o controlo interno efectivo, fornecendo disciplina e

estrutura. O ambiente de controlo engloba os seguintes elementos:

- Comunica¢do e imposi¢ao da integridade e dos valores éticos;
- Compromisso para a competéncia;

- Participacdo dos responsaveis pela administragio;

- Filosofia da gestdo e estilo operativo;

- Estrutura organizacional;

- Atribui¢do de autoridade e responsabilidade;

- Politicas e praticas de recursos humanos.

3.1.5.2. Processo de Avaliacao do Risco

O processo de avaliacdo do risco € o processo para identificar e responder aos riscos do
negocio e aos resultados. No que se prende com o relatorio financeiro, o processo de
avaliagdo dos riscos da entidade inclui o modo como a gestdo identifica os riscos

relevantes quanto a preparagdo da situacdo financeira, a qual d4 uma imagem verdadeira e
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apropriada das demonstragdes financeiras, em concordancia com a estrutura do relatorio

financeiro aplicavel a entidade.

3.1.5.3. Sistema de Informacio e Comunicacio

O sistema de informacdo consiste na infra-estrutura (fisica e componentes de hardware),
software, pessoas, procedimentos e dados. A infra-estrutura e o sofiware podem ser
omitidos, ou ter pouco significado, nos sistemas manuais. A maioria dos sistemas de

informacdo fazem uso exclusivo das tecnologias da informagao.

A comunicacdo envolve o provimento ¢ o entendimento dos papeis ¢ responsabilidades
individuais respeitantes ao controlo interno acerca do relatorio financeiro. A comunicagao
pode assumir as formas de:

- Manuais de politicas;

- Manuais de relatos financeiros e de contabilidade;

- Memorandos.

A comunicagdo pode também ser realizada electronica, oralmente e através de acgdes da

gestao.

3.1.5.4. Actividades de Controlo

As actividades de controlo sdo as politicas e procedimentos que ajudam a assegurar que as
directivas da gestdo s@o cumpridas. As actividades de controlo podem assentar num
contexto das tecnologias da informag¢do ou de sistemas manuais, tendo assim varios
objectivos e podendo ser aplicadas a diversos niveis organizacionais e funcionais.

Geralmente, as actividades de controlo podem ser relevantes para a auditoria, sendo
classificadas como politicas e procedimentos, revisdes de desempenho, processamento da

informacao, controlos fisicos, e segregagao de fungdes.
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3.1.5.5. Monitorizacao de Controlos

E o processo de avaliagdo da qualidade da performance do controlo interno ao longo do
tempo. A monitorizagdo de controlos envolve a avaliagdo do projecto e operacdes dos
controlos, numa base temporal, implicando necessariamente acgdes correctivas. A

monitorizacgdo ¢ feita para assegurar que os controlos continuam a operar efectivamente.

3.1.6. Modelo INTOSAI

A “International Organization of Supreme Audit Institutions” (INTOSAI), preocupada com
a Administracdo Publica, promoveu em varios paises uma pesquisa sobre o uso do controlo
interno, cujo resultado ficou consolidado no Guia de Normas de Controlo Interno, emitido
em 1992 e revisto em 2004. Este documento define um modelo de controlo interno para o
Sector Publico, fornecendo simultaneamente uma base para a sua avaliagdo. A abordagem
estabelecida aplica-se a todos os aspectos operacionais da organizagdo, devendo ser
entendida no contexto das particularidades que as organizagdes do Sector Publico
encerram.

Estas particularidades traduzem-se nos objectivos de caracter social, ou politico, na
utilizacdo de fundos publicos, na importidncia do orcamento, na complexidade do seu
desempenho (ponderagdo entre os tradicionais valores como a legalidade, integridade,
transparéncia e os actuais valores de gestdo, tais como a eficiéncia e eficicia) e na sua

responsabilidade publica.

O guia referido define controlo interno como sendo:
“Um processo integral levado a cabo pela gestdo e todo o pessoal da organizagdo
concebido para identificar o risco e proporcionar um grau razoavel de seguranga
de que na prossecu¢do da missdo da organizagdo serdo alcangados os seguintes
objectivos:
- Execug¢do de operacoes de forma regular, ética, economica, eficiente e
eficaz;
- Cumprimento de todas as obrigacoes;

- Cumprimento de todas as Leis e normas aplicaveis;
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- Salvaguarda de activos .

O modelo INTOSAI apresenta como destinatario a auditoria do Sector Publico e focaliza

toda a entidade, compreende os controlos de gestdo, administrativos e contabilisticos, os

quais

“constituem o marco de referéncia da organizagdo, todos os planos, politicas,
procedimentos e prdticas necessarias para que os funciondrios atinjam os
objectivos da entidade. Os controlos administrativos sdo aqueles procedimentos e
registos referentes a processos de adop¢do de decisdo, que levam os funcionarios
a praticarem as actividades autorizadas, no alcance dos objectivos da
organizagdo. Os controlos contabilisticos compreendem os procedimentos e
documentagdo relativos a salvaguarda dos activos e a fiabilidade dos registos

financeiros "

De acordo com o Guia de Normas de Controlo Interno do INTOSAI, as “estruturas de

controlo interno sdo definidas como planos de uma organizagdo, incluindo a atitude da

gestdo, métodos, procedimentos ¢ medidas que proporcionem uma seguranca razoavel de

que os objectivos sao alcancados”. Estes objectivos sdo:

“Promover operacoes ordenadas, economicas, eficientes e eficazes, produtos de
qualidade e servigos em consondncia com os objectivos da entidade;

Salvaguarda dos recursos contra perdas provenientes de desperdicio, abuso
administrativo, desordem administrativa, erros, fraudes e outras irregularidades
administrativas,

Cumprimento das Leis, regulamentos e directrizes da administra¢do, e
Desenvolvimento e manuten¢do de dados financeiros confiaveis, revelando,

. ro. 257
razoavelmente, tais dados em relatorios oportunos’".

Ainda conforme o Guia de Normas de Controlo Interno do INTOSAI o controlo interno

compreende os componentes interrelacionados seguintes:

%% Consultado no site:
http://www.intosai.org/level3/Guidelines/3_InternalContrStand/3_GuTCS_PubSeC_S.pdf, acesso em 7 de
Dezembro de 2004. (Tradugio efectuada pela autora)

56 1dem.

57 1dem.
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- Ambiente de controlo;

- Avaliacdo do risco;

- Actividades de controlo;

- Informacao e comunicacgao;

- Supervisao.

3.1.6.1. Ambiente de Controlo

O ambiente de controlo estabelece o “tom” da entidade, influenciando a consciéncia do
pessoal sobre o controlo. E o fundamento para todos os componentes de controlo interno,
dando disciplina e estrutura. Os elementos do ambiente de controlo sdo a integridade
pessoal e profissional e os valores éticos da gestdo e do restante pessoal, incluindo uma
atitude permanente de apoio acerca do controlo interno na organizagdo, a competéncia, o
“tom dos superiores” (filosofia dos gestores e estilo de gestdo), a estrutura organizacional,

e as politicas e praticas de recursos humanos.

3.1.6.2. Avaliacao do Risco

A avaliacdo do risco ¢ o processo de identificacdo e analise dos riscos relevantes para a
obtencdo dos objectivos da entidade e para determinar uma resposta apropriada. A

avaliacdo do risco implica:

- Identificagdo do risco: esta relacionada com os objectivos da entidade, e
inclui riscos devidos a factores externos e internos, tanto ao nivel da
entidade como das suas actividades;

- Avaliagdo do risco: envolve a estimagdo da importancia do risco ¢ a
valorizagao da probabilidade de que o risco ocorra;

- Avaliacao da tolerancia ao risco da entidade;

- Desenvolvimento das respostas: devem ser considerados quatro tipos de

respostas, designadamente, transferéncia, tolerancia, tratamento e
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eliminacdo. Entre eles, o tratamento do risco é o mais relevante, porque um
controlo interno efectivo ¢ o melhor mecanismo para tratar o risco. Os

controlos apropriados podem ser de detec¢do ou de prevengao.

Dado que as condigdes governamentais, economicas, industriais, regulamentares e
operacionais estdo em constante mudanca, a avaliagdo do risco deve ser um processo
constante. A avaliagdo do risco implica a identificacdo e analise de condigdes modificadas,
oportunidades e riscos, e a adaptagdo do controlo interno direccionando-o para os riscos de

mudanca.

3.1.6.3. Actividades de Controlo

As actividades de controlo sdo politicas e procedimentos estabelecidos para diminuir os

riscos e alcancar os objectivos da entidade.

Para serem efectivas, as actividades de controlo devem ser apropriadas, funcionar
consistentemente de acordo com um plano ao longo de um periodo, ter um custo adequado,
ser razoaveis e estarem relacionadas directamente com os objectivos do controlo.

As actividades de controlo ddo-se em toda a entidade, em todos os niveis € em todas as
funcdes. Incluem uma gama de actividades de controlo, de detec¢do e prevengdo tao
diversas como procedimentos de autorizagdo e aprovagdo, segregacdo de fungdes
(autorizagdo, processamento, arquivo € revisao), controlos sobre o acesso a recursos €
arquivos, verificagdes, conciliagdes, revisao de desempenho operativo, revisdo de

operacdes, processos € actividades, e supervisao.

As entidades devem estabelecer actividades que permitam uma ponderagdo adequada entre
a detecgdo e a prevengdo. As acgdes correctivas sdo um complemento necessario para as
actividades de controlo, com vista ao alcance dos objectivos.

Neste ponto, as entidades devem ainda considerar os aspectos relacionados com as
especificidades da tecnologia e do sistema de informagdo, na medida em que obrigam a

dois grandes grupos de controlo:
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- Controlos gerais (politicas e procedimentos que devem ser aplicados a todo o
sistema de informagdo da organizagao, criando o ambiente em que o sistema de
aplicagdo e os controlos operam: programa de seguranga; controlo de acessos;
controlos no desenvolvimento, manutencdo e alteragdo de software; segregacao

de fung¢des e continuidade do servigo);

- Controlos de aplicacdo (politicas e procedimentos que devem ser aplicados
separadamente a aplicagdes, e que se destinam a prevenir, detectar e corrigir
erros e irregularidades na forma como a informagao flui através do sistema de

informagao).

3.1.6.4. Informacao e Comunicacao

A informagdo e a comunicagdo sdo essenciais para executar todos os objectivos do
controlo interno.

Um pré-requisito para que a informacdo seja fidvel e relevante ¢ a rapidez do registo e a
apropriada classificagdo das transac¢Oes e factos. A informagdo pertinente deve ser
identificada e comunicada de uma forma e num espago de tempo que permitam que o
pessoal leve a cabo o seu controlo interno e as suas outras responsabilidades (comunicacio
atempada e a pessoa adequada). Por esse motivo, o sistema de controlo interno e todas as

transacgOes e acontecimentos significativos devem estar adequadamente documentados.

Os sistemas de informacdo produzem relatorios que contém informacdo operacional,
financeira e ndo financeira, informagao relacionada com o cumprimento e que possibilita
que as operagdes sejam levadas a cabo e sejam controladas. Esta informacdo ndao tem
apenas a ver com os dados gerados internamente, mas também com a informacdo relativa a
acontecimentos externos, actividades e condigdes necessarias que permitem a tomada de

decisoes e a elaboracdo de relatorios.
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A habilidade da gestdo para tomar decisdes apropriadas é afectada pela qualidade da
informacdo, o que implica que esta deve ser apropriada, oportuna, actual, exacta e

acessivel.

Por sua vez, a comunicacdo ¢ também um importante factor para o auxilio na tomada de
decisdo. Por tal facto, deve fluir em todas as direc¢des dentro da organizagdo e
compreender toda a sua estrutura. Neste ponto, deve existir uma clara preocupagdo, por
parte da gestdo, em assegurar que todo o pessoal percebeu o seu papel no sistema de

controlo interno e que cada um cumpre seriamente as suas responsabilidades.

Além da comunicagdo interna, ¢ também importante considerar a comunicagdo com o

exterior.

3.1.6.5. Supervisiao

Os sistemas de controlo interno devem ser objecto de supervisdo para avaliar a qualidade da
actuagdo do sistema no tempo. A supervisdo atinge-se através de actividades rotineiras,

avaliacOes pontuais ou da combinagao de ambas.

A supervisdo continua de controlo interno esta construida dentro das operagdes normais e
recorrentes da entidade. Inclui a administracdo e actividades de supervisdo e outras acgoes
que o pessoal executa ao cumprir as suas obrigacdes.

Estas actividades cobrem cada um dos componentes de controlo interno e envolvem ac¢des
contra sistemas de controlo interno irregulares, ndo éticos, ndo econdmicos, ineficientes e

ineficazes.
O ambito e a frequéncia das avaliagdes pontuais dependem, em primeiro lugar, da

avaliacdo dos riscos e da efectividade dos procedimentos permanentes de supervisdo. As

avaliagOes pontuais cobrem a avaliacdo da efectividade do sistema de controlo interno e
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asseguram que o controlo interno alcance os objectivos desejados, baseando-se em
métodos e procedimentos pré-definidos. As deficiéncias do controlo interno devem ser

relatadas ao nivel adequado da gestao.

A supervisdo deve assegurar que os factos detectados pela auditoria e as recomendacdes

sejam adequados e oportunamente resolvidos.

O Guia de Normas de Controlo Interno, emitido em 1992, enuncia um conjunto de

directivas destinadas a elaborag¢do de normas de controlo interno.

As normas minimas aceitaveis a serem seguidas no momento da criagdo do controlo
interno, sendo a referéncia da sua estrutura ¢ que, segundo a INTOSAI, se aplicariam a
todas as unidades organizacionais do governo, sdo as Normas Gerais e as Normas
Detalhadas. As Normas Gerais visam proporcionar um ambiente de controlo apropriado e
as Normas Detalhadas compreendem os procedimentos pelos quais os objectivos do
controlo sdo alcangados.

As Normas Gerais envolvem os aspectos seguintes:

- “Seguran¢a razoavel: estruturas de controlo interno devem oferecer seguranga

razoavel de cumprimento dos objectivos;

- Atitude cooperativa: gestores e funciondrios devem manter e demonstrar atitude

positiva e de cooperagdo para com os controlos internos, permanentemente;

- Integridade e competéncia: gestores e funcionarios devem ter integridade pessoal e
profissional e manter um nivel de competéncia que os permita entender a importancia
de desenvolver, implantar e manter bons controlos internos e que lhes permita cumprir

os objectivos gerais desses controlos;

- Objectivos de controlo: objectivos de controlo especificos devem ser identificados e
desenvolvidos para cada uma das actividades, ao mesmo tempo devem ser
apropriados, abrangentes, razoaveis e integrados com os objectivos gerais da

entidade;

51



Sistema de Controlo Interno (Estudo de Caso numa Escola de Ensino Superior Publico)

- Acompanhamento de controlos: admite-se que os administradores exercam uma
supervisdo continua das suas operagées e adoptem medidas imediatas e adequadas,
baseadas em todas as operagoes encontradas que sejam irregulares, ndo economicas,

. . . 58
ineficientes e ineficazes”°.

Por outro lado, as Normas Detalhadas envolvem os aspectos que se seguem:

- “Documentagdo: a estrutura interna de controlo juntamente com todas as transacgoes
e factos significativos devem estar claramente documentados e a documentagdo deve

estar sempre disponivel para exame;

- Autorizagdo e execugdo das transacgoes e factos: as transacgoes e factos relevantes
devem ser autorizados e executados apenas por pessoas que actuem dentro dos limites

da sua autoridade;

- Segregacdo de fungoes: devem existir deveres e responsabilidades — para autorizar,
processar, registar e validar as transacgées, as quais deverdo ser separadas entre os

funcionarios envolvidos nas respectivas fungoes;

- Supervisdo: deve ser providenciada uma adequada supervisdo para se assegurar que

os objectivos de controlo interno estejam a ser atingidos,

- Acesso aos recursos e registos e respectiva responsabilidade financeira: o acesso ao
recurso e registos deve estar restrito a individuos autorizados que sdo responsaveis
pela custodia ou utilizagdo dos mesmos. Para assegurar-se de que existe a
responsabilidade financeira, os recursos devem ser periodicamente confrontados com
os montantes registados para determinar se coincidem. A vulnerabilidade dos bens é

. L ~ 159
que determina a frequéncia desta comparacdo’™".

8 BERNARDES, Arménio Ferreira, (2001), “Contabilidade Publica e Autirquica — POCP e POCAL”, Ed.
CEFA — Centro de Estudos e Formagao Autarquica, Coimbra, pag. 489.

% Idem.
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3.2. Analise Comparativa dos Modelos de Controlo Interno

Os modelos COSO, SAS n.° 55 e n.° 78, SAC, COBIT, IFAC e INTOSAI definem controlo
interno, apresentam os objectivos do sistema de controlo interno, especificam e descrevem
os seus componentes e fornecem ferramentas de avaliagdo para o sistema de controlo

interno.

No que respeita a defini¢do de controlo interno, os modelos apresentados sdo muito
proximos, e seguem fundamentalmente a defini¢do dada pelo relatério COSO, em que se
acentua que o controlo interno deve ser entendido como um processo, ou seja, o controlo

interno deve ser uma parte integrante das actividades.

A SAS n.° 78, embora utilize a mesma definicdo que o COSO, enfatiza apenas os sistemas
e controlos relevantes para os objectivos do relato financeiro, enquanto que o COSO tende

a referir-se a todos os sistemas de informagao, operacional e financeiro.

O modelo SAC enfatiza que o controlo interno € um sistema, ou seja, que o controlo
interno ¢ um conjunto de fungdes, subsistemas, pessoas, com 0s seus inter-

relacionamentos.
O modelo COBIT considera o controlo interno como um processo que inclui politicas,
procedimentos, praticas e estruturas organizacionais que suportam os processos da

actividade e objectivos.

O modelo IFAC define controlo interno como sendo um processo tendo em vista a

fiabilidade das Demonstra¢des Financeiras.

O modelo da INTOSAI considera o controlo interno como um sistema de controlo

financeiro, administrativo e de gestdo.

Os modelos referidos consideram as pessoas como parte do sistema de controlo interno. O

modelo COBIT classifica as pessoas como um dos primeiros recursos, gerido por variados
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processos de tecnologia da informacdo. O modelo SAC identifica explicitamente as
pessoas como uma parte integrante do sistema de controlo interno. Os modelos COSO,
SAS n.° 78, IFAC e INTOSAI consideram que as pessoas envolvidas no controlo interno

sao os directores, os gestores ou outras pessoas da entidade.

Todos estes modelos acentuam a “filosofia” de seguranga razoavel relacionada com o
controlo interno. O controlo interno ndo ¢ garantia de que sejam atingidos os objectivos da
entidade. Contudo, o controlo interno é concebido para fornecer a gestdo seguranca
razoavel relativamente a obtenc¢do dos objectivos da entidade.

Uma vez apresentadas as defini¢des de controlo interno, os modelos assumem que a
entidade estabeleceu objectivos para as suas operagdes. O modelo COBIT considera como
premissa que os objectivos sdo suportados pelos processos de actividade. Tais processos,
por sua vez, sdo suportados por informagdo fornecida pelo uso de recursos de tecnologias

da informacao.

No modelo SAC entende-se que os objectivos da entidade poderdo ser efectivamente
alcangados e frisa-se que esses objectivos poderdo ser transformados em resultados

mensuraveis.

Os objectivos do controlo interno, de acordo com o modelo COSO, sdo a eficicia e a
eficiéncia das operacdes, a fiabilidade da informagao financeira, e o cumprimento das Leis
e normas aplicaveis. Estes objectivos estdo presentes em todos os modelos de controlo
interno apresentados. No entanto, o INTOSAI e o SAC consideram ainda a salvaguarda de
activos. Ja o COBIT refere que a integridade, a tempestividade e a confidencialidade da

informacdo também constituem objectivos de controlo interno.

No que respeita aos componentes, o modelo COSO estabelece os oito componentes
seguintes:

- Ambiente de controlo;

- Estabelecimento de objectivos;

- Identificacdo de eventos (acontecimentos);

- Avaliagdo do risco;
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- Resposta ao risco;
- Actividades de controlo;
- Informagdo e comunicag@o;

- Supervisao.

A SAS n.° 78, 0 COBIT e o INTOSAI referem os cinco componentes que se seguem:
- Ambiente de controlo;
- Avaliacdo do risco;
- Actividades de controlo;
- Informagdo e comunicagao;

- Supervisao.

O modelo SAC descreve trés componentes do sistema de controlo interno:
- Ambiente de controlo;
- Sistemas contabilisticos manuais e informatizados;

- Procedimentos de controlo.

A TFAC estabelece os cinco componentes do sistema de controlo interno seguintes:
- Ambiente de controlo;
- Processo de avaliacao do risco;
- Sistema de informacao e comunicagao;
- Actividades de controlo;

- Monitorizac¢do dos controlos.

No que respeita ao foco do controlo interno, os modelos COBIT e SAC incidem sobre os
aspectos relacionados com as tecnologias da informacao (TI). Por outro lado, o modelo
COSO esta direccionado para todos os aspectos da entidade, enquanto que a SASn.° 78 e o
IFAC enfatizam a situacdo financeira, ¢ 0 modelo da INTOSAI focaliza todos os aspectos

operacionais da organizacdo.

Se bem que os seis modelos possam parecer diferentes nas respectivas aproximacdes aos

controlos, um estudo mais aprofundado revela muitas semelhangas.
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3.3. Controlo Interno em Ambiente Informatizado

O uso dos computadores generalizou-se nas ultimas décadas e mais intensamente nos
ultimos anos, a todas as organizagdes, independentemente da sua dimensao ou da sua
actividade. Assim, as “maquinas de contabilidade”, hoje fora de uso, mas muito utilizadas
no passado, foram substituidas pelos computadores que, devido ao seu automatismo, cedo
se tornaram factores de eliminagdo de muitos erros, sem a exclusdo de fraudes, facilitando

muito a contabilidade.

Apesar de os computadores serem poderosas maquinas, muito sofisticadas, que se
tornaram instrumentos extraordinariamente importantes para o tratamento de dados,
continuam a exigir uma grande atencdo as questdes relativas a matérias de controlo interno.
O recurso a computadores para o tratamento da informacdo ndo elimina de todo o erro

involuntario, mecanico ou humano.

A capacidade dos computadores para produzirem informagdo, quer em volume, quer em
velocidade, ¢ muito vasta. Porém ¢ importante reconhecer-se que qualquer beneficio tem
um custo que lhe estd associado, ¢ que sdo igualmente vastas as possibilidades que os
mesmos oferecem no campo da manipulagdo e da fraude. Como refere Mair® (2004, pag.
2), “a informagdo tecnologica oferece grandes oportunidades, mas oferece igualmente

risco”.

As condigdes gerais da entidade no que respeita a automagao administrativa, considerando a

sua importancia no controlo interno, podem ser resumidas em cinco pontos:

o . - 61
1) Criar e conservar a eficacia da seguranca do sistema. Como refere Costa’ (2000,
pag. 126), “de entre os aspectos relacionados com o controlo interno destacam-se
os que se relacionam com a seguranga fisica e a privacidade”. Constata-se uma

.

tendéncia para o acréscimo a integragdo dos processos de tratamento regular de

8 MAIR, William C., (2004), “Electronic System Assurance and Control”, The Institute of Internal Auditors
Research Foundation.

1 COSTA, Carlos Baptista da, (2000), “Auditoria Financeira — Teoria e Prdtica”, Editora Rei dos Livros,
7* Edicao.
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dados. Uma parte importante deste tratamento encontra-se conduzida por um
programa de leitura, por vezes dificil ao homem.

E relativamente dificil fazer modificagdes importantes num sistema desde o seu
inicio, se bem que, no seu desenvolvimento, a entidade deve garantir, desde o
projecto, que o sistema respondera fielmente as decisoes da direc¢do da entidade e
as exigéncias dos utilizadores da informacao.

ii) E de fundamental importancia que as disposi¢des da entidade sejam claramente
estabelecidas por escrito, constituindo assim uma documentacdo fiel ao sistema e
aos programas. Esta documentacdo compreende, nomeadamente, a descrigdo, a
explicacdo, os protocolos das decisdes dos titulares com fungdes de direc¢do e os

esquemas.

iii) Em fun¢@o da tendéncia a integracdo do tratamento de dados, e considerando
que uma grande parte dos dados interdependentes se encontram regidos de modo
continuo por um numero restrito de funcionarios, a entidade depende, em medida
sempre crescente, do bom funcionamento do sistema de tratamento de informacao.
Resulta daqui a necessidade de prever na estrutura da entidade certas disposicdes,

tais como a divisdo das fung¢Ges entre:

- Os que determinam as regras da decisdo nos programas e que decidem as
exigéncias do sistema projectado;

- Os autores dos sistemas e dos programas (denominados analistas de
sistemas e programadores);

- Os operadores;

- Os responsaveis pela conservagdo, manutengdo de programas e reunidao de
dados;

- Os responsaveis pelo controlo.

iv) Toda a organizacdo administrativa exige uma disciplina apertada, para que
exista sempre um quadro de competéncias claramente definidas no que respeita as
modificagdes dos programas existentes e, por outro lado, a documentacdo deve ser

adaptada ao tempo.
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v) As instalagdes do equipamento informatico devem estar protegidas contra
incéndios, inundagdes, roubo, deterioragdo, entre outros riscos, ¢ tém de ser
interditas a pessoas estranhas. Se ndo se observarem as condi¢cdes necessarias de
seguranca ¢ se nao se efectuarem copias de seguranca, podemos colocar em risco
todo o trabalho efectuado no sistema electronico da informacao.

Os computadores e os canais de transmissao de dados devem encontrar-se sempre
sob vigilancia. Impde-se, por isso, que todos os procedimentos sejam eficazes e que

sejam possiveis eventuais reconstituigdes.

O controlo interno tem que ser exercido desde a concepgdo do sistema e¢ sob a
programagdo, sendo para isto necessdrio que exista um perito em informatica,

independentemente dos programadores e analistas que executam esse trabalho.

A actividade da entidade estd, em grande parte, dependente do bom funcionamento do
sistema informatico. Assim, o controlo interno de dados deve obedecer a alguns requisitos,

tais como:

- No controlo da entrada de dados (inputs) deve ser controlada a exactidao e
integridade desses mesmos dados, antes do trabalho principal do
computador. Se ocorrerem erros e esses erros forem introduzidos no sistema
sem possibilidade, em tempo Ttil, de se destruirem, poderao ser trabalhados
em diversas direc¢des e, tratando-se de aplicagdes integradas, numa fase

subsequente, a correc¢ao desses erros exige dispéndio de muito tempo.

- Relativamente ao conjunto de dados memorizados é necessario ter a certeza
de que:
- os dados estdo em memoria e ai permanecem;
- a informacao nao seja permanentemente apagada ou destruida;
- os ficheiros oferecam toda a seguranca no todo ou em parte;
- existam copias de seguranca de todas as operacdes de aplicacdo ou

utilidade futura.
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Para que os procedimentos escritos de controlo interno se mantenham inalteraveis e
validos, € necessario modifica-los e altera-los, em tempo oportuno, de forma a adapta-los

as condi¢des que vao sendo impostas pelos avangos tecnologicos, nestes dominios.

3.4. Algumas Consideracoes Sobre as Limitacoes do Sistema de

Controlo Interno

J& por diversas vezes, ao longo deste trabalho, foram referidas algumas das vantagens
resultantes da existéncia de um sistema de controlo interno. Desde logo, a grande
vantagem de construir um instrumento que avalia a gestdo na prossecucdo dos seus

objectivos.

De facto, da apresentagdo que efectuamos de alguns dos modelos de controlo interno,
resulta bem presente que o controlo interno constitui um poderoso instrumento de gestdo
que, envolvendo toda a organizacdo, permite aos Orgdos de gestdo alcancar razoavel
seguranga no cumprimento dos objectivos da organizagdo, nomeadamente a eficacia e

eficiéncia das operagdes, o cumprimento de Leis ¢ a fiabilidade da informagao financeira.

Nao ¢ apenas a propria entidade que beneficia da existéncia de um eficaz sistema de
controlo interno.

Qualquer entidade externa que efectue auditorias ou inspec¢des tem a seguranga de que,
existindo um adequado sistema de controlo interno, o risco subjacente ao desenvolvimento
do seu trabalho ¢é tendencialmente diminuido, visto que os erros e irregularidades

significativos sdo detectados e/ou prevenidos pelo sistema de controlo interno.

Assim, o trabalho de inspeccdo sera facilitado, sendo apenas necessario proceder a
. ~ . . ~ ~ . rqs ’ 2
verificagdes de conformidade. Estas verificagdes serdo objecto de andlise no capitulo 4°

deste estudo.

62 Avaliagio do Sistema de Controlo Interno, pag. 71.

59



Sistema de Controlo Interno (Estudo de Caso numa Escola de Ensino Superior Publico)

Face ao exposto, podemos dizer que as vantagens do controlo interno podem ser resumidas
nos aspectos seguintes:
- O controlo interno faculta a direc¢do informagdes precisas e objectivas que
contemplam a realidade, no sentido de alcangar os objectivos;
- O controlo interno permite atingir o maximo de resultados com o minimo de
recursos humanos, materiais e financeiros;

- O controlo interno permite a detecgdo de erros e fraudes.

Como refere Peleias® (2000, pag. 239), “a contabilidade propicia algumas das condi¢des
necessarias para a existéncia de controle interno, ao canalizar as transacgoes realizadas
por todas as areas de uma empresa para os registos contdbeis. (...) Além de permitir o
registo adequado, completo e tempestivo das transacgoes, a contabilidade colabora
sobremaneira com o controle interno, ao permitir que as transac¢oes sejam controladas

1

de forma independente das areas e empregados que as realizam”.

Contudo, ha que ter sempre presente que a implementacdo do sistema de controlo interno
ndo garante por si s a sua operacionalidade, nem a completa imunidade a existéncia de
erros ou irregularidades. Torna-se necessario actuar com eficacia para que o sistema seja
operativo, uma vez que este pode ser manifestamente limitado por factores que passamos a

enunciar:

- A estrutura de controlo interno ¢ definida pela direcgao, tendo sempre presente
que o custo associado ndo exceda o respectivo beneficio que se espera obter.
Caso contrario, sera preferivel correr o risco da inexisténcia de determinados
procedimentos, se ndo se justificarem as vantagens dai decorrentes. Como
refere Peleias®™ (2000, pag. 264) “controlar custa caro, algumas vezes mais do
que as consequéncias de um desvio de execugdo, seria razdo pela qual em
certas situagoes ndo valeria a pena perder tempo controlando, mas sim assumir

o risco dos erros, se a sua possibilidade de ocorréncia for minima”.

8 PELEIAS, Ivam Ricardo, (2000) “Falando Sobre Controle Interno”, Jornal do Técnico de Contas e da
Empresa n.® 419/420, Agosto/Setembro (1* parte), pag. 239.

4 1dem.
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- A dimensao e complexidade da organizacgdo ¢ relevante, tendo em considerag@o
que a segregacdo de fun¢des e a redistribuicdo de tarefas ¢ muito mais dificil de
atingir numa organizacdo com poucos trabalhadores do que numa outra em que

o numero de pessoas seja significativamente mais elevado.

- O controlo interno incide normalmente sobre as operacdes de rotina, resultantes
dos sistemas, passando para segundo plano as operagdes nao rotineiras, pois ¢

nas primeiras que se podera obter um maior ganho.

- A possibilidade da existéncia de erros humanos resultantes da falta de cuidado,
mas interpretagdes, distrac¢do ou falta de capacidade de julgamento e de

compreensao das instrugdes, limita a eficacia do controlo interno.

- A possibilidade de existéncia de conluio entre membros da entidade ou de
membros da entidade com terceiros, envolvendo as pessoas responsaveis pela

execucdo dos controlos.

- A possibilidade de os procedimentos se tornarem inadequados, devido a
alteragdes nas condigdes organizacionais® e ndo se proceder a sua reapreciacio.
Como refere Peleias®® (2000, pag. 264) “o mau controle é pior do que a falta
total de controle, pois acrescenta ao custo do desvio o onus decorrente de ter

efectuado um controle inadequado, com os seus gastos correspondentes”.

- A ndo sujeicdo do sistema informatico ao sistema de controlo interno. Se bem
que o uso da informatica seja muito positivo no sistema de controlo interno, a
rotina e alguma facilidade de acesso a ficheiros sdo factos a levar em
consideracdo. Sao geradas novas necessidades de controlo, relativamente a
organizagdo e operacdo com o equipamento, assim como, quanto aos

movimentos e registos automaticamente processados.

55 Como, por exemplo, a mudanga da direc¢fio ou outro pessoal.

% PELEIAS, Ivam Ricardo, (2000) “Falando Sobre Controlo Interno”, Jornal do Técnico de Contas ¢ da
Empresa n.® 419/420, Agosto/Setembro (1% parte), pag. 264.
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Sendo a relagdo custo-beneficio uma das principais limitagdes subjacentes ao sistema de
controlo interno, uma vez que a escassez de recursos economicos leva a que todas as
entidades tenham que considerar os custos e beneficios resultantes do estabelecimento de
controlos, o relatorio COSO — “Integrated Framework” dedica-lhe uma atengdo especial,

referindo alguns aspectos assim apresentados:

- Na determinagdo de se implementar ou ndo um controlo, o risco de falha e o seu
efeito potencial deverdo ser considerados juntamente com os custos

relacionados com o estabelecimento de um novo controlo;

- Quando for possivel efectuar a medi¢do da relagdo custo-beneficio, esta devera
ser aferida com diferentes niveis de precisdo, incluindo algumas entidades os
custos de oportunidade associados com o uso dos recursos afectos a

implementacao dos controlos;

- Pode ser muito dificil quantificar o tempo e esforco relacionados com certos
factores do ambiente de controlo®”. Em relagdo aos beneficios, muitas vezes

requerem uma avaliagdo mais subjectiva;

- A complexidade subjacente a determinacdo do custo-beneficio ¢ composta pela
inter-relagdo dos controlos com as operagdes do negocio. Quando os controlos
sdo integrados com processos de gestdo ou de negocio, € dificil isolar os seus

custos ou beneficios.

- A determinagdo do custo-beneficio também varia de forma consideravel em
funcdo da natureza do negodcio. Fruto da relativa insignificancia da actividade
ou do risco relacionado, podera nem ser necessario efectuar qualquer analise

custo-beneficio, uma vez que esta pode nem se justificar.

Apesar de todas as limitagdes enunciadas, a existéncia de um bom sistema de controlo

interno actua como medida de dissuasdo a ocorréncia de irregularidades e fraudes e garante

57 Como, por exemplo, o comprometimento da Direc¢do aos valores éticos, ou a competéncia do pessoal, a
avaliacdo do risco, e a obtengao de certa informagao externa.
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credibilidade a informagdo produzida pela entidade, de forma a inspirar confianca aos seus

utilizadores internos ou externos.
Nao devemos criar a ilusdo de que o controlo interno evita todas as fraudes e erros. O que

acontece ¢ que um bom sistema de controlo interno cria condi¢des Optimas para a deteccao

rapida e facil desses erros ou fraudes.
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Capitulo 4 — Levantamento, Registo, Avaliacao e

Implementacido do Sistema de Controlo Interno

4. 1. Levantamento e Registo do Sistema de Controlo Interno

Qualquer sistema de controlo interno pode possuir todos os requisitos essenciais e, mesmo
assim, ndo funcionar de forma eficaz. Assim, para que se possa efectuar a avaliagdo do
sistema de controlo implementado e verificar se podemos, ou ndo, confiar nesse sistema,

temos que proceder ao seu levantamento e registo.

Como refere Costa® (1998, pag.174), “tem de haver um estudo apropriado do controlo
interno existente, bem como a determina¢do do seu grau de eficdcia, ndo s6 como base da
confiang¢a que o mesmo merece, mas também para a determinacdo da profundidade dos

procedimentos de auditoria”.

Para se efectuar o levantamento do sistema de controlo interno existente, o Tribunal de
Contas® (1999, pag. 24) refere que “é necessdrio proceder d andlise de documentos
escritos, nomeadamente,
- A legislacdo, os regulamentos e normas internas,
- Os objectivos do organismo,
- Os organogramas legais e reais,
- A estrutura do organismo, que normalmente compreende:
- a identificacdo e descrigcdo de fungoes,
- as principais delegagoes de competéncias/responsabilidades;

- o numero de trabalhadores;

Os manuais de procedimentos ou descritivos dos métodos de funcionamento,

% COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “Auditoria Financeira — Teoria e Prdtica”, Editora Rei dos Livros,
citando a 5% norma de auditoria geralmente aceite do AICPA.

% Tribunal de Contas, (1999), “Manual de Auditoria e de Procedimentos”, Volume I.
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incluindo os sistemas administrativo, contabilistico e financeiro,
- Os dados relativos as principais operagéoes financeiras, incluindo as dotagoes
orcamentais dos trés ultimos exercicios,

- A informagdo contabilistica e financeira relevante”.

Quando alguns destes documentos nao existem ou estdo desactualizados, sera necessario

recorrer a outros meios para complementar a informacao recolhida.

Podem empregar-se técnicas diferentes para registar a informagao relativa a um sistema de
controlo interno. A selec¢do de uma técnica particular € uma questdo de julgamento de

quem esta a efectuar tal tarefa.

O’Reilly”™ [et al.] (1990, pag. 242) sugerem como formas de registo de um sistema de
controlo interno a narrativa, o fluxograma, a matriz de controlo e o questionario. O
Tribunal de Contas’" (1999, pag. 54-57) refere como formas de revisdo e levantamento dos
sistemas de controlo interno a entrevista e o questionario. Como métodos de descrigdo dos
sistemas de controlo interno menciona a narrativa, o fluxograma, a forma mista. Costa’
(1998, pag. 178) sugere como formas de registo de um sistema de controlo interno o

questionario, a narrativa, o fluxograma e a forma mista.

O questionario, também designado por “check list”, regra geral, € organizado no sentido
de verificar se os objectivos de controlo, que deverdo estar presentes no processamento das
transacgoes, sdo atingidos e se existem procedimentos adequados. Esta técnica consiste em
formular todas as questdes, mesmo aquelas cuja resposta pareca evidente, tendo em
aten¢do que quanto mais exaustivo for o questionario, maior sera a possibilidade de

elaborar um guido de entrevista eficaz.

" O’REILLY, Vicent M., HIRSCH, Murray B., DEFLIESE, Philip L. ¢ JAENICKE, Henry R., (1990),
“Monte Gomery’s Auditing”, Eleventh Edition, John Wiley & Sons, Inc, New York.

! Tribunal de Contas, (1999), “Manual de Auditoria e de Procedimentos”, Volume I.

2 COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “Auditoria Financeira — Teoria e Prdtica”, Editora Rei dos Livros.
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Os questionarios, listando um conjunto de procedimentos de controlo interno mais
habituais para satisfazer um objectivo de controlo, t&ém um caracter orientador, servindo de
guia. Ainda que os questiondrios possam ser padronizados, devem ser adaptados a
realidade de cada organizagdo, tendo em consideracdo as suas especificidades proprias no
tocante, sobretudo, aos mecanismos de autorizagdo das operagdes, a respectiva segregacao

de fungdes, ao registo e controlo contabilisticos e a salvaguarda dos activos.

O questionario deve contemplar cada um dos procedimentos de controlo interno por area a

analisar e, de acordo com Costa’ (1998, pag. 175),

“cada procedimento tem trés hipoteses de reposta: sim, ndo e ndo aplicavel. A
coluna das observagdes servira para fazer referéncia a quaisquer aspectos

particulares que devem ser descritos no final de cada questionadrio”.

Os questionarios tém a vantagem de permitir obter uma visdo geral do sistema de controlo
interno das diversas areas em estudo e fazer realcar os pontos de controlo mais
importantes, através da realizacdo de questdes e das respectivas respostas. Como refere
Costa™ (1998, pag. 175), “os questiondrios sdo bastante importantes pelas ideias de

organizagdo que conseguem transmitir”.

As narrativas ou notas descritivas consistem, essencialmente, em pormenorizagdes dos
procedimentos contabilisticos e das medidas de controlo interno existentes em cada uma
das areas operacionais da organizacdo. As narrativas indicam o modo como as transac¢des
se iniciam, o percurso que seguem, os controlos que sdo executados e a sua finalizacdo.
Devem ainda mencionar onde ¢ como sdo arquivados os respectivos documentos, bem

como os relatorios gerados e utilizados pelo sistema.

A utilizagdo das narrativas pode revestir alguns inconvenientes. Por um lado, a

pormenorizagdo excessiva da descricdo pode ndo facilitar a apresentagdo rapida e global

> COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “Auditoria Financeira — Teoria e Prdtica”, Editora Rei dos Livros.

" Idem.
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do conjunto da area funcional, nos seus aspectos mais significativos e, por outro lado, nem
sempre quem avalia o sistema de controlo interno ¢ quem faz o seu levantamento. Assim,
o estilo pessoal posto na redac¢do da narrativa e o emprego de palavras e expressoes

menos precisas pode dificultar a andlise posterior da informacgao contida na narrativa.

Por estes motivos, a narrativa ¢ aconselhavel em organiza¢des que tenham um sistema de
controlo interno simples e pouco diversificado.
Um fluxograma ¢ uma representagdo em que sdo utilizados simbolos graficos para
apresentar um diagrama do sistema contabilistico e dos procedimentos de controlo
existentes numa entidade, descrevendo a sequéncia ldgica das operacdes e a forma como as

informagdes e os documentos circulam.

De acordo com Orama’ [et al.] (2002, pag. 44), sera precisamente na elaboragdo de
Manuais e Normas de Procedimentos que esta técnica podera ser utilizada com €éxito, quer
para assisténcia a gestdo, quer para verificar o cumprimento adequado das normas

vigentes.

Segundo o Tribunal de Contas’®, o fluxograma pressupde que a realidade a descrever esta
em mutagdo, no espaco e no tempo, e apresenta especial importancia quando esta ¢ mais
complexa. De facto, reduz as descricdes narrativas, evita o risco de interpretacdes
divergentes, permite documentar de forma concisa o levantamento do sistema em analise, ¢

facilita a identificacdo dos pontos fortes e fracos do sistema de controlo interno.

Vejamos, em particular, o modelo de fluxograma relativo ao circuito de reabastecimento na

area de combustivel, representado na figura seguinte.

BORAMA, Jestis Mesa, CARDOSO, Félix Lopez ¢ AYRA, Loudes Iduarte, (2002), “Como Crear un
Departamento de Normas, Procedimentos y Organization”, Partida Doble, n® 130, Febrero, pag. 40-47.

" Tribunal de Contas, (1999), “Manual de Auditoria e de Procedimentos”, Volume 1.
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Figura 4.1: Um Modelo de Fluxograma

Fonte: Tribunal de Contas, (1999), pag. 58.

A utilizacdo dos fluxogramas como forma de registo do sistema do controlo interno
permite:
- Documentar de forma concisa o levantamento do sistema de controlo interno;
- Reduzir as descricdes narrativas, minimizando o risco de interpretagdes
divergentes;
- Reduzir o volume da informagdo manuscrita, por vezes da leitura dificil;
- Representar com clareza e simplicidade sistemas complexos, gragas a
visualizacdo rapida que oferecem;
- Tornar mais facil e rapida qualquer analise do sistema;

- Evidenciar de forma simples a segregacao de funcdes;
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- Identificar com clareza os controlos existentes;

- Fazer uma avaliacdo global do sistema.

No entanto, a utilizagdo de fluxogramas como forma de descrever os sistemas de controlo

interno, apresenta algumas dificuldades, a saber:

- Nao resultam imediatamente da recolha e levantamento do sistema, implicando
a apreciagd@o de notas e de narrativas;

- Exigem o conhecimento de algumas técnicas especificas de preparagdo, sendo
um processo mais moroso;

- S6 com alguma experiéncia de preparagdo € que se atingem a simplicidade ¢ a
clareza desejaveis;

- Uma vez que a simbologia ndo ¢ universal, ¢ necessario dar a conhecer ao
destinatario o significado da mesma e dar explicagdes sobre a forma de ler o

fluxograma.

Uma matriz de controlo, como refere Roth”’ (1997, pag. 31), pode ser definida como uma
ferramenta analitica com formato matricial com uma coluna destinada aos riscos e outra
coluna destinada aos controlos. As matrizes de controlo sdo normalmente utilizadas pelo
auditor para registar os principais procedimentos de controlo, sobre os quais se pretende

obter um nivel de seguranca razoavel e as deficiéncias existentes no sistema.

Na maioria das vezes a utilizagdo simples da narrativa, do fluxograma ou do questionario
ndo permite compreender e avaliar suficientemente o sistema de controlo da organizacao.

A utilizagdo combinada das formas de registo referidas, proporciona, em nosso entender,
informacdo mais detalhada e util na compreensdo e avaliacdo do sistema de controlo

interno.

7 ROTH, James, (1997), “Control Model Implementation: Best Practices”, The Institute of Internal
Auditors — Research Foundation, Florida.
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4.2. Avaliacio do Sistema de Controlo Interno

Depois de confirmar se o levantamento e registo do sistema de controlo interno esta
correcto, estamos em condi¢des de avaliar se os procedimentos adoptados permitem

prevenir e detectar os erros e as irregularidades em tempo util.

Como refere o Tribunal de Contas™ (1999, pag. 53), “dAvaliar o controlo interno é
determinar o seu grau de confianga, que se obtém examinando a segurancga e a fiabilidade
da informag¢do e o seu grau de eficacia na preven¢do e detec¢do de erros e

irregularidades”.

Deste modo, a avaliagdo e confirmacdo de um sistema de controlo interno consiste na
verificacdo de que o sistema, tal como se encontra identificado e descrito, corresponde a

realidade.

A avaliagdo preliminar do controlo interno inicia-se com a identificacdo dos tipos de
operacdes mais relevantes, dos principais fluxos de processamento das operacdes e das
areas chave do controlo. Para o efeito, tera que ser efectuada a comprovacdo do efectivo

funcionamento do controlo interno, através da realizacdo de verificagdes de conformidade.

A avaliagdo definitiva do controlo interno s6 € possivel depois de se ter a disposi¢do uma
descri¢do fiel e pormenorizada dos procedimentos que permitam dar a conhecer os pontos
fortes” e fracos®™ do controlo, permitindo concluir se os objectivos especificos do controlo

interno foram atingidos.

8 Tribunal de Contas, (1999), “Manual de Auditoria e de Procedimentos”, Volume 1.

™ Os pontos fortes do sistema de controlo sdo os que asseguram a validade das operagdes ¢ a exactiddo e
integridade do seu processamento, bem como o funcionamento eficaz dos organismos. A validade das
operagdes assegura se¢ as mesmas sdo autorizadas de acordo com os critérios legais e os regulamentos
internos estabelecidos pela gestdo. A exactiddo e integridade do processamento sao satisfeitas se as operagdes
estdo correctamente classificadas, valorizadas e contabilizadas no periodo a que respeitam.

% Os pontos fracos sdo os que podem originar o risco do aparecimento de erros e irregularidades, bem como
debilidades na economia, na eficiéncia ou na eficacia.
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Se o sistema implementado ¢ considerado forte bastard apenas realizar testes destinados a
confirmar que as técnicas de controlo funcionam da forma como foram descritas. Os testes
podem ser efectuados através da inspecgdo de determinadas transacg¢des ou observagio

directa das técnicas de controlo em funcionamento.

Se o sistema de controlo interno for considerado fraco e ndo oferecer seguranca razoavel,
terdo de efectuar-se verificagdes de substanciacdo, em profundidade, nas areas onde o

sistema se mostrou mais fragil.

As verificagdes de substanciagdo incluem procedimentos varios, como por exemplo, as
contagens fisicas de valores ou existéncias, a circularizagdo ou exame de reconciliagdes ¢

outros documentos de suporte, tais como escrituras.

O Tribunal de Contas®' (1999, pag. 113) refere que a avaliagio do controlo interno integra
as fases de identificacdo do sistema, descri¢do do sistema, confirmagdo do sistema,
avalia¢do preliminar dos controlos e verificagdo do funcionamento do sistema. Para um
melhor entendimento do contetido da avaliagdo de um sistema de controlo interno,
apresentamos um fluxograma, figura 4.2, elucidativo das diversas fases e correspondentes

suportes.

#! Tribunal de Contas, (1999), “Manual de Auditoria e de Procedimentos”, Volume I.
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Figura 4.2: Avaliacdo do Sistema de Controlo Interno
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Fonte: Tribunal de Contas, (1999), pag. 114.

As fases de identificacfo e descri¢iao dos sistemas de controlo interno implementados sdo
duas fases importantes, na medida em que para estes poderem ser avaliados ¢ necessario
possuir um conhecimento seguro dos sistemas de controlo que foram implantados, bem

como da sua adequagdo e funcionamento.
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Para tal, deve ser efectuado um levantamento teodrico, reunindo toda a informacgio
relevante, designadamente,

- Legislagao;

- Regulamentos e normas internas;

- Manuais de procedimentos;

- Sistemas administrativos, contabilisticos e financeiros implantados;

- Dados relativos as principais operagoes;

- Identificacdo contabilistico-financeira relevante;

- Identificacdo de fungdes, responsabilidades e delegacdo de competéncias.

No que respeita a descricdo dos sistemas, o registo dos procedimentos deve ser elaborado

de uma forma clara e objectiva.

Na fase da confirmag¢ao dos sistemas ¢ necessario verificar a exactidao da informacgao
registada, mediante a realizagdo de testes de procedimentos que consistem em seleccionar
uma ou mais operagdes ¢ acompanha-la(s) através de todo o circuito. Esta fase visa aferir

se o sistema objecto de registo esta a ser aplicado na realidade.

Depois de existir um conhecimento fidedigno do sistema de controlo existente, devera ser
efectuada uma apreciagdo preliminar da sua adequacdo, tendo como objectivo avaliar a
eficacia tedrica dos sistemas existentes. Esta avaliagdo é efectuada com recurso a testes de
conformidade. Estamos, assim, na presenca da quarta fase de avaliacdo dos sistemas de
controlo interno, avaliacdo preliminar dos controlos, conforme consta no Manual de

Procedimentos e de Auditoria.

Os testes de conformidade destinam-se a confirmar se o sistema de controlo interno
descrito ¢ considerado adequado e se funciona efectivamente e de modo uniforme ao longo
de todo o periodo em analise. Permitem igualmente averiguar se todos os procedimentos

foram executados, como, quando e por quem.
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Nos sistemas de controlo cuja avalia¢do preliminar conduziu a conclusdo de serem muito
fracos, é desnecessaria a realizagdo de testes de conformidade, devendo iniciar-se
. . . ~ . 82 . ~ .
imediatamente a realizagdo de testes substantivos™ alargados ou verificagdes exaustivas.
Esta avaliagdo deve assegurar a validade das 0pera<;6€sg3, a integridade do processamento84

gy 85
¢ a exactidao do processamento .

Decorridas as etapas anteriores, a fase de verificacdo do funcionamento do sistema ja
permite formar uma opinido sobre a validade, a adequagdo e a eficacia do sistema de

controlo, estando-se portanto em condi¢des de fazer a sua avaliacdo.

Em fun¢@o do conhecimento da entidade, dos pontos fortes e fracos do sistema de controlo
interno e da origem das informagdes financeiras significativas, sera elaborado um relatério
em que ¢ efectuada a avaliagdo global do sistema de controlo interno, traduzindo este um
juizo de valor objectivo e independente sobre a validade, adequacao e eficacia do sistema.
O relatorio deve relevar a extensdo ou aprofundamento dos testes substantivos e evidenciar
os pontos fracos, expor um juizo critico, mas construtivo com vista a melhoria do sistema

de controlo interno. Sobre este assunto, Costa®® (1998, pag. 193) refere,

“os auditores costumam, como forma complementar do seu trabalho, fornecer a
administragdo da empresa um Relatorio com sugestoes para a melhoria dos

procedimentos contabilisticos e das medidas de controlo interno”.

) . . ~ . . 17 g .
82 Procedimentos de verificagio desenvolvidos com vista a confirmar se o processamento contabilistico ¢
completo, exacto e valido, e a determinar as consequéncias praticas das deficiéncias ou erros detectados,
tendo em considerag@o a expressao financeira e o suporte documental dos saldos e transacgdes.

% Se todas sdo adequadamente autorizadas, de acordo com os critérios definidos.

# Se todas as operagdes sdo validas e s6 essas contabilizadas.

% Se todas as operagdes sdo correctamente classificadas, valorizadas e contabilizadas no periodo a que
respeitam.

% COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “Auditoria Financeira — Teoria e Pratica”, Editora Rei dos Livros.
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4.3. Implementaciao do Sistema de Controlo Interno

A implementacdo de um sistema de controlo interno ¢ uma forma de realizagdo dos
objectivos da entidade, em virtude da criagdo das condigdes seguintes:
- Fixag¢ao de objectivos claros e precisos da entidade, o que implica a existéncia de
planeamento®’;
- Defini¢ao de niveis de autoridade e de delegacdo de responsabilidade, devendo
existir uma estrutura organizativa que proporcione uma adequada delimitacdo de
fungdes e competéncias do pessoal, tendo como suporte organigramas, manuais ou
regulamentos de definicdo de func¢des, competéncias, procedimentos e responsaveis
de area;
- Defini¢ao de métodos e procedimentos de controlo, em fungdo dos respectivos
objectivos;
- Criagdo de circuitos de informacao capazes e fiaveis, e uso de adequados registos
contabilisticos;

- Criagdo de um sistema coerente de ac¢des de controlo, de forma a testar o sistema.

Sendo o controlo inerente a fungdo gestdo, o controlo interno deve ser exercido
relativamente a todas as actividades desenvolvidas pelos orgdos e servicos da entidade, de
modo a:

- avaliar os niveis de desempenho em funcdo dos padrdes previamente definidos;

- fornecer informagoes aos destinatarios do controlo;

- proporcionar uma revisao correctiva das decisoes.

Importa estar consciente de algumas condicionantes do sistema de controlo a instituir. O
controlo interno deve ser ajustado a dimensdo e complexidade da entidade, bem como as
actividades desenvolvidas. A regulamentacdo ndo pode ser excessiva e fechada, sob pena de

se tornar burocratizante e bloqueadora da actividade da entidade.

%7 Nos organismos publicos, este planeamento pode-se traduzir no Plano de Actividades.
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Capitulo 5 — Estrutura Metodologica

Pelas razdes ja apontadas, o controlo interno € um instrumento de gestdo que, em
consisténcia com os objectivos de eficiéncia, eficicia e economia na gestdo publica, deve

ser objecto de dinamizagdo e implementagdo nas instituicdes publicas.

O objectivo que procuramos alcancar com o estudo de caso ¢ o de contribuir para o
desenvolvimento de um adequado sistema de controlo interno aplicavel na instituicdo de

ensino superior publico em estudo.

5.1. Metodologia da Investigacao

O objectivo deste capitulo ¢ apresentar a estrutura metodologica que serviu de base a
investigacdo realizada na Escola Superior de Tecnologia da Satde de Coimbra, adiante

designada por ESTESC.

Esta Escola localiza-se na rua 5 de Outubro, S. Martinho do Bispo, em Coimbra, ¢ ¢
tutelada pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior. E dotada de
personalidade juridica e goza de autonomia cientifica, pedagogica, administrativa e
financeira, conforme disposto no n.° 2 do artigo 1° do Decreto- Lei n.° 415/93, de 23 de
Dezembro. Nesta Escola sdo ministrados os cursos de Analises Clinicas e Saude Publica,

Audiologia, Cardiopneumologia, Farmacia, Fisioterapia, Radiologia ¢ Saide Ambiental.

A investigagdo realizada na ESTESC associa a metodologia de estudo de caso com a
metodologia etnografica, s6 possivel pelo facto de nos encontrarmos a exercer fungdes na
instituicdo em apreco, permitindo-nos um razoavel conhecimento da institui¢do, bem como

das suas necessidades e dificuldades.
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A metodologia de estudo de caso tem por objectivo o estudo profundo de uma unidade
(instituicdo) e, segundo Yin®, reune informacdes numerosas e detalhadas com vista a
apreender a totalidade de uma situacdo. Por isso, a recolha de informacdo (dados) é
efectuada com recurso a técnicas igualmente variadas (questiondrios, entrevistas, analise de
documentos) e, quando combinada com a metodologia etnografica, permite um

conhecimento mais profundo do objecto de estudo.

5.2. Questoes de Investigacao
A investigagdo foi desenvolvida no sentido de responder as seguintes questoes:

Existe sistema de controlo interno na Escola Superior de Tecnologia da Saude de
Coimbra?

Como esta implementado o sistema de controlo interno?

Qual o grau de adequacdo das medidas de controlo interno aos objectivos do controlo

interno?

5.3. Areas Seleccionadas para o Estudo

As areas seleccionadas para o nosso estudo de caso foram as seguintes: organizacao geral,
controlo orcamental da receita e da despesa, disponibilidades, pessoal, compras, existéncias,

imobilizado corpdreo, e dividas a pagar.

Com o estudo da area funcional de Organizacdo Geral pretende-se obter uma visdao global
da entidade. A area de Pessoal foi tida em conta nos questiondrios, dada a sua importancia

em termos de dotacdes orcamentais. As restantes cinco areas foram objecto de questionario

% YIN, Robert K., "Case Study Research: design and methods" Tradugdo e sintese: Prof. Ricardo Lopes
Pinto Adaptacao: Prof. Gilberto de Andrade Martins. Consultado no site
www.focca.com.br/cac/textocac/Estudo_Caso.htm, acesso em 14 de Abril de 2005.
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em virtude de serem consideradas 4reas de maior risco, como refere Tanarro Nemifia®

(2003, pag. 19), “as dreas consideradas de maior risco sdo: disponibilidades, existéncias,
imobilizado corporeo e incorporeo, e outros activos susceptiveis de se converterem em

dinheiro efectivo”.

5.4. Técnicas de Recolha de Informacao Utilizadas

Atendendo as diversas formas de levantamento do sistema de controlo interno expostas no
capitulo 4, optamos pela recolha de dados efectuada com base em consulta de documentos,
realizacdo de questiondrios e entrevistas. Os modelos de questionarios adoptados constam

do Anexo A deste estudo.

A consulta de documentos, internos e externos a ESTESC, teve sempre como principio
orientador a fiabilidade. Sendo os documentos consultados de proveniéncia diversificada,
procuramos assegurar a sua autenticidade, a sua legalidade, bem como o contributo para o
fim pretendido com o presente trabalho. A leitura de todos os documentos consultados foi
realizada de uma forma critica, relacionando, sempre que possivel, com a contribuicdo que
a pesquisa bibliografica trouxe para o presente trabalho.
Os documentos consultados consistiram, nomeadamente, em:
- Legislagao;
- Regulamentos e normas internas em vigor na entidade;
- Objectivos da entidade;
- Organograma actual,;
- Estrutura da entidade (identificagdo e descrigdo de fungdes, as principais
delegacdes de competéncias/responsabilidades, o nimero de funcionarios);
- Dados relativos as principais operacdes financeiras, incluindo as dotagdes
orgamentais dos trés tltimos exercicios;

- Informacgéo contabilistica e financeira considerada relevante.

¥ TANARRO NEMINA, Fernando, (2003), “Evolucién Y Prdtica Del Informe De Control Interno
Contable”, Técnica Contable n.° 658; Noviembre; pag. 19.
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Na elaboracdo dos questionarios foram considerados modelos padronizados existentes
adaptados a realidade da entidade e as areas funcionais seleccionadas para estudo. De entre
esses modelos, demos particular atencdo aos propostos por Carvalho® [et al.] (2002), por
Costa’! (1998) e pelo Tribunal de Contas’.

Os questiondarios foram apresentados, para resposta, aos responsaveis de cada uma das areas

funcionais em estudo.

As entrevistas foram realizadas aos responsaveis pelas areas funcionais em estudo, bem
como a actual Directora, ao Secretario, e a Chefe de Repartigdo da ESTESC. Nao foi
adoptado um processo estruturado de entrevista, mas foram adequadamente anotadas as

respostas.

A apresentacdo da ESTESC sera efectuada no capitulo 6.

% CARVALHO, Jodo Baptista da Costa, FERNANDES, Maria Jos¢, TEIXEIRA, Ana, (2002), “POCAL
Comentado — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais”, Editora Rei dos Livros, pag. 149-153.

91 COSTA; Carlos Baptista da, (1998), “Auditoria Financeira — Teoria e Pratica”, Editora Rei dos Livros.
2 SILVA, Antdnio Manuel Fonseca da, (2004), “Tribunal de Contas e o Controlo Externo na Administra¢do

Central”, Ac¢ao de Formagdo do Tribunal de Contas ministrada pelo Instituto de Gestdo ¢ Administragdo
Publica (IGAP).
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Capitulo 6 — Apresentacio da Escola Superior de

Tecnologia da Saude de Coimbra

6.1. Missao Institucional

A Escola Superior de Tecnologia da Saude de Coimbra ¢ uma institui¢do publica, do
ensino superior politécnico, que tem como missdo a intervencdo e desenvolvimento ao
nivel da formagdo graduada e pos-graduada e da investigacdo aplicada, bem como a
prestacdo de servicos a comunidade e a cooperagdo com entidades nacionais e

internacionais em actividades de interesse comum ou da sociedade em geral.

Constituem objectivos permanentes da ESTESC:

- Garantir as condicdes para a formacao graduada;

- Promover o estudo da viabilidade e a implementa¢do de cursos, ao nivel da
formacdo graduada e pos-graduada;

- Garantir a adequagdo da formagdo aos novos desafios do conhecimento, da
inovagdo cientifica e aos desafios da constru¢do do espaco europeu do ensino
superior;

- Estimular a investigacao cientifica na sua area de conhecimento;

- Asseverar a Escola na comunidade local, nacional e internacional.

6.2. Enquadramento

A ESTESC, tem no seu trajecto evolutivo uma historia de cerca de 40 anos, que se inicia
nos designados centros de formagdo de técnicos dos servigos clinicos, onde se comegaram

a formar os primeiros profissionais de diagnostico e terapéutica.

A publicacdo em 12 de Junho de 1961 da Portaria n.° 18523, marca o inicio de um sistema

de ensino no Ministério da Saude, reconhecendo o valor do contributo daqueles
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profissionais no ambito dos servicos de saude, revelando também a decisdo de
homogeneizar e formalizar a formagao correspondente, com vista ao reconhecimento de

um estatuto e a facilidade de mobilidade entre servigos.

Esta Portaria, regulada no ano seguinte pela Portaria n.° 19397, cria dois grupos de

técnicos:

- O dos técnicos auxiliares grupo I, que abrange auxiliares de laboratorio de

analises, auxiliares de fisioterapia, encarregados de cAmara escura e ajudantes mistos;

- O dos técnicos grupo II, que abrange dietistas, preparadores de analises, técnicos

de fisioterapia e técnicos de radiografia.

Na década de 70, o campo da saude ¢ marcado por uma forte inovagdo tecnologica, que
cria novas exigéncias na formagdo do pessoal técnico a par do surgimento de novas areas
de intervencdo. Esta realidade veio revelar a inadequacao do sistema de formagao que tinha
sido montado a partir de 1961, obrigando a uma reestruturagdo do ensino, de modo a

responder as necessidades existentes.

Neste sentido, sao criados em 1980, pela Portaria 709/80 de 23 de Setembro, os Centros de
Formacdao de Lisboa, Porto e Coimbra. Estes Centros tinham sede propria, ficando o
Centro de Formagdo de Coimbra a funcionar no antigo Lar de Enfermeiras do Hospital

Central da Coldnia Portuguesa do Brasil.

Posteriormente, através da publicagdo do Decreto-Lei n.° 371/82, de 10 de Setembro, os
Centros de Formagao mencionados sdo transformados nas chamadas Escolas Técnicas de
Servigcos de Saude, as quais ficaram a funcionar em regime de instalagdo ao abrigo dos

artigos 19° e seguintes do Decreto-Lei n.° 413/71, de 27 de Setembro.

Em 1986, a Portaria n.° 549/86, de 24 de Setembro, reformula a regulamentacdo dos cursos

¢ estabelece para as Escolas Técnicas dos Servigos de Satde varias finalidades, a saber:
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- Formar técnicos de diagnostico e terapéutica, tendo em vista a constante melhoria

da qualidade dos cuidados de saude;

- Realizar estudos e desenvolver acgdes que visem o aperfeicoamento constante na

formagdo dos técnicos de diagnoéstico e terapéutica;

- Contribuir, através dos meios que lhe sdo préprios, para a melhoria do nivel de

saude da populacdo, em especial da regido onde estdo inseridas.

Para alcancar estas finalidades competia a estas Escolas ministrar, além dos Cursos de
Formacdo, o Curso Complementar de Ensino ¢ Administracdo, tal como o previsto no

Decreto-Lei n.° 384-B/85, de 30 de Setembro.

No inicio de 1986, foi criado o Curso Complementar de Ensino e Administragcdo, de
natureza pos-graduada, destinado a técnicos em exercicio € com o objectivo de
desenvolver competéncias de docéncia e de gestdo. Este Curso constitui um marco

determinante, pelo que representou o proprio processo de desenvolvimento curricular.

A experiéncia e a dindmica alcancadas relativamente aquele Curso foram de alguma forma
a matriz de todo o processo de revisdo curricular dos cursos de base iniciados em 1988 ¢

terminados em 1990.

A necessidade de integracdo da formagdo ministrada no sistema educativo, passa a

constituir uma preocupagdo dominante a nivel das escolas.

A aprovagdo da Lei 46/86, de 14 de Outubro, Lei de Bases do Ensino, torna necessaria a
integracao da Escola no Ensino Superior, principalmente, porque os alunos que iniciavam
os cursos no ano de 1986/87, ficavam em situacdo socialmente desfavorecida em relagdo

aos que frequentavam estabelecimentos de idéntico nivel.
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Neste ambito, no inicio da década de 90, com a publicagdo da Lei n.° 54/90, de 5 de

Setembro, foram atribuidos a Escola os seguintes objectivos especificos:
- “Formacdo inicial;
- Formacao recorrente e actualizada;
- Reconversdo horizontal e vertical dos técnicos;
- Apoio ao desenvolvimento da regido,

- Investigagdo e o desenvolvimento”.

Em 1993, com a publicacdo do Decreto-Lei n.° 415/93, de 23 de Dezembro, a Escola foi
integrada no Sistema Educativo Nacional, ao nivel do Ensino Superior Politécnico’,
conforme dispde o n.° 2 do artigo 1° do referido Diploma Legal, passando a designar-se

Escola Superior de Tecnologia da Satide de Coimbra.

Em Abril de 1995, com a publicagao da Portaria n° 331/95, de 20 de Abril, foi criado nesta
Escola o Curso de Estudos Superiores Especializados em Ensino e Administracao, que
tinha como objectivo a aquisi¢do e o desenvolvimento de conhecimentos nas areas de

Ciéncias da Educacdo, da Administragdo, da Saude e da Investigagao.

Ainda em Abril de 1995, com a publicacdo da Portaria n.° 334/95, de 20 de Abril, foram
aprovados, para a ESTESC, os Planos de Estudos dos Cursos de Analises Clinicas e Saude
Publica,  Anatomia  Patologica, Citologica e  Tanatologica, = Audiometria,

Cardiopneumologia, Farméacia, Fisioterapia, Higiene e Saide Ambiental, e Radiologia.

Em 1996, a Escola foi integrada através do Curso Superior de Radiologia nos Programas
Comunitarios Erasmus e Socrates, permitindo um intercambio anual de alunos e

professores com outros paises, tais como, a Noruega, a Holanda e a Inglaterra.

% Continuando ainda em regime de instalagio previsto no artigo 7° do Decreto-Lei 415/93, de 23 de
Dezembro, com a nova redac¢do dada pelo Decreto-Lei n.° 280/97, de 15 de Outubro e Despacho Conjunto
n.° 488/88, publicado no Diario da Republica n.° 172, 1T Série, de 28 de Julho e Decreto-Lei n.° 24/94, de 27
de Janeiro.
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Em 1997, com a alteracdo a Lei de Bases do Sistema Educativo, Lei 115/97, de 19 de
Setembro, a ESTESC passa a conferir os graus de bacharelato e de licenciatura, deixando

de conferir o diploma de estudos superiores especializados.

Com a publicacdo do Decreto Lei n.° 99/2001, de 28 de Margo, a ESTESC, foi colocada
sob a tutela exclusiva do Ministério da Educacdo, sendo criado o Instituto Politécnico da

Satde de Coimbra, onde esta Escola ¢ integrada.

Actualmente, a Escola ministra os Cursos de Analises Clinicas e Saude Publica,
Audiologia, Cardiopneumologia, Farmacia, Fisioterapia, Radiologia ¢ Saide Ambiental.
De acordo com a Portaria n.° 505-D/99, de 15 de Julho, os cursos organizam-se em dois

ciclos, conduzindo o primeiro ao grau de bacharel e o segundo ao grau de licenciado.

Os planos de estudos a que se refere o grau de bacharel, foram fixados pela Portaria n.°

334/95, de 20 de Abril.

Os planos de estudo das licenciaturas bi-etapicas, foram publicados através da Portaria n.°
214/2001, de 15 de Margo. Os planos de estudo do Curso de Audiologia foram publicados
pela Portaria n.° 132/2001, de 27 de Fevereiro.

Com a publicagdo do Decreto-Lei n.° 175/2004, de 21 de Julho, a Escola foi integrada no
Instituto Politécnico de Coimbra, nos termos do n.° 1 do artigo 1°, mantendo o regime de

gestdo em que se encontra, conforme artigo 11° do ja citado Diploma Legal.
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6.3. Estrutura Organizacional

6.3.1. Orgios de Gestio Administrativa, Cientifica e Pedagégica

Como atras referimos, a ESTESC foi recentemente integrada no Instituto Superior
Politécnico de Coimbra. Independentemente deste facto e até conclusdo do processo de
integragdo, a escola mantém o estatuto ¢ a organizagdo interna que detinha a altura da

integracao.

Assim, relativamente a organizacdo interna da Escola, conforme organograma em anexo,
esta esta organizada de acordo com a Lei n.° 54/90, de 5 de Setembro, € o Decreto-Lei n.°

24/94, de 27 de Janeiro. Neste contexto legal, sdo Orgdos da Escola:
e Direccéo;
e Conselho Cientifico;
e Conselho Pedagogico;
e Secretario;

e Comissao de Fiscalizagao.

A Direccao — A instituicdo € dirigida por um Director, nomeado pelo Ministro da tutela.

Ao director compete, designadamente, promover o desenvolvimento das actividades
cientificas e pedagdgicas da Escola, aprovar regulamentos para o bom funcionamento da
Escola, assegurar a realizacdo dos programas de actividade da Escola, elaborar relatérios de

execucdo desses programas e zelar pelo cumprimento das Leis.
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Como decorre da Legislagdo, e face ao niimero de alunos que a frequenta, o Director ¢
coadjuvado por um Subdirector, nomeado por despacho do Ministro da Ciéncia, Inovagao e

Ensino Superior.

O Conselho Cientifico — Este Orgdo é constituido conforme o definido no Regime
Juridico do Desenvolvimento e da Qualidade do Ensino Superior, aprovado pela Lei
1/2003, de 6 de Janeiro, tem como competéncias gerais as definidas na Lei de Autonomia
do Ensino Superior Politécnico, Lei n.° 54/90, de 5 de Setembro, e como competéncias
especificas as que constam de regulamento proprio. Ai sdo delimitadas quer as
competéncias relativas ao Presidente deste Orgdo, quer as referentes ao ensino, as
actividades cientificas e culturais e, ainda, as respeitantes ao pessoal docente. E também

neste regulamento que esta explicitada a composigao e funcionamento do proprio Orgao.

O Conselho Pedagégico — Este Orgdo possui igualmente regulamento proprio e ¢,
paritariamente, constituido por docentes e alunos de cada um dos sete cursos ministrados

na escola.

O Secretario — Que coadjuva a Directora em matérias de ordem, predominantemente,

administrativa e financeira.

A Comissao de Fiscalizacio - conforme consta do Decreto-Lei n.° 24/94, de 27 de
Janeiro, retne periodicamente para proceder a andlise da Gestdo Administrativa e

Patrimonial da Escola e para elaborar os pareceres relativos a Conta de Geréncia.

Para potenciar o funcionamento da Escola a nivel das Unidades Cientifico-Pedagodgicas,
foram aprovadas, em Conselho Cientifico, em Abril de 2003, as unidades organicas de
caracter cientifico-pedagogico mais directamente relacionadas com o processo de
ensino/aprendizagem, como sejam os departamentos e os sectores, € ainda aquelas que a

Escola identificou como motor para a investigagdo, isto €, os Projectos ¢ os Centros.
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Os departamentos devem ser entendidos como unidades organicas de caracter cientifico-
pedagbgico que visam o estudo, a cria¢do, o ensino, a investigagdo, o desenvolvimento de
aplicagbes, a prestacdo de servigos a comunidade, a divulgagdo ¢ a promogdo do
conhecimento nos dominios que lhe sdo préprios, para cumprimento da missao da

ESTESC.

Por sua vez, os sectores sdo estruturas intra-departamentais de coordenagdo e orientagdo
educativa. Cada sector enquadra um curso e/ou programa de formagao inicial, dotado de

uma identidade conjunta minima e que requer uma gestao articulada.

Nos departamentos de ciéncias exactas, bioldgicas e engenharia, ¢ de ci€ncias médicas,
sociais e humanas ndo existem sectores, uma vez que as areas de conhecimento e unidades
de ensino correspondentes a fenomenologia, para além de transversais, sdo base e/ou

complemento aos diversos cursos ministrados.

6.3.2. Servicos Administrativos, de Apoio Técnico e Geral

Os Servigos Administrativos da Escola exercem a sua actividade nos dominios dos
recursos humanos, dos assuntos académicos, da administragdo financeira e patrimonial, e

do expediente e arquivo.

De um modo genérico, os Servicos da Escola estdo organizados da seguinte forma:
e Servi¢os Administrativos;
e Servicos de Apoio Técnico;

e Servicos de Apoio Geral.
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Os Servicos Administrativos sdo dirigidos, coordenados e orientados por um Chefe de
Reparticdo. Destes Servigos, fazem parte os Servicos Financeiros, que tém sob sua
dependéncia directa a Contabilidade e a Tesouraria. Incluem-se também nos Servicos
Administrativos o Servico de Aprovisionamento e Patrimoénio, o Servico de Pessoal,

Expediente e Arquivo e os Servigos Académicos.

Nos Servigcos de Apoio Técnico integram-se os Servicos de Informatica e Audiovisuais e

o Servico de Documentagdo e Informagao.

Os Servicos de Apoio Geral sdo constituidos pela reprografia, telefonista, motorista ¢

auxiliares.

Para além destes Servicos, a Direccdo ¢ apoiada por um Servigo de Secretariado, ao qual
compete dar apoio aos Orgdos de Gestdo, Conselho Cientifico, Pedagogico e ao Programa

Erasmus.

A organizacdo interna acabada de descrever, pode ser observada no organograma

divulgado no “Boletim da Direc¢do” n.° 4, de 11/06/2004, que apresentamos no anexo B.
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Capitulo 7 — Apresentacido e Analise dos Resultados

7.1. Narrativas

A andlise dos documentos e as respostas obtidas nas entrevistas permitiram elaborar a
narrativa na qual se descrevem as medidas e os procedimentos de controlo interno

existentes na ESTESC para cada uma das areas de estudo.

7.1.1. Organizaciao Geral

Na ESTESC existe um organograma actual que define, de forma clara, as linhas de
autoridade, de responsabilidade e de dependéncia. Contudo, ndo existe uma defini¢do clara
de fungdes e responsabilidades por unidade orgénica, nem por cada dirigente. Esta definicao

0 existe para os funcionarios.

Na ESTESC ndo existe um departamento de auditoria interna nem um manual de
procedimentos administrativos e contabilisticos. Porém, a escola estd actualmente muito
empenhada na elaboracdo de tal manual, para o que ja iniciou diligéncias no sentido da sua

elaboracao.

Existe o designado “Boletim da Direc¢@0”, emitido pela Chefe de Reparticdo e dirigido a

todos os Servigos existentes na Escola, com periodicidade mensal, em geral.
Neste boletim é apresentada uma compilagdo dos Diplomas Legais, entretanto publicados,
com interesse para a entidade e para os funcionarios que a compdem, e outras informagdes

de divulgacdo interna.

O Servico de Contabilidade encontra-se separado dos Servicos de Tesouraria e de

Aprovisionamento.
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Os Servigos Financeiros estdo informatizados, possuindo uma aplicagdo informatica™ que
abrange todas as operacdes associadas as areas de Pessoal, Aprovisionamento, Tesouraria e

Contabilidade.

Em particular, no Servico de Contabilidade ¢ utilizado um Plano de Contas baseado no
POC-Educagio’ (Plano Oficial de Contabilidade Publica para o Sector da Educacdo),
revisto e actualizado, sempre que necessario, pela empresa responsavel pela aplicacdo
informatica. Este tipo de revisdo e actualizagdo ¢ designado de ‘“Parametrizacdo” da
aplicagdo informatica, e efectua-se com a devida autoriza¢do da Direc¢do e dos Servicos

Financeiros.

Sao elaboradas informacgdes financeiras, nas formas de relatorios trimestrais referentes a
execucdo do Orcamento em curso e de projeccdes de execucdo de despesa e de receita,
destinadas a fundamentar as decisdes da Direccdo no que respeita a possibilidade de
realizacdo de determinadas despesas, como ¢ o caso da contratacio de pessoal e da

aquisi¢do de equipamentos.

O Chefe dos Servigos Financeiros (Técnico Superior) é o responsavel pelos langamentos

contabilisticos.

Inicialmente, a ESTESC utilizou o POC?® (Plano Oficial de Contabilidade) desde a
respectiva publicagdo, visto que a Escola era tutelada pelo Ministério da Satde, e neste

Ministério era pratica a utilizagdo do mesmo. Em 2001°

, a Escola transitou para a tutela
do Ministério da Educagdo, e, posteriormente, para o Ministério da Ciéncia, do Ensino
Superior ¢ da Inovacao, passando a utilizar o POC-Educagdo. Consequentemente, no ano

de 2002, a ESTESC comecou a elaborar contabilidade analitica.

% A aplicagdo informatica tem a designacio “GIAF” da empresa CPC-Indra.

%5 Portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro.

% Decreto-Lei n.° 410/89, de 21 de Novembro, com as devidas adaptacdes associadas ao Sector da Saude.
97 Através do Decreto-Lei n.° 99/2001, de 28/03, as escolas superiores de enfermagem e de tecnologia da

satde publica sdo colocadas sob a tutela exclusiva do Ministério da Educagdo e procede-se a reorganizacio
da sua rede, bem como sao criados os Institutos Politécnicos da Saude de Coimbra, de Lisboa ¢ do Porto.
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As Contas Anuais, assim como os Relatoérios de Gestao, sdo aprovados pela Direcgdo, apos

a Comissao de Fiscalizagdo emitir o correspondente parecer.

Na ESTESC, nao sdo elaborados Planos de Actividades. Por conseguinte, também nao sao

elaborados os Relatorios de Actividades.

Na entidade ndo existe uma politica de rotacdo de funcionarios, quer ao nivel de cada

Seccdo, quer entre Seccdes diferentes.

Nio existe nenhum documento escrito’® que especifique as pessoas que podem autorizar
pequenas despesas correntes, visto que nao estdo definidas delegacdo e subdelegagdo de

competéncias.

No que respeita a seguranca da entidade, existe vigilancia contratada a uma empresa
privada, entre as 8:00 e as 23:00 horas em dias 1teis, e nos restantes periodos ¢ activado
um alarme ligado a mesma empresa de seguranga. Ndo existem normas de seguranga na

Escola, mas esta empresa apresenta a Direcgiio da Escola relatorios de seguranga’.

7.1.2. Controlo Or¢camental da Receita e da Despesa

A proposta do Or¢amento da ESTESC ¢ elaborada, entre os meses de Agosto e Setembro do
ano anterior aquele a que respeita, pelos Servigos Financeiros e enviada para o Gabinete de
Gestao Financeira do Ensino Superior (GGFES), que posteriormente o remete a Direc¢ao

Geral do Orgamento (DGO) para aprovagao.

No inicio do ano econdmico, o Orgcamento € “carregado” na aplicacdo informatica e

- . 5 100
validado apds aprovacdo .

% E a Direcgdo que autoriza todas as despesas, dado que ndo existe, nesta Escola, delegacio de fungdes.
% Contudo, existem os procedimentos de seguranga emitidos pela empresa responsavel pela seguranga da
Escola, sendo elaborado, pelo seguranca, um relatorio designado “Relatorio de Ocorréncias”, sempre que tal

se justifique, o qual é remetido a Direc¢ao.

1% No més de Margo ou Abril.
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No que se refere a execu¢do do Orcamento, de despesa e de receita, existem normas

orientadoras aprovadas, anualmente, por Decreto-Lei'?"

Ciclo da Despesa:

Este ciclo inicia-se com uma comunicagdo interna a solicitar a despesa a Direccdo da
Escola. O Servico de Contabilidade efectua o respectivo cabimento. Do registo do
cabimento resulta um documento para autorizagdo da despesa, que ¢ remetido a Direc¢do

para que esta d€ a sua autorizacdo, que ¢ formalizada com a assinatura respectiva.

A autorizacdo do cabimento ¢ enviada ao Servico de Aprovisionamento, que emite a nota
de encomenda destinada a ser enviada ao respectivo fornecedor. Da emissdo da nota de
encomenda resulta, na aplicacdo informatica, o registo contabilistico relativo ao

: 102
compromiSso 0 .

Quando estdo em causa contratos, o Servigo de Aprovisionamento informa os Servigos
Financeiros da existéncia dos mesmos, ¢ estes efectuam o cabimento € 0 compromisso pelo

montante global dos contratos.

Quando se trata de despesas referentes a custos com pessoal, o cabimento ¢ efectuado

global e anualmente, enquanto que o compromisso ¢ efectuado mensalmente.

Quando a ESTESC recebe a factura de uma despesa, esta é remetida ao Servigo de
Aprovisionamento para conferéncia, no que respeita as quantidades, precos ¢ condi¢des de
pagamento. O suporte para efectuar a conferéncia ¢ dado pela nota de encomenda e guia de

remessa.

% Para o0 ano econémico de 2005 foi publicado o Decreto-Lei n.° 57/2005, de 04 de Margo — Execugio
Orgamental para 2005.

2 Em relagdo as despesas referentes a electricidade, telefones, agua, entre outras, o compromisso €
efectuado nos Servicos Financeiros aquando da recepgdo das respectivas facturas.
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Depois de conferida a factura, esta é enviada ao Servico de Contabilidade para efeito de
registo'”. Seguidamente, é emitida a ordem de pagamento, a qual ¢ remetida & Direcgdo

para efeito de autorizagdo'™*.

Todas as despesas'®” sdo pagas no Servico de Tesouraria, através do sistema informatico da
Direccao-Geral do Tesouro “Homebanking”. A forma de pagamento mais utilizada ¢ a
transferéncia bancaria. A Direcgdo valida,'® no sistema informatico “Homebanking”, os
pagamentos efectuados no Servico de Tesouraria, tendo sempre presentes os respectivos

processos de despesa.

No Servigo de Tesouraria sdo efectuadas copias dos documentos de pagamento, e colocado
um carimbo de “PAGO” nas respectivas facturas ou documento equivalente. O processo da

despesa ¢ remetido ao Servigo de Contabilidade para registo do pagamento.

Ciclo da Receita:
No inicio do ano econdémico ¢ efectuado um registo da receita, global e anual, pelo

montante executado no ano econdmico anterior.

O mesmo acontece com as receitas resultantes de contratos, como por exemplo com os

contratos de exploracdo do bar e da cantina da Escola.

Existem receitas cobradas ao “guiché” do Servico de Tesouraria da Escola e as receitas

resultantes de contratos.

No momento da cobranga ao “guiché” € emitido o respectivo recibo. Todos os dias esses

recibos sdo registados no Servigo de Contabilidade.

1% Fase da obrigagdo ou liquidagio.
' Fase da autorizagdo de pagamento.
195 Excepto as que sdo pagas através do Fundo Fixo de Caixa.

1% Fase do pagamento.
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Para as receitas resultantes de contratos, no Servigo de Contabilidade, ¢ registada a

liquidag@o da factura, com a emissdo da factura, e apds o pagamento ¢é registada a cobranga.

No que concerne as alteragdes orcamentais, algumas destas sdo da competéncia do

Governo'”" e outras da competéncia da Direccdo da ESTESC.
Quando se trata de alteracdes da competéncia do Governo, estas processam-se da maneira

descrita no esquema seguinte:

Figura 7.1: Procedimentos Referentes a Alteracoes Orcamentais da Competéncia do

Governo

[ Introdugao da alteragao na aplicagéo ]

informatica
A Direcgdo remete a proposta de D4 conhecimento ao
altera¢@o ao Gabinete de Gestao — Instituto Politécnico
Financeira do Ensino Superior Coimbra
[ Proposta ]
e ] N

Regista-se a alteragdo
ﬂ ﬂ no Sistema Informagao

e Gestdo Orgamental
Nao aprovada Aprovada < \_ Y,
4 N\

Comunica-se ao
ﬂ Instituto Politécnico

Coimbra
( AN J
Anula-se a alteragdo na

aplicac@o informatica

Fonte: Figura elaborada pela autora.

17 Ctr. artigo 51° da Lei n.° 91/2001, de 20 de Agosto — Lei de Enquadramento Or¢amental.
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Tratando-se de alteragdes da competéncia da Direccdo da ESTESC, estas processam-se de

acordo com a esquematizagdo seguinte:

Figura 7.2: Procedimentos Referentes a Alteracoes Orcamentais da Competéncia da

Direccdo da Escola

e N
Introdugdo da alteragdo na aplicagdo
informatica

J

E solicitada autorizagio & Direcgio

J

[ Autorizagdo ] e ~N
Regista-se a alteracdo
ﬂ ﬂ no Sistema de
Informagédo de -
Negativa Positiva < \_ Gestio Orcamental Y, Gabinete de Gestio
Financeira Ensino
1 . ) Superior
ﬂ Comunica-se ﬁ <
AN y, e
Anula-se a alteragdo na Instituto Politécnico
aplicag@o informatica Coimbra
N

Fonte: Figura elaborada pela autora.

7.1.3. Disponibilidades

Segregacio de Funcgoes:
A ESTESC tem claramente definidas as tarefas inerentes aos Servicos de Contabilidade e
de Tesouraria, verificando-se que existe segregacdo de fungdes nestes dois Servigos, com as

tarefas associadas a cada funcionario adequadamente distribuidas.
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Cofre:

No Servico de Tesouraria existe um cofre para guarda de valores e numerario. Este cofre ¢
de abertura automatica, ou seja, exige como sistema de abertura uma chave e um codigo.
Este evidencia bom estado de conservacdo e retine as condigdes minimas de seguranca,
embora esteja em local visivel pelo publico. Existe apenas uma chave do cofre, a qual esta

na posse de uma Unica pessoa. Nao existe inventario dos bens do cofte.

Contas Bancarias:
A ESTESC ¢ titular de nove contas bancarias de depositos a ordem, estando duas registadas

na Caixa Geral de Depositos (CGD) e sete na Direc¢do-Geral do Tesouro (DGT).

Relativamente as contas registadas na CGD, uma delas ¢ destinada ao recebimento das
propinas, pagas pelos alunos, através do SIBS'®, e outra é destinada a outros movimentos,
como ¢ o caso dos depdsitos autonomos para pagamento das guias aos Tribunais, referentes
a operacdes de tesouraria, que s6 podem ser efectuados na CGD, e a pagamentos a empresa

“Via Verde”.

As contas registadas na DGT'” tém as seguintes designagdes: PRODEP, ERASMUS,
Geral, Propinas, Fundo de Apoio ao Estudante, Formagdo Avangada, ¢ Fundos Proprios.

A conta PRODEP ¢ movimentada a débito pelas verbas provenientes deste programa, e
movimentada a crédito pelos pagamentos relacionados com subsidios de estagio,

formadores externos e monitores de estagio.

198 SIBS — Sociedade Interbancaria de Servigos, SA.

% Com a publicagio do Decreto-Lei n.° 191/99, de 05/06 — Regime de Tesouraria do Estado, passou a ser
obrigatdrio, em todo o Sector Publico Administrativo, o depdsito na Direc¢ao-Geral do Tesouro (DGT) dos
excedentes e disponibilidades de tesouraria, devendo estes ser mantidos com caracter de continuidade em
aplicacdes financeiras, disponibilizadas pela DGT. No ano de 2002, é publicada a Resolugdo do Conselho de
Ministros n.° 115/2002, de 25/09, a qual, no ponto 1, estabelece que os organismos deverdo transferir a
totalidade das aplicacdes financeiras dos seus excedentes e disponibilidades de tesouraria para a DGT até 30
de Setembro de 2002.
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A conta ERASMUS ¢é movimentada a débito pelas verbas provenientes deste programa, ¢
movimentada a crédito pelos pagamentos relacionados com as bolsas atribuidas aos alunos

e aos docentes externos que leccionem no ambito deste programa.

A conta Geral ¢ movimentada a débito pelas verbas provenientes das Requisicdes de
Fundos e movimentada a crédito pelos pagamentos relacionados com vencimentos,
operacdes de tesouraria (Sindicatos, Tribunais, Seguros, Seguranca Social, Caixa Geral de
Aposentagdes, ADSE, Caixa de Previdéncia do Ministério das Finangas, IRS, e Imposto de

Selo), IVA e ajudas de custo.

Para a conta Propinas sdo transferidas, mensalmente, ou sempre que se justifique, as verbas
da conta Propinas da CGD e os pagamentos efectuados por esta conta sdo relacionados com

os reembolsos de propinas.

Na conta Fundo de Apoio ao Estudante sdo depositadas as verbas provenientes das

Requisi¢des de Fundos destinadas ao pagamento das bolsas de estudo dos alunos.

Na conta Formagdo Avancada s3o depositadas as verbas provenientes das Requisigdes de
Fundos destinadas ao pagamento das propinas, bem como de outras despesas relacionadas

com os cursos de docentes em doutoramento.

A conta Fundos Proprios ¢ movimentada a débito por todas as transferéncias existentes a
favor da ESTESC que ndo estejam incluidas nas contas ja referidas, e movimentada a

crédito por todos os pagamentos relacionados com as despesas em geral.

A ESTESC ¢ titular de todas as contas mencionadas, as quais estdo autorizadas pela
Direccdo. A abertura de qualquer conta bancaria depende sempre da prévia autorizacdo da
Direccdo. As contas bancarias estdo todas registadas na contabilidade e ndo existem contas

de depositos a ordem inactivas.
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Receitas:

Na ESTESC sdo efectuadas cobrancas a dinheiro, nomeadamente cobrancgas referentes a
propinas, certidoes, senhas de refeicdo, entre outras. No momento da cobrancga ¢ emitido um
recibo, por meio de uma aplicagdo informatica que efectua o registo dessa cobranga. No
final do dia os recibos sdo validados no Servico de Contabilidade, o qual ao validar cada
recibo esta a completar o registo contabilistico iniciado no Servi¢o de Tesouraria com a
emissdo do recibo. Através desta aplicacdo informatica é efectuado o controlo de
conformidade dos valores recebidos com a tabela de emolumentos em vigor na ESTESC,
uma vez que no recibo emitido figura o codigo referente a respectiva receita, sendo os

montantes correspondentes colocados automaticamente no recibo.

No momento do fecho de caixa, ou seja, no final do dia, ¢ efectuada a conferéncia que
envolve o total dos valores recebidos, o somatorio dos recibos emitidos e o total de caixa

emitido pela aplicacdo informatica.

Relativamente aos recibos anulados, estes sdo adequadamente inutilizados, apondo-se sobre
cada recibo, a vermelho, a palavra “ANULADO”, e este ¢ colocado na pasta de arquivo

juntamente com os restantes recibos, na ordem sequencial dos mesmos.

E efectuada, diariamente, a contagem de caixa pela pessoa responsavel pela caixa, ou seja,
uma assistente administrativa a exercer fungdes de tesoureira. Nao sdo efectuadas contagens

de caixa de surpresa.

Recebimento de Valores:

Toda a correspondéncia € recepcionada pela Secretaria da Direcgdo, a qual entrega a mesma
a Chefe de Reparticdo para despacho, apés ter efectuado o registo dessa correspondéncia.
Ainda que alguns valores sejam registados nessa relacdo, ndo o sdo de uma forma isolada e
completa.

No momento em que os valores chegam ao Servigo de Tesouraria, apds despacho, ¢ emitido

um recibo desses valores, sendo 0 mesmo entregue no respectivo Servico.
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Os cheques devolvidos pelos bancos sdo controlados, na medida em que a pessoa que emite
um cheque desta natureza ¢ contactada''’, diligenciando-se no sentido da resolugio da

situagdo.

Todas as operagdes de tesouraria estdo identificadas, tendo sempre associado um
documento de suporte. Existe uma clara segregacdo de fungdes relativamente a estas

operagoes.

Depositos:

Os valores/numerario recebidos sdo depositados semanal ou diariamente, ficando um fundo
fixo para os trocos no montante de 500 €. Se o montante em caixa atingir valores elevados,
quando existem movimentagdes elevadas''', geram-se valores/mumerario elevados em
caixa, sendo entdo efectuado o deposito diariamente. No entanto, ndo existem normas que

especifiquem o montante a partir do qual se devem efectuar os depositos.

Os depositos sdo efectuados pelo motorista da ESTESC, que ndo estd segurado contra o
risco de roubo ou furto. O motorista, apés efectuar os depositos bancarios, procede a
entrega dos taldes correspondentes no Servigo de Tesouraria. Este Servigco efectua duas
copias dos taldes, uma para juntar a folha de caixa e outra para o arquivo dos depdsitos,
com a finalidade de efectuar o controlo dos mesmos. Os originais sdo entregues no Servico

de Contabilidade.

E efectuado o controlo entre os registos de recebimentos e os depositos efectuados, pois,
todos os dias, ao ser emitida a folha de caixa ¢ verificado se existem ou ndo depdsitos e,

existindo, ¢ verificada a sua concordancia.

110 . . y e . . . .
O sistema informatico permite identificar a pessoa que emite um cheque.

" Por exemplo, na época das matriculas dos alunos ou no momento da aproximagio dos prazos fixados para
pagamento das propinas.
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Despesa:

Os pagamentos sdo autorizados pela Direc¢do. A forma de pagamento mais utilizada ¢ a
transferéncia bancaria. No entanto, tal ndo acontece em situagdes em que se desconhece o
Numero de Identificagdo Bancaria (NIB) do destinatario do pagamento ou quando ndo é

112

possivel efectuar transferéncia bancaria “. No Servigo de Tesouraria ndo sdo efectuados

pagamentos a dinheiro.

Nao existe nenhum mecanismo de substituicdo para assinatura dos cheques durante o
, L, . A . . ~ 113 . ~ , . .
periodo de férias ou auséncia da Direccdo ~, cujos elementos sdo os unicos titulares com

poder para movimentar as contas bancarias.

Os cheques por utilizar estdo convenientemente guardados e existem alguns cheques que

A . . 114
contém a assinatura de um dos titulares .

Os cheques sdo emitidos pelo sistema
“Homebanking” da DGT, no Servigo de Tesouraria, perante uma ordem de pagamento

emitida no Servigo de Contabilidade e autorizada pela Direc¢ao.

Posteriormente, a Direccdo na presenca do respectivo processo de despesa valida o
pagamento (cheque). O processo de despesa volta ao Servigo de Tesouraria para impressao
completa'” do respectivo cheque. No cheque, depois de assinado, é colocado o “Selo
Branco”, sendo efectuadas duas copias dos cheques, uma para arquivo no Servigo de
Tesouraria e outra para acompanhar o processo remetido ao Servico de Contabilidade. E
colocado um carimbo de “Pago” com a data do pagamento, na factura, sendo o respectivo
processo devolvido ao Servigo de Contabilidade, apds o Servigo de Tesouraria efectuar o

envio postal do cheque.

Os duplicados das facturas sdo claramente identificados, tendo em vista evitar que se

efectue um pagamento em duplicado. Quando um fornecimento é parcialmente satisfeito e

"2 por exemplo, as facturas da PT Comunica¢des sio pagas nos Correios, pelo que as mesmas sio
acompanhadas de um cheque emitido a ordem dos CTT.

'3 Directora e Sub-director.

14 Cerca de 10, em que 5 cheques tém a assinatura da Directora e outros 5 cheques tém a assinatura do Sub-
director.

11 . .
3 Com os dados todos e cruzado, faltando apenas as respectivas assinaturas.
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liquidado ¢ identificado de forma clara e objectiva, no processo de despesa, para evitar a

duplicacdo do pagamento no momento da entrega da parte restante.

Os cheques em transito sdao investigados. Contudo, nao se tem efectuado a devida anulacao

dos mesmos.

Os pagamentos ou recebimentos sao efectuados apenas no Servigo de Tesouraria.
A ESTESC nio autoriza a apresentacdo de “Vales a Caixa” por parte dos funcionarios, nem

a apresentagdo de cheques das contas pessoais dos funcionarios.

Fundo Fixo de Caixa:
Na ESTESC existe um fundo fixo de caixa no valor de 800€, que esta a responsabilidade da
chefe do Servico de Aprovisionamento. Este fundo fixo de caixa ¢ utilizado apenas para

pagamento de pequenas despesas de caracter urgente e inadiavel.

O fundo fixo de caixa ¢é reconstituido no final de cada més ou sempre que se justifique. Este
fundo ¢ reconstituido apos a entrega dos documentos justificativos das despesas efectuadas,
as quais sdo contabilizadas nas respectivas contas de custos. No final do ano, o fundo fixo

de caixa ndo ¢ saldado, ou seja, passa com saldo devedor para o ano seguinte.

O controlo do fundo fixo de caixa ¢ efectuado através de um moddulo da aplicacdo
informatica existente nos Servigos Financeiros da ESTESC. No entanto, ndo sao efectuadas

contagens de surpresa ao fundo fixo de caixa.

Reconciliacio Bancaria:

Na ESTESC sdo efectuadas reconciliagdes bancarias semanalmente, sendo estas realizadas
por funcionarias ligadas aos ciclos da despesa e da receita, tendo por base os extractos
bancarios. As reconciliagdes bancarias sdo verificadas pela Técnica Superior responsavel

pelos Servicos Financeiros. Em termos de aprovacdo, estas reconciliacdes bancarias sdo
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aprovadas pela Comissdo de Fiscalizacdo, no momento e em conjunto com a aprovagao das

contas anuais.

7.1.4. Pessoal

Admissoes:

Na ESTESC a competéncia para promover a contratagdo de novos funcionarios ¢ da
Direccdo, no que respeita a pessoal ndo docente, € do Conselho Cientifico quando se trata
de pessoal docente, nos termos do artigo 11° do Decreto-Lei n.° 175/2004, de 21 de Julho,
conjugado com a al. 1) do artigo 21° do Decreto-Lei n.° 24/94, de 27 de Janeiro.

O Diploma Legal''® que regula o recrutamento e selecgdo de pessoal para a Administragio
Publica, refere no seu artigo 9°, que “é competente para autorizar a abertura de concurso:
o dirigente mdximo do servigo competente para a sua realizagdo”.

Sempre que sdo abertos concursos publicos para admissdo de novos funcionarios, sdo tidos
em consideracdo os requisitos especiais, de modo a recrutar e seleccionar os melhores

candidatos.

No que respeita ao contetido das provas de conhecimentos gerais e especificos, sdo
respeitadas as formalidades legais, visando estas provas avaliar os niveis de conhecimentos
académicos e profissionais dos candidatos exigiveis e adequados ao exercicio das
respectivas fungdes. As provas de conhecimentos obedecem a programas aprovados pela
Escola no ambito da delegacdo de competéncias conferida aos seus dirigentes maximos,
conforme Despacho n.° 20930/2004, publicado no Diario da Republica, II Série de 12 de
Outubro.

E respeitado o sigilo referente as provas de conhecimentos e sdo cumpridos os prazos para

cumprimento das formalidades constantes no Decreto-Lei n.® 204/98, de 11/07.

"6 Decreto-Lei n.° 204/98, de 11/7, Regime Geral de recrutamento e selec¢io de pessoal para a
Administragdo Publica.
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Registos Biograficos:

Existe um processo individual correspondente a cada funcionario, do qual constam todas as
informacdes necessarias a identificagdo pessoal e familiar, bem como todos os elementos
relacionados com a carreira do funcionario. Estes processos sdo actualizados sempre que se
produzam alteragdes na carreira dos funcionarios. O acesso a estes processos individuais é
reservado e estd adequadamente protegido''’. A semelhanca do que acontece com o
recrutamento de novos funcionarios, no que respeita as alteragdes das condicdes iniciais de
admissdo, € a Direccdo que procede a autorizacdo referente a pessoal ndo docente, e € o
Conselho Cientifico que procede a autorizagdo relativa a pessoal docente, nos termos do

Decreto-Lei n.° 185/81, de 1 de Julho.

Na Sec¢ao de Pessoal existem registos e listagens actualizadas de todo o pessoal ao servigo

na instituicao.

Remuneracoes:
Na ESTESC nao existe qualquer tipo de controlo de horarios de trabalho de funcionarios

docentes e ndao docentes.

As faltas sdo controladas ao nivel de cada servigo e estdo reguladas no Decreto-Lei n.°
100/99, de 31/03, Regime de Férias, Faltas e Licencas dos funcionarios e agentes da
Administracdo Publica, actualizado pelo Decreto-Lei n.° 117/99, de 11/08, existindo

através da aplicacao deste Diploma um controlo sobre o absentismo e as suas causas.

As ajudas de custo estdo reguladas no Decreto-Lei n.° 106/98, de 24/04, Regime Juridico
do Abono de Ajudas de Custo e Transporte ao pessoal da Administracdo Publica. As
ajudas de custo consistem num abono pago aos funcionarios e agentes da Administragdo
Central, Local e dos Institutos Publicos quando deslocados fora da periferia do local

normal de trabalho, por motivo de servigo publico.

"7 Guardados em armarios metélicos, de dificil transporte, com fechaduras reforgadas, cujas chaves estdo a
guarda de dois funciondrios responsaveis pelo Servigo de Pessoal.
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As ajudas de custo destinam-se a compensar os encargos com a alimentagdo, alojamento ¢

transporte do funcionario.

Na ESTESC nao existem normas internas referentes a ajudas de custo nem relativas ao uso
de viatura propria. Contudo, existe um documento escrito no qual se estabelece que quando
os funcionarios se ausentam pelo menos por 3 dias podem solicitar ajudas de custo
antecipadas.

E cumprido o estabelecido no Decreto-Lei n.° 106/98, de 24/04.

Os vencimentos e respectivos descontos sdo calculados por um funcionario ndo
especializado. No entanto, este funcionario executa esta tarefa ha muitos anos, o que lhe
confere muita experiéncia. Este funcionario ndo € substituido regularmente, em virtude de

ndo existir, na entidade, uma politica de rotacdo de fungdes, como ja referimos.

As folhas de vencimentos sio conferidas no Servigo de Pessoal e sdo pagas no dia 21''® de
cada més. A despesa referente aos vencimentos é efectuada, por meio da elaboragdo das
folhas de vencimentos''’, no Servico de Pessoal. No Servico de Contabilidade ¢ efectuada
uma nova conferéncia e ¢ elaborada uma ordem de pagamento, que ¢ autorizada pela
Direcgao. No dia em que ocorre o pagamento, o Servico de Tesouraria remete um ficheiro

L s 120 . S . \
electronico = dos vencimentos para a Direcgdo da Escola e esta por sua vez reenvia-o a
Direc¢ao-Geral do Tesouro, para que seja efectuado o pagamento através de transferéncia

bancaria.

Relativamente aos descontos sobre os vencimentos, o processo ¢ semelhante. Contudo,
existem algumas diferengas respeitantes a prazos e tipo de pagamento, como veremos de

seguida.

"8 Em meses em que o dia 21 ndo ¢ util, o pagamento é efectuado no dia util anterior.
119 :
O que corresponde ao processamento dos vencimentos.

120 Este ficheiro inclui as seguintes informagdes: a conta da Escola pela qual sio pagos os vencimentos, o
nome dos funcionarios e correspondentes NIB’s e importancias a pagar.
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Sobre as remunera¢des devidas pelo exercicio de fungdes na Administragdo Publica

122 o=
. Sdo descontos

incidem os descontos obrigatérios'?' e os descontos facultativos
obrigatorios o imposto sobre o rendimento singular (IRS), quotas para a aposentacdo e
sobrevivéncia, descontos para a Direc¢do-Geral de proteccdo social aos funciondrios e
agentes da Administracdo Publica (ADSE), e outros decorrentes de sangdes relacionadas
com Tribunais. Sdo descontos facultativos as quotizagdes para cofres ou caixas de
previdéncia; quotas sindicais; e prémios de seguros de doenca ou acidentes pessoais, de

seguros de vida, e complementos de reforma e planos de poupanga reforma.

Os descontos obrigatérios sdo entregues ao Estado nas datas estabelecidas na Lei Fiscal. O
IRS ¢ a ADSE sé@o descontados a Escola na Requisi¢do de Fundos, ndo havendo assim
lugar a entrega destes. O desconto para a Caixa Geral de Aposentacdes ¢ entregue até ao
dia 15 do més seguinte ao més a que respeita o desconto. O Imposto de Selo ¢ entregue a
Direccao-Geral de Contribui¢des e Impostos, por via electronica, até ao dia 20 do meés
seguinte a0 més a que respeita o imposto. Esta ultima situacdo diz respeito exclusivamente

aos contratos formalizados pela institui¢ao.

O pagamento aos Tribunais ¢ efectuado no balcdo da Caixa Geral de Depositos através do
designado “Deposito Auténomo”, sendo extraida uma guia correspondente. Esta guia €,
posteriormente, remetida ao Tribunal, para efeito de comprovacdo do pagamento.

Os descontos facultativos sdo pagos até ao final do més seguinte ao més a que respeitam.

Em regram, os descontos, obrigatorios e facultativos, sdo efectuados através de retengdo

na fonte.

Apbs a cessdo de trabalho de um funcionario, por ter terminado o respectivo contrato,

existem procedimentos que asseguram a cessacdo do processamento e pagamento do

121 S40 os que resultam de imposicio legal.
122 S30 os que, sendo permitidos por lei, carecem da autorizagio expressa do funcionario.

'3 Com excepgdo do Imposto de Selo.
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respectivo vencimento. Um primeiro controlo ¢é efectuado através da aplicagdo
informatica'®*, a qual ap6s ter sido colocada no sistema a cessagdo de fungdes de um
determinado funcionario, ndo permite o processamento do vencimento deste dai para o
futuro. E efectuado um segundo controlo manual para efeito de verificagdo da
conformidade do funcionamento da aplicacdo relativamente ao estabelecido nos

respectivos manuais.

Funcoes:

Até 22 de Margo de 2004, os funcionarios obtinham anualmente a sua classificagdo de
servigo. A publicagdo da Lei n.° 10/2004, de 22 de Margo, cria o Sistema Integrado de
Avaliagdo do Desempenho da Administragdo Publica, que integra a avaliacdo de
desempenho dos funciondrios, agentes e dirigentes de nivel intermédio dos servigos e
organismos da Administragdo Directa do Estado e dos Institutos Publicos. Assim, no seu
artigo 7°, estabelece-se que “a avaliacdo do desempenho passou a ser obrigatoriamente
considerada para efeitos de: promogdo e progressdo nas carreiras e categorias; conversao

da nomeacdo provisoria em definitiva,; e renovagdo de contratos”.

A avaliag¢@o do desempenho incide sobre as seguintes componentes:
- Contributos individuais para a concretizagdo dos objectivos;
- Competéncias comportamentais, tendo em vista avaliar competéncias pessoais
relativamente estaveis que diferenciam os niveis de desempenho numa funcao;
- Atitude pessoal, tendo em vista avaliar o empenho pessoal para alcangar niveis
superiores de desempenho, incluindo aspectos como o esforgo realizado, o

interesse e a motivacdo demonstrados.

Desde 2002, a ESTESC ndo elaborou o Balango Social, em virtude da falta de recursos
humanos. Contudo, neste momento, o Servigo de Pessoal encontra-se a elaborar o Balango

Social respeitante ao ano de 2004.

124 “GIAF” da empresa CPC-Indra, modulo referente a area de pessoal.

106



Sistema de Controlo Interno (Estudo de Caso numa Escola de Ensino Superior Publico)

Formacao:

Todos os funcionarios da ESTESC tém acesso a formagdo que se insere no ambito das suas
funcdes. A Escola facilita e incentiva o acesso e a participacdo em ac¢des de formagdo. A
Escola promove, ela propria, ac¢des de formacdo destinadas aos funcionarios. Em
particular, os funcionarios ndo docentes da Escola tém, igualmente, acesso a acgdes de
formacdo respeitantes a todas as areas funcionais existentes, ministradas pelo Instituto
Politécnico de Coimbra (IPC), no qual a Escola foi recentemente integrada. Os funcionarios
ndo docentes beneficiam também da formagdo ministrada pelo Instituto de Gestdo da

Administragdo Publica (IGAP) e por outros organismos formativos.

Nos termos do n.° 1 do artigo 35° do Decreto-Lei n° 184/89, de 02/06, que estabelece os
principios gerais de salarios e gestdo de pessoal da Administracdo Publica, “o direito a
formacgdo profissional na Administracdao desenvolve-se num quadro integrado de gestdo e
de racionalizacdo dos meios formativos existentes, visando modernizar e promover a

eficdcia e a eficiéncia dos servigos e desenvolver e qualificar os recursos”.

Assim, a formagdo profissional visa a reciclagem, a actualizagdo ou o aperfeicoamento dos
activos, através do desenvolvimento e aprofundamento das suas competéncias técnicas,
sociais ¢ relacionais, para actuagdo com novos equipamentos ¢ tecnologias, métodos de
organizagdo ou contextos de trabalho, numa dupla perspectiva de valorizagdo individual e

de adequacdo as exigéncias da organizacdo em que se esta inserido.

7.1.5. Compras

Na ESTESC uma compra pode ser proposta a Direccdo por qualquer pessoa, docente ou ndo
docente. Essa proposta de compra ¢ analisada pela Direc¢do conjuntamente com o Servigo
de Aprovisionamento, sendo verificada a legalidade e o cabimento referente a despesa.

Caso sejam satisfeitos estes dois aspectos, a compra ¢ autorizada pela Direcgao.

O registo do cabimento tem por base um documento designado “Comunicacao Interna”, o

qual contém todos os elementos a considerar no registo deste cabimento.
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Na area das compras, a entidade ndo tem uma apropriada segregacdo de fung¢des, mantendo
dependentes as fungdes de custodia dos activos, registo dos compromissos e procedimentos

de controlo.

Na entidade ndo existe um ficheiro actualizado de precos associados a fornecedores.
Sempre que ¢ necessario efectuar uma compra contacta-se o fornecedor habitual ou, caso

este ndo exista, efectua-se uma consulta a fornecedores.

Em geral, as compras sdo feitas com base num documento designado de “nota de
encomenda”. Esta nota de encomenda ¢ assinada pela Responsavel do Servigo de
Aprovisionamento e pela Chefe de Reparti¢ao da Escola. Das notas de encomenda, que sao
numeradas sequencialmente através do sistema informatico, constam as indicacdes da
identificacdo do fornecedor e da Escola, da quantidade, da designagdo dos materiais,

condicdes de pagamento e do correspondente preco.

O funcionario que emite uma nota de encomenda, e que a envia ao fornecedor, efectua
também o correspondente registo de compromisso de compra. Este mesmo funcionario,
remete ao Servigo de Contabilidade o registo de compromisso na forma de nota de

encomenda.

Na ESTESC existem algumas compras que sdo efectuadas sem que sejam elaboradas as
respectivas notas de encomenda. Tal acontece quando estdo em causa despesas de valor
diminuto, urgentes, a pronto pagamento, ou despesas para as quais, em virtude de contratos

ou acordos com as entidades fornecedoras, esteja estabelecida outra forma de aquisicio'®’.

7.1.6. Existéncias

Na entidade existe um armazém destinado ao depdsito de materiais de consumo, que sdo
essencialmente, papel para fotocopiadora ou impressora, papel timbrado, envelopes, pastas,

esferograficas, tinteiros e toner.

123 Combustiveis destinados & viatura em servigo da ESTESC.
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Os materiais para consumo nos laboratorios, designadamente, reagentes, células, entre
outros, sdo entregues aos responsaveis pelos laboratorios. Em termos contabilisticos, no
momento da recepgdo nos laboratorios, estes materiais sdo considerados como custo, ou
seja, admite-se que ja foram consumidos. No entanto, fisicamente estes materiais podem ou

ndo existir.

Na area de existéncias ndo existe segregacdo de fungdes. O funcionario que efectua uma
encomenda ¢ o mesmo que recebe os correspondentes materiais, d4 entrada e saida dos
mesmos de armazém, faz as contagens fisicas e realiza o controlo no que respeita a entrada

e saida dos materiais de armazém.

Ao contrario do que seria desejavel, ndo existem no armazém fichas de inventario

correspondentes a todas as espécies de existéncias.

E utilizado o sistema de inventdrio intermitente ou peridodico, pelo que, o valor das

existéncias s ¢ conhecido apds ter sido realizada a contagem fisica das mesmas.

O ficheiro de quantidades das existéncias ¢ revisto periodicamente, com o objectivo de se
detectarem artigos excessivos, com pouco movimento ¢ obsoletos. Dado que tais situagdes
ainda ndo sucederam, ndo tém sido feitos, at¢ a0 momento, os ajustamentos contabilisticos
correspondentes. Os ajustamentos mencionados estdo previstos na aplicacdo em uso,

carecendo de autorizagdo prévia da Direcgdo, apds verificacdo fisica desses materiais.

A entidade ndo constitui provisdes para depreciagdo de existéncias, dada a pouca
quantidade ¢ a natureza dos materiais existentes em armazém. O perigo de deterioracdo das

existéncias ndo ¢ significativo, tendo em conta a natureza dos mesmos.

A entidade ndo possui procedimentos escritos referentes ao manuseamento das existéncias.
No que respeita a salvaguarda de furto das existéncias, o controlo ¢ efectuado por um
funcionario responsavel pelo armazém. Este funcionario ¢ o Unico que tem a sua guarda

uma chave.
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O método de custeio das saidas de existéncias de armazém, em uso na ESTESC, consiste no
custo médio ponderado. O custo de cada elemento ¢ determinado através da média

ponderada do custo dos elementos existentes.

O controlo fisico das existéncias ¢ efectuado em datas aleatorias, mediante a contagem

fisica global das existéncias em armazém, na ESTESC.

7.1.7. Imobilizado Corporeo

As operagdes relativas a aquisigdes ou alienacdes de imobilizado corpéreo nao estdo
previstas no Plano de Actividades, uma vez que a entidade ndo elabora este Plano, como se
verificou na descricdo referente a area de Organizagdo Geral.

As operacdes relativas a aquisi¢cdes ou alienagdes de imobilizado corpdéreo também nao
estdo previstas no Or¢amento da Escola. No entanto, estas operagdes sdo autorizadas pelo
Orgio competente, que ¢ a Direcgdo, e existe uma politica relativa a aprovacio de compras
de bens do imobilizado corporeo.

Os elementos do imobilizado corporeo, na totalidade, estdo devidamente inventariados'? e
contabilizados. Contudo, estes elementos ndo se encontram devidamente identificados e

ndo existe um registo actualizado respeitante a localizagdo fisica deste imobilizado.

A aplicagio informatica'?’ existente permite a obtengdo de fichas do imobilizado com o
formato previsto na Portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril. Os mapas referidos nos artigos

26° e 27° deste Diploma Legal ndo estdo a ser enviados a Direc¢ao-Geral do Patrimoénio.

Em particular, o ficheiro individual dos bens fornece informagdes como o fornecedor do
bem, a data de aquisicdo, a data de entrada em funcionamento, a factura de compra, o IVA
suportado, a descri¢do ¢ o valor do bem, as amortizagdes do exercicio e as amortizacdes

acumuladas, as reavalia¢des (caso existam) € 0s seguros.

126 De acordo com a Portaria n.° 671/2000, de 17/04 — Cadastro e Inventério dos Bens do Estado.

127 «GIAF” da empresa CPC — Indra, Modulo de Cadastro e Inventario
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Os totais destes ficheiros s3o conferidos anualmente, comparando as amortiza¢des

acumuladas com os saldos das correspondentes contas do Razao.

As contagens fisicas dos bens do imobilizado ndo sao efectuadas, pelo que nao ¢ realizado
o confronto destas com os ficheiros do imobilizado, nem com os respectivos registos

contabilisticos.

Na entidade ndo existem procedimentos relativos a alienacdo, a transferéncia e a cedéncia
gratuita dos bens, nem referentes a utilizagdo dos bens totalmente amortizados mas ainda

em servico. Porém, no que respeita a utilizacdo dos bens informaticos existem

procedimentos definidos, destinados a garantir o bom funcionamento e a seguranca destes.

Nao esta a ser aplicado qualquer controlo sobre as pequenas ferramentas, utensilios e

similares.

Os bens do imobilizado corporeo, da entidade, ndo se encontram segurados.

7.1.8. Dividas a Terceiros

As facturas referentes aos fornecedores sao remetidas para o Servico de Aprovisionamento
para efeito de conferéncia. As facturas sdo conferidas por verificacdo dos precos, descontos,
impostos, ¢ dos correspondentes calculos, tendo como documento de suporte a nota de

encomenda.

Apods a conferéncia, as facturas sdo enviadas ao Servico de Contabilidade, para ser

efectuada a respectiva contabilizacao.

As contas correntes dos fornecedores sdo conciliadas por um funciondrio independente do
Servico de Aprovisionamento e do armazém. Mensalmente, ¢ extraido da aplicacdo
informatica um balancete das diversas contas de fornecedores. Posteriormente, os saldos do

balancete sdo comparados com os saldos das contas do Razdo correspondentes.
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Ap6s o registo das facturas (fase do processamento), ¢ emitida uma ordem de pagamento,
que ¢ assinada pela Direc¢do, na presenca das facturas e do correspondente processo (nota
de encomenda, registo de cabimento, registo de compromisso e qualquer outra informagao
que diga respeito a despesa, como acontece em particular com a comunicagao interna, fax

ou oficio enviado ao fornecedor).

O funcionario que emite a ordem de pagamento ¢ o mesmo que contabiliza a autorizagdo de
pagamento. Tal sucede em virtude de a aplicagdo informatica estar “desenhada” de forma
que, quando se contabiliza a autoriza¢do de pagamento, seja emitido o documento referente

a ordem de pagamento.

Uma vez autorizada a ordem de pagamento das facturas, o processo da correspondente
despesa € remetido ao Servico de Tesouraria para efeito de pagamento das mesmas. Depois
de concretizado tal pagamento, € aposto o carimbo de “Pago” nas facturas, e o processo ¢
devolvido ao Servico de Contabilidade, que procede ao registo contabilistico do pagamento

€m causa.

7.2. Analise das Respostas Obtidas nos Questionarios sobre

Procedimentos e Medidas de Controlo Interno

A analise das respostas aos questiondrios foi efectuada de acordo com a seguinte

metodologia:

1) Comparamos cada resposta dada com a resposta de “referéncia”. Em geral, esta
resposta de “referéncia” é uma resposta positiva correspondente a um ponto
adquirido na procura da conformidade analisada. Contudo, existem algumas
questdes em que, dada a sua especificidade, as respostas de “referéncia” nao

seguem esta regra.

2) Contamos as respostas diferentes das respostas de “referéncia” associadas a cada

questionario.
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3) A partir deste nimero, calculamos a propor¢ao de respostas ndo coincidentes com
as respostas de “referéncia”, relativamente ao numero total de respostas de cada

questionario.

O quadro seguinte resume os resultados obtidos.

Quadro 7.1: Resumo dos Resultados Obtidos nos Questiondrios

Percentagem de
Percentagem de respostas
Numero total de Numero de respostas
i . respostas desviantes concordantes com
Area Funcional respostas incluidas | diferentes das respostas de
das respostas de as respostas de
no questionario “referéncia”
“referéncia” “referéncia”
Organizagio Geral 60 18 30,0 70,0
Disponibilidades 108 21 19,4 80,6
Pessoal 42 4 9,5 90,5
Compras 25 8 32 68
Existéncias 33 12 36,4 63,6
Imobilizado Corpoéreo 48 17 35,4 64,6
Dividas a Terceiros 19 4 21,1 78,9

. N o o 128 :

O menor ou maior grau de aplicacdo dos principios basicos =° que fundamentam o sistema
de controlo interno, que sdo a segregagdo de fungdes, o controlo das operagdes, a definicdo
de autoridade e de responsabilidade e o registo metodico dos factos, pode ser considerado,

respectivamente, como causa do pior ou melhor sistema de controlo interno.

A andlise dos resultados, acabados de apresentar no quadro 7.1, permite-nos concluir que
existem medidas e procedimentos de controlo interno implementados em cada uma das

areas funcionais analisadas.

12 0 POC-Educacio, nas consideracdes técnicas referentes ao sistema de controlo interno, no ponto 2.9.3,
define os principios basicos que fundamentam o sistema de controlo interno.
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A maior percentagem de respostas coincidentes com as respostas de “referéncia” diz
respeito a area de Pessoal, com 90.5 %. Este resultado parece indiciar que esta é, entre as
areas de estudo, aquela em que existe uma melhor implementacdo do sistema de controlo
interno. Tal pode ficar a dever-se a existéncia, no Servigo de Pessoal, de uma adequada

segregacdo de fungdes e ao registo metddico dos factos.

As areas de estudo com menor percentagem de respostas coincidentes com as respostas de
“referéncia” sdo a de Compras, a de Imobilizado Corpéreo e a de Existéncias, com 68%,
64.6%, ¢ 63.3%, respectivamente. Esta situacdo parece ser consequéncia da ndo existéncia,

nestes Servigos, de segregacao de fungdes e de controlo das operagdes.

As restantes areas de estudo evidenciam percentagens de respostas coincidentes com as
respostas de “referéncia” intermédias, o que indica que existem medidas e procedimentos
de controlo interno que parecem ndo ser suficientes, podendo haver lacunas associadas a

segregacao de funcdes e ao controlo das operagdes.
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Capitulo 8 — Proposta de Melhoria

De seguida, apresentamos uma apreciacdo em que damos a nossa opinido sobre a adequacdo
do controlo interno em cada uma das areas estudadas e, simultaneamente, efectuamos uma
proposta de melhoria dos procedimentos e medidas de controlo interno. Nesta proposta
procuramos tomar em consideracdo nao s6 os procedimentos tidos como essenciais pela

teoria, mas também a realidade da ESTESC em termos de recursos humanos.

8.1. Organizac¢ao Geral

As fungdes e responsabilidades dos dirigentes e de cada unidade orgénica devem estar bem

definidas, tal como sucede com as fung¢des e responsabilidades dos funcionarios.

A rotagdo de fungdes, entre funcionarios de cada Servico e entre Servigos diferentes, deve
existir, pois através desta pode-se evitar a criacdo de vicios de fungdes e gerar a valorizagdo
de conhecimentos dos funcionarios. A periodicidade da rotagdo de fungdes deve ser

c 7129 A D . .
razoavel ~, para que as competéncias dos funcionarios sejam consolidadas.

A Direccdo deve desenvolver esfor¢os no sentido de se elaborar o manual de procedimentos

administrativos e contabilisticos, e de o actualizar sempre que necessario.

Devem ser elaboradas informagdes para apoio das decisdes da Direc¢do, com periodicidade
mensal, nomeadamente, informacdes sobre a execucdo orcamental, informagdes sobres os

custos, proveitos e resultados e informagdes financeiras.

A Direcgdo deve elaborar Planos de Actividades, visto que estes ddo uma ideia do que a
Direccdo se propde desenvolver, das razdes que lhes estdo subjacentes e da finalidade a
alcangar, assim como os correspondentes Relatorios de Actividades, através dos quais se

divulga o trabalho desenvolvido.

129 . . . S .
Com dura¢o dependente da area funcional e do perfil dos funcionarios envolvidos.
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Seria desejavel que na Escola existissem normas internas de seguranca e que fossem

elaborados os relatérios de seguranga correspondentes.

8.2. Disponibilidades

Deveriam existir, pelo menos, duas chaves do cofre, uma na posse da pessoa responsavel
pelo mesmo, e outra na posse da Direc¢do. O cofre ndo deveria, como acontece, estar em
local visivel pelo publico. Deve existir um inventario dos bens constantes no cofre. Como
refere Correia'*’ (2004, pag. 14), “sempre que o tesoureiro se ausente por motivo de férias,
doenga, ou em servigo por um periodo superior a trinta dias, este deve fazer a transmissdo
da Tesouraria através de um «Termo de Balango e Entrega» ao seu substituto legal ou ao
funcionario designado para o substituir”. O referido “Termo de Balanco e Entrega” contém

o inventario dos bens existentes no cofre.

Deveria existir um arquivo proprio exclusivamente para os recibos anulados, pois seria mais

facil a identificagdo dos mesmos.

A secretaria da Direc¢do ao efectuar o registo da correspondéncia deveria efectuar,
paralelamente, uma relagdo descritiva dos valores recebidos. Como refere Costa'' (1998,
Pag. 211), “além do registo no livro da correspondéncia recebida deve ser emitida
diariamente uma «lista dos valores recebidos» (normalmente cheques ou vales do correio)
indicando:
- nome do cliente, data e referéncia da sua carta;
- numero do cheque, Banco sacado e respectivo valor (se aplicavel);
- numero do vale do correio e respectivo valor (se aplicavel).
No caso de os valores recebidos serem cheques, dever-se-a de imediato proceder ao
seu cruzamento ou, preferencialmente, apor-se um carimbo de «Vilido so Para

Depositoy ou «Para Levar em Conta»”.

130 CORREIA, Graciete Pinto, (2004), “Manual de Formacdo em Gestdo e Controlo de Tesouraria”,
Fevereiro de 2004, Formagio Ministrada pela Escola Superior de Enfermagem Bissaya Barreto de Coimbra.

B COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “Auditoria Financeira — Teoria e Pratica”, Editora Rei dos Livros.
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O mesmo autor menciona que a lista de valores deve ser emitida com trés exemplares, para
serem distribuidos da seguinte forma:
- Original, para o Servi¢o de Tesouraria, com os respectivos valores;
- Duplicado, que acompanha o original, e que se destina a ser devolvido a
secretaria da Direcgdo, devidamente rubricado, depois de terem sido conferidos os
valores enviados;
- Triplicado, para o responsavel pelos Servicos Financeiros, a fim de o mesmo
poder, posteriormente, verificar se os valores foram integralmente depositados no
respectivo dia.
Ap6s a entrega dos valores vindos pelo correio, o Servico de Tesouraria deve, de imediato,

proceder a emissdo dos respectivos recibos e efectuar o deposito de tais valores.

No que respeita aos depositos, como refere Costa'> [et al.] (1997, pag. 233), “todos os

valores recebidos devem ser didria e integralmente depositados”.

Deveria existir um seguro especifico da(s) pessoa(s) que se desloca(m) ao Banco com os
valores a depositar.
Os cheques devem ser assinados por duas pessoas com fungdes independentes. Acerca deste

. 1133
assunto, Caiado

(2005, pag. 33) defende que “no caso dos Cheques, estes devem estar a
cargo de um dirigente responsavel, devem ser cruzados e nominativos, devem ser assinados
por duas pessoas com fungoes independentes”’. Quanto a independéncia de funcdes, o POC-
AL, no ponto 2.9.10.1.2 das consideragdes técnicas referentes ao controlo interno,
estabelece que as contas bancarias devem ser movimentadas simultaneamente pelo

Tesoureiro e pelo Presidente do 6rgdo executivo.

Para o periodo de férias, doenga, ou outro motivo de auséncia dos titulares que podem

movimentar as contas bancarias, deveria estar previsto um mecanismo de substituicdo da

32 COSTA, Carlos Baptista da, ALVES, Gabriel Correia, (1997) “Contabilidade Financeira”, Ed. Vislis, 2*
Edigdo, pag. 233.

133 CAIADO, Anténio C. Pires, (2005), “A Contabilidade Publica e o Sistema de Controlo Interno”’, Revista
dos Técnicos Oficiais de Contas n° 61, Ano VI, Abril de 2005, pag. 33.
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assinatura de cheques. Como menciona Costa'®* [et al.] (1997, pag. 233), “Ndo devem ser
assinados cheques em branco. Para evitar esta situa¢do e ndo prejudicar o normal
funcionamento da empresa devem existir diversas pessoas com poderes para movimentar
as contas de Depositos a ordem, de acordo com combinagdes definidas pelo orgdo de
gestdo. Os cheques devem ser assinados por duas pessoas”. Relativamente ao facto de na
entidade existirem cheques por utilizar com uma assinatura indispensavel a respectiva
movimentagio, Costa'®® (1998, pag. 209) refere que “mesmo nos casos em que sejam

necessarias duas assinaturas nunca uma das pessoas deve assinar um cheque em branco”.

A semelhanga do que deve ocorrer com o caixa principal, devem ser efectuadas contagens
de surpresa ao fundo fixo de caixa. O POCAL no ponto 2.9.10.1.9 das consideragdes
técnicas referentes ao controlo interno, estabelece que as contagens fisicas do numerario ¢
documentos sob a responsabilidade do tesoureiro sdo realizadas pelos responsaveis
designados para o efeito, na presenca do tesoureiro nas seguintes situagoes:

a) “Trimestralmente e sem prévio aviso,

b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;

¢) No final e no inicio do mandato do orgdo executivo eleito ou do orgdo que o

substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido,

d) Quando for substituido o tesoureiro”.

As reconciliagdes bancarias devem ser efectuadas mensalmente por um funciondrio que nio
pertenca ao Servigo de Tesouraria e que no Servico de Contabilidade ndo tenha acesso as
contas correntes. Estas reconciliagdes bancarias devem ser entregues ao responsavel pelos
Servigos Financeiros, para efeito de controlos da tesouraria ¢ do endividamento, ¢ da
regularizagdo das situacdes em que sdo detectadas diferengas naquelas reconciliagdes.

Ainda no que concerne as reconciliagdes bancérias, segundo Carvalho'*® (2002, pag. 82) e o

POCAL, no ponto 2.9.10.1.5 das consideragdes técnicas referentes ao controlo interno, as

3% COSTA, Carlos Baptista da, ALVES, Gabriel Correia, (1997) “Contabilidade Financeira”, Ed. Vislis, 2*
Edigao.

35 COSTA; Carlos Baptista da, (1998), “Auditoria Financeira — Teoria e Prdtica”, Editora Rei dos Livros.

136 CARVALHO, Jodo Baptista Costa, (2004), “Controlo Interno na Administra¢do Publica”, Formagao
Eventual realizada a nivel nacional entre 08/10/2004 ¢ 28/10/2004, pela CTOC.
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reconcilia¢cdes bancarias sdo efectuadas mensalmente e sdo confrontadas com os registos da
contabilidade, pelo responsavel designado para o efeito, que ndo se encontre afecto a

tesouraria nem tenha acesso as respectivas contas correntes.

8.3. Pessoal

A entidade deve controlar os horarios através de um sistema manual ou electronico. Sobre

137

este assunto, Costa ~" (1998, pag. 240) refere que “devera estabelecer-se uma forma de

controlar as horas trabalhadas, seja através de livro de ponto, cartdo de ponto, relogio de

’

ponto, etc.”.

A entidade deve elaborar, anualmente, o Balanco Social. Como refere Costa'™®

[et al.]
(1997, pag. 342), “as empresas que no termo de cada ano civil tenham um numero de 100
trabalhadores ao seu servigo, qualquer que seja o seu regime contratual, estdo obrigadas a
elaboracdo, até 31 de Marg¢o do ano seguinte, do Balango Social”.

O Decreto-Lei 155/92 de 28/07, Regime da Administracdo Financeira do Estado, no seu
artigo 51° estabelece, igualmente, que “os organismos autonomos deverdo apresentar
anualmente, com referéncia a 31 de Dezembro do ano anterior, um Balanco Social,

enquadrado na Lei Geral, qualquer que seja o vinculo contratual do pessoal ao seu servigo

naquela data” .

8.4. Compras

Uma vez constatada a necessidade de efectuar uma compra por qualquer servigo

pertencente a entidade, este deve emitir um documento'®, dirigido ao Servico de

57 COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “duditoria Financeira — Teoria e Pratica”, Editora Rei dos Livros.

38 COSTA, Carlos Baptista da, ALVES, Gabriel Correia, (1997) “Contabilidade Financeira”, Ed. Vislis, 2*
Edi¢ao.

139 : . . L x .
Designado, em varios organismos publicos, “Relagdo de Necessidades”.
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Aprovisionamento, o qual apresenta superiormente tal documento. Sobre este assunto, o
POCAL, no ponto 2.9.10.2.1 das consideragdes técnicas referentes ao controlo interno,
estabelece que “as compras sdo feitas pelos responsaveis do sector designado para a
realiza¢do de compras”.

Uma vez que o POC-Educagdo nao faz descri¢ao deste objectivo, o POCAL aplica-se, com
as necessarias adaptagdes, a qualquer organismo da Administracdo Publica, como defende

Carvalho'* (2002, pag. 88).

No Servico de Aprovisionamento da ESTESC deve existir uma apropriada segregacao de
funcdes. As fungdes de custodia dos activos, contabilizagdo, recepgdo, ¢ entrada e saida de

armazém dos materiais devem ser independentes.

O Servico de Aprovisionamento da entidade deve possuir um ficheiro actualizado contendo
fornecedores e correspondentes produtos e pregos. Este ficheiro deve ser actualizado,
efectuando-se consultas periddicas ao mercado, com o objectivo de se detectarem novos
fornecedores que oferecam melhores condi¢des. Sobre este aspecto, Costa'"! [et al.] (1997,
Pag. 267) refere que “qualquer sec¢do de compras deve dispor de informagdo organizada,
completa e actualizada sobre os produtos normalmente consumidos pela empresa e sobre

1

as entidades que os fornecem”.

Como ja foi referido, deve existir uma adequada segregacdo de fungdes no Servico de
Aprovisionamento. Ap6s a emissdo da nota de encomenda, este servigo deve enviar ao
armazém uma via desta, na qual ndo sejam mencionadas as quantidades dos produtos. Com
isso, pretende-se que a conferéncia ndo seja induzida em valores existentes na nota de
encomenda. Como defende Costa'** [et al.] (1997, Pag. 269), “a via destinada ao armazém
deve omitir as quantidades, a fim de que possa ser utilizada como guia de recepgdo, e

garante a neutralidade no processo de conferéncia”.

0 CARVALHO, Jodo Baptista Costa, (2004), “Controlo Interno na Administragio Piiblica”, Formagio
Eventual realizada a nivel nacional entre 08/10/2004 ¢ 28/10/2004, pela CTOC.

141 COSTA, Carlos Baptista da, ALVES, Gabriel Correia, (1997) “Contabilidade Financeira”, Ed. Vislis, 2*
Edigao.

2 [dem.
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No Servico de Aprovisionamento ndo devem ser efectuados os registos contabilisticos de
cabimento e de compromisso. O funciondrio que emite a nota de encomenda ndo deve

efectuar os registos contabilisticos do cabimento e/ou do compromisso.

O Servigo de Aprovisionamento deve remeter um exemplar da “Comunicagdo Interna” e
um exemplar da nota de encomenda ao Servico de Contabilidade, para que este efectue os

registos contabilisticos associados.

8.5. Existéncias

Para além do armazém de material de escritorio, deve existir um armazém de materiais
destinados ao consumo'* nas aulas praticas realizadas em laboratorios. Este armazém deve
estar a responsabilidade de um funcionario, o qual, mediante a apresentacdo de um
documento em que seja devidamente autorizada a entrega do material requisitado, procede a
entrega deste.

Como ¢ estabelecido no POCAL, nos pontos 2.9.10.3.1 ¢ 2.9.10.3.2 das consideragdes
técnicas referentes ao controlo interno, “a cada local de armazenagem de existéncias
corresponde um responsavel nomeado para o efeito. O armazém apenas faz entregas

mediante a apresentagdo de requisi¢oes internas devidamente autorizadas”.

Deve existir uma adequada segregagao de fungdes, mantendo independentes as funcgdes de
controlo e salvaguarda das existéncias. A este respeito, como refere Costa'** [et al.] (1997,
pag. 410), “deve existir sempre que possivel uma adequada segregacdo de fungoes,
assegurando que as operagoes de autorizac¢do, contabiliza¢do, controlo e salvaguarda dos

activos recaiam sobre diferentes pessoas” .

'3 Designadamente reagentes quimicos, células, gel, etc.

44 COSTA, Carlos Baptista da, ALVES, Gabriel Correia, (1997) “Contabilidade Financeira”, Ed. Vislis, 2*
Edi¢ao.
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No que respeita as fichas de inventario das existéncias em armazém, o POCAL refere, nos
pontos 2.9.10.3.3 e 2.9.10.3.4 das consideragdes técnicas referentes ao controlo interno, que
“as fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas por forma que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém,; oS registos nas
fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que, sempre que possivel, ndo procedam ao

manuseamento fisico das existéncias em armazém”.

A entidade utiliza o custo médio ponderado como método de custeio das saidas de
existéncias em armazém. De acordo com este método, o inventario € visto como um todo,
pelo que os lotes perdem a sua individualidade. Trata-se de um método de custeio realistico,
em que os custos médios minimizam os efeitos das variagdes dos custos de aquisi¢do. O
POC-EducaQ€10145, no ponto 4.2.10, referente aos critérios de valorimetria, além do método
do custo médio ponderado, propde como métodos de custeio das saidas de existéncias em

armazém o custo especifico e o custo padrao.

Nada impede que a ESTESC utilize o sistema de inventario intermitente ou periddico.
Contudo, uma vez adoptado tal sistema de inventario, a entidade deve efectuar as contagens
fisicas, sendo estas necessarias para a elaboragdo do Balango e na determinagdo do
resultado do exercicio. As contagens fisicas devem ser globais ¢ efectuadas no final de cada

-~ 146
exercicio. Sobre este assunto, Costa

(1998, pag. 274) refere que “as contagens fisicas
podem ser anuais, (...) quando a empresa segue o sistema de inventdrio periodico ou
intermitente (...) a contagem fisica tera obrigatoriamente que ser feita no final do ano”. No
que se refere as datas de execucdo das contagens fisicas, o0 mesmo autor defende que
“dever-se-a fazer referéncia aos dias em que decorrerdo as contagens e respectivos

horarios”.

145 portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro.

146 COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “Auditoria Financeira — Teoria e Prdtica”, Editora Rei dos Livros.
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8.6. Imobilizado Corporeo

A Direccdo deve prever, no Orcamento anual todas as operagdes relativas a aquisi¢cdes ou
alienagdes, pois estas operagdes originam despesa e receita. Como refere Carvalho'*’ (2000,
pag. 58), “O Orcamento em qualquer organismo publico é uma previsdo de recebimentos e
pagamentos, para um periodo de um ano civil, que pressupoe autoriza¢do pelo orgdo
competente (...) para que o oOrgdo executivo (...) possa arrecadar receitas e assumir

compromissos até aos montantes estabelecidos no Or¢amento”.

Deve existir uma adequada segregacdo de fungdes, de forma que as operagdes de
contabiliza¢do, controlo e salvaguarda de activos sejam asseguradas por diferentes
funciondrios. Sobre este aspecto, Carvalho'® (2002, pag. 89) refere que “na grande
maioria dos organismos publicos, o imobilizado (...) corporeo (...) representa a parte mais
significativa dos seus activos pelo que o sistema de controlo interno deve dar uma grande
importancia a esta drea, sobretudo no que respeita a salvaguarda dos activos imobilizados,

as regras de aquisi¢do e venda e sua actualizacdo”.

A entidade deve identificar os seus bens como define a Portaria 671/2000, de 17/04,
Cadastro e Inventario dos bens do Estado (CIBE), a qual, no n.° 1 do artigo 29°, estabelece
que “a identificagdo a constar em cada bem corresponde a um codigo composto por trés
conjuntos (...) o primeiro conjunto diz respeito a nomenclatura da actividade a que o bem
se encontra afecto (...) o segundo conjunto corresponde a nomenclatura do classificador
geral, é estruturado por classe, tipo de bem, e bem (...), o terceiro conjunto corresponde ao

numero de inventario”.

Deve existir um registo actualizado da localizagdo fisica dos bens do imobilizado, para que

seja facilitada a sua identificagdo fisica.

4T CARVALHO, Jodo Baptista Costa, (2004), “Controlo Interno na Administragdo Publica”, Formagao
Eventual realizada a nivel nacional entre 08/10/2004 ¢ 28/10/2004, pela CTOC.

148 jdem.
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Na ESTESC devem existir procedimentos respeitantes a alienacdo, transferéncia e cedéncia
gratuita dos bens. Quanto a transferéncia dos bens, Cravo'® [et al.] (2002, pag. 84) refere
que “no caso de transferéncias de activos entre entidades publicas abrangidas pelo POCP,
o valor a atribuir serd o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de origem,
desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no presente
Plano, salvo se existir valor diferente fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou,
em alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos orgdos e entidades

competentes”.

Devem ser efectuadas conferéncias fisicas com caracter periddico, e realizado o confronto
entre as fichas do imobilizado e os registos contabilisticos correspondentes. Como refere
Costa'™ (1998, pag. 317), “periodicamente, os servicos administrativos deverdo
seleccionar determinadas fichas e verificar a existéncia fisica dos respectivos bens e sua
operacionalidade”. O mesmo autor refere ainda que “A Sec¢do de Contabilidade deverd,
pelo menos anualmente, confrontar o total das fichas, separadas pelas respectivas contas,
com os saldos do Razdo (...), com o objectivo de detectar bens que tenham sido abatidos

e/ou adquiridos sem que se tenha procedido a actualiza¢do dos registos”.

O POC-Educacio’' nada refere acerca desta matéria. O POCAL'™, nos pontos 2.9.10.4.3 ¢
2.9.10.4.4 das consideracOes técnicas referentes ao controlo interno, estabelece “A
realiza¢do de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos
quanto aos montantes de aquisi¢oes e das amortiza¢ées acumuladas, e que se efectue a
verificacdo fisica periodica dos bens do activo imobilizado, se confira com os registos,
procedendo-se prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso”.

¥ CRAVO, Domingos, CARVALHO, Joio, FERNANDES, Orlando, SILVA, Suzana, (2002), “POC
Educagdo Explicado — Plano Oficial de Contabilidade Publica para o Sector da Educa¢do”, Editora Rei dos

Livros.

130 COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “duditoria Financeira — Teoria e Pratica”, Editora Rei dos Livros.
151 portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro.

521 ei n.° 54-A/99, de 22/02 - Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias Locais.
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A ESTESC deve enviar as entidades competentes toda a informagao resultante da aplicag@o
da Portaria n.° 671/2000, de 17/04, (CIBE). De acordo com o ponto 7 deste Diploma Legal,
“os organismos deverdo organizar os seus inventarios de modo que o mapa sintese dos
bens inventariados, juntamente com as fichas de cadastro e inventdrio, possa ser enviado a

Direc¢do-Geral do Patrimonio, até 31 de Margo do ano seguinte aquele a que se reporta”.

No que respeita aos seguros, embora ndo exista diploma legal que obrigue a que os bens do

. - , . 1
imobilizado corpéreo estejam segurados, Costa'>®

(1998, pag. 317) refere que “fodos os
bens do imobilizado (...) devem estar segurados contra os riscos mais usuais: incéndio,
inundagoes e roubo, neste ultimo caso se se tratar, sobretudo, de bens facilmente

transportaveis”.

8.7. Dividas a Terceiros

As facturas devem ser conferidas por um funciondrio diferente do funcionario que
encomendou ou recepcionou os produtos. A conferéncia deve ter como documentos de
suporte a nota de encomenda e as guias de remessa ¢ de recepcdo do fornecedor. A este

o 154
proposito, como refere Costa™™" [

et al.] (1997, pag. 270) “as facturas devem ser recebidas
directamente na contabilidade que as encaminhard para o servigo de conferéncia. A
conferéncia da factura deve processar-se com base nos seguintes documentos:

- nota de encomenda — conferéncia de pregos e condigoes,

- guia de remessa e guia de recep¢do — conferéncia de quantidades”.
O mesmo autor refere que “quem confere ndo deve ter acesso a guia de remessa do
fornecedor, exactamente por evidenciar as quantidades fornecidas. A copia da nota de

encomenda sem evidenciagdo das quantidades constituira um bom elemento para utilizar

na conferéncia’.

'35 COSTA, Carlos Baptista da, (1998), “duditoria Financeira — Teoria e Pratica”, Editora Rei dos Livros.

'3 COSTA, Carlos Baptista da, ALVES, Gabriel Correia, (1997) “Contabilidade Financeira”, Ed. Vislis, 2*
Edi¢ao.
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Na area das dividas a pagar, deve existir uma adequada segregagdo de fun¢des, mantendo-
se independentes as fungdes de custodia dos activos, contabilizacdo, conferéncia e

procedimentos de controlo.

A entidade deve efectuar, periodicamente, um confronto entre os saldos referentes as contas
do passivo de terceiros e os extractos dos fornecedores.

155 (2005, pag.34) refere que “as dividas a pagar devem ser

Sobre este assunto, Caiado
controladas com regularidade e devem ser feitas conciliagbes entre os saldos da

contabilidade e os extractos dos fornecedores”.

Face as propostas de melhoria dos procedimentos de controlo interno nas areas funcionais
antes mencionadas, podemos apresentar a sintese seguinte de sugestdes de melhoramento a

concretizar na ESTESC:

E imprescindivel, para o bom funcionamento da entidade, a implementacio de um sistema
de controlo interno que defina, especificamente, os procedimentos a adoptar em cada
Servigo.

Deve ser elaborado e aprovado um manual de controlo interno, através do qual se da
conhecimento, a todos os funciondrios envolvidos nas operacdes administrativas e
contabilisticas da entidade, dos procedimentos e regras pelas quais o seu trabalho se deve
reger. Este manual de controlo interno deve ser revisto periodicamente, tendo sempre em
conta a dimensdo e estrutura da entidade. As entidades que t€ém um manual de controlo
interno beneficiam de um controlo eficaz e eficiente nas suas operagdes internas e nas

derivadas com o exterior.

Deve ser implementada uma estrutura organizacional sustentada por segregacdo de
fungdes, utilizando mecanismos que permitam a rotatividade de fungdes adstritas aos
diversos niveis de responsabilidade. A segregacdo de fungdes permite a minimizagdo da

ocorréncia de erros e frades bem como um melhor controlo interno.

155 CAIADO, Anténio C. Pires, (2005), “A Contabilidade Publica e o Sistema de Controlo Interno”, Revista
dos Técnicos Oficiais de Contas n° 61, Ano VI, Abril de 2005.
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Capitulo 9 — Conclusao

Ap6s a elaboracao do presente trabalho podemos concluir que é fundamental a existéncia
de um adequado sistema de controlo interno em qualquer entidade, porquanto este permite
assegurar que as politicas e procedimentos estabelecidos pela gestdo sejam postos em

pratica.

Nao obstante, e pese o facto de o Sistema de Controlo Interno poder ndo ser idéntico em
duas entidades, embora se verifique em todas, sejam elas de que tipo forem, a regra geral ¢é
de que deve abranger todas as areas dessa entidade. Este sistema é constituido por varios
componentes interrelacionados, que definem a forma como a gestdo controla os seus
negocios. Estes componentes encontram-se em perfeita relagdo com os objectivos das
entidades em geral, nomeadamente, operacionais, fiabilidade da informagdo financeira,

gestdo eficiente dos recursos e conformidade na aplicag@o das Leis e regulamentos.

E imprescindivel que o Sistema de Controlo Interno actue eficazmente, pois sempre que o
Controlo falha, a sociedade perde. A sua actuagdo eficaz pode restabelecer a credibilidade
nas acgdes do Poder Publico, devendo incidir permanentemente sobre todas as actividades
publicas. A actuagdo eficaz do sistema de controlo interno permite assegurar que 0s

recursos cheguem aos verdadeiros destinatarios.

Os Gestores Publicos devem estar interessados em controlar os recursos, uma vez que gerir
significa fazer com que os impostos pagos pelos contribuintes gerem beneficios.
Actualmente, a possibilidade de prestar e garantir mais e melhores servicos esta
intimamente ligada a propria capacidade de gestdo, em virtude de, perante os
constrangimentos financeiros e as exigéncias de qualidade, eficacia e eficiéncia na gestdo
dos bens publicos, ndo ser possivel aguardar-se passivamente o aumento da receita. Por
outro lado, o Sistema de Controlo Interno, além de inibir a corrupgao, por ser o responsavel
por informagdes que permitem ao gestor melhorar o seu desempenho, constitui-se como

um poderoso instrumento de combate a ineficiéncia administrativa.
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Pode também concluir-se que ndo sdo necessarias novas Leis ou novos instrumentos para o
efectivo controlo da Administracdo Publica. Torna-se apenas necessario que oS

instrumentos existentes sejam aplicados adequadamente, tornando-os eficazes.

A INTOSAI ¢ o organismo mais direccionado para as matérias associadas ao Sector
Publico e vai ao encontro das premissas do modelo apresentado pelo COSO no seu
relatorio “Internal Control — Integrated Framework”. Em termos conceptuais, a INTOSAI
assenta o modelo de controlo interno na avaliacdo do risco. Por tal facto, defende que se
torna necessario identificar e avaliar os riscos, de forma a ser possivel efectuar a sua
gestdo. O controlo interno deve ser um meio de diminuir ou eliminar esse risco ¢ ¢ da
responsabilidade da gestdo. Nesse sentido, o 6rgdo de direc¢do tem de estar envolvido na
avalia¢do do risco, exigindo um grau elevado de compromisso entre tal avaliagdo e os

procedimentos de controlo interno que estabelece e que operacionaliza.

Em Portugal, os Planos de Contas Sectoriais identificam objectivos, estabelecem de quem
¢ a responsabilidade pela implementacdo do controlo interno, mas ndo se enquadram
completamente em nenhum dos modelos de controlo interno descritos. Pensamos que seria

de todo conveniente caminhar no sentido da adop¢do do modelo da INTOSAL

Os resultados do estudo de caso, baseados nas respostas obtidas aos questionarios sobre os
procedimentos ¢ medidas de controlo interno existentes na ESTESC, permitem-nos retirar

as seguintes conclusdes:

- Existe um sistema de controlo interno implementado na Escola, embora esse sistema

contenha varios pontos fracos;

- As areas funcionais que apresentam um sistema de controlo interno de melhor qualidade
sdo as areas de pessoal e de disponibilidades. Estes resultados prendem-se com o facto de
estas areas evidenciarem adequacdo na segregacao de fungdes, na defini¢do de autoridade e

de responsabilidade, no controlo das operagdes e no registo metddico dos factos;
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- As restantes areas funcionais em estudo (organizagdo geral, imobilizado corporeo,
existéncias, compras e dividas a pagar) apresentam um Sistema de Controlo Interno de pior

qualidade, pois evidenciam quer controlos quer segregacao de fun¢des desadequados.

- Os custos-beneficios associados a implementacao e supervisao de um adequado sistema

de controlo interno nesta entidade devem ser avaliados.

A Direccdo da ESTESC deve considerar os seguintes aspectos:
- Implementar uma estrutura organizacional sustentada por segregacdo de fungdes,
utilizando mecanismos que permitam a rotatividade de fungdes correspondentes aos

diversos niveis de responsabilidade;

- Elaborar e aprovar um manual de controlo interno, através do qual se d4 conhecimento a
todos os funcionarios, envolvidos em operagdes administrativas e contabilisticas da

entidade, dos procedimentos e regras pelas quais o seu trabalho se deve reger;

- Implementar um sistema de controlo interno que defina, especificamente, os

procedimentos a adoptar em cada servigo;
- Manter actualizados todos os mecanismos de controlo referidos nos pontos anteriores.
Estes devem ser revistos periodicamente, tendo em consideragdo a dimensao e estrutura da

entidade.

Pretendemos desenvolver no futuro investigacdo que se ligard, igualmente, a realidade da

ESTESC. A linha de orientagdo ¢é no sentido de conseguir este objectivo, ¢ passara por:

- Comprovar se os custos e beneficios evidenciados com a implementacdo do sistema de

controlo interno se vieram efectivamente a concretizar;

- Verificar se a implementa¢do do sistema de controlo interno se efectuou e, em caso

afirmativo, que areas funcionais foram abrangidas.
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- Avaliar a receptividade das pessoas envolvidas face a novos procedimentos instituidos;

- Apreciar o interesse da Direcgdo em prosseguir ¢ melhorar tal processo;

- Estimar a motivagao da Direc¢ao na aprovagdo de Demonstracdes Financeiras suportadas

pela existéncia de um adequado sistema de controlo interno.

Caso a implementagdo do Sistema de Controlo Interno seja levada a efeito na ESTESC,
prevemos que o momento ideal para retomar este projecto de investigacdo aponte para o
ano de 2007, altura em que aquele ja estara em pleno funcionamento, ja existindo
Demonstragdes Financeiras suportadas pela existéncia de um adequado sistema de controlo

interno.
Pensamos ter sido dado um pequeno contributo para a compreensdo e sensibilizacdo dos

recursos humanos da ESTESC no que respeita a muitos dos aspectos relacionados com o

Sistema de Controlo Interno.
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