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DIRECTRIZ DE REVISAO/AUDITORIA 870

SERVICOS E FUNDOS AUTONOMOS
Maio de 2004

INTRODUCAO

De acordo com o n.° 3, do art.° 2.° da Lei de Enquadramento Orgamental (LEO), aprovada pela
Lei n.° 91/2001, de 20 de Agosto, os servicos e fundos auténomos (SFA) sdo organismos
publicos que satisfazem, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Nao tenham natureza e forma de empresa, fundagdo ou associagdo publicas, mesmo se
submetidos ao regime de qualquer destas por outro diploma;

b) Tenham autonomia administrativa e financeira;
c) Disponham de receitas préprias para cobertura das suas despesas, nos termos da lei.

De entre os institutos publicos regulados pela lei-quadro respectiva, aprovada pela Lei n° 3/2004,
de 15 de Janeiro, sdo SFA os que satisfagam os requisitos mencionados no ponto anterior. “(1)

Os SFA estédo abrangidos pelo Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP), aprovado pelo
Decreto-Lei 232/97, de 3 de Setembro, podendo alguns deles estar abrangidos pelas
especificidades dos planos de contabilidade sectoriais, designadamente da Educagéo, da Saude
e das Instituicbes do Sistema de Solidariedade e de Seguranca Social.

A execucgdo do Orgamento de Estado é objecto de controlo administrativo, jurisdicional e politico.
O controlo administrativo compete ao préprio SFA, responsavel por esta execugdo. Para isso os
servicos devem elaborar, organizar e manter em funcionamento uma contabilidade publica e
sistemas e procedimentos de controlo interno das operagdes de execugao do orgamento.

Os art.%s 10.° , 63.° e 74° da LEO estabelecem os instrumentos de gestdo e descrevem a
informagdo financeira a preparar pelos o6rgdos de gestdo e servigos do orgamento de
contabilidade publica dos SFA, bem como o prazo para a prestagao das contas:

"Artigo 10.° - Instrumentos de gestéo

Os organismos do sector publico administrativo ficam sujeitos ao Plano Oficial de Contabilidade
Publica, podendo ainda dispor de outros instrumentos necessarios a boa gestdo e ao controlo
dos dinheiros e outros activos publicos, nos termos previstos na lei."

"Artigo 63.° - Informacgéao a prestar pelos servigos e fundos autbnomos

1. Com o objectivo de permitir uma informagdo consolidada do conjunto do sector publico
administrativo, os servigos e fundos autbnomos devem remeter ao Ministério das Finangas,
nos termos e com a periodicidade a definir no decreto-lei de execugdo orgcamental, os
seguintes elementos:

a) Informagcdo completa sobre os saldos de depdésitos ou de outras aplicagbes financeiras e
respectivas remuneragoes;

b) Informagé&o completa sobre as operag6es de financiamento, nomeadamente empréstimos
e amortizagbes efectuados, bem como as previstas até ao final de cada ano;

c) Contas da sua execugdo orgamental, donde constem os compromissos assumidos, 0s
processamentos efectuados e os montantes pagos, bem como a previsao actualizada da
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execug¢do orgcamental para todo o ano e os balancetes que evidenciem as contas das
classes de disponibilidades e de terceiros, no caso de organismos que utilizem a
contabilidade patrimonial;

d) Relatério de execugdo orcamental;

e) Dados referentes a situagdo da divida e dos activos expressos em titulos de divida
publica;

f)  Documentos de prestagéo de contas.

2. Nos termos a estabelecer pelo diploma referido no nimero anterior, podem ser solicitados a
todo o tempo aos servicos e fundos auténomos outros elementos de informagdo néo
referidos neste artigo destinados ao acompanhamento da respectiva gestao orgamental."

"Artigo 74° - Apresentagéo das contas

1. As contas dos servigos integrados e dos servicos e fundos autébnomos sdo também
prestadas, até 30 de Abril do ano seguinte aquele a que respeitam, ao Ministro das Finangas
e ao respectivo ministro da tutela "(2).

2. A falta injustificada da prestagao de contas a que se refere o numero anterior constitui:

a) Infracg¢do financeira, punivel com multa de valor igual ao previsto nos n.°s 2, 3 e 4 do art.°
65.° da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, pela qual sdo responsaveis os dirigentes dos
servigos em causa;

b) Fundamento de recusa dos pedidos de requisicdo de fundos, de libertagdo de créditos e
de autorizagdo de pagamentos relativamente ao orgamento em execug¢do, apresentados
pelo servico em causa, enquanto permanecer a situagao de atraso."

A enumeracéo e o contelido dos documentos de prestagao de contas e da informacao financeira
a preparar pelos érgaos de gestédo e servigos do orgamento de contabilidade publica dos SFA,
inicialmente definidos no art.° 50.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Junho, (RAFE - Regime
de Administragcao Financeira do Estado), foram posteriormente retomados e desenvolvidos nos
planos de contabilidade sectoriais entretanto publicados.

O Decreto-Lei n.° 183/96, de 27 de Setembro, torna obrigatério o plano e relatério de actividades
para todos os organismos da administragéo central e desenvolve o seu conteudo.

Em paralelo, o Decreto-Lei de execugdo orgamental aprovado em cada ano assim como as
circulares da Série A da Direcgdo Geral do Orgamento, estabelecem as regras, procedimentos e
mapas de controlo na especialidade a que devem estar sujeitos os organismos publicos.

Por sua vez o Tribunal de Contas emite um conjunto de resolugdes/instrugbes sectoriais que
definem a lista de documentos de prestagdo de contas a que os organismos publicos também
tém que atender 7(3).

Ao nivel do sistema nacional do controlo interno prevé-se um controlo operacional da
responsabilidade dos 6rgédos e servigos de inspecgado, auditoria ou fiscalizagao inseridos nos
SFA, consistindo na verificagdo, acompanhamento e informagdo das decisbes dos 6rgaos de
gestao (Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de Junho). Esse controlo culminou com a aprovagéo do
Decreto Regulamentar n.° 27/99, de 12 de Novembro, que cria o Conselho Coordenador do
Sistema de Controlo Interno.

A prestacdo de contas dos SFA pode traduzir-se em varias vertentes em funcdo do regime de
contabilidade que de facto adoptem, tal como, a contabilidade patrimonial, orgamental, a analitica
e a contabilidade de compromissos.
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Com efeito, nos termos dos Decretos-Lei de execugao orgamental, a transicado para o Regime de
Administragdo Financeira do Estado (DL n° 155/92, de 28 de Julho) processa-se mediante
despacho conjunto dos Ministros das Finangas e da tutela, 8 medida que os servigos reinam as
condi¢des adequadas.

O Decreto-Lei n° 57/2004, de 19 de Margo (execugéo orgamental para 2004) estabelece no n.° 4
do seu art.®° 2.° que, para efeitos dessa transi¢ao, " ... consideram-se abrangidos pelo regime de
administracéo financeira do Estado previsto na Lei n° 8/90, de 20 de Fevereiro, e no Decreto-Lei
n.° 155/92, de 28 de Junho, os servigos e fundos auténomos que cumpram 0S requisitos
estabelecidos naqueles diplomas, designadamente a aplicagdo do Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP) ou plano sectorial e unidade de tesouraria”.

Pese embora a inicial definicho de um processo faseado de implementagdo do POCP (em
obediéncia a orientagdo genérica n.° 1/98 da CNCAP, aprovada pela Portaria n.° 116/99 22 Série)
o art.° 10.° da LEO (Lei n.° 91/2001, de 20 de Agosto) declarou obrigatéria a adopcao desse
plano de contabilidade, embora nem todos os organismos publicos o estejam de facto ja a
aplicar. Assim, poderemos encontrar organismos publicos que preparam a sua informagao
financeira em regime de acréscimo tendo por base o Plano Oficial de Contabilidade (Decreto-Lei
n.° 410/89, de 21 de Novembro) ou em regime de caixa.

A lei-quadro dos institutos publicos define no seu art.° 28.° as competéncias do 6rgdo de
fiscalizagdo, bem como o prazo para a emissao dos diversos pareceres e ainda as prerrogativas
e limitagdes no exercicio da fungao. As leis organicas dos SFA, que se deverao conformar com a
citada lei-quadro, podem definir outras competéncias ao 6rgao fiscalizador.

OBJECTIVO E AMBITO DA DRA

A presente Directriz de Revisao/Auditoria (DRA) tem como objectivo proporcionar orientagao ao
revisor oficial de contas integrado no 6rgdo de fiscalizagdo (colegial ou fiscal Unico) de um
qualquer servico e fundo autdbnomo, relativamente aos trabalhos a realizar no dmbito das suas
competéncias definidas pela legislagdo em vigor. Visa proporcionar orientagdo genérica, sem
prejuizo de outros aspectos e especificidades sectoriais a ter em conta pelo revisor. Esta
orientacdo é dada em relacéo a prestagdo de contas individuais dos SFA, pelo que no caso de
prestacdo de contas consolidadas, deve o revisor seguir, com as necessarias adaptacdes, a
orientacao sobre o assunto proporcionada pela Recomendacao Técnica n.° 9 sobre Revisédo das
Demonstragdes Financeiras Consolidadas.

Apesar da presente DRA ser aplicavel no trabalho a desenvolver pelos revisores integrados em
6rgao de fiscalizagdo de SFA, pode ser utilizada, com as devidas adaptagdes, no trabalho a
desenvolver no mesmo ambito em organismos com mera autonomia administrativa.

Encontram-se excluidas do &mbito da presente DRA as situagdes ndo expressamente previstas
no paragrafo seguinte, designadamente as que requeiram a emissdo de pareceres prévios aos
planos de actividades e orgamentos anuais e plurianuais, a contratagcdo de empréstimos,
aquisicao, arrendamento ou alienagao de bens imdveis e a aceitacdo de doagdes, herangas ou
legados. .

AMBITO DE INTERVENGAO DO REVISOR

O ambito de intervengao do revisor, coberto pela presente DRA, encontra-se disperso em diversa
legislagéo, podendo consubstanciar-se na emissédo dos seguintes documentos:

a) Certificagdo legal das contas;

b) Relatério anual da fiscalizagéo efectuada;
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c) Relatorio e parecer do fiscal unico ou do 6rgédo de fiscalizagdo em que o revisor esteja
inserido;

d) Relatérios de execugado orgamental trimestral ou mensal (dependendo da dimensédo do SFA)
e anual.

Decorrente do Estatuto da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas o revisor, quando integrado
no érgao de fiscalizagdo (colegial ou fiscal unico) tem o dever de elaborar o Relatério Anual de
Fiscalizagdo, a competente Certificacdo Legal das Contas e ainda subscrever o
Relatério/Parecer do 6rgao fiscalizador. Estes documentos devem respeitar as Normas e
Directrizes de Revisdo/Auditoria da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas (OROC).

Em face do exposto, cabe ao revisor no ambito do seu trabalho de revisdo legal das contas,
empreender:

a) Analise das contas e da posic¢ao financeira:

i) Verificar se as operagdes foram devidamente autorizadas, liquidadas, ordenadas, pagas
e/ou cobradas e registadas;

i) Verificar se foram tomadas medidas apropriadas com vista a registar e a proteger os
activos;

iii) Emitir uma opinido sobre se as contas reflectem a imagem verdadeira e apropriada e
estéo elaboradas de acordo com os principios contabilisticos que Ihe sédo aplicaveis.

b) Apreciacado da conformidade legal e regularidade financeira:

i) Verificar se as operacdes registadas estdo em conformidade com a legislacdo geral e
especifica em vigor;

ii) Verificar se as despesas e receitas sdo, respectivamente, efectuadas e arrecadadas com
observancia dos limites financeiros e do periodo considerado;

iii) Verificar se os direitos e obrigagbes sdo apurados e geridos segundo as normas
aplicaveis;

iv) Examinar o acto, expediente ou documento em que se formule uma proposta de despesa,
com o objectivo de verificar se 0 seu conteudo e tramitagao se ajustaram as disposi¢des
legais correspondentes, e portanto, a comprovagdo da legalidade que antecede a
realizagdo do acto, que ira produzir movimento de fundos ou valores;

v) Controlar as autorizagdes de pagamentos, comprovando a existéncia de disponibilidades
orcamentadas, assim como verificagdo se o pagamento esta devidamente documentado
e autorizado pela entidade competente;

vi) Examinar a justificagdo documental para verificar se os valores gastos pela entidade
foram para os fins que se previam na classificagdo econdémica, funcional e organica,
cumprindo-se as disposigoes legais;

vii) Verificar o cumprimento das normas emitidas pelo Tribunal de Contas, Direcgao Geral do
Orgamento e outras entidades competentes relativamente a prestacdo de informagao
tanto quanto ao conteddo como ao prazo limite de datas;

viii) Analisar as actas do 6rgdo de gestdo, tendo presente o Cdédigo de Procedimento
Administrativo.
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A revisdo compreendera, ainda, a analise da organizacdo implementada e dos procedimentos
referentes a salvaguarda dos critérios e a fiabilidade das contas.

Face ao descrito acima, nomeadamente nos paragrafos 3 e 10, o revisor podera estar em
presenca de diferentes situagdes quanto aos documentos de prestagdo de contas, ou outros,
sobre 0s quais tem de se pronunciar.

A titulo meramente indicativo apresenta-se no Apéndice a identificagdo, ndo exaustiva, de
algumas obrigacdes de relato que podem ser exigidas aos SFA e que poderdo ter que ser
consideradas pelo revisor.

Sobre o conteudo deste Apéndice chamamos a atengéo para o seguinte:

a) Relativamente aos elementos nas colunas periodicidade de elaboragdo e prazo de entrega
ao destinatario, deve o revisor assegurar-se sempre da actualizagao e validade dos mesmos.

b) Nos termos do n° 2 do art. 28° da Lei n° 3/2004, de 15 de Janeiro, o Fiscal Unico dos
institutos publicos deve emitir os seus pareceres no prazo de 15 dias apds receber os
documentos a que respeitem. Nos casos em que nao existe previsao legal ou regulamentar
sobre a antecedéncia com que o revisor deve receber, para apreciagao, os elementos sobre
0s quais tem que se pronunciar, sao indicados na coluna antecedéncia para apreciagcao do
ROC prazos meramente indicativos, competindo a cada revisor acordar com os 6rgaos de
gestado dos SFA os prazos que considere adequados as circunstancias.

MATERIALIDADE

O objectivo da revisao/auditoria das demonstragdes financeiras é o de habilitar o revisor/auditor a
expressar a sua opinido profissional sobre se as demonstragdes financeiras, no seu todo, estéo,
ou nao, preparadas, em todos os aspectos materialmente relevantes, em conformidade com a
estrutura de relato financeiro identificada.

No contexto dos SFA assume particular importancia, entre outras, a possibilidade de uma
descrigao inadequada ou indevida de uma politica contabilistica, a falta de fundamentagao de um
determinado processo de despesa ou receita, a omissdo de um acto administrativo, ou ainda
qualquer imposigao de restricbes legais ou regulamentares, mesmo que os montantes vistos de
forma individual possam ndo ser materiais para as demonstragdes financeiras como um todo.
Uma vez que estes aspectos poderao ser materiais pela sua natureza, e apesar da sua detecgao
nao ser o objectivo do seu trabalho, o revisor/auditor deve, no planeamento e execug¢ao deste,
adoptar uma atitude de duvida sistematica, tendo presente o risco da ocorréncia de tais
situagdes.

RELATORIOS

Certificagao Legal das Contas

23.

24.

A certificagdo legal das contas consiste na expressdo duma opinido sobre as demonstracées
financeiras (balango, demonstragdo de resultados, mapas de execugéo orgamental e anexos as
demonstracdes financeiras) sendo aplicaveis, com ressalva dos itens seguintes, os modelos
constantes na DRA 700 - Relatério de Revisao/Auditoria. Deve ser eliminada, no paragrafo da
introducdo, a referéncia a demonstragao dos resultados por fungdes, enquanto esta ndo se tornar
obrigatdria, e acrescentada a referéncia aos mapas de controlo orcamental e a outras pecgas
exigidas. No paragrafo da opinido as opg¢des permitidas na alinea f) devem ser substituidas pela
referéncia ao Plano Oficial de Contabilidade Publica ou POCP sectorial aplicavel.

Na circunstancia de nao existir contabilidade patrimonial e face ao n.° 2 do art.° 44.° do
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Decreto-Lei n.° 487/99, de 16 de Novembro, ndo é possivel emitir certificagdo legal das contas, o
que dara lugar a emissédo de uma declaragdo de impossibilidade de certificacao legal das contas.
No entanto tendo em vista o disposto na Resolugao do Tribunal de Contas n°® 06/03 - 2.2 Secc¢ao,
DR n.° 5, Il Série, de 7 de Janeiro de 2004, deve o revisor emitir, simultaneamente, um parecer
nos termos da DRA 800 - Relatério do Revisor/Auditor sobre Trabalhos com Finalidade Especial,
nomeadamente nos termos do seu Apéndice 1. Neste caso, porém, deve o revisor mencionar,
nos paragrafos introdutérios do parecer, que o mesmo nao é emitido com a finalidade de ser
incluido nos documentos de prestagao legal de contas.

Durante o periodo de transi¢cdo, nos SFA que tenham contabilidade patrimonial, dara lugar a
énfase a falta de construcao de indicadores por parte do SFA e/ou a utilizagdo de uma estrutura
conceptual fora do ambito do POCP.

Findo o periodo de transicdo, nos SFA que tenham contabilidade patrimonial, dara lugar a
reservas por desacordo a falta do relatério de actividades do 6rgao de gestao e/ou a prestagao
de contas fora da estrutura conceptual do POCP. Deve-se ter presente que em situagdes
extremas ha que atender a outras modalidades de opinido previstas na DRA 700.

Relatério Anual sobre a Fiscalizagao (RAF)

27.

A fiscalizacdo a efectuar bem como elaboragdo do RAF devem ter em conta com as necessarias
adaptagdes os procedimentos descritos na DRA 790 - Relatério Anual sobre a Fiscalizagao
Efectuada, bem como os seguintes procedimentos adicionais:

- Analise das reconciliagdes bancarias com enfoque no periodo complementar;

- Adequacgao dos saldos apresentados nos mapas de controlo orcamental da despesa e da
receita;

- Analise do controlo dos programas/projectos/actividades para dar satisfacdo as regras da
contabilidade publica, nos termos dos art. 15.° a 17.° € 94.° n.° 3 da LEO, bem como da
legislagéo complementar;

- Anadlise de processos de despesa e receita com verificagdo das regras orgamentais e dos
requisitos legais.

- Acompanhamento das actividades de transigéo para aplicagdo do POCP (no ano em que tal
transicdo tenha lugar); e

- Explicagdo dos procedimentos alternativos efectuados no caso de a entidade ainda néo
possuir contabilidade patrimonial.

Relatério e parecer do Fiscal Unico ou do Orgao de Fiscalizagdo em que o
revisor esteja inserido

28.

Devera incidir sobre a gestdo efectuada e o relatério de actividades do 6rgéo de gestdo, na
vertente financeira, bem como sobre a observancia das normas aplicaveis e sobre as contas,
neste caso referindo a certificagdo legal de contas emitida pelo revisor. Com as adaptagdes
eventualmente necessarias, devera ser seguido o modelo tradicionalmente adoptado para a
generalidade das empresas.

Quando existir Conselho Consultivo “(4) ou 6rgdo equivalente que deva pronunciar-se sobre
planos anuais e plurianuais de actividades, relatérios de actividade ou outros documentos sobre
0s quais o revisor também tenha que pronunciar-se, este procurara conhecer o parecer daquele
6rgao previamente a emissao da sua propria opini&o.
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Relatério de Execug¢ao Orcamental

29.0

relatério de execucdo orcamental deve atender as disposi¢cdes legais aplicaveis,

designadamente o Decreto-Lei de execugdo orgamental, as instru¢gdes emitidas anualmente
através de Circular da DGO e ter em conta os aspectos relevantes referidos no capitulo das
consideragdes gerais da DRA 800 - Relatério do Revisor/Auditor sobre Trabalhos com Finalidade
Especial. No minimo, deve fazer referéncia aos seguintes aspectos:

Tipologia do orgamento (funcionamento ou investimento);
Fontes de financiamento e saldos;

Analise da execucdo da receita e da despesa comparativamente ao equilibrio orgcamental,
nos termos do artigo 22.°da LEO; e

Verificagdo dos indicadores de gestao previstos para a entidade.

ENTRADA EM VIGOR

30. A presente DRA aplica-se aos relatérios a emitir em ou apés 8 de Junho de 2004.
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Apéndice a DRA 870 - Obrigagoes de relato (Este mapa nao pretende abranger
todas as situagdées mas apenas proporcionar uma visao geral da
documentagao a ter em conta pelo ROC)

Periodicidade da Prazo de Antec::l:nma
Origem Base Legal Assunto sua elaboragdo | entrega ao para Destinatario
. .~ . . |apreciagdo do
pela entidade | destinatario
ROC
AR/MF/DGO |LEO/Circular/pL | Or¢amento, Plano de Anual Julho/Agosto | 15 dias DGO
Actividades
= - - Fim do més
TC Resolugao/Instrucde Orgamento/AIteragoe Anual/Variavel seg. & 15 dias TC
s s Orgcamentais ~
aprovagao
Decreto de Mapas do Controlo 20 dias apés o
MF/DGO |Execugao de Execugao Mensal/Trimestral més ou o 3 dias uteis DGO
Orgamental /Circular [Orgamental trimestre
Decreto de Relatério de 30 dias apés o
MF/DGO [Execugéo Execucéo Trimestral . P *) DGO
. trimestre
Orgamental /Circular |[Orgamental
Decreto de < . .
MF/DGO  |Execugdo Operagtes de Trimestral |20 dias apds o DGO
. financiamento trimestre —
Orgamental /Circular
Decreto de A indicar 20 dias apss o
MF/DGO |Execugao Situagao da divida (emregra é ) P DGO
. . trimestre I
Orgamental /Circular trimestral)
Decreto de - . i
MF/DGO |Execugao (S*f)ldos de depositos Mensal 20 dlarﬁée;pos ° DGO
Orgamental /Circular
MF/Tutela |DL ou Portaria POCP ou Planos Anual 39 de Abri 15 dias DGO/TC
Sectoriais
Decreto de Prestacédo de Contas
MF/DGO |Execugao G Anual 30 de Abril 15 dias DGO
. (POCP)
Orgamental /Circular
TC eRSesqug:oes/Instrug:o Prestagéo de Contas Anual 15 de Maio 15 dias TC

Legenda: AR - Assembleia da Republica; MF - Ministério das Finangas; DGO - Direcgao Geral do Orgamento; TC - Tribunal de
Contas; LEO - Lei de Enquadramento Orgamental; DL - Decreto Lei; POCP - Plano Oficial de Contabilidade Publica

(*) A executar pelo revisor (ver, por exemplo, a alinea b) do n.° 1 do art.° 34.° do DL n.° 54/2003, de 28 de Margo).

(**) Actualmente ja ndo se devera verificar esta situagdo visto todos os saldos estarem obrigatoriamente depositados na
Direccao-Geral do Tesouro nos termos do DL n.° 191/99, de 5 de Junho e RCM n.° 115/2002, de 25 de Setembro

(Unidade de Tesouraria).

ANEXO A DRA 870

A finalidade deste anexo é a de proporcionar orientagdo adicional no contexto da revisao de Servigos
e Fundos Auténomos. Nao se destina porém a ser uma listagem exaustiva dos procedimentos e
praticas a serem utilizados em tal revisdo. Para além disso havera que ter em conta que eventuais
alteracgoes legislativas poderao alterar os referidos procedimentos e praticas.

Avaliagao do controlo interno

1. Verificagdo dos procedimentos de controlo, que ajudam a garantir que as necessarias acg¢des
sédo tomadas para cobrir os riscos de forma a atingir os objectivos da entidade, os quais podem
ser identificados como as politicas e procedimentos que respeitem ao seguinte:
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Processamento da Informacdo - Execugdo de procedimentos de controlo relevantes para
garantir a exactiddo, plenitude e autorizacdo das transagbes. Devera ser dada atencgdo
especial a verificagdo dos controlos sobre as operagdes do centro de dados, aquisicao e
manutengdo de sistemas de soffware e aplicagbes individuais, seguranga de acesso e
sistemas de aplicagcdo de desenvolvimento e manutengcdo aplicados a servidores,
computadores pessoais e ambientes de utilizadores finais. Estes controlos ajudam a
assegurar que as transacg¢des sao validas, adequadamente autorizadas e processadas na
sua plenitude e exactidao.

Controlos fisicos - Estes procedimentos envolvem a seguranca fisica de activos, incluindo
adequada salvaguarda, tal como, instalagdes seguras para o acesso a activos e registos;
autorizagdo para acesso aos programas de computador e ficheiros de dados; e periddica
contabilizagcdo e comparagdo com as quantias evidenciadas nos registos de controlo.

Segregacéo de fungbes - Verificar se a atribuicdo a diferentes pessoas de responsabilidades
de autorizar e de registar transagdes e de manter a custddia de activos estd planeada para
reduzir a oportunidade de permitir que qualquer pessoa possa estar em posigao de, tanto
cometer, como esconder erros ou irregularidades no decurso normal das suas fungdes.

Abertura das contas

2.

Atendendo ao caracter anual, é necessario garantir que no inicio do exercicio todas as contas
sao abertas adequadamente, o que normalmente envolve os seguintes procedimentos:

verificar a adequacidade do carregamento do Orgamento do Estado aprovado para a
entidade;

verificar a integragdo dos saldos da geréncia anterior apés devidamente autorizados pela
entidade competente;

examinar a contabilizacdo das alteragdes orcamentais, se houverem, tanto devido a
congelamento/cativagao, transferéncias orgamentais, créditos especiais ou modificagcdes de
redacgao de rubricas;

verificar se a parte da dotagdo que se encontra indisponivel de inicio (congelamentos/cativos)
foi adequadamente contabilizada;

fiscalizar a legalidade e a regularidade financeira dos actos e o registo de compromissos
decorrentes de contratos de qualquer natureza que sejam geradores de despesa ou
representativos de quaisquer encargos e responsabilidades, directos ou indirectos.

Area das receitas

3.

Sao exemplos de procedimentos nesta area o seguinte conjunto de verificagdes e analises:

as receitas liquidadas e cobradas sao legais e foram objecto de inscricdo na rubrica
orgamental adequada;

as receitas cobradas foram entregues no cofre no dia da sua cobranga, ou caso 0 nao
tenham sido, existem as autorizagdes e justificagbes correspondentes;

a receita liquidada esta devidamente suportada por todos os documentos necessarios ao
registo e cobranca da receita e contém todos os elementos necessarios ao seu controlo
documental;

a anulagdo de documentos de cobranca e restituicdo de importancias pagas foram
devidamente fundamentadas e autorizadas;
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- as receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro, foram contabilizadas nas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobrancga se efectuou.

- todos os recursos financeiros que constituem o orcamento da receita estdo depositados na
Direccao-Geral do Tesouro (DGT), nos termos da legislagdo em vigor, dando cumprimento ao
principio da Unidade de Tesouraria.

Area das despesas

4.

Nesta area propde-se nos pontos abaixo enunciados o seguinte conjunto de verificagdes e
analises:

- as despesas pagas, para além de serem legais, foram devidamente, cabimentadas,
autorizadas, comprometidas, liquidadas, autorizadas para pagamento e pagas;

- as despesas foram inscritas no orgamento e a sua dotagéo foi respectivamente igual ou
superior ao cabimento e ao compromisso;

- as dotagdes orcamentais da despesa corresponderam ao limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

- as requisicdes de fundos foram efectuadas pedindo prioritariamente receitas proprias
depositadas, encontrando-se devidamente suportadas em despesa processada e/ou
liquidada, havendo justificacdo, em arquivo, para os casos em que tal ndo foi cumprido;

- o fundo de maneio foi estabelecido de acordo com os limites previstos no Decreto-Lei de
Execucdo Orgamental e serviu apenas os propoésitos que justificaram a sua constituicao,
tendo sido devidamente reposto nos prazos estabelecidos naquele diploma legal;

- 0s pagamentos efectuados para as despesas respectivas inscritas no orgamento, estdo em
conformidade com o regime de duodécimos em vigor;

- as antecipagdes dos duodécimos, foram devidamente justificadas e autorizadas, pela
entidade competente;

- as ordens de pagamento da despesa caducadas nos prazos estabelecidos anualmente no
decreto de execugdo orgamental, foram processadas, por conta das verbas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento, tendo
presente o regime aplicavel de despesas de anos anteriores e reescalonamentos de
COMpPromissos.

Autorizagdes necessarias para a contratagao de despesas

5.

Em conformidade com as normas referidas no ponto anterior, e porque a realizacdo das
despesas deve obedecer a procedimentos e autorizagdes apropriadas, propdem-se as seguintes
verificacoes:

- as despesas com locagédo e aquisicdo de bens e servigos “(5), as despesas devidamente
discriminadas incluidas em planos de actividade que sejam objecto de aprovagao ministerial,
bem como as despesas relativas a execugéo de planos ou programas plurianuais legalmente
aprovados estao de acordo com os limites e competéncias definidos;

- o procedimento utilizado pela entidade, com recurso aos modelos previstos em portaria teve
uma adequada tramitagao;

- o despacho de autorizagao para a realizagdo da despesa e no caso de alteracdes, variantes,
revisdes de pregos e contratos adicionais as empreitadas e a aquisicao de servigos ou bens
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é adequado, e se mantém os limites de competéncias fixados para autorizagédo de realizagédo
inicial dessas despesas;

- 0S encargos a assumir para os anos financeiros seguintes (compromissos plurianuais) estao
autorizados pelos 6érgaos com competéncia para o efeito;

- no caso em que o limite anterior é excedido, verificar se a competéncia para a autorizagdo do
acréscimo de despesa coube a entidade a quem competia a autorizacdo do montante total da
despesa, incluindo os acréscimos;

- disposi¢des especiais de natureza comunitaria estdo a ser cumpridas.

Celebragao, nao exigibilidade e dispensa da celebragao de contrato escrito

6.

Propbe-se verificar se se trata de situacdo de ndo exigibilidade ou dispensa da celebragédo de
contrato escrito, sendo:

« Nao exigido quando:

- adespesa seja de valor igual ou inferior ao valor estabelecido na legislagao em vigor;
- se trata de uma despesa proveniente de revisdo de pregos,

- se trata de uma aquisi¢ado de bens ou servigos efectuada ao abrigo de contratos publicos
de aprovisionamento celebrados pela Direcgdo Geral do Patriménio,

- aaquisi¢ao de bens ou servigos tenha sido efectuada ao abrigo de contratos publicos de
aprovisionamento celebrados para sectores especificos e aprovados por portaria conjunta
do Ministro das Finangas e do respectivo Ministro,

- embora de valor superior aquele montante, cumulativamente: (i) a prestacdo de bens e
servicos, ou a entrega dos bens, ocorra integralmente no prazo de 20 dias a contar da
data da notificagdo da adjudicacgao, (ii) a relagdo contratual se extinga com a entrega do
bem ou da prestacao de servigos, e (iii) ainda quando pelo seu valor ndo esteja sujeita a
fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas, nos termos dos limites estabelecidos
anualmente na Lei do OE.

 Dispensado quando:

- aseguranca publica interna ou externa o aconselhe;

- seja necessario dar execucao imediata as relagbes contratuais e apenas na medida do
estritamente necessario, em resultado de acontecimentos imprevisiveis e por motivos de
urgéncia imperiosa, desde que, em caso algum, ndo sejam imputaveis as entidades
adjudicantes;

Adicionalmente propbe-se verificar se a competéncia para a dispensa de contrato escrito nas
situagbes previstas nos paragrafos anteriores cabe a entidade competente para autorizar a
respectiva despesa.

Procedimentos para a realizagao de despesas

8.

Em conformidade com os procedimentos necessarios a realizagdo de despesas, propbem-se as
seguintes verificagbes:

- as despesas efectuadas, obedecem aos requisitos estabelecidos para os procedimentos por
negociacdo com e sem publicacdo prévia de anuncio, com consulta prévia, ajustes directos,
concursos publicos ou limitados e hastas publicas;
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as situagbes de exclusdo dos procedimentos de contratagdo nomeadamente quanto a
entidades que ndo se encontrem em situagdo regularizada relativamente a dividas por
impostos ao Estado, pelas contribuicdes a Seguranga Social ou se encontram em estado de
faléncia, liquidagédo ou cessao de actividade;

as despesas relativas a abonos do pessoal estdo conforme as notas de ocorréncia, e foram
pagas de acordo com os critérios definidos pela legislagao em vigor;

os descontos efectuados nos vencimentos dos funcionarios foram entregues em tempo util as
respectivas entidades;

as despesas relativas a abonos de ajudas de custo pelas deslocagdes de funcionarios em
servico publico em territério nacional, foram processadas nos termos e nas condicoes
definidas pelos diplomas legais aplicaveis;

os documentos de realizagdo e quitacdo da despesa, nomeadamente as facturas e recibos,
sao emitidas em nome da entidade, indicando o servigo responsavel pela correspondente
contratagdo, devidamente visadas pelo dirigente do servigo responsavel, ou em quem este
delegar competéncia para o efeito;

a conferéncia, verificagdo e registo das despesas efectuadas obedece ao conjunto de
normas e disposi¢cdes legais aplicaveis de um modo geral, nomeadamente as consagradas
no Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de Margo, e Decretos-Leis n.°s 196 e 197/99, de 8 de Junho, a
gue correspondem:

i) confirmar se as operagbes de registo de cabimento, compromisso e liquidagdo das
despesas foram devidamente efectuadas, bem como, se existem mecanismos de controlo
que permitam bloquear a correspondente emissao de autorizagdo de pagamento e recibo
até a conferéncia documental de cada processo, pelo 6rgdo com competéncia para o
efeito; e

i) no caso de despesas que déem lugar a encargo orgamental com incidéncia plurianual
para os anos seguintes superior a 99.760 euros, confirmar se resultam de planos ou
programas plurianuais legalmente aprovados ou se existe Portaria de extensdo de
encargos, nos termos do disposto no art.° 22° do DL 197/99.

Métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades

9.

Propde-se a verificagdo dos seguintes aspectos:

a existéncia de normas que definam o montante maximo das importancias em caixa (neste
caso, os limites para a constituigdo do Fundo de Maneio);

os procedimentos e regime de abertura e utilizagdo de contas bancarias, nomeadamente,
quanto a definicdo de competéncias para a correspondente autorizacdo de abertura e
definicdo dos respectivos titulares;

os procedimentos de salvaguarda dos cheques nao preenchidos, cheques emitidos ja
anulados e correspondentes anulagdes das assinaturas, bem como dos procedimentos para
0 seu arquivo;

as normas referentes ao tratamento dos cheques em transito, cancelamentos e registos
contabilisticos de regularizacao;

os procedimentos de reconciliagdo das contas bancarias, bem como dos procedimentos
instituidos na regularizacao das correspondentes diferengas, caso existam;
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contagens fisicas da caixa e correspondente analise documental e contabilistica;

uma analise da gestdo do cofre, nomeadamente quanto a normas e procedimentos de
controlo, analise e segregacao de fungbes e salvaguarda dos valores a sua guarda;

a abertura obrigatéria de uma conta em home banking na DGT e controlo da posse da
password de acesso;

analise da validacao dos NIB's dos fornecedores e sua revisao periddica.

Activo imobilizado corpéreo e incorpéreo

10. Propde-se a verificagdo dos seguintes aspectos:

que todos os elementos patrimoniais activos e passivos estdo contabilizados em sistema
digréfico e inventariados de acordo com o Cadastro de Inventério dos Bens do Estado (CIBE)
“(6), se aplicavel, bem como todos os bens de consumo, enquanto armazenados;

se o sistema informatico de gestdo do imobilizado permite um adequado controlo e
processamento do cadastro dos bens imobilizados, nomeadamente quanto a sua
identificacdo, localizacao, valorizagao e reintegragdo, nomeadamente quanto a analise da
sua documentagédo suporte, como catalogos, plantas, fotografias, memorias descritivas, entre
outros elementos;

no caso dos bens de dominio publico na posse da entidade, se estdo devidamente
identificados, inventariados, valorizados e amortizados e se os critérios valorimétricos
aplicados sado os adequados as circunstancias;

11. Propde-se ainda a realiza¢do dos seguintes procedimentos:

analisar os processos de expropriagdo, permuta, cedéncias, direitos de superficie e de
preferéncia;

conferir e analisar a adequacidade das taxas de reintegragéo aplicadas as varias classes de
bens;

analisar os aumentos do activo imobilizado, nomeadamente por aquisicdo onerosa, aquisi¢ao
gratuita, construgdes e obras novas, por doagao, etc;

analisar as reavaliagdes, abates e transferéncias dos elementos do activo imobilizado
corpéreo e incorporeo;

analisar a politica de capitalizagdo dos encargos financeiros, nas obras em curso bem como
das eventuais diferencas cambiais capitalizadas;

verificar a valorizag@o e contabilizagdo dos bens utilizados em regime de locagao financeira;

apreciar os critérios subjacentes aos bens sujeitos a impossibilidade de valorizagcdo, bem
como dos bens de dominio publico que ndo tenham sido objecto de amortizagéo.

Dividas de e a terceiros

12. Nesta area propdem-se os seguintes procedimentos:

analise aos procedimentos de controlo interno subjacente a abertura e controlo documental e
contabilistico das contas correntes com terceiros e a sua articulagdo com os compromissos
orgcamentados
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- circularizacédo de saldos de e a terceiros, e no caso de auséncia de resposta ou respostas
inconclusivas a confirmagao dos débitos e créditos existentes e sua reconciliagcao;

- confirmagdo da actualizagdo da base de dados de Gestdo de Funcionarios (ficha de
funcionario);

- verificagdo do cumprimento dos prazos de actualizagdo da ficha do funcionario até aos dias
23, 24 e 25 do més anterior ao més de pagamento;

- confronto da folha de vencimentos com o boletim de dados, ficha de assiduidade e ficha de
controlo;

- verificagao dos calculos dos descontos e abonos e pagamentos a ADSE, CGA, IRS, etc., até
ao dia 10 de cada més de pagamentos e o respectivo mapa com as contas bancarias, para
onde se transferiram as verbas liquidas apuradas;

- confirmacgao de que as retengdes na fonte de descontos e abonos foram contabilizados como
receitas rubrica a rubrica da classificagdo econémica.

Encerramento das contas

13.

Atendendo ao caracter anual, € necessario que no final do exercicio todas as contas estejam
saldadas, o que envolve varias fases, propondo-se a verificagao:

- da anulagao de cabimentos ndo comprometidos;

- do apuramento dos compromissos que ndo deram origem ao processamento da despesa e
que transitam para exercicios futuros;

- de se a anulacdo de compromissos corresponde a um estorno ou a um reescalonamento de
compromissos devidamente autorizados ou a uma reposi¢ao abatida ao pagamento;

- daentrega de saldos a que a entidade esteja obrigada;

- do encerramento das contas de execugcao orgamental.
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Notas de Fim

1 (Janela-flutuante - Nota)

Ha que ter presente que nos termos do n.° 2 do art.° 1.° da Lei n.° 3/2004 "as normas da presente lei sdo de aplicagdo
imperativa e prevalecem sobre as normas especiais actualmente em vigor, salvo na medida em que o contrario resulte
expressamente da presente lei", e que, de acordo com o numero 4 do art.° 50.° "cada um dos institutos publicos existentes

apresentara ... um relatério sobre a sua justificagdo bem como sobre as alteragbes a introduzir para o conformar com o regime
previsto na presente lei".

2 (Janela-flutuante - Popup)

De notar que nos termos do n.° 4 do art.° 52.°, da Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto, as contas serdo também remetidas ao
Tribunal de Contas até 15 de Maio do ano seguinte aquele a que respeitem.

3 (Janela-flutuante - Popup)

Ver designadamente a Instrugédo n.° 1/2004 - 2.2 Secgéo, DR n.° 38, |l Série, de 14 de Fevereiro de 2004.

4 (Janela-flutuante - Nota)

Como prevé, por exemplo, o art. 31° da Lei n° 3/2004, de 15 de Janeiro (Lei quadro dos institutos publicos).

5 (Janela-flutuante - Nota)

Designadamente, as despesas previstas na legislagéo geral aplicavel para a aquisigao de bens e servigos para o Estado (DL
n.° 197/99, de 8 de Junho), com as especificidades previstas no diploma que fixa as regras gerais de coordenacédo da
aquisicdo e utilizagdo de tecnologias de informagao na AP, nomeadamente a locagéo, sob qualquer regime, ou a aquisigdo de
bens e servigos de informatica (DL n.° 196/99, de 8 de Junho), bem como as que se enquadrem no regime juridico das
empreitadas das obras publicas e ainda a contratagdo de empreitadas, fornecimentos e prestagdo de servigos nos sectores da
agua, da energia, transportes e telecomunicagdes (DL n.° 223/2001, de 9 de Agosto).

6 (Janela-flutuante - Popup)
O CIBE é de aplicagéo obrigatéria pelos servicos integrados.

A Portaria n° 42/2001, de 19 de Janeiro, aprova a orientagdo n.° 2/2000 - orientagdo genérica,
relativa as normas de inventariagdo dos bens administrados e controlados pelos servigos e
organismos obrigados a aplicacao do Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP).
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