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I - INTRODUGCAO

O regime de administracdo financeira do Estado instituido pela Lei n°® 8/90, de
20 de Fevereiro (Bases da contabilidade publica) teve o seu desenvolvimento
preconizado no Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de Julho, adaptado a Regido
Auténoma dos Acgores pelo Decreto Legislativo Regional n°® 7/97/A, de 24 de
Maio e visa a uniformizag¢do dos requisitos contabilisticos no dominio da
contabilidade de compromissos e de uma contabilidade de caixa mais
adequada a uma correta administragao dos recursos financeiros, consagrando
como condig¢des gerais da autorizacdo de despesa o cumprimento dos critérios
de economia, eficiéncia e eficacia, para além da conformidade legal e da

regularidade financeira.

A implementac¢do do Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de Setembro, tem como principal objetivo a
criagdo de condig¢des para a integracdo dos diferentes aspetos — contabilidade
or¢amental, patrimonial e analitica — numa contabilidade publica moderna,
que constitua um instrumento fundamental para permitir, por um lado, a
analise das despesas publicas segundo critérios de legalidade, economia,
eficiéncia e eficacia e, por outro, o reforgo da clareza e transparéncia da gestdo

dos dinheiros publicos e das relagdes financeiras do Estado.

Com o Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de Junho foi instaurado o Sistema de
Controlo Interno (SCI) da administragiao financeira do Estado que imprime
particular destaque ao reforgo e revisiao do sistema de controlo financeiro,
criando um modelo estruturado que permita uma melhor coordenacdo dos
diversos intervenientes no sistema e uma melhor utilizacdo dos recursos

afetos a funcgao controlo.

O SCI compreende os dominios orgamental, econémico, financeiro e
patrimonial, e tem por propésito assegurar o exercicio coerente e articulado do
controlo no ambito da Administracdo Publica, consistindo na verificagéo,
acompanhamento, avaliagdo e informagédo sobre a legalidade, regularidade e
boa gestdo das atividades, programas, projetos, ou operacdes de entidades de

direito publico ou privado, com interesse no ambito da gestdo ou tutela



governamental em matéria de financas publicas, nacionais e comunitarias,

bem como de outros interesses financeiros publicos nos termos da lei.

As componentes do sistema que integram o SCI sdo as inspecdes-gerais, a
Direcao Geral do Orcamento, o Instituto de Gestao Financeira da Seguranca
Social e os 6rgaos e servigos de inspecgdo, auditoria ou fiscalizagdo que tenham

como funcao o exercicio do controlo interno.

O SCI esta estruturado em trés niveis de controlo!:

1° - “... O controlo operacional consiste na verificacdo, acompanhamento e
informagao, centrado sobre decisées dos 6rgaos de gestdo das unidades de
execugao de agdes e € constituido pelos 6rgaos e servigos de inspecao,
auditoria ou fiscalizacdo inseridos no ambito da respetiva unidade.”,
cabendo as respetivas unidades ou servigos de contabilidade verificar os

requisitos a que a despesa estd subordinada;

2° - “... O controlo sectorial consiste na verificacdo, acompanhamento e
informacgao perspetivados preferentemente sobre a avaliagdo do controlo
operacional e sobre a adequagdo da inser¢do de cada unidade operativa e
respetivo sistema de gestdo, nos planos globais de cada ministério ou
regido, sendo exercido pelos oOrgdos sectoriais e regionais de controlo

interno.”;

3° - “... O controlo estratégico consiste na verificagdo, acompanhamento e
informagédo, perspetivados preferentemente sobre a avaliacdo do controlo
operacional e controlo sectorial, bem como sobre a realizacdo das metas
tragadas nos instrumentos provisionais, designadamente o Programa do
Governo, as Grandes Opg¢des do Plano e o Orcamento do Estado.” e é
exercido pela Inspecdo Geral de Financas (IGF), pela Direcio Geral do
Orgamento (DGO), pelo Instituto de Gestao Financeira da Seguranga Social
(IGFSS). Tem um caracter horizontal em relagdo a toda a Administracio

Financeira do Estado e corresponde ao nivel mais elevado da estrutura do
SCI.

lartigo 4° do Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de Junho



De modo a garantir o funcionamento do SCI foi criado o Conselho
Coordenador, composto por inspetores-gerais, pelo diretor-geral do
Orcamento, pelo presidente do conselho diretivo do Instituto de Gestdo
Financeira da Seguranga Social e pelos demais titulares de 6érgaos
sectoriais e regionais de controlo interno. O Conselho Coordenador sendo
também um 6rgédo de consulta do Governo, em matéria de controlo interno,
funciona junto do Ministério das Financas e é presidido pelo inspetor-geral

de Finangcas.

O Tribunal de Contas (TC) é a entidade que “... fiscaliza a legalidade e
regularidade das receitas e das despesas publicas, aprecia a boa gestdo

financeira e a efetiva responsabilidade por infragdes financeiras.”2.

Enquanto 6rgao superior de controlo externo o TC detém o poder de jurisdicao
que lhe permite julgar infragdes financeiras que envolvam dinheiros ou
diversos valores publicos, para além, do poder de controlo financeiro, que pode
ser, quanto ao momento do seu exercicio, prévio (desponta antes da efetivacio
dos atos de gestao publica), concomitante (assume-se durante a efetivacido dos

atos da gestao publica) ou sucessivo (& posteriori).

No caso do controlo sucessivo o TC verifica as contas das entidades sujeitas a
controlo, avalia os respetivos SCI, bem como a legalidade, economia, eficiéncia

e eficacia da sua gestao financeiras3.

2n° 1 do artigo 1° da Lei n® 98/97, de 26 de Agosto;
3n° 1 do artigo 50° da Lei n°® 98/97, de 26 de Agosto




II - CARACTERIZAGAO DA ENTIDADE

A Direcdo Regional do Or¢amento e Tesouro (DROT) tem a sua sede na Rua

Dr. José Bruno Tavares Carreiro, n.°6 — 7°. Piso em Ponta Delgada.

“A DROT é o servigco executivo com atribui¢ées nas areas do orgamento,
contabilidade publica regional, tesouro, crédito devido, seguros, patriménio e

setor publico empresarial.”.

O regime juridico e financeiro do organismo é o da autonomia administrativa
atribuida por Despacho n°® 752/2012, publicado no Jornal Oficial, II Série n°
102, de 25 de Maio, dispondo por tal de créditos inscritos no Orgamento
Regional sendo os seus dirigentes “.. competentes para, com caracter
definitivo e executoério, praticarem atos necessarios a autorizagao de despesas

e seu pagamento, no ambito da gestdo corrente.”s.

4 artigo 18° do Decreto Regulamentar Regional n® 7/2013/A, de 11 de Julho
5 artigo 3° do Decreto-Lei n°® 155/92, de 28 de Junho



III - CONTROLO INTERNO

A presente Norma de Controlo Interno tem por objetivo definir medidas de
acao conducentes a adogdo e salvaguarda da informacao contabilistica, e de
um conjunto de procedimentos destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias € a maximizar o

desempenho do organismo.



III. A - O Controlo Interno compreende:

= controlo interno contabilistico ~ incorpora o plano da organizacgdo, os
procedimentos e registos que se relacionam com a salvaguarda dos

ativos e a correta informacéo contabilistica;

“ controlo interno administrativo — compreende o plano da organizagao,

os procedimentos e registos a que respeitam os processos de decisio.
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III. B - Principios do Controlo Interno:

+ Segregacdo de funcées — Impedir que sejam atribuidas a mesma
pessoa duas ou mais fung¢des concomitantes de modo a impossibilitar
ou dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulacdo e a funcdo contabilistica estid separada da funcao
operativa evitando deste modo que um colaborador tenha
simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e

pelo seu registo contabilistico.

= Controlo das operacées - a verificacao ou conferéncia das operacoes, de
acordo com o principio da segregacdo de funcgodes, é efetuada por
colaborador diferente do que interveio na sua realizagdo ou registo.
Com o objetivo de efetuar este controlo sao efetuadas as contagens
fisicas periédicas de bens ativos e a sua comparagdo com o0s registos

contabilisticos e reconciliagbes bancarias;

% Definicdo dos niveis de autoridade e de responsabilidade em relagao a

qualquer operacéo;

% Pessoal qualificado, competente e responsdvel — os colaboradores tém
as habilitagdoes literarias e técnicas necessarias e experiéncia

profissional adequada ao exercicio das fun¢des que lhe sdo atribuidas;
% Registo metédico dos factos - as operagdes contabilisticas s&o
efetuadas de acordo com o legalmente estipulado, sendo os

documentos contabilisticos devidamente numerados;

+ As operagdes sao devidamente autorizadas.



III. C - Métodos e Procedimentos de Controlo Interno

C.1) - Elaboragao do Or¢amento

Na elaboragao do Or¢gamento siao considerados os seguintes principios:

o Principio da anualidade — os montantes previstos no or¢amento sao

anuais, coincidindo o ano econémico com o ano civil;

o Principio da unidade — o or¢amento € Unico;

o Principio da universalidade — o orgamento compreende todas as

despesas;

o Principio da especificagdo — o orcamento discrimina suficientemente

todas as despesas, de acordo com a classificagio econémica em vigor;

o Principio da ndo compensagcdo — todas as despesas sdo inscritas pela

sua importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.



C.2) - Execucgéo do Orcamento

Na execucéo do Orgamento sdo considerados os seguintes principios:

o Principio da segregacdo de funcgbes na autorizacdo da despesa,

autorizacdo de pagamento e pagamento;

o Na autorizacio de despesa séo verificados os seguintes requisitos:

¢ a conformidade legal ou seja, o enquadramento legal;

e a regularidade financeira, ou seja, a prévia inscricao orgcamental,
correspondente cabimento e adequada classificagdo econémica;

* a economia, eficiéncia e eficacia tendo em vista a obtencao do
maximo rendimento com o minimo de dispéndio, considerando a
utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade

dai decorrente.
o Cumprimento dos prazos definidos no diploma de execugio

orcamental para as autorizagdes de despesa, autorizacoes de

pagamento e pagamentos.

10



C.3) - Principios Contabilisticos

Aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais de modo a apresentar
uma imagem verdadeira e apropriada da situacgao financeira, dos resultados e

da execucao orgcamental:

o Principio da entidade contabilistica — o organismo é uma entidade
contabilistica e como tal é obrigada a elaborar e apresentar contas de

acordo com o POCP;

o Principio da continuidade - o organismo opera continuamente, com

duracao ilimitada;

o Principio da consisténcia — o organismo nao altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para outro. Em caso de alterar e se for
materialmente relevante, efetuara a devida referéncia de acordo com o

exigido no POCP;

o Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos
sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente
do seu recebimento ou pagamento, sendo incluidos nas

demonstragoes financeiras dos periodos a que respeitem,;

o Principio do custo histérico - os registos contabilisticos baseiam-se em

custos de aquisicgéao;

o Principio da prudéncia - inclusdo de um grau de precaucdo aquando
da efetuacgdo de estimativas requeridas em condigdes de incerteza, de
modo a impedir a criagao de reservas ocultas ou provisdes excessivas
ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de

passivos e custos por excesso.

o Principios da materialidade — As demonstracdes financeiras evidenciam

todos os elementos relevantes;

11



o Principio da ndo compensagdo — Nao sao compensados os saldos de
contas ativas com contas passivas (balango), de contas de custos e
perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstra¢ao de resultados)
e contas de despesas com contas de receitas (mapas de execugio

orcamental).

12



C.4) - Medidas

Aplicagdo de medidas capazes de garantir o cumprimento adequado dos

pressupostos contabilisticos para as seguintes areas:

4.1) Pagamentos:

e Os pedidos de autorizacdo de pagamentos (PAP) sao autorizados

pelo dirigente maximo do servigo.
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4.2) Fundo de Maneio:

e Para a realizacdo de despesas de pequeno montante urgentes e
inadiaveis podera ser constituido um Fundo de Maneio (FM) no

inicio do ano;

e Com a constituicdo do FM sao cabimentadas e comprometidas as

dota¢des necessarias para suportar a realizacdao das despesas;

e Os procedimentos de gestdo do FM sao definidos em Regulamento

proprio;

e A reconstituicao é efetuada periodicamente em fungio da entrega de

documentos justificativos das despesas realizadas e pagas;

* A reposicao dos valores de fundo de maneio é efetuada na data

definida no diploma de execugdo or¢amental.

14



4.3) Existéncias:

e A cada local de armazenagem corresponde um responsavel

designado para o efeito;

e A entrada em armazém deverda ser efetuada com base em

documentos emitidos para o efeito;

e As saidas processar-se-ao apenas mediante a apresentacdo de
requisi¢oes internas devidamente autorizadas, devendo o armazém

emitir a correspondente guia de saida;

e Controlo fisico das existéncias é feito através dos registos num
sistema de inventario permanente ou intermitente, mas também

através de contagens fisicas;

¢ As fichas de armazém sdo movimentadas por forma a garantir que o

seu saldo corresponda aos bens existentes em armazém;

e Efetivacdo de contagens fisicas, permitindo a comparacido com os

elementos contabilisticos, certificando-os ou corrigindo-os;

» Existéncias de instruc¢des escritas para a realizagdo das contagens

fisicas das existéncias;

* Segregacao de funcgdes: quem procede ao registo nas fichas de
existéncias ndo proceda ao manuseamento fisico das existéncias em

armazém.

Nota: o organismo ndo dispbe atualmente de armazém mas achou

conveniente que ficasse definido o procedimento.

15



4.4) Imobilizado:

Arquivo com as copias das faturas dos fornecedores de imobilizado

de forma a permitir uma rapida localizagéo;

Periodicamente € efetuada a verificacao fisica dos bens;

O ficheiro de imobilizado na aplicacdo informatica GeRFiP

considera:

+ Designacao e carateristicas do bem;
< Numero de inventario e localizacdo do bem;

*

« Custo de aquisicdo do bem;

-,

R
0'0

Data de aquisi¢ao e data da entrada em funcionamento;

.0

» Vida 1itil estimada e data do inicio da amortizagao;

D

% Classificagao contabilistica;

% Amortizagdes anuais acumuladas;
% Registo das grandes reparagoes;
« Seguro;

% Indicac¢do do estado de conservacgao e operacionalidade.

16



4.5) Aquisicdes de bens e servicos, incluindo empreitadas:

e As aquisi¢des sdo feitas pelo responsavel do aprovisionamento, apés
solicitagdo do responsavel pela gestdo de stocks de um pedido de
compras, o qual deve incluir além das quantidades a adquirir, as
especificagoes do artigo bem com a indicagdo de eventuais

fornecedores;

e O pedido de compra devera ser emitido em trés exemplares: original
para a secao de compras; duplicado para a segdo de compras para
esta devolver ao sector de gestdo de stocks quando a compra for

efetuada,; triplicado para o arquivo do sector de gestao de stocks;

¢ O responsavel do aprovisionamento da inicio a pesquisa do
fornecedor mais indicado para satisfazer as necessidades da
empresa, efetuando para o efeito o seguinte: consulta dos proprios
ficheiros; consultas diretas aos fornecedores; langar um concurso

publico;

* Apos a secgédo de compras ter selecionado o fornecedor € dado inicio
ao processo de despesa, sendo que a nota de encomenda é emitida
em trés exemplares: original para o fornecedor; duplicado para a
contabilidade a fim de oportunamente ser conferido com os
restantes documentos originados pela compra; triplicado para o
arquivo da secgdo de aprovisionamento agrafado ao pedido de

compra,;

* A rececao das compras compreende sempre dois aspetos: o

quantitativo e o qualitativo;

* A rececdo de qualquer bem sé é efetuada desde que acompanhada

por guia de remessa ou fatura.

17
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4.6) Pessoal:

e Para cada um dos trabalhadores admitidos é constituida pela sec¢ao
de pessoal um processo individual e uma ficha individual, sendo

que:

% No processo individual estdo arquivados os documentos que
levaram a admissao do funcionario, ata final do procedimento do
concurso € lista unitaria de classificacdo final, despacho de
nomeacdo do juri do periodo experimental e documentos
subsequentes, certificado de habilitagées, atestado de robustez
fisica e boletim de vacinas, registo criminal e outros documentos
relevantes;

% A ficha individual consiste num resumo do processo individual e

estad permanentemente atualizada;

e O controlo das horas de trabalho é efetuado através do relégio de

ponto;

e Os vencimentos, ordenados e salarios sdo processados através da
aplicacéo central, SIGRHARA, apés prévia validacdo pela seccdo de
pessoal das horas de trabalho efetivo sendo os vencimentos

calculados de acordo com a lei;

* Os pagamentos sdo efetuados através de transferéncia bancaria.

Nota: A parte respeitante ao controlo e registo da assiduidade é feita pela
Divisao dos Servigos Administrativos da Vice-Presidéncia, em conformidade com
o disposto no artigo 6° do Decreto Regulamentar Regional n° 7/2013/A, de 11
de Julho.

18
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C.5) - Sistema informatico

Os registos contabilisticos sdo processados informaticamente na plataforma
GeRFiP, estando a escrituragdo atualizada considerando os documentos
sujeitos a conferéncia diaria e os prazos legais, incluindo os decorrentes da

legislacao fiscal, da prestagao de contas e os estabelecidos de e para terceiros.
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C.6) Organizagao e aprovacio dos documentos de prestacao de contas

A elaboragdo e organizacdo dos documentos de prestagdo de contas anual é
efetuada em cumprimento do estipulado no POCP e em conformidade com as
resolugées e instrugdes do Tribunal de Contas, sendo apresentadas no prazo

legalmente estabelecido.

20



IV - NOTAS FINAIS

Os servicos responsaveis pela contabilidade do organismo deverdo promover
acdes de controlo interno de modo a salvaguardar o cumprimento do disposto

na presente Norma.

A presente Norma pode ser alterada sempre que razoes de legalidade,

eficiéncia e eficacia assim o exijam.

(O Diretor Regional do amento e Tesouro)

Ponta Delgada, Dezembro de 2015
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