g%f} LIR{EAVAARBD=GONIASE MANUAL DE AUDITORIA FINANCEIRA

de
AUDITORIA
FINANCEIRA




i\
l RIRISICAVARBISNCONIVNE MANUAL DE AUDITORIA FINANCEIRA




RIRISICAVAARBISNCONIVNE MANUAL DE AUDITORIA FINANCEIRA

Plenario

Resolugdo N.2 001/2016
Assunto: Manual de Auditoria Financeira

A natureza do Tribunal de Contas de Sdo Tomé e Principe, enquanto instituicdo
superior de controlo das finangas publicas e a sua integracdo na INTOSAI (International
Organization of Supreme Audit Institutions) recomendam que sejam dadas a devida
relevancia as normas e aos procedimentos aplicaveis ao controlo externo, emanados

da referida organizagdo.

Por outro lado, a prossecugdo dos fins propostos com a criagdo do Tribunal de Contas
na Republica Democratica de S3o Tomé e Principe pressupde que este Orgdo se
aproprie de meios que propiciem a melhor aplicagdo das normas internacionalmente

aceites em matéria de auditoria financeira.

Assim, atendendo a necessidade de uma rapida transigdo de um sistema de instrugdes
avulsas rumo a implementagdo de um manual, no qual, o conteddo possa refletir,
essencialmente, a sistematizagdo de conceitos e praticas a serem observados na

auditoria financeira;

Considerando ainda, que o Manual de Auditoria Financeira é o indispensavel guia do
auditor na condugdo de uma verificagdo baseada na aplicacdo de critérios, métodos e
normas orientadoras, suscetiveis de assegurar os mais elevados padrdes de qualidade
técnica ao seu trabalho, bem como a credibilidade dos relatérios perante os

destinatarios;
Convindo, por fim, providenciar para a implementagdo das valiosas sugestdes e

recomendacdes dos varios encontros temadticos realizados com os quadros da

Instituicdo, nomeadamente os retiros realizados em 2014 e 2015.




o°
%
as

[

l\} RIRISIVA\VARBSNCONINE MANUAL DE AUDITORIA FINANCEIRA

Nestes termos, o Tribunal de Contas, ao abrigo do disposto nas alineas a) e b) do n.2 1
do artigo 17.2 da Lei n.2 3/99, de 20 de agosto, conjugado com os numeros 1 e 4 do
artigo 62.2 do Regulamento Interno, publicado no Diario da Republica n.2 15, de 27 de
outubro de 2003, delibera o seguinte:

1. E aprovado o Manual de Auditoria Financeira, a sua imediata publicacdo e
edicdo;

2. Que se proceda a sua urgente distribuicdo a todos os auditores;

3. Que o mesmo entre em vigor no préximo dia 1 de julho, independentemente
da conclusdo do processo de edigdo;

4. Que, durante o més de agosto préximo, mediante um programa previamente
elaborado, sejam organizados, nos diversos sectores de Reparticao de
Fiscalizacdo Sucessiva, sessoes de apresentacdo e disseminacdo do conteldo
do Manual, de preferéncia com a presenca do Juiz -Conselheiro Presidente, dos
Magistrados e pelo menos um dos elementos que integram o respetivo grupo
de trabalho;

5. Que o Manual seja um instrumento de trabalho, objeto de permanente
aperfeicoamento, pelo que decide que, entre 15 de outubro e o final de cada
ano, seja aberto o processo da respetiva revisdo, para a qual devem contribuir
todos quantos e, muito em particular os auditores, dele se servirdo no exercicio
das suas funcdes;

6. Que para os efeitos do nimero precedente sdo convidados todos os auditores
a compilarem, sistematicamente, todas as sugestdes de aperfeicoamento que,
do ponto de vista tedrico ou pratico, a sua leitura e utilizagdo ditarem;

7. Que o Plenario, por impulso do Juiz-Conselheiro, Presidente, adote
oportunamente as medidas que se impuserem para abertura e dinamizagdo do
processo de revisdao do Manual;

8. Que, sem prejuizo do que antecede, os auditores deverdo desencadear e
dinamizar o estudo e a preparacdo dos procedimentos de auditoria, se
necessario, solicitando o apoio interno ou externo que Sse mostrar
indispensavel;

9. Reiterar o mais elevado apreco e reconhecimento aos Magistrados, Dirigentes,

Auditores, Contadores, Funcionarios e muito particularmente a equipa de
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trabalho pela valiosa contribuicdo dada ao longo do processo de concegdo e de

elaboracdo do Manual de Auditoria Financeira.

S.Tomé, 16 de junho de 2016.

O Presidente,

[ sty

L«/ José Antdénio de Monte Cristo

Juiz-Conselheiro
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I. ASPETOS GERAIS

1.1. Introducio

O Tribunal de Contas de S. Tomé e Principe foi criado nos termos da Lei n.° 3/99, de 20
de agosto, como Orgdo supremo e independente de controlo da legalidade das receitas e

despesas publicas e de julgamento das contas que a lei mandar submeter-lhe.

Nos termos do n.° 1 do artigo 16.° da referida lei, compete ao Tribunal de Contas, dentre

outras, o seguinte:

» Fiscalizar sucessiva ou concomitantemente as entidades referidas no artigo 2.°
da respetiva Lei Organica e julgar as respetivas contas, quando for caso disso;

» Fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros obtidos no estrangeiro, através da
cooperacdo, nomeadamente, por via de empréstimo, subsidios, avales e
donativos;

Realizar por iniciativa propria ou a solicitagdo da Assembleia Nacional ou do

A

Governo auditorias as entidades a que se refere o artigo 2.°, do diploma atras

citado.

A realizacdo da auditoria financeira € uma das vertentes fundamentais da atividade do

Tribunal de Contas no exercicio de fiscalizagdo das entidades sujeitas a sua jurisdig@o.

Indo de encontro as boas praticas em matéria de auditoria financeira, a adogdo de um
manual de procedimentos constitui € uma prioridade, uma vez que se tratando de
instrumento indispensavel da atividade quotidiana dos auditores no quadro da
efetivacdo da sua principal missdo - o exame das demonstra¢édes financeiras com vista

a emissdo de uma opinido técnica.

O manual é um instrumento essencialmente pratico, que a partir da definicdo dos
principais conceitos de dominio obrigatorio para os auditores, corporiza as normas de
auditoria geralmente aceites, sobretudo inspiradas nas normas da INTOSALI a adotar no

decurso da fiscalizagdo e controlo da atividade financeira do Estado.

A necessidade de um manual de auditoria reside, por outro lado, na constata¢do

inequivoca de que nos tempos mais recentes, a auditoria tem conhecido um processo

11




evolutivo que ocorre a uma grande velocidade, com particular incidéncia no dominio
das técnicas e metodologias que lhe sdo inerentes, o que tem empurrado as ISC, os
auditores, os verificadores, os contabilistas e os mais diversos atores intervenientes na
matéria, a equacionar adequadamente a questdo da formagdo e do conhecimento,
direcionada para uma adequada adaptagdo das metodologias e procedimentos de

auditoria com o desenvolvimento das tecnologias e sistemas de informagao.

As auditorias devem ser conduzidas de conformidade com as normas, como via para a
garantia da observancia de pelo menos, dois pressupostos fundamentais aplicaveis ao

controlo externo das finangas publicas:

i. A credibilidade, assegurando a sua qualidade de acordo com padrdes
desenvolvidos universalmente:

ii. A salvaguarda da responsabilidade dos auditores.

1.2. Quadro Institucional do Tribunal de Contas

1.2.1. Do Enquadramento Constitucional e Legal

A constituigdo politica posicionou o Tribunal de Contas no ambito do poder judicial,
consagrando-o como uma das categorias de Tribunais (art.® 126.°), apesar das

carateristicas proprias decorrentes da natureza das suas fungdes.

O enquadramento que resulta da consagragdo constitucional acima mencionada atribui
ao Tribunal de Conta a natureza de Orgdo de soberania, devendo-se-lhe aplicar os

principios gerais consagrados aos tribunais, nomeadamente:

* Independéncia;

* Direito a coadjuvacdo de outras autoridades;
* Respeito pela constitui¢do e seus principios;
* Fundamentagao das decisdes;

* Obrigatoriedade e prevaléncia das decisdes;

¢ Publicidade dos atos.

12
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Estes principios constitucionais foram objetos de consagragao e desenvolvimento na Lei
Orgéanica e demais diplomas que integram o pacote legislativo por que se rege o

Tribunal de Contas.

No contexto do quadro legal aplicavel ao Tribunal de Contas, as garantias da

independéncia ficam asseguradas pela:

* Inamovibilidade e irresponsabilidade dos juizes (art.° 11.° da Lei n.° 3/99).

* Exclusiva sujei¢do a lei dos juizes (art.° 11.° da Lei n.° 3/99).

Tal como na esmagadora maioria dos Estados modernos, em Sdo Tomé e Principe ndo
se restringe o controlo financeiro externo a fiscalizagdo da mera legalidade e
regularidade das opera¢des financeiras publicas, pois é cada vez mais evidente a
necessidade da avaliagdo da gestdo financeira, abrangendo esse controlo o sector
publico administrativo e ainda as empresas publicas e as sociedades de capitais

maioritariamente estatais.

Por conseguinte e, perante as exigéncias das sociedades modernas colocadas as ISC ou
instituigdes congeéneres do tipo gabinete do auditor-geral, torna-se necessario
desencadear um processo legislativo com vista adequar as suas estruturas e métodos de
atuagdo aos objetivos de uma instituigdo, cuja eficacia repousa na esteira das sucessivas

recomendagdes dos congressos da INTOSAL

Apesar do retardamento do correspondente impulso legislativo, com consequéncias,
inclusive para a adequagdo de certos aspetos abordados no presente manual, é todavia,
consensual que a experiéncia vivida ao longo de doze anos de existéncia, sistematizou
um conjunto de praticas, essencialmente conformadas com o pacote legislativo, fazendo
da publicagdo deste manual uma prioridade para o Tribunal de Contas de Sdo Tomé e

Principe.
As linhas orientadoras da revisdo pretendida deverdo conduzir a:

* Separacdo nitida entre a fun¢ao jurisdicional e a fungdo de controlo financeiro,
com o consequente ajustamento a nivel da organizagio e dos servigos de apoio;
* Consagragdo de um sistema de controlo integrado (fiscalizagdo prévia,

concomitante e sucessiva);
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* Revisdo do regime de fiscalizagdo prévia, com nuances direcionadas para a
natureza, materialidade e fins a preconizar com o ato submetido ao visto;

* Reforgo da fiscalizag¢@o sucessiva,

* Clarificagio da natureza de controlo, com a consagragdo expressa da apreciagdo
da gestdo, segundo os critérios da economia, eficiéncia e eficacia, e da
possibilidade da realizagcdo da auditoria de qualquer tipo ou natureza;

* C(larificagdo do controlo relativamente aos fluxos financeiros entre 0 OGE e o
setor empresarial do Estado, nomeadamente quanto ao destino legal das receitas
das privatizagOes, bem como dos dividendos das empresas de capitais publicos;

* Clarifica¢do do controlo relativo ao inventario e ao balanc¢o do patrimoénio, bem
como das alteragdes patrimoniais, nomeadamente na sequéncia das
privatizagoes;

* Consagragao da auditoria como método privilegiado de controlo financeiro;

* Revisao e plena consagragao do regime juridico da responsabilidade financeira;

* Consagragdo de normas processuais financeiras e clarificagdo do regime de
aplicagdo subsidiaria de outras normas processuais;

* Consagragdo do Tribunal de Contas como instituigdo suprema de um sistema
nacional de controlo coordenado e integrado;

* Reforgo da cooperagdo com o Parlamento e com o Governo.

1.2.2. Do Ambito e da Natureza do Controlo

O Tribunal de Contas fiscaliza a legalidade e regularidade das receitas e despesas
publicas, aprecia a gestdo financeira e efetiva a responsabilidade financeira decorrente
de infragdes financeiras, contabilisticas e administrativas (Let n.° 3/99, art.° 17.°, n.° 1,

alinea e).

Neste ambito, estdo sujeitos a jurisdi¢@o e controlo financeiro do Tribunal de Contas as

seguintes entidades:

a) O Estado e todos os seus servigos;
b) Os servigos autonomos e projetos;
¢) A Administragdo regional e local,
d) As empresas publicas e as sociedades de capitais exclusiva ou maioritariamente

publicos;

14
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e) Os tesoureiros ou exatores da Fazenda Publica, responsaveis por contas relativas
a material ou equipamentos e quaisquer entidades que giram ou beneficiem de
receitas ou financiamentos provenientes de organismos internacionais ou das
entidades referidas no numero anterior, ou obtidos com intervencdo destes,
consubstanciado nomeadamente em subsidios, empréstimos ou avales.

f) As comissdes administrativas e de gestdo de dinheiros publicos, seja qual for a
sua designagdo, e, em geral todos os responsaveis pela gestdo de bens e

dinheiros publicos.

Quanto a natureza do controlo realizado pelo Tribunal de Contas, a sua defini¢do é feita

em fungao dos seguintes critérios:

* Critério do posicionamento do 6rgio de controlo relativamente as entidades

controladas

Tendo em consideragdo ao que ja se referiu relativamente ao enquadramento do
Tribunal de Contas na estrutura do Estado, € 6bvio que o controlo exercido por este €

um controlo externo e independente.
¢ Critério do momento de controlo

Quanto a0 momento do exercicio, o controlo exercido pode ser, prévio, concomitante ou

sucessivo.
¢ Critério do conteudo de controlo

O Tribunal de Contas € definido nos termos do n.° 2 do artigo 1.° da Lei n.° 3/99 como
“orgdo supremo e independente de controlo da legalidade das receitas e despesas

publicas e julgamento das contas que a lei mandar submeter-lhe.”

Estabelece ainda a lei que, a apreciacdo da legalidade financeira nos processos de
Jjulgamento de contas ou fora deles integra a conformidade a Lei, a regularidade e a
corre¢do ou gestio segundo critérios de economia, eficdcia e eficiéncia (art.” 3.“ da
Lei n.°3/99). Ao consagrar expressamente a necessidade da apreciagdo da gestdo, para
além da legalidade e da regularidade, o legislador clarifica por conseguinte e, sem
margens para qualquer duvida, a questdo da natureza do controlo financeiro exercido

por este Tribunal.
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1.2.3. Competéncias do Tribunal de Contas

Enquanto tribunal especializado, o Tribunal de Contas detém poderes jurisdicionais

proprios para além do de controlo financeiro, neste caso, ndo jurisdicional.

De acordo com estabelecido no artigo 4.° da Lei n.° 3/99 as decisdes do Tribunal de
Contas proferidas no ambito das atribuigdes e competéncias que a lei lhe confere sdo
obrigatorias para todas as entidades publicas e privadas e prevalecem sobre as de

quaisquer outras autoridades.

As decisdes relativas ao exercicio do poder de controlo financeiro sdo opinativas ou de
mera apreciacdo, sendo consubstanciadas em relatorios ou ainda no quadro do parecer
sobre a CGE.

No exercicio das suas atribuigdes e competéncias especificas o Tribunal tem direito a
exigir a coadjuvacao das entidades publicas e a colaboragdo das entidades privadas (n.°
1 do artigo 5.° da Lei n.° 3/99), podendo ainda determinar a requisi¢do de servigos de
inspecdo e auditoria aos oOrgdos de controlo financeiro interno e, bem assim, a

contrata¢do de empresas especializadas, com esse mesmo objetivo.

No que respeita a competéncia, cabe ao Tribunal de Contas nos termos do artigo 16.° da
Lei n.° 3/99:

a) Dar parecer sobre a Conta Geral do Estado;

b) Fiscalizar sucessiva ou concomitantemente as entidades referidas no artigo 2.° e
julgar as respetivas contas, quando for caso disso;

c) Fiscalizar previamente, de modo sistematico ou pontual, a legalidade e a
cobertura or¢amental dos atos e contratos de que resulte receita ou despesa para
alguma das entidades referidas no artigo 2.°;

d) Fiscalizar a aplicagao dos recursos financeiros obtidos no estrangeiro, através da
cooperagdo, nomeadamente, por via de empréstimo, subsidios, avales e
donativos;

e) Realizar por iniciativa propria ou a solicitagdo da Assembleia Nacional ou do

Governo auditorias as entidades sujeitas ao seu controlo.
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Tendo ainda em vista a correta execucdo da sua atividade e, em termos de competéncia
complementar estabelecida nos termos do artigo 17.° da lei acima citada cabe ainda ao

Tribunal de Contas:

a) Aprovar os regulamentos internos necessarios ao seu funcionamento;

b) Emitir, com caracter imperativo, as instrugdes indispensaveis ao exercicio da sua
competéncia, nomeadamente, no referente ao modo como as contas e 0s
processos devem ser submetidos a sua apreciagdo;

¢) Propor medidas legislativas e administrativas que julgue necessarias ao bom
desempenho das suas atividades;

d) Ordenar reposigdes de verbas e aplicar multas;

e) Efetivar, reduzir ou relevar a responsabilidade financeira decorrente de infracdes

Financeiras, contabilisticas e administrativas.

1.2.4. Estrutura, Organizacio e Funcionamento

Atendendo as pertinentes sugestdes constantes da proposta de uma pretendida revisao
do pacote legislativo por que se rege o funcionamento do Tribunal de Contas, ndo
parece oportuno desenvolver aqui os diversos aspetos conexos com a atual realidade,
uma vez que a experiéncia vivida tem permitido tirar ilagdes muito claras sobre o
funcionamento deste Orgdo, evidenciando a necessidade de adaptacio da legislagdo as

especificidades conexas com a sua natureza e funcionamento.

Todavia, remete-se para o atual pacote legislativo, nomeadamente as Leis nimeros 3/99,
4/99, 5/99, 6/99, 7/99 e 8/99, todas de 20 de agosto, bem como para o respetivo
Regulamento Interno, com ultima alterag@o publicada no DR n.° 51, de 27 de agosto de
2008, que apesar de se revelarem nos dias de hoje desprovidos de alguns dispositivos,
absolutamente, indispensaveis para a realizagdo do papel que esta reservado ao Tribunal
de Contas, sdo contudo os pilares esséncias sobre os quais ainda se assentam toda a

arquitetura da sua organizag@o e funcionamento.

1.3. A Auditoria Financeira no Tribunal de Contas

A qualidade do resultado de uma missdo de auditoria ¢ definida a partir dos principios
normativos que orientam a sua preparagdo e execu¢do. Os principios gerais de controlo

das finangas publicas descrevem de uma forma global o modelo organizativo a adotar
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pelo Tribunal, enquanto ISC, bem como as qualificagdes requeridas aos auditores para
que estes possam desempenhar com toda a competéncia as suas tarefas e lograr a maior

eficacia da sua misséo.

O processo de auditoria no Tribunal Contas, conforme o artigo 45.° do seu Regulamento
Interno, tem o seu inicio com o Despacho do Presidente ou com a deliberagdo do
Plenario tendo por base a conveniéncia na sua realizagdo ou o conhecimento através da
imprensa ou de denuncia dirigida ao Tribunal de quaisquer fatos indicadores de

ilegalidades financeiras.

Com efeito, o auditor deve conformar a sua atuagdo com o0s principios e€ticos
concernentes ao manuseamento dos estados financeiros, tal como formulados nos

termos do codigo de ética.

Durante a miss3o de auditoria financeira, o auditor devera fazer-se guiar pelos

principios expressos nos termos do presente manual e demais normais aplicaveis.

Quando ndo haja condi¢des para que os auditores possam efetuar no prazo razoavel
todas as tarefas inerentes a determinada missdo, é sempre conveniente definir critérios
para selecionar as técnicas que permitam, no lapso do tempo previsto, formular com a
maxima precisdo e objectividade, uma opinido permitindo cada entidade de se

compenetrar das suas obrigagdes enquanto detentora de dinheiros publicos.

Do mesmo modo, ndo sendo possivel continuar com a missdo, ou a necessidade de
alterar a extensdo e o ambito da auditoria, ou ainda quaisquer outras condicionantes que
poderdo por em causa o cumprimento dos objectivos da missdo, o auditor deve recorrer
as estruturas hierarquicamente acima para que junto do Presidente do Tribunal se possa

desbloquear o problema.

Outro aspeto importante esta relacionado com a supervisdo. O trabalho do pessoal de
auditoria deve ser continuamente supervisionado, a todos os niveis e a cada etapa. A

supervisdo devera examinar as tarefas preconizadas e os documentos utilizados.

A supervisdo devera enderecar a sua atengdo sobre questdes de natureza técnica da

auditoria, mormente sobre o conteudo e sobre os métodos, assegurando:
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i.  Que os membros da equipa da auditoria apreendam a logica da missdo e do

respetivo programa;

ii.  Que a missdo seja realizada com observancia das disposi¢des do manual;

iii.  Que o cumprimento do plano da missido e do programa da auditoria seja seguido
integralmente, ao menos que haja alguma alteragao previamente autorizada;

iv.  Que os documentos de trabalho contenham provas que sustentem
suficientemente as conclusdes, as opinides e recomendagdes emitidas;

v.  Que dos relatorios constem conclusdes, recomendagdes e opinides apropriadas

sobre as contas auditadas.

A aplicagdo do principio da supervisao das missdes de auditoria ndo pode conhecer
entraves a despeito do Tribunal ser um Orgdo colegial. Apesar do Tribunal adotar
colegialmente as suas decisdes, mesmo aquelas relativas ao universo do controlo e dos
métodos a aplicar, a supervisdo ndo deixa de ser uma cadeia permanente de rastreio

sobre a aplicag@o de critérios e normas da auditoria ao longo de toda a missdo.

Concluida a auditoria mediante apresentacdo do respectivo relatorio pelo chefe da
equipa de auditoria mandatada para o efeito, 0 mesmo ¢ apresentado ao Chefe de
Reparti¢do de Fiscalizagdo Sucessiva. Os procedimentos apos a producdo do relatério
estdo descritos no artigo 46.°-A do Regulamento Interno do Tribunal de Contas alterado
em 27 de Agosto de 2008. O fluxograma sintetizando o ciclo da auditoria financeira no

TC consta do anexo 1.

Em relacdo a tipologia, o Tribunal de Contas face as atribui¢des legais que lhe estao
acometidas deve realizar auditoria de qualquer tipo ou natureza, orientando-se para um
controlo integrado. Portanto, sem prejuizo da importancia da auditoria financeira, o
legislador consagrou a necessidade de realizar a auditoria de gestdo, direcionando desta
forma, a estratégia de controlo do Tribunal para a possibilidade de realiza¢do de
auditoria de qualquer tipo ou natureza e abrindo possibilidade para a realizagdo de
outras tipologias de auditoria, ficando o elenco das auditorias a seu cargo assim

descriminado:

* Auditoria financeira;
¢ Auditoria de conformidade;

* Auditoria de desempenho/de resultado/performance
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* Auditoria integrada;
* Auditoria ambiental;
* Auditoria tematica,

* Auditoria de sistema e tecnologia de informagao.

Paralelamente a tipologias acima indicada, a auditoria pode ser vista conforme os

seguintes critérios:

Legalidade e regularidade

*  Gestido

* Situacdo Financeira

* Interna
* Externa
*  Geral

* Parcial

* Permanente

* Ocasional

* De fim do exercicio
* Integral ou completa

* Por provas ou sondagens

A auditoria financeira € o tipo de controlo mais tradicional, assumindo variantes como a
verificagdo interna e externa de contas, submetidas a apreciagdo do Tribunal nos termos
da Lei n.° 8/99.

As contas sao prestadas por ano economico ou por geréncias e elaboradas em
conformidade com as instrucdes emitidas pelo Tribunal. A verificacdo interna de contas
abrange a analise, conferéncia e quitagdo da conta, incluindo as respetivas
demonstragdes, podendo, em caso de necessidade, se estender a conferéncia documental

necessaria a comprovagao da corre¢do das operagdes descritas na conta em exame.
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A verificagiio interna de contas pode ser seguida de auditoria, quando haja indicios ou

evidéncia de factos constitutivos de responsabilidade financeira.

1.4. Objetivos da Auditoria

A auditoria financeira ¢ um dos métodos utilizados pelo Tribunal de Contas para a
realiza¢do do seu mecanismo de fiscalizagdo sucessiva, com vista a verificar se as
demonstragdes financeiras refletem de forma apropriada a real situagdo da entidade

auditada.

Na abordagem da questdo do objetivo da auditoria financeira, interessa aqui fazer
referéncia a ISSAI 200 que estabelece que a auditoria financeira visa fundamentalmente
a determinagdo sobre se a informagdo financeira de uma entidade é apresentada em

conformidade com o quadro legal concernente a matéria de prestagio de contas.

Na auditoria financeira, tal como em outros tipos de auditoria, definem-se os objetivos

gerais e os objetivos especificos a alcancar.

Os objetivos gerais sdo aqueles que permitem ao auditor opinar com o nivel de
seguranca razoavel de que as demonstragdes financeiras, como um todo, apresentam-se
livres de distorgdes relevantes e se foram elaboradas, em todos os aspetos relevantes em

conformidade com as regras aplicaveis.

1.5. INTOSAI — Referencial Normativo

INTOSAI ¢é a sigla da Organizacdo Internacional das Institui¢des Superiores de

Controlo. A Organizag¢do de ambito mundial foi criada em 1953, em Havana, Cuba.

A INTOSAI é o patrono das ISSAIs (sigla inglesa para designar Normas
Internacionais para Institui¢ées Superiores de Controlo). Para o caso concreto da
auditoria financeira, as normas aplicaveis correspondem ao grupo designado de ISSAI
200.

A ISSAI 200 considera desejavel “que as ISC estabele¢cam o seu proprio mecanismo de
garantia de qualidade ... ”. Tal significa que, ndo obstante a existéncia das ISSAIs, as
ISC devem providenciar no sentido de lograr maior agilidade, eficiéncia e eficacia no

exercicio de suas atividades, do que resulta a continua necessidade de desenvolver e
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atualizar os procedimentos, incorporando novas experiéncias e resultados
metodologicos, bem como as especificidades locais, com o objetivo de se adequarem a

evolucdo natural dos métodos de auditoria e da propria legislacio.

E este o fundamento para a elaboracdo e ado¢do do presente manual. O mesmo tem por
objetivo sistematizar e normalizar os procedimentos a observar no ambito da auditoria
financeira e de conformidade a realizar pelo Tribunal de Contas junto das entidades
sujeitas ao seu controlo, concorrendo assim para melhor realizagdo das atribui¢des que

lhe estdo constitucional e legalmente atribuidas.

Os principios e procedimentos de atuagdo delineados neste Manual foram elaborados de
acordo com as Normas emanadas da INTOSAI e garantem a conformidade com os
principios éticos ¢ de conduta que os auditores e os verificadores deverdo adotar no
decurso da sua atuagdo no dmbito da fiscalizagdo e controlo da atividade financeira do

Estado.

O Manual consagra particular aten¢do aos procedimentos de auditoria que padronizam
os métodos e técnicas que habilitam os auditores a desenvolverem as suas atividades de
fiscalizagdo de acordo com normas preestabelecidas, elevando a qualidade e a

credibilidade da atuagdo do Tribunal de Contas.

Portanto, para além da constante referéncia aos aspetos relacionados com a legislagao-
base que suporta as atividades do Tribunal e as normas de conduta dos respetivos
auditores, os utilizadores do manual encontrardo ao longo dos seus diversos capitulos,
referéncias aos conceitos fundamentais relacionados com a auditoria financeira, com as
suas sucessivas fases, com as metodologias de planeamento, de avaliagao de riscos, de
recolha de informagdo, do manuseamento dos papéis de trabalho, da supervisido e

revisdao dos trabalhos.

22




RIRISICAVAARBISNCONIVNE MANUAL DE AUDITORIA FINANCEIRA

II. CONCEITOS FUNDAMENTAIS

2.1 Auditoria

A auditoria esta longe de ser um conceito uno e estatico, pois a sua evolugdo, com o
decurso do tempo, vem refletindo ndo s6 as mutagdes operadas no desenvolvimento das
organizagdes, mas também em relagdo aos mais vastos objetivos que hoje se consegue

atingir por meio da funcdo de auditar.

Se inicialmente a auditoria preconizava a descoberta de erros e fraudes, ela passou

depois a estender-se a outros dominios e a assumir formas especificas ou especializadas.

Por isso, a evolugdo historica do conceito de auditar permite interiorizar as mutagoes
economicas e sociais que se foram operando desde a sua afirmagdo como ramo do saber
até a atualidade, passando ndo sé a evidenciar a natureza dos factos ja passados e

consequentemente historicos, mas tambeém a ter uma fungao preventiva e orientadora.

A auditoria, dentro de uma concecdo mais ampla e classica, € definida na esfera
financeira como um exame ou verificagdo de contas, da situagao financeira e/ou gestdo,

realizada por um auditor com vista a emissdao de um parecer.

Interessa todavia realgar, face a diversidade de conceitos, a preocupagdo de conferir a
auditoria uma definicdo com aceitagdo mais generalizada. Neste quadro de
harmonizagao, destacam-se as intervencoes realizadas a nivel internacional pela [FAC e

pela INTOSAL

< A IFAC define “a auditoria como verificagdo ou exame feito por um auditor
dos documentos de presta¢do de contas com o objetivo de o habilitar a
expressar uma opinido sobre os referidos documentos de modo a dar aos

mesmos a maior credibilidade.”

*

7
*

A INTOSALI, por sua vez, mais voltada para o controlo das finangas publicas,

-

define “a auditoria como o exame das operagoes, atividades e sistemas de
determinada entidade, com vista a verificar se sdo executados ou funcionam em

conformidade com determinados objetivos, or¢amentos, regras e normas.”
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As definigdes acima apresentadas se diferenciam por terem em conta aspectos
especificos das entidades auditadas, pois, elas contém aspetos comuns, abrindo assim a

possibilidade de formular uma defini¢do geral nos seguintes termos:

Auditoria €, por conseguinte, um exame ou verificagdo de uma dada matéria, tendente a
analisar a conformidade da mesma com determinadas regras, normas e objetivos,
conduzido por uma pessoa idonea, tecnicamente preparada, realizado com observancia
de certos principios, métodos e técnicas geralmente aceites, com vista a possibilitar ao

auditor formar uma opinido e emitir um parecer sobre a matéria analisada.

2.2Erros e Fraudes

A auditoria em todas as suas fases, ou seja, desde o planeamento, passando pela
execugdo e até mesmo na fase do relatorio, deve ter em conta a questdo da detegdo de

erros e fraudes e suas repercussoes sobre as demonstragdes financeiras.

Por isso, os documentos de prestacdo de contas e os estados financeiros, em geral,
devem satisfazer os requisitos da legalidade e da regularidade, refletindo de forma

verdadeira e apropriada a situagdo financeira e patrimonial da entidade.

A verificagdo de legalidade consiste em analisar se as entidades publicas observam as
leis e os regulamentos aplicaveis e se os correspondentes registos contabilisticos estdo

em conformidade com 0s mesmos.

Porém, ndo basta apenas a observancia da legalidade. E necessario também que as
contas obedecam os requisitos de regularidade. Deste modo, a regularidade se assume
como caracteristica basica da revelagdo contabilistica, podendo até ser considerada uma

extensao do principio da legalidade.

Por conseguinte, o controlo da legalidade e da regularidade tem como objetivo detetar a
existéncia de erros e fraudes. A diferenca entre o erro e a fraude nem sempre é tdo
nitida, tornando-se assim numa questdo pouco pacifica. Entretanto, a tendéncia geral ¢
de proceder a distingdo do erro e da fraude através de um critério volitivo, ou seja, a

partir da ideia de que o erro € um ato involuntario, enquanto a fraude € um ato doloso.

Considera-se de erro a falta cometida por distragdo, negligéncia ou ignorancia de

determinadas normas ou regras contabilisticas, que se traduza em simples alteragdes
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aritmeticas ou de registos de operagdes e que afete a regularidade ou perfeigao técnica

das informagdes.
Assim, € muito comum considerar-se 0s seguintes tipos de erros:

* Erros de omissao;

* Erros de duplicagéo;

* Erros de imputagio;

* Erros de compensagao;
* Erros de principios;

* Erros aritmeéticos.

Entende-se por fraude a manipulagdo da lei, norma ou principios contabilisticos ou
administrativos, através da falsificagdo, alteragdo ou omissdo voluntaria de registos,
documentos ou procedimentos, com a intencdo de obter uma informacao
deliberadamente adulterada, uma apropriagdo ilicita de ativos ou um desvio de fundos

para fins diferentes daqueles para que foram atribuidos.

Compete aos responsaveis dos servi¢os € organismos a prevengao e a detecao de erros e

fraudes.

2.3 Riscos de Auditoria

No ambito da ISSAI 200, “o risco da auditoria numa auditoria as demostragoes
financeiras é o risco de que o auditor expresse uma opinido inapropriada se as
matérias objeto de informagdo tiverem falhas significativas. O auditor deve reduzir o
risco a um nivel aceitavel baixo, tendo em conta as circunstdncias da auditoria, de
modo a obter uma seguranga razoavel que sirva de base para exprimir uma opinido de
Jforma positiva. Para que seja significativo, o nivel de seguranga oblido pelo auditor
deve refor¢ar a confianca dos usudrios sobre a matéria objeto de informagdo, a um

grau que seja claramente alto.”

Em geral, os riscos compreendem os seguintes componentes: Risco Inerente, Risco de

Controlo e Risco de Detegdo.

< Risco inerente
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O risco inerente € a probabilidade de ocorrerem deficiéncias com materialidade nas

demostragdes financeiras ou nos saldos das contas, partindo do principio de que ndo ha

um sistema de controlo instituido para aquele efeito.

Na elaborag¢do do plano global de auditoria, o auditor deve avaliar o risco inerente ao

nivel das demostragdes financeiras. Ao desenvolver o programa de auditoria, o auditor

deve relacionar essa avaliagdo com os saldos das contas e classes de transagdes

materialmente relevantes ao nivel da sua afirmag@o, ou assumir que o risco inerente €

alto para esta afirmacao.

Na avaliagao do risco inerente, o auditor usa o seu juizo profissional para analisar varios

fatores, como, por exemplo, os a que a seguir se descrevem:

v" Ao nivel das demostracoes financeiras

(0]

O

A integridade da gestio;

A experiéncia, o conhecimento e as mudancas da gestao ao longo do
periodo, como, por exemplo, a inexperiéncia de gestdo podem afetar a
preparagdo dos relatorios de contas da entidade;

Situagdes ndo usuais na gestdo, por exemplo, circunstancias que podem
forgar a gestdo a deturpar relatérios de contas, tal como objetivos ndo
alcangados;

A natureza das operagdes da entidade, por exemplo, a complexidade das
suas fungoes, a importancia dos parceiros, entre outros;

Os fatores que afetam a area de atuacdo da entidade, por exemplo,
condi¢gdes economicas identificadas pelas tendéncias e racios financeiros
e mudangas na tecnologia e nas praticas contabilisticas comuns ao sector

publico.

v" Ao nivel das contas do balanco e classes de transacdes

o}

o}

As contas das demostragdes financeiras sdo suscetiveis de erros, por
exemplo, contas que necessitam de ajustamentos nos periodos anteriores
ou envolvem alto grau de estimativa;
A complexidade subjacente as transacOes e outros eventos que podem
necessitar de recurso a especialistas;

O nivel de juizo envolvido na determinagdo das contas do balango;
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o A suscetibilidade da perda ou ma alocagdo dos meios;
o A conclusdo de transagdes complexas e descomunais particularmente
proximo do final do ano;

o As transagdes ndo sujeitas a processamentos rotineiros.

< Risco de controlo

O risco de controlo ¢ a probabilidade da ocorréncia de uma deficiéncia com
materialidade nas demostra¢des financeiras ou nos saldos das contas, sem ser

oportunamente evitada ou detetada pelo sistema de controlo interno instituido.

Avaliagao preliminar sobre o risco de controlo € o processo de analise da eficacia dos
sistemas contabilisticos e do controlo interno do auditado na prevencdo, detecdo e

correcgdo de falhas materialmente relevantes.

De qualquer modo, havera sempre um risco de controlo devido a limitagdes inerentes a
todo o sistema contabilistico e de controlo interno, devendo-se elevar o nivel da
avaliacdo preliminar para as conclusdes a tirar relativamente as demostragdes

financeiras.

*  Documentac¢io da compreensio e avaliacio do risco de controlo

O auditor deve documentar nos papéis de trabalho o seguinte:

v" O entendimento obtido sobre o sistema contabilistico e de controlo interno da
entidade auditada;
v A avaliag@o do risco de controlo — se a mesma nao for considerada num nivel

alto, o auditor devera documentar as bases para as suas conclusoes.

Ha diferentes técnicas que podem ser definidas para documentar as informagdes
relativas aos sistemas contabilisticos e de controlo interno. A sele¢do de uma técnica
particular depende do juizo do auditor. As técnicas comumente usadas, em separado ou

combinadas, compreendem descri¢des narrativas, questionarios ou checklists.

A forma e a extingdo destes documentos dependem da dimensdo da entidade a auditar e

da natureza do seu sistema contabilistico e do controlo interno.

*  Funcionamento do controlo interno ao longo de um periodo
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Alguns procedimentos realizados, com vista a obtengdo da compreensdo sobre os
sistemas contabilisticos e de controlo interno de entidade, ainda que, ndo planeados
especificamente com testes de controlo, mas podem fornecer evidéncia de auditoria
sobre a eficacia do desenho e funcionalidade dos controlos internos relevantes para as
conclusdes, servindo, consequentemente, como testes de controlo. Por exemplo, na
obtencdo da compreensdo dos sistemas contabilistico e de controlo interno relativos a
caixa, o auditor pode ter obtido evidéncia de auditoria sobre a eficacia do processo de

reconciliagdo bancaria através do processo de inquérito e observagao.

Quando o auditor conclui que os procedimentos realizados para obter a compreensao
dos sistemas contabilistico e de controlo interno também fornecem evidéncia de
auditoria sobre a adequacdo do desenho e do funcionamento eficaz das politicas e
procedimentos relevantes para uma particular avaliagdo das demostragdes financeiras,
pode usar esta evidéncia fornecida, supondo que € suficiente para apoiar a avaliagdo do

risco de controlo ao nivel ndo alto. Os testes de controlo podem incluir o seguinte:

4+ Inspegdo de documento que suporta as transagdes e outros eventos, para obter
evidéncias da auditoria de que os controlos internos funcionam efetivamente,
por exemplo, verificar que uma transacao foi autorizada;

4+ Inquéritos e observagdes sobre controlos internos que ndo deixam pistas de
auditoria, por exemplo, verificar se a fun¢do esta a ser desempenhada pela
pessoa que de facto deveria desempenha-la;

4 Refazer os controlos internos, por exemplo, a reconciliagdio bancaria para

assegurar que foi realizada corretamente.

O auditor deve obter a evidéncia da auditoria através de testes de controlo, para apoiar
qualquer avaliag@o do risco de controlo. Quanto mais baixa for a avaliagao do risco de
controlo, mais evidéncias o auditor deverd obter de que os sistemas contabilisticos e de

controlo internos sdo adequados e funcionam efetivamente.
*  Avaliacio final do risco de controlo

Antes da conclusdo da auditoria, com base nos procedimentos substantivos e outras

evidéncias, o auditor deve considerar se confirma ou ndo avalia¢do do risco de controlo.

o

% Riscos de detecio
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A entidade auditada reage muitas vezes a situagdes de risco inerente, atraveés da
concegdo de sistemas contabilisticos e de controlo interno para prevenir, ou detetar, e
corrigir falhas. Consequentemente, em muitos casos, o risco inerente e o risco de
controlo sdo extremamente interligados. Neste sentido, € mais apropriado para o auditor

fazer uma avalia¢do combinada.

2.4 Materialidade

A materialidade abarca todo o processo de auditoria financeira. Os utilizadores das
demonstragdes financeiras nao necessitam de ter a certeza absoluta para tomarem
decisdes. O assunto € materialmente relevante quando a sua omissdo ou ma
interpretagdo puder razoavelmente influenciar a decisdo dos destinatarios do relatorio de

auditoria.
A materialidade deve ser considerada pela auditoria:

* Na determinagao da natureza, prazo e extensao dos procedimentos de auditoria;

* Na avaliacao das consequéncias das falhas.

A materialidade ¢ usada tanto na fase de planeamento da auditoria, como na avaliagdo

dos resultados da auditoria.

Como a auditoria tem de relatar somente os erros que o auditor julga serem relevantes, o
trabalho de auditoria pode ser planeado tendo em conta a necessidade de se detetar

apenas os erros que sejam materialmente relevantes.

Ao avaliar a materialidade, a primeira considerag¢do é o valor dos erros na conta. De
qualquer modo, o valor ndo é a tunica consideragdo, pois a natureza do erro ou o
contexto em que a transagdo ocorre sdo também importantes. Neste sentido, a auditoria
tem de considerar sempre estes fatores na decisao da materialidade, ao decidir se um
erro ¢ material ou ndo.
Neste sentido existem trés tipos de materialidade:

v" Materialidade pelo valor;

v" Materialidade pela natureza;

v" Materialidade pelo contexto.
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% Materialidade pelo valor

Materialidade pelo valor diz respeito ao nivel em que o valor total de um erro ou falha
contabilistica se torna inaceitavel, ao ponto de levar o auditor a emitir uma opinido

qualificada.

% Materialidade pela natureza

A materialidade pela natureza reflete geralmente nos anexos, por via de inadequadas
divulgagdes de informagdes que devem devolver, comentar e complementar as quantias
constantes nos documentos financeiros (balangos e demonstra¢des de resultados). Por
exemplo, deficiente divulgag@o das politicas contabilisticas adotadas na preparacao das

demonstragdes financeiras.
%+ Materialidade pelo contexto

A materialidade pelo contexto existe onde um item é expresso em relagdo a visao geral
dada pela conta. Por exemplo, percegio de superavit quando, na verdade, resulta de um
défice na orcamentagdo. Outro exemplo sdo as reduzidas perdas abaixo dos limites,
necessitando de uma apresentagao nas demonstragoes financeiras. Outro exemplo, ainda

¢ transformar o défice em superavit, e vice-versa.

2.5Técnicas

Na obtengdo de evidéncias que fundamentam as conclusdes do auditor sdo usadas as

seguintes técnicas de verificagao:

» Inspecdo: ¢ a verificagdo frisica de determinados bens do ativo (existéncia,
imobilizado corporeo, etc.) e dos documentos de suporte de diversas operagdes
(vendas, compras, recebimentos, pagamentos, etc.);

» Observaciio: ¢ o acompanhamento, na pratica, das fungdes cometidas as varias
pessoas;

» Confirmacdo: ¢ o procedimento que consiste na obtengido de provas que se

podem apurar na entidade que se esta a auditar (faturas, guias, extratos

bancarios, etc), ou fora dela, através de certiddes ou de circularizac¢do destinadas

a confirmacdo de saldos de contas outras informacdes;
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~» Analise: ¢ a revisdo dos registos contabilisticos e saldos das contas, com o fim
de se verificar a credibilidade que merece a informacdo constante das
demonstragdes financeiras;

» Calculo: é a verificagao da exatiddo aritmética dos documentos e registos

contabilisticos correspondentes, bem como a verificacao de calculos autobnomos.

2.6 Amostragem

Esta técnica consiste na selegdo de determinadas operacdes com base numa parte de
todo o universo considerado, deduzindo-se que estas serdo representativas do universo
total. Ela permite obter elementos suficientes e apropriados para a formulagdo de uma

opinido com seguranga por parte do auditor.

A auditoria ndo necessita de examinar todas as transagdes e documentos de despesas.
Apesar disso, o auditor tera de obter evidéncias suficientes para formular conclusdes
apropriadas. Esta exigéncia ¢ satisfeita através da selecdo e amostragem cuidadosa de

transagdes ou itens.

Por exemplo as técnicas de auditoria acima referidas (observagdo, inspegdo,
confirmagdo, analise e calculo) podem ser aplicadas a todo o universo a ser auditado
(100% de teste) ou podem ser aplicadas a uma amostra do universo a ser avaliado (20%,

30% ou 50% da populagio).

Este Gltimo procedimento denomina-se auditoria por amostragem. A auditoria por
amostragem € o teste de menos de 100% de itens dentro de uma populagao, para
habilitar os auditores a formularem certas conclusdes sobre a populagdo. A popula¢do
pode ser uma classe de transacdes (subsidios de deslocagdo) ou uma conta de balango

(emprestimo).

Geralmente, a populagido devera ser dividida (ou estratificada) em, pelo menos, trés

segmentos:

v" Ttens de valor alto;
v’ Itens chave;

v" Remanescente.

Uma amostra deve possuir as seguintes caracteristicas:
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» Ser representativa, ou seja, que os seus elementos possuam caracteristicas de
todo o elemento do universo;
» Revelar estabilidade, ou seja, os resultados do exame devem ser idénticos,

independentemente de se aumentar o tamanho da amostra.

Em qualquer dos casos, existe sempre um risco de amostragem - o risco de as
conclusdes a que o auditor chega, apos testar a sua amostra, serem diferentes das que
alcancaria se toda a populagio fosse testada, por isso, impde-se ao auditor a tarefa de

reduzir o risco de amostra

2.7Evidéncia

O conceito evidéncia é de extrema importancia para o auditor, pois a ele se reconduzem

todos os procedimentos e técnicas de auditoria.

Sendo a auditoria uma forma de julgamento tendente a verificagdo e ao exame de
informagdes quantificaveis, o auditor deve recolher e avaliar as evidéncias necessarias e

suficientes para estabelecer os factos e formular as conclusdes.

O paragrafo 126, da ISSAI 200, estabelece que “ o auditor deve realizar os
procedimentos de auditoria de modo a obter evidéncias suficientes e adequadas para

Jormular as conclusoes nas quais se ha-de fundar a opinido dos auditores”.

A evidéncia de auditoria compreende informagdes contidas em registos contabilisticos
subjacentes as demostra¢des financeiras e outras fontes. O auditor devera considerar

tanto a relevancia como a fiabilidade da informagéo a ser usada como evidéncia.

Ainda no que concerne a ISSAI 200, o seu paragrafo 128, refere que * uma auditoria as
demonstragdes financeiras ndo envolve autenticacdo da documentag@o, o auditor ndo €
treinado e nem se espera que seja um especialista nesta autenticagdo. De qualquer
modo, o auditor deve considerar a fiabilidade da informagdo a ser usada como
evidéncia, incluindo fotocopias, faxes, filmes, documentos digitalizados ou outros
documentos eletronicos, e ter em consideragdo, sempre que necessario, o controlo e a

fiscalizag@o na sua preparagdo e manutengao’.

Portanto, as qualidades de uma evidéncia consistem em ser suficiente e apropriada,

entendendo-se por suficiéncia a medida da quantidade, enquanto o ser apropriada diz
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respeito a qualidade da evidéncia, ou seja, ser relevante e fiavel. A quantidade da
evidéncia necessaria numa auditoria depende do risco das falhas e erros materiais do

objeto da informagao.

A principal fonte de evidéncias para as conclusdes de auditoria compreende, como
acima foi referido, os registos da entidade auditada. Neste sentido, a primeira obrigagdo
do auditor ¢ assegurar que as conclusdes da auditoria sejam fundadas em evidéncias

suficientes, apropriadas e relevantes, obtidas dos registos da entidade auditada.

2.8 Testes

No decorrer dos trabalhos de auditoria, podem ser realizados quatro tipos de testes: -

testes de procedimento, de conformidade, substantivos e analiticos.

Testes de procedimento — consistem em selecionar uma operacdo de cada tipo e
acompanhar o seu percurso ao longo de todo o sistema de processamento e controlo.
Estes deverdo ser utilizados para auferir o cumprimento das normas estipuladas em

controlo interno.

O seu objetivo € assegurar e confirmar que o entendimento do auditor sobre o sistema,

formado através das notas descritas ou dos fluxogramas, esta correto.
Devem também ser descritos em documentos que indiquem as operagdes abrangidas.

Testes de conformidade — Estes testes destinam-se a confirmar se os procedimentos e
as medidas de controlo interno sdo adequados e se funcionam normalmente ao longo do

exercicio.

Se na sequéncia do levantamento do sistema de controlo interno se concluir que este €
forte, dever-se-a orientar os trabalhos para a realizacdo de testes de conformidade,
reduzindo os testes substantivos e concentrando-os nas areas onde os riscos de

ocorréncia de erros nao sdo suficientemente prevenidos pelo sistema de controlo.

No desenvolvimento dos testes de conformidade utilizar-se-ao trés modalidades

distintas, nomeadamente:
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» Exame de documentos previamente selecionados, para confirmar se o
procedimento foi adequadamente aplicado ao longo de todo o periodo. Por
exemplo, uma rubrica num documento pode constituir a prova necessaria para
concluir que determinada despesa foi autorizada pela pessoa indicada;

» O processamento de certas transagdes, com vista a confirmar que tém evidéncia
de terem sido objeto de verificacdo e controlo, como seja de algumas faturas de
fornecedores para reverificar a sua documentagdo de suporte, exatiddo aritmética
e registo;

» Observagio direta da técnica de controlo em funcionamento, complementada

com entrevistas apropriadas aos executantes.

O auditor deve preocupar-se em testar fundamentalmente os controlos chave, isto é,

aqueles que sdo decisivos no circuito.

Testes substantivos — S3o testes realizados sobre as transagdes e balangos, cujo
objetivo é fornecer evidéncias sobre a integralidade, a certeza e a validade da
informag@o na conta ou nas demonstragoes financeiras. Também sao considerados testes
substantivos, os que procuram confirmar o adequado processamento contabilisticos,
expressdo financeira e suporte documental dos saldos e das diversas operagdes

realizadas.

O objetivo essencial destas verificagdes €, numa auditoria financeira, provar a exatidao
dos saldos constantes das pegas contabilisticas finais do exercicio, pelo que envolvem
uma grande preocupacgdo quanto aos saldos e transagdes de valores, mais elevados e as

rubricas mais sensiveis a ocorréncia de erros e irregularidades.

Testes analiticos — Os testes analiticos consistem na analise e pondera¢ao de dados e
informagdo variadas, de natureza ou de incidéncia econdmico-financeira, incluindo
racios, tendéncias e variagdes em relacdo aos anos anteriores e aos or¢camentos, com
vista a identificar assuntos ou saldos anormais que requeiram especial atengido ou
investigagdo, comparativamente com saldos e variagdes que se apresentem razoaveis ou

justificaveis.
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2.9Controlo de Qualidade

O controlo de qualidade nas auditorias ¢ entendido como o conjunto de politicas,
sistemas e procedimentos estabelecidos para proporcionar a seguranga adequada para
que os trabalhos atinjam os objetivos preconizados, tenham exceléncia técnica e

satisfagam as normas e os padrdes estabelecidos.

E da competéncia do Tribunal, através do controlo hierarquico existente sobre a atuagdo
dos auditores, assegurar a qualidade dos trabalhos. Como tal, a chefia do Tribunal, deve

assumir a responsabilidade pela qualidade dos trabalhos de auditoria.

A ISSAI 200 recomenda como desejavel, “que as Instituicoes Supremas de Controlo
estabelecam o seu proprio mecanismo de garantia da qualidade, isto ¢ o planeamento,
a execugdo e o relato, em relagdo a uma amostra de auditoria, podem ser revistos na
profundidade por um auditor qualificado do Tribunal ndo envolvido naquela

auditoria” .
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III. FASE DO PLANEAMENTO DA AUDITORIA

3.1 Recolha e analise de informacao

O planeamento da auditoria consiste na definicdo do quadro geral a que se deve
subordinar a execugdo da auditoria, isto €, na defini¢do dos critérios que permitirdao ao
auditor conduzir a execucdo e revisdo de forma precisa, sistematica, eficiente e

atempada e, portanto, ajustada a realidade a auditar.

A correta defini¢do do tipo de auditoria a realizar e as informagdes previamente recolhidas
concorrem para um adequado planeamento da auditoria. permitindo assim atingir os objetivos
preconizados. Essas informacdes permitirdo definir a naturcza, extensdo e profundidade dos

procedimentos a adotar ¢ 0 momento oportuno da sua aplicago.

E condigio fundamental, o conhecimento por parte do auditor da realidade a auditar,
nomeadamente, o programa. o projeto, a atividade e as entidades envolvidas, antes de dar inicio
ao trabalho de campo. Com efeito. deve-se recolher toda informagdo pertinente para o trabalho

de auditoria a ser realizado. visando um desempenho eficaz e eficiente.

A recolha de informagdo deve iniciar-se nos servigos de apoio do Tribunal e alargar-se a outras

entidades, incluindo a prépria entidade auditada.

A informagdo recolhida devera possibilitar:

* Conhecer a estrutura, a atividade e a organizagdo administrativa e contabilistica
da entidade, incluindo os sistemas de controlo interno e de gestao;,
* Formular uma opinido preliminar sobre as areas de maior risco;

¢ Identificar os dominios suscetiveis de um exame mais exaustivo;

A informagdo preliminar resultara da obtencdo, dentro e fora dos servigos de apoio, de
documentagéo adequada e da realizagdo de entrevistas com 0s respetivos responsaveis,

podendo envolver uma primeira visita as instalagdes da entidade a auditar.

Com efeito, a recolha dos seguintes elementos, obtidos interna ou externamente ao

Tribunal, é fundamental:

* Legislagdo respeitante ao enquadramento legal (Programa do Governo, Grandes
Opgdes do Plano, Leis do Orgamento do Estado, Leis Organicas, Decretos,

Despachos, etc.);
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* Plano de contabilidade aplicavel “Plano OCAM”;

* OQOutras normas aplicaveis: Classificador Or¢gamental (COr), Diretrizes, Manual
de Procedimento e de Controlo Interno, Regulamento Interno, etc.),

* Documentagdo constante do cadastro do organismo, de forma a permitir um
conhecimento do historial da(s) entidade(s) envolvida(s), sua situagio perante o
Tribunal de Contas, nomeadamente a forma como tem observado as
recomendagoes emitidas anteriormente;

* Elementos constantes do arquivo permanente da entidade a auditar (dossier
permanente), com vista a obten¢do de informac¢do que permita conhecer e
identificar a realidade a auditar, os sistemas de controlo, as areas chave e areas
criticas;

* Elementos constantes das contas anteriores (3 a 5 exercicios), a fim de se
elaborado um estudo comparativo da evolugdo da atividade financeira da
entidade a auditar, por forma a determinar a existéncia de variagdes excecionais
nos valores das contas ou de operagdes anomalas;

¢ Dados sobre a fiscalizagdo prévia com relevancia ao nivel da fiscalizagdo
concomitante ou sucessiva;

* Planos e relatorios de atividades, relatorios e pareceres das comissdes de
fiscalizag@o e de outros orgaos de controlo interno;

* Orcamento e suas alteragdes;

* Analise, conferéncia e liquidacao da conta de geréncia quando a auditoria tenha

por base uma verificagio de conta.

3.2 Calculo do Nivel de Materialidade

No decorrer da fase de planeamento da auditoria, o auditor deve apreciar
preliminarmente o nivel de materialidade, isto é, eventuais distor¢des que influenciam
decisOes economicas tomadas pelos utilizadores com base nas contas de geréncia. Esta
apreciacdo visa permitir ao auditor estabelecer os procedimentos de auditoria cuja
natureza ou extensdo proporcionem evidéncia suficiente de que as demonstragdes

financeiras ndo incorporam tais distorg¢oes.

Regra geral, a materialidade depende das circunstancias associadas a cada entidade e

nao pode ser expressa como um valor ou percentagem global, aplicavel de forma
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uniforme a todos os trabalhos. A materialidade pode ser definida com base nos
montantes incluidos nas demonstragdes financeiras e/ou na natureza e no tipo de
distor¢do detetada. Um montante considerado materialmente importante nas
demonstragdes financeiras de uma entidade pode nio o ser noutra entidade, mesmo que

tenha dimensao ou natureza comparaveis.

Para além destes dois fatores, o nivel de materialidade pode ser definido por imposi¢ao
legal ou regulamentar. De acordo com a ISSAI 1320, da INTOSALI, a determinag@o do
nivel de materialidade de uma determinada classe de transagdes, contas do balango ou
divulgagoes dos anexos, das entidades pertencentes ao setor publico, deve ter em conta

alguns aspetos qualitativos, tais como:

* O contexto no qual o ato esta inserido, por exemplo: se o ato esta sujeito a
conformidade com a legislagdo ou regulamentos, ou se a lei proibe o gasto
excessivo de fundos puiblicos, independentemente dos montantes envolvidos;

* As necessidades dos varios interessados e como utilizam as demonstragdes
financeiras;

* A natureza das transacoes que sdo consideradas sensiveis aos utilizadores das
demonstrag¢des financeiras;

* Expetativas e interesses do publico, incluindo énfase dado a determinados atos
por parte das entidades com poder de fiscalizagao;

* A necessidade de superviséo legislativa e regulamentar em determinada area;

* A necessidade de transparéncia, por exemplo: a existéncia de requisitos para

divulgagdo de fraudes e outras perdas.

Desta forma, materialidade pode ser fungdo, ndo apenas da magnitude de um erro
individualmente considerado, mas também, da natureza desse erro. Dependendo das
circunstancias, o auditor pode considerar que, determinados erros ou distor¢cdes de
valores relativamente pequenos, podem ter um impacto material nas demonstracdes
financeiras. Por exemplo: um pagamento ndo autorizado, que poderia ser noutra
situagdo um valor imaterial, pode ser material se der lugar a passivo contingente ou a

perda material de proveitos.

A determinagdo de materialidade é crucial para todo o processo de auditoria, desde a fase de

planeamento até a do relatério, nomeadamente:
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* Na determina¢do da natureza, oportunidade e extensdo dos procedimentos de
auditoria para reunir suficiente prova ou evidéncia de auditoria;

e Na avaliagdo da evidéncia obtida a partir dos procedimentos de auditoria,
nomeadamente, se esta € suficiente e relevante para suportar a observa¢do
relativa a existéncia, ou ndo, de uma distor¢ao material ou, se € necessario obter
evidéncias adicionais;

* Na formagao de opinido quanto a fiabilidade das demonstragdes financeiras e,
nas situagdes em que sdo identificadas distor¢des materiais, que nao tenham sido
corrigidas pela entidade objeto de auditoria, na preparagdo do parecer com

reservas.

Ao definir o nivel de materialidade apropriado, o auditor deve fazé-lo em termos
relativos, ou seja, deve definir uma percentagem, tendo em conta determinados valores
absolutos das demonstragdes financeiras. Ainda de acordo com a ISSAI 1320 (ISA
320), para as entidades publicas em que € expectavel a recuperacdo de custos, pode ser
utilizado como valor para calculo da materialidade, a despesa ou a receita bruta. Para as
entidades publicas que sdo detentoras de grandes montantes de ativos, pode-se utilizar o

valor total dos ativos, passivos totais, ativos ou passivos liquidos.

Dado que a determinagdo da materialidade depende de muitos fatores e esta sujeita ao
julgamento profissional do auditor e, tendo em conta os aspetos € condicionantes
anteriormente mencionados, apresentam-se, a titulo indicativo, alguns niveis maximos

de materialidade a identificar:

NIVEIS MAXIMOS DE MATERIALIDADE
Condicao Guia
1% de despesa bruta
1% de receita bruta
Vertente patrimonial (ex: entidades | 1% do total dos ativos
com grandes montantes de ativos) | 1% do total dos passivos

Vertente orgamental

A percentagem utilizada para determinar o nivel de materialidade deve ser definida, de
acordo com a apreciagao do auditor. A utilizagdo de uma percentagem, maior ou menor,
deve ser considerada de acordo com as circunstancias da auditoria e da entidade

auditada.
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3.3Identificagio das Areas de Risco

Segundo as regras da INTOSALI as auditorias e o esfor¢o de trabalho de verificagdo ¢

orientado em func¢do dos riscos identificados. Existem 3 niveis de risco a serem

considerados:
Corresponde a suscetibilidade da informagdo financeira
conter erros materialmente relevantes, inerentes a sua
Risco Inerente atividade, organizagdo ou contexto de atuagao. Este risco
¢ independente da existéncia ou ndo de controlos
implementados.

E o risco que se mantém ap6s a implementagdo dos
Risco de Controlo | controlos de mitigagdo, de ndo serem detetados erros ou
ou Residual omissdes nas transagdes e registos, inerentes a
informacao financeira reportada.

Consiste no risco que o auditor incorre em nio detetar
Risco de detecao irregularidades ou distor¢des materiais no registo de
transagdes e informacao financeira reportada.

Para efeitos de identificacdo das areas a serem auditadas, em func¢do do risco que tém,

deve-se ter em conta os seguintes aspetos:

Problemas de grande dimensdo ou areas problematicas identificadas - Quanto maior for
o risco de um determinado problema ter impacto negativo na opinido publica maior se
torna a dimensdo. Um problema pode ser considerado como sendo de grande impacto
ou materialmente relevante se o seu conhecimento influenciar a opinido do utilizador da
Conta de Geréncia. Uma estratégia de auditoria orientada para o problema pode facilitar

a selegdo de areas a serem auditadas:

*  Operagdes de elevado montante ou que tenham sofrido alteragdes substanciais,
face ao historico de operagdes semelhantes;

* Areas tradicionalmente propensas a risco (compras, tecnologias de informagao,
imobilizado, pessoal, entre outras);

* Novas atividades ou que sejam de caracter urgente, bem como altera¢do das
condig¢des envolvidas (requisi¢des, aquisigdes);

* Estruturas organizacionais complexas, onde ndo existe uma clarificacdo de
responsabilidades;

* TIrregularidades detetadas no passado na verificacdo a conta de geréncia;

41




if

LG

LERL, RGEUNNARNRCeNIEY \ANUAL DE AUDITORIA FINANCEIRA

* Para efeitos de identificag@o dos riscos especificos de cada area, o auditor devera
ter em considerac¢do as seguintes questdes, por area (por exemplo: receita/contas
a receber, despesa/contas a pagar, imobilizado, existéncias, tesouraria, recursos
humanos, contabilidade, tecnologias de informagao, etc.);

* Transac¢des ndo registadas;

* Informagao de transagOes registadas incorretamente ou nao oportunamente;,

* Anulagdo ndo autorizada de transagdes registadas;

* Alteracdo da informagdo de transagdes registadas incorretamente ou nao
oportunamente;

* Acesso ndo autorizado (interno ou externo) aos registos;

* Transacdes nao autorizadas registadas;

¢ Extravio de documentos recebidos;

* Extravio de documentos expedidos;

* Atraso na recegdo de documentos;

* Atraso na expedi¢ao de documentos;

* Inadequada salvaguarda de ativos (Por exemplo: dinheiro, cheques em branco,
impressos, existéncias, imobilizado);

* Rotura de materiais e produtos;

* Materiais e produtos em quantidade excessiva,

* Materiais e produtos obsoletos;

* Especificagdo inadequada de bens e servigos;

* Criacdo/alteragao/anulacdo de registos;

* Informacdo desatualizada;

* Informacdo ndo disponivel;

* Inadequada (ou inexistente) verificagdo fisica;

* Inadequada (ou inexistente) verificacdo quantitativa/qualitativa;

* Desconhecimento sobre a legislacio;

* Planeamento inexistente ou desatualizado;

* Falta de recursos e/ou equipamentos;

¢ Avarias;

* Pessoal com baixas qualificacoes;

* Pessoal sem experiéncia,
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¢  Pessoal desatualizado:

* Pessoal em n.° excessivo;

* Pessoal em nimero insuficiente;

* Pessoal com altas taxas de absentismo;

*  Greve;

¢ Pessoal desmotivado;

* Saida de pessoal chave;

* Alta rotacdo de pessoal,

*  Mercado com muitas oportunidades de emprego;
* Praticas de saude e seguranga;

* Pressdo para cumprimento de prazos/metas.

3.4Plano Global de Auditoria

3.4.1 Objetivo e Conteado

Estando a equipa de auditoria na posse dos elementos recolhidos na avaliagdo
preliminar da entidade e das areas de risco, a mesma estara em condi¢des de estabelecer

a Estratégia de Auditoria.

A Estratégia de Auditoria ¢ documentada no Plano Global de Auditoria (PGA), de
forma a abordar as diversas situagdes identificadas, tendo sempre em atengdo a
necessidade de atingir os objetivos da auditoria, através da utilizagdo eficiente dos

recursos existentes.

O Plano Global de Auditoria tem como objetivo definir a orientagdo a seguir na
auditoria, devendo, por isso, ser conciso e fatual. Sendo um documento orientador das
acoes a desenvolver, a sua preparagio compete a equipa indicada para a realizacdo da
auditoria sob a orientagdo do supervisor designado, devendo o seu contetdo variar em
fun¢do da dimensdo e da complexidade da entidade a auditar, assim como das

metodologias e técnicas especificas a aplicar. O PGA devera conter o seguinte:

» Definicao da natureza e ambito da auditoria e dos seus objetivos estratégicos
com base nos estudos preliminares;
» Descrigdo do organismo tendo em conta a sua atividade, organizagdo,

enquadramento legal, areas de risco e outras informagdes de interesse;
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» Defini¢ao da metodologia e dos procedimentos a adotar;,
» Calendarizagao da a¢ao;,

» Quantificacido dos recursos humanos/constitui¢ao da equipa.

O PGA devera identificar a data da finalizac@o do trabalho de campo e da elaboragio do
relato, podendo softrer alteragSes, quando se mostrar necessario e justificavel, mediante

autoriza¢do da entidade com competéncia para as aprovar.

3.4.2 Calendarizacio

O PGA devera prever a duragdo (horas/dias uteis) nas diferentes fases da auditoria

(planeamento, execucdo e elaboragdo do relatorio).

3.4.3 Constituicao da Equipa

A equipa de auditoria devera ser constituida, tendo em conta os seguintes fatores:

1. Adequagdo de competéncias especificas a natureza da auditoria a desenvolver;
ii.  Colocagdo de técnicos menos experientes em equipas de teécnicos mais
qualificados, de modo a que, aqueles beneficiem da experiéncia destes;
iii.  Integragdo de peritos externos especializados sempre que as areas a auditar o

justifiquem.

A dimensdo da equipa resultara da natureza e ambito da auditoria, da combinagdo dos

fatores acima indicados e do calendario para a sua realizag3o.

3.4.4 Orcamentacio da Auditoria

Os critérios a considerar na quantificagdo dos custos da auditoria, s3o:

4 A duragdo da auditoria;
4+ O numero de dias uteis/técnico;
4+ Local onde a auditoria é desenvolvida;

4+ Outros recursos a afetar.
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3.4.5 Aprovacio

A aprovagdo do PGA e das suas revisdes ou modificagdes compete ao Presidente do

Tribunal de Contas.

3.5 Elaboraciao da Matriz de Planeamento

Com base no PGA e, em fungdo da sua apreciag¢do profissional, a equipa ira selecionar
os programas de trabalho apropriados a execugdo da auditoria especifica. Estes
programas de trabalho sdo definidos em fungdo das areas de risco identificadas e de
acordo com a natureza, oportunidade e profundidade dos testes e procedimentos de

auditoria a realizar.

A documentagdo do planeamento dos procedimentos de auditoria a realizar é refletida

na Matriz de Planeamento que deve ter em consideragao os seguintes aspetos:

*  Area de risco;

* Programas de Trabalho selecionados e apropriados em fung¢do da natureza,
oportunidade e extensdao dos procedimentos de auditoria a realizar,
descriminando os passos de auditoria a realizar;

¢ Técnicas de auditoria a utilizar:

* Técnico responsavel pela execugdo dos procedimentos de auditoria constantes

nos Programas de Trabalho e preenchimento dos papéis de trabalho;

A Matriz de Planeamento é o documento que encerra a fase de planeamento de uma
auditoria. Este documento deve ser elaborado pela equipa, com base no conhecimento

existente da entidade a auditar e informacao recolhida acerca da mesma.
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IV. FASE DA EXECUCAO DA AUDITORIA

A execugdo da auditoria, também conhecida como trabalho de campo, encontra-se
referenciada nas ISSAI 1330, ficando o auditor prevenido de que deve planear e
implementar solugdes globais para enfrentar os riscos avaliados de distor¢ao relevante

nas demonstragdes financeiras.

A fase de execucdo pressupde desta forma, a realizagdo de testes e recolhas de provas
ou evidéncias, de acordo com a estratégia definida no plano global de auditoria. Para
prossecucdo do objetivo acima referido, o trabalho de campo é normalmente repartido

pelos seguintes passos:

* Reunido Inicial com os Responsaveis;

* Avaliacdo dos sistemas de controlo interno existentes na entidade a auditar;
* Elaboragdo do Programa de Auditoria;

* Realizacdes das Verificacdes dos Testes;

* Apresentagido das Constatacoes.

4.1 Reunifo Inicial com os Responsaveis

A fase de execucdo da auditoria tem o seu inicio através de uma reunido inicial com os
responsaveis da entidade a auditar, apos terminada a fase do planeamento e emitida a
respetiva credencial.

Este encontro inicial visa sobretudo informar aos responsaveis da entidade a auditar,
sobre os aspetos mais relevantes inseridos no plano global de auditoria, dentre os quais
salienta-se:

v" Os objetivos e 0 ambito da auditoria; e
v" Os trabalhos da auditoria a serem realizados.

Por outro lado, este encontro possibilitara também a equipa o esclarecimento de outras
questdes que se pretendem com:

v" Identificagdo dos responsaveis das diversas areas da entidade;

v" O conhecimento integral do funcionamento da entidade por parte da equipa de
auditoria;

v" Estabelecimento de relacionamento de cooperagdo dos responsaveis e dos
funcionarios com a equipa de auditoria nos trabalhos realizados por este tltimo;
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v A indicagdo de um responsavel para acompanhar os trabalhos da equipa de
auditoria;

v" Tragar as responsabilidades do auditor e do auditado, clarificar quaisquer
davidas ou mal-entendidos.

4.2 Avaliaciao do Sistema de Controlo Interno
% O Sistema de Controlo Interno

O sistema de controlo interno compreende os métodos e procedimentos, adotados pela
administracdo de uma entidade, com o objetivo de concorrer de forma segura para
alcancar os objetivos de gestdo. Para além desta funcdo, o sistema de controlo interno
permite confirmar, com certo grau de razoabilidade, a metodica e a eficiente conduta
dos negocios, incluindo a adesdo as politicas da administragio, a salvaguarda dos ativos,
a prevencdo e detecdo de erros e fraudes, a regularidade e a plenitude dos registos

contabilisticos e a tempestiva preparagio de informagao financeira fidedigna.
O controlo interno de uma entidade pode-se dividir em duas componentes:

o Controlo Interno Administrativo, que contempla o controlo hierarquico e dos
procedimentos e registos relacionados com o processo de tomada de decisdes,
atendendo basicamente ao aspeto formal da aprovagio direta e indireta.

o Controlo Interno Contabilistico, que visa garantir a fiabilidade dos registos
contabilisticos, facilitar a revisdo das operagdes financeiras autorizadas pelos

responsaveis e a salvaguarda dos ativos.

Para melhor avaliar e compreender os sistemas de controlo implantados na entidade, o
auditor dever ter presente os seguintes principios basicos que tornam consistente
qualquer sistema de controlo, independentemente do tipo do setor e de sua

especificidade:

4+ Segregacio de Funcdes

A segregacao ou separacgao de fungdes tem como objetivo prevenir a atribui¢do de duas
ou mais fungdes concomitantes, a mesma pessoa. Este objetivo visa impedir, ou
dificultar, a pratica de erros ou irregularidades ou a sua dissimulagdo. O ciclo de uma

operagdo numa entidade abrange um determinado nimero de atividades, tornando deste
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modo imperativo a atribui¢do de apenas uma fungao a cada interveniente do processo.
Por exemplo, o responsavel pela contagem fisica de ativos ndo deve em simultineo
efetuar os registos contabilisticos dos mesmos, de forma a evitar possiveis

irregularidades.

4+ Definicdo de Autoridade e de Responsabilidade

A defini¢gio de autoridade e de responsabilidade assenta na defini¢do organica da
entidade, bem como na defini¢do dos seus niveis de autoridade e perfis de competéncias
e responsabilidades. Por exemplo, o departamento de compras deve ter definido as
fungdes de cada colaborador, estipulando a competéncia de autorizagdo das compras de
acordo com a tipologia e/ou montantes limite, a competéncia da emissdo das ordens de

encomenda, a competéncia da selegdo dos fornecedores, entre outras.
4 Afetacio Eficiente do Pessoal

O auditor deve certificar a afetacdo eficientes do pessoal nos varios departamentos da
entidade a auditar, tendo em conta as habilitagdes literarias e técnicas, bem como, a
experiéncia profissional necessaria e requerida para o desempenho adequado das suas
fungdes. Por exemplo, o departamento financeiro de uma entidade deve agregar

colaboradores com habilitagdes académicas de areas relacionadas.
% Informacdo Necessdria para Avaliacio do Sistema de Controlo Interno

A INTOSAI define que, a avaliagdo do sistema de controlo interno numa auditoria
financeira devera focar-se no estudo dos controlos relativos a salvaguarda de ativos e
recursos, e assegurar a exatiddo e totalidade das transagdes financeiras, enquanto no
caso da auditoria de conformidade, a avalia¢do do sistema de controlo interno devera
focar-se na avaliagdo de controlos que assistam a administragdo publica a manter-se em

conformidade com a legislagdo e regulamentos em vigor.

Deste modo, o auditor deve definir um conjunto de informagdes necessarias e relevantes
para a avaliagdo e compreensio do sistema de controlo interno presentes na entidade,

como abaixo indicados:

v" Legislagdo, regulamentos e normas internas;

v" Organograma da entidade;
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Identificagdo de fungdes, responsabilidade, casos aplicaveis;
Manuais de procedimentos;
Sistemas administrativos, contabilisticos e financeiros implantados;

Dados relativos as principais operagdes realizadas pela entidade;

% & % K %

Informacao contabilistica e financeira,

Decorridas as etapas anteriores, o auditor esta em condi¢des de formar uma opinido

concreta acerca da validade, adequago e eficacia do sistema de controlo interno.

% Técnicas de Compreensio e Registo do Sistema de Controlo Interno

Por regra, a compreensdo do sistema de controlo interno relevante para a auditoria, pode

ser obtida através de:

Indagacdes a gestdo, ao pessoal de supervisdo e ao pessoal apropriado, a diversos niveis
organizacionais, juntamente com referéncia a documentagdo, tal como, manuais de

procedimentos, descrigdes de tarefas e organigramas:

v" Verificagdo de documentos e registos produzidos pelos sistemas de controlo
interno;

v" Observagdo das atividades e operagdes da entidade.

No que diz respeito ao registo dos procedimentos, este deve ser efetuado de uma forma
clara e objetiva, para que fique percetivel para o auditor, o sistema implementado na
entidade auditada. Desta forma, na descricdo dos sistemas podem ser utilizados, de

forma isolada ou em conjunto, os seguintes métodos de registo:

*  Questionarios;
* Descri¢des narrativas;

*  Fluxogramas.

Os questionarios, normalmente designados por “check-list”, sdo elaborados de forma a
cobrir os grandes ramos de atividade da entidade a ser auditada. As areas consideradas
nestes questionarios sdo todas as existentes na entidade, dando maior enfoque as areas
financeiras e relacionadas com a sua atividade normal. Esta ¢ a forma mais rapida e facil

de se proceder ao levantamento do sistema de controlo interno.
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A narrativa € uma descrigdo, relativamente detalhada, das medidas de controlo interno e
dos procedimentos contabilisticos, existentes em cada uma das diversas areas
operacionais da entidade. Esta forma de registo tem nitidos beneficios em relagdo a
anterior, embora também apresente alguns inconvenientes, como sejam a inclina¢ao
para a excessiva pormenoriza¢do e consequentemente perda de uma visdo rapida e

global do conjunto da area descrita e dos seus aspetos mais significativos.

Tal como nos questionarios deverdo ser incluidos exemplares dos documentos mais

importantes.

Um fluxograma € uma forma de representacdo grafica que utiliza uma simbologia
propria, de forma a apresentar os diversos procedimentos contabilisticos e medidas de
controlo interno existentes, em cada uma das diferentes areas operacionais da entidade.
Geralmente, os fluxogramas sdo utilizados em trabalhos de analise desenvolvidos por
técnicos de organiza¢do e de informatica, sendo elaborados de uma forma bastante
detalhada. No entanto, caso o auditor opte por este meio de documentagio, apenas
necessita de obter informagao sintética que lhe permita conhecer, de uma forma global,

a forma como o sistema se encontra implementado

4.3Elaboracio do Programa de Auditoria

Apds o conhecimento integral dos sistemas de controlo interno implementados na
entidade, e que por sua vez, permitem uma melhor identificagdo das areas de riscos por
via da identificagdo dos pontos fortes e fracos do controlo interno, e tomando em conta
a relevancia das informacgoes financeiras, o auditor esta em condi¢des de elaborar o
programa de trabalho de acordo com os objetivos tracados na fase de planeamento da

auditoria.

No Programa de Auditoria o auditor indicara as agoes de verificagdo a realizar tendo em
conta as areas de risco avaliadas e definira as técnicas de verifica¢do especifica a
implementar para cada agdo. Deste modo, o programa de auditoria devera obedecer a

seguinte estrutura:

* Introdugio
= Ambito e Objetivos

* Programa detalhado de agdes e procedimentos
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* Metodologia
* Distribuigdo das tarefas

* (Calendarizacdo

Os programas de auditoria, sdo planos que indicam detalhadamente os procedimentos a
adotar na realiza¢ao das auditorias. Contém de forma desenvolvida e pormenorizada as
verificagdes de conformidade e substantivas que devem ter lugar e constituem

instrumentos de coordenagio, reparticdo de tarefas e de supervisdo do trabalho.

Os programas s6 devem ser preparados depois de feito o diagnoéstico da organizagdo a
auditar e de feita a avaliagdo da eficacia tedrica do sistema de controlo interno
administrativo e contabilistico. S6 depois de conhecido o grau de seguranga do sistema,
do conhecimento que se deve alcangar na fase do planeamento global, é que se dispde

de condigdes para estruturar adequadamente os programas de trabalho.

Efetivamente, € necessario conhecer previamente se o fluxo de processamento das
operagOes contém pontos fracos que possam dar origem a erros significativos. Neste
caso as verificagOes orientar-se-do ou para uma combinagio equilibrada de verificagdes
de conformidade e substantivas ou para verificagdes substantivas e de validagdo dos

saldos, conforme o fluxo € parcial ou globalmente débil.

No caso do fluxo de processamento das operacdes se considerar forte na sua
globalidade, e de o sistema de controlo interno poder considerar-se isento de debilidades
significativas, confirmadas através de verificacdes de conformidade, entdo os testes
substantivos e de validagdo de saldos poderdo ser reduzidos, limitando-se o trabalho a
verificages analiticas e a testes substantivos de saldos de contas, que, em regra, t€ém

caracter limitado e sdo efetuados na etapa preliminar.

Costumam-se assinalar vantagens e inconvenientes a realizag¢do de auditorias com base

em programas. Entre as vantagens apontam-se as seguintes:

* O auditor assume a responsabilidade em cumprir cada uma das normas e
procedimentos de auditoria;

* Permite a divisdo do trabalho de forma organizada entre os varios elementos da
equipa;

* Impde método a auditoria e economiza tempo;
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* Darelevancia aos procedimentos essenciais relativamente a cada organizagao;
* Serve de guia para a auditoria em anos futuros;

* Facilita a revisdo e a supervisao do trabalho.
Os inconvenientes que por vezes se apontam sao 0s seguintes:

* Limita-se a responsabilidade dos executantes;
* Limita-se o pensamento construtivo dos executantes;

* Conduz a automatizagao da auditoria.

As vantagens s3o, como € evidente, superiores aos inconvenientes e estes ndo se
verificardo se os executantes tiverem consciéncia e capacidade profissionais e adotarem
uma atitude critica relativamente ao trabalho desenvolvido. Por isso, os programas de
trabalho deverdo ser ajustados se durante a execucdo dos testes de conformidade se
concluir que os sistemas de controlo ndo funcionam eficazmente ou se, em
consequéncia de outros fatores, designadamente eventuais alteragdes do meio

envolvente, surgirem riscos ou situagdes de auditoria inicialmente ndo previstos.
A elaboragdo de programas esta subordinada a observancia de certos principios, como:

* Aquisigao prévia de conhecimentos sobre a organizagao da entidade a auditar;

* Cada procedimento utilizado devera ter em vista a formulagio de uma
conclusdo;

* Deverdo ser elaborados programas especificos para cada entidade a auditar;

* Os programas de trabalho deverdo ser alterados, mediante adi¢@o, eliminag@o ou
modificag@o de alguns passos do programa, quando haja justifica¢des validas;

* A cada area auditada deve corresponder um programa especifico; e

* De harmonia com o exposto, ndo existem programas-tipo, que se ajustem
adequadamente a todos os casos, pelo que na sua preparagio se deve atender

caso a caso aos condicionalismos especificos das auditorias a realizar.
Os programas de auditoria deverdo esquematizar-se em trés partes:

* Objetivos da auditoria na area a que o programa respeita;
* Revisao e atualizagdo dos procedimentos contabilisticos e de controlo interno

utilizados na organizagao a auditar;
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¢ Procedimentos de auditoria a realizar.

O programa de auditoria para cada area devera comegar por uma sintese da importancia
da area no conjunto das demonstragdes financeiras e dos objetivos a atingir com a
auditoria. A seguir devera conter um resumo dos procedimentos contabilisticos-chave
da organizagdo e das técnicas de controlo interno-chave da area com indicagdo resumida
dos pontos fortes e fracos e, por ultimo, a relagdo exaustiva e pormenorizada das

verificagdes de conformidade e substantivas a executar.

Os programas de trabalho do exame final comecarao sempre com consideragoes sobre a
extensdo do trabalho, seguindo-se a revisdo e conclusdo do exame intermédio e a
realizacdo dos testes que ndo foram possiveis desenvolver durante 0 mesmo ou que se
revelem necessarios nesta etapa. Deverdo indicar também o nivel de experiéncia

requerida para a execucdo das verificagdes, bem como o tempo estimado para o efeito.

Os programas de trabalho sdo elaborados pelo chefe da equipa da missao de auditoria e

revistos pelo supervisor.

4.4 Realizacoes das Verificacoes

Nesta fase o auditor, apos a identifica¢do das areas de maior risco e os procedimentos de
auditoria que melhor se adequam aos tais riscos, procedera a realizagdo dos seguintes

testes:

* Testes de Procedimento;
* Testes Substantivos;

¢ Revisdo Analitica.

* Testes de Procedimentos

Os testes de procedimentos ou de controlo sao realizados para determinar a eficacia dos
controlos da entidade, na prevencdo e correcdo de relevantes distor¢des a nivel das
afirmagdes. Ao conceber e executar testes de procedimentos, o auditor deve ter em
conta de que forma esses controlos sdo efetuados, a consisténcia da sua aplicagdo e o

que lhes € aplicado.
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O auditor também deve verificar se os procedimentos de controlo a serem testados sdo
afetados por outros procedimentos de controlo indireto e a necessidade de toma-los em

conta aquando da recolha das evidéncias.

Assim, o teste de procedimento pressupde por exemplo, a selecdo e o acompanhamento
de uma operagdo de cada tipo, em todo o seu percurso de processamento e de controlo,
de modo a garantir a efetiva percecdo por parte do auditor da aplicagdio e do

funcionamento dos sistemas de controlo implantados na entidade.
* Testes Substantivos

A avaliagdo do sistema de controlo interno permite ao auditor obter um grau de
confianga, relativamente a credibilidade do sistema, que possibilita a0 mesmo reduzir o
ambito dos testes substantivos e, consequentemente, o seu custo, através da economia
de tempo na realizagao da auditoria, sem diminuir o grau de confianga a afetar as

conclusoes.

Os testes substantivos procuram confirmar o adequado processamento contabilistico,
expressdo financeira e suporte documental dos saldos e das diversas operagdes

realizadas.

Numa auditoria financeira, a execug¢do deste tipo de testes tem como objetivo principal a
obtencdo de evidéncia quanto a exatidio dos saldos, constantes dos documentos
contabilisticos finais da geréncia, nomeadamente os relativos a contabilidade
orgamental e patrimonial. De forma a atingir esse objetivo, este tipo de verifica¢do deve
dar maior enfoque aos saldos e transagdes de montante mais elevado e as rubricas que,

pela sua natureza, estdo mais expostas a ocorréncia de erros e irregularidades.

Regra geral, tal como mencionado no ponto anterior, a extensdo dos testes substantivos
sera tanto menor, quanto melhor for o sistema de controlo interno da entidade e,

especificamente, os controlos relacionados com a Conta de Geréncia.

De forma a dar inicio as suas verificagdes, o auditor deve selecionar, a partir dos
registos contabilisticos (Or¢camentais e Patrimoniais), um conjunto de operagdes cujo
montante tenha expressdo face ao montante total contabilizado. Para suportar essas
verificagOes, devem ser selecionados e consultados todos os documentos que suportem

as referidas operagdes.

25




RIRISICAVAARBISNCONIVNE MANUAL DE AUDITORIA FINANCEIRA

Os testes substantivos incluem diversos procedimentos para verificagio da
substanciagdo e validagdo dos saldos e transa¢des, nomeadamente, contagens fisicas de
valores, existéncias e outros ativos; pedidos de confirmagdo direta de saldos de contas
bancarias, de clientes e fornecedores; exame as reconciliagdes bancarias efetuadas e
documentos de suporte; verificagao de documentos relativos a aquisi¢ao de imobilizado
(escrituras e titulos de registos de propriedade), testes de valorimetria e de exatiddao
aritmética, verificagdes indiciarias, entre outros procedimentos considerados relevantes,

de acordo com o tipo de verificagdo efetuada.

Para suportar as verificagdes nao basta atestar a concordancia dos valores (montantes e
quantidades) constantes nos documentos e registos. Torna-se, também, necessario
confirmar a autenticidade desses documentos, se foram objeto de conferéncia e
aprovacao, se existiu segregacao de fungdes (de acordo com as normas do INTOSAI) e,

se 0 seu conteudo reflete a operagdo em causa.
* Revisao analitica final

Paralelamente a realizacdo de testes substantivos o auditor devera continuamente manter

a sua perce¢do da globalidade da informagdo financeira da entidade auditada.

Tal devera ser efetuado através da realizagdo de revisdes analiticas sobre as contas da

entidade auditada, tendo em atencdo os niveis de materialidade definidos.

A revisdo analitica implica a avaliagdo de informagao financeira feita por meio de um
estudo de relacionamentos plausiveis ndo so entre dados financeiros como ndo
financeiros. A revisdo analitica também abrange a investigagdo de flutuagdes e
relacionamentos identificados que sejam inconsistentes com outra informagao relevante

ou que se desviem significativamente de quantias previstas.

Assim, a revisdo analitica final consiste numa revisdo final da informacao financeira de
forma a habilitar o auditor a formular uma conclusao global quanto a, se a informagdo
financeira como um todo € consistente com a compreensdo que este tem da entidade

auditada.

As conclusodes extraidas dos resultados de tais procedimentos destinam-se a corroborar
as conclusdes formadas durante a auditoria de componentes ou elementos individuais da

informacgdo financeira e ajudar a chegar a conclusdo global quanto a razoabilidade das
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A

contas da geréncia. Porém, elas podem também identificar um risco de distor¢ao
material. Em tais circunstancias, o auditor pode necessitar de reavaliar os procedimentos
de auditoria planeados, com base na consideracgao revista dos riscos avaliados para todas

ou algumas classes de transacdes, saldos de conta, ou divulgacdes.

Quando os procedimentos analiticos identificarem flutuagdes ou relagdes significativas
que sejam inconsistentes com outras informagdes relevantes ou que se desviem de
quantias previstas, o auditor deve investigar e obter explicacdes adequadas e prova de

auditoria corroborativa apropriada.

A investigagdo de flutuagdes e relagdes ndo usuais comega normalmente por indagagdes

da geréncia, seguidas por:

v Corroboragdo das respostas da geréncia, por exemplo, comparando-as com o
conhecimento do auditor do negocio e outra prova obtida no decurso de
auditoria; e

v" Consideragio da necessidade de aplicar outros procedimentos de auditoria
baseados nos resultados de tais indagagOes, se a geréncia nio for capaz de

proporcionar uma explica¢@o ou se a explica¢ao nao for considerada adequada.

4.5 Apresentacdo das constatacdes

O trabalho de campo termina com a apresentacio das constatagdes, também
denominada de reunido de enceramento. E obrigatorio a apresentagdo das constatagoes,
pois constitui 0 momento em que os responsaveis da entidade auditada tém a

oportunidade de discutir todas as constata¢des com os auditores.
Esta reunido visa essencialmente:

*  Formalizar o término do trabalho de campo;

* Apresentagio dos resultados das verificagdes;

* Comunicar a auditoria de forma positiva e esclarecer as vantagens para o
organismo ou entidade;

* Discutir as constatacdes de auditoria, conclusdes e as possiveis recomendagoes

com os responsaveis para obter rspetivas consideragdes a respeito;
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4.6 Alguns Aspetos Relevantes na Fase de Execucio

v" Evidéncia

Durante a fase de execu¢do da auditoria, o auditor deve obter evidéncias de diferentes
fontes para apoia-lo através de procedimentos de teste e validagdo. Existem varios

métodos para reunir as provas:

* Inspegao;

* Observagido

* O pedido de informagdes;

* Calculos/controlo aritmético;

¢ Procedimentos analiticos;

* Investigagdes/confirmagdes externas;

* Entrevistas/questionarios.

Estes métodos para reunir provas também servem para determinar a natureza dos
mesmos. O tratamento de elementos convincentes segue um processo que inclui a
avaliacdo com vista a sua suficiéncia e adequagdo e a consideragdo com as diferencas

esperadas.

De acordo com a ISSAI 1500, o objetivo do auditor € projetar e implementar

procedimentos de auditoria para obter evidéncias suficientes, pertinentes e fiaveis.

Conforme a ISA 500 em seu ponto A4 e AS, " a suficiéncia e adequagdo das evidéncias
estdo interligados. A suficiéncia é a dimensdo quantitativa da prova. O volume de
evidéncias necessario baseia-se nos riscos avaliados de distor¢do relevante por parte do
auditor (para mais riscos avaliados, provavelmente sera necessaria maior quantidade de
evidéncias), mas também a qualidade da evidéncia de auditoria (melhor qualidade,
menos quantidade de provas necessarias serdo importantes). No entanto, o facto de

reunir mais evidéncias pode ndo compensar a sua baixa qualidade ".

A confiabilidade da evidéncia aumenta (com algumas excec¢des) quando sdo recolhidos

a partir de fontes independentes fora da entidade. Para garantir a confiabilidade das
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fontes de dados utilizadas, o auditor realiza testes de validagio para os dados
subjacentes para garantir que eles sdo suficientemente fiaveis, ou ele verifica se os
controlos internos para verificagdo da integralidade, a existéncia e a fiabilidade dos

dados funcionam corretamente.

v Amostragem

Apos a definicio de procedimentos de ensaio e testes substantivos, o auditor deve
identificar os itens ou operagdes que realizam procedimentos de auditoria adequados. O
objetivo € reunir evidéncia apropriada e suficiente para cumprir os objetivos dos
procedimentos de auditoria, especialmente quando se trata de avaliar o cumprimento das
leis e regulamentos, reunindo, por conseguinte, uma base ter uma base razoavel a partir
do qual o auditor tira conclusdes sobre a populagdo da qual a amostra ¢ extraida. (ISSAI
1530,4-9).

No setor publico, a utilizagdo de inquéritos podem ser afetados pelo mandato da ISC
que, além de formular uma opinido sobre as demonstragdes financeiras, podera preparar
um relatorio de avalia¢do de conformidade nos termos da lei, regulamentos, diretivas
ministeriais e politicas publicas. Os auditores do setor publico também podem
determinar se as pesquisas serdo uteis para testar informag¢des ndo financeiras nas
demonstragdes financeiras. Deste modo, os termos de uso da amostragem da auditoria
para testar o cumprimento das leis e regulamentos sao semelhantes as que vigoram para
outros levantamentos de auditoria na medida em que os auditores do setor publico sdo

obrigados a:

* Estabelecer um plano de amostragem e estabelecimento dos parametros de
auditoria, incluindo o nivel de significincia, o grau desejado de confianga e do
método de amostragem;

* Implementar procedimentos de auditoria apropriadas para cada item
selecionado;

* Investigar a natureza e a causa dos casos de nao cumprimento; e

* Avaliar os resultados, particularmente na extrapolacdo dos resultados para toda a
populagdo na medida em que a amostra foi selecionada na sequéncia de um

meétodo estatistico.
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o Plano de pesquisa, tamanho da amostra e selecio dos elementos a

testar

Ao projetar uma auditoria de acordo com ISSAI 1530, o auditor do setor publico pode
definir os parametros em diferentes niveis, incluindo o significado e o grau de confianga

maior, o que pode ter um impacto sobre o tamanho da amostra.

O auditor do setor publico pode estabelecer planos de amostragem separados para testar
controlos internos e conformidade ou estabelecer um plano tinico para testar ambos. Por
exemplo, uma amostra de desembolsos pode ser usado para testar ambos os
procedimentos de controlo interno de desembolsos e se se observou ou ndo a
conformidade com as leis e regulamentos. O auditor deve selecionar itens para a
amostra de tal maneira que todos os elementos de uma populagdo tenham uma

oportunidade para ser selecionado.

O tamanho da amostra pode ser determinado usando uma formula baseada em critérios
estatisticos ou com base no julgamento profissional do auditor, aplicados de forma

objetiva das circunstancias.

Diferentes abordagens sdo possiveis para pesquisas com base no julgamento do auditor.
Elas podem basear-se numa variedade de numeros aleatorios com base numa sele¢do
sistematica por determina¢do de um intervalo de amostragem, numa selegao aleatoria,

uma selecdo baseada em valores monetarios.

A eficiéncia da auditoria pode ser melhorada se o auditor estratifica a populagéo,
dividindo-o em subpopulagdes discretas que tém um atributo de identificagdo, a

antiguidade das contas a receber, por exemplo.

Para as auditorias detalhadas, o auditor deve extrapolar as anomalias em toda a

populagdo para obter uma visdo geral da extensdo de anomalias.
v Documentagio de Auditoria (ISSAI 1230,7-16)

O auditor deve preparar a documentagdo de auditoria suficiente e oportuna, para
permitir que qualquer profissional de auditoria experiente que nao teve qualquer
participagdo anterior no trabalho relacionado com a missdo, possa compreender a

natureza, época e extensdo dos procedimentos de auditoria conduzida de acordo com as
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normas de auditoria e os requisitos legais e regulamentares aplicaveis, os resultados dos
procedimentos de auditoria realizados e as provas recolhidas. Do mesmo modo, a
documentacdo da auditoria permite saber se o auditor identificou os pontos importantes
durante a auditoria, as conclusdes a que chegou e julgamentos profissionais

significativos feitos para chegar a essas conclusdes.

Para documentar a natureza, época e extensdo dos procedimentos de auditoria
realizados, o auditor deve indicar as caracteristicas especificas dos elementos ou pontos
especificos que foram objeto de verificacdo, os nomes das pessoas que realizaram o
trabalho de auditoria em causa e a data que tal trabalho foi concluida, e o nome da
pessoa que fez a revisao do trabalho de auditoria envolvidos, a data e escopo desta

revisao.

Apos a finalizagdo do processo de auditoria, o auditor ndo deve excluir ou descartar a
documentagio de auditoria de qualquer natureza, antes do final do periodo de reteng¢ao

de registos.

v Documentos de trabalho

Os papéis de trabalho de auditoria devem documentar os procedimentos de auditoria
realizados, a conclusdo e as implicagdes relacionadas a opinido de auditoria. Eles
também devem incluir o raciocinio aplicado a todas as questdes importantes, onde os

auditores tenham exercido o seu julgamento. Os documentos de trabalho devem incluir:

* Todos os procedimentos estabelecidos pelo plano de auditoria que foram
realizados e a justificagdo em caso de desvio dos mesmos;

* Os resultados dos procedimentos de auditoria, mencionando claramente os erros
ou deficiéncias identificadas no controlo;

* Quaisquer erros ou insuficiéncias no acompanhamento analisado e discutido
com a administra¢do, se for o caso;

* Quaisquer questdes ndo resolvidas ou para ser comunicada a entidade; e

* As conclusdes alcangadas pelos auditores no final da fase de execucdio da

auditoria, os julgamentos que as suportam e as razdes subjacentes.
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Toda a correspondéncia com a entidade deve ser mantida, bem como as atas das
reunides, de acordo com a politica da ISC. A documenta¢do da auditoria deve ser de
qualidade suficiente para permitir que um auditor experiente, que ndo teve nenhuma
conexdao com a auditoria, possa identificar as provas recolhidas para compreender e
apoiar as conclusdes feitas sem qualquer dificuldade. Isso também sera muito util no

caso de alteragdes inesperadas na equipa de auditoria.

v Questdes relacionadas com a confidencialidade e transparéncia (ISSAI 1230

PS-P17)

No setor publico, € constantemente necessario conciliar a confidencialidade com a

necessidade de transparéncia e prestagio de contas.

Equilibrar a confidencialidade e a transparéncia exige o exercicio de julgamento
profissional para garantir que a documentag@o de caracter confidencial seja claramente
definida e tratada como tal. Os auditores podem especificar os tipos de documentag¢ao
de auditoria considerados como confidenciais e os que sdo acessiveis ao pablico, bem
como uma definicdo clara das responsabilidades de autorizagdo para libertar os
mecanismos de documentag@o e de auditoria para fazer esta informagao disponivel, se

necessario.

v" A comunicacio

o Comunicaciio interna

A comunicagao entre os membros da equipa de auditoria deve ocorrer durante toda a

auditoria e deve ser documentada. A comunica¢do pode incluir:

¢ (Osresultados da auditoria;

* O progresso e os problemas identificados;

* Mudangas no plano de auditoria,

* Asnovas informagdes;

* Eventos/transa¢gdes incomuns, tais como fraudes e transagdes com partes
relacionadas;

* Sugestdes para a auditoria seguinte.
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Os membros da equipa da auditoria devem ser incentivados a comunicar e compartilhar
as informacdes por eles obtidas no curso da auditoria sobre todas as questdes relevantes,

especialmente se afetam os procedimentos de avaliag@o de riscos.

o Comunicacdes externas com os responsaveis pela gestio
De acordo com a ISSAI 1260, as metas estabelecidas pelo auditor sdo:

a) Comunicar claramente aos responsaveis pela gestdo as responsabilidades do
auditor em relagdo a auditoria das demonstragdes financeiras, e fornecer uma
visdo geral do escopo do trabalho de auditoria e do calendario previsto.

b) Obter dos responsaveis pela gestao a informacao relevante para a auditoria;

¢) Fornecer em tempo util para os responsaveis pela gestdo suas observagdes da
auditoria que sdo de importdncia e interesse para eles em termos de sua
responsabilidade de supervisdao da preparagdo das informagdes financeiras, e

d) Promover o processo de troca efetiva entre o auditor e os responsaveis pela

gestdo.

O ISSAI 1265 indica que o auditor deve especificamente e, em tempo oportuno,
comunicar, por escrito, com 0s responsaveis pela gestdo sobre insuficiéncias materiais
de controlo interno que o mesmo identificou durante a auditoria. Outras deficiéncias de

controlo interno sdo também de comunicar a gestao.
v Controlo de Qualidade

O controlo de qualidade ¢ um processo transversal em todas as fases da auditoria. Na
parte dedicada sobre as fases preliminares, foi recordada a obriga¢do de planear a
revisdo de qualidade para torna-lo poderoso o suficiente, com vista a obter um nivel de

razoavel seguranga para a ISC.

a) Antes da Auditoria

Antes do inicio da auditoria, € necessario que o chefe de missdo garanta que a equipa

designada para a missdo seja:

* Independente e que ndo ha conflito de interesses;

* Competente para fazer o trabalho, tenha recursos e tempo suficiente.
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O chefe da missdo também deve permanecer vigilante sobre as questdes ou

circunstancias que podem ameacar a independéncia da equipa.

b) Durante a Auditoria

Durante o trabalho de campo, o chefe da missao deve:

* Assumir a responsabilidade pela diregdo, supervisio e execugdo do trabalho de
auditoria em conformidade com as normas profissionais e requisitos legais e
regulamentares aplicaveis, garantindo a adequagao do relatorio;

* Assegurar que as revisdes sejam realizadas de acordo com as politicas e
procedimentos da entidade sobre o assunto;

* Certificar que a evidéncia de auditoria, apropriada e suficiente, foi recolhida
para apoiar as conclusdes retiradas dos trabalhos;

* Garantir que a equipa designada para a missdo efetuou consultas adequadas
sobre assuntos dificeis ou controversos;

*  Garantir, se possivel, a designagdo de um responsavel pelo controle de qualidade

da missdo (ISA 220,19).

O Chefe de Missdo assegura que os controlos sdo construidos sobre as politicas e
procedimentos da ISC, cumpram com os procedimentos exigidos pela ISSAI 40 (Veja
ISSAI 1220, paragrafos 16 e A.16 a A. 17, A.20 e ISSAI 40).

O chefe da missdo, em perfeita articulagdio com o supervisor, deve assegurar que o0s
documentos de trabalho foram revistos para garantir a obten¢do de evidéncia de
auditoria apropriada e suficiente para fundamentar as conclusdes contidas no relatorio
de auditoria emitido (ver os paragrafos 17 e A.18 a A.20 da ISSAI 1220). A revisdo de
documentos de trabalho implica registo no arquivo, no qual indicara a parte do trabalho

de auditoria revista, quem efetuou a revisao e quando.
¢ Consulta e diferencas de opinido

Quando surgem diferengas de opinido durante a auditoria dentro da equipa designada
para a missdo com as pessoas consultadas e, quando aplicavel, dentro da ISC, a ISC

deve ter politicas e procedimentos para o processamento e resolu¢do de diferencas de
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opinido. Ao realizar exames, o chefe da missdo deve assegurar que as politicas e

procedimentos da ISC foram seguidos e os resultados documentados.
* Revisio do controlo de qualidade da missiao

O controlo de qualidade ¢ uma avaliagdo objetiva dos julgamentos feitos pela equipa
designada para a missdo e as conclusdes retiradas dos trabalhos com a finalidade de
formular o relatério do auditor independente. A ISSAI 40 prevé que o controlo de
qualidade deve ser executado para todas as auditorias que satisfagam os critérios

acordados, poe exemplo:

v" Quando uma opinido adversa ou com reserva ¢ proposta ou antecipada;

v" Onde as atividades do cliente sdo de particular interesse para o publico em geral
ou a media; e

v Quando os clientes sd3o considerados em risco de auditoria mais importantes, por
exemplo, devido a uma baixa historica de controlo interno, ou a existéncia de

questdes contabilisticas complexas ou novas.

Durante o trabalho de campo, o chefe da missdo deve garantir que o Controlo de
Qualidade comente, em conformidade com a politica da ISC, de que questdes
importantes foram resolvidas antes da formulagdo do parecer. Ele também deve garantir
que a pessoa responsavel pela revisio do controle de qualidade foi objetiva e ndo

participou na auditoria. Além disso, os achados nesta revisdo devem ser documentados.
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V. FASE DO RELATO E DO RELATORIO DE AUDITORIA
5.1 Aspetos Gerais

A elaboragao do relatorio corresponde a terceira, ou seja, a ultima fase da auditoria.
Com efeito, apos a fase de execu¢do de uma auditoria, o auditor devera elaborar um
relatorio escrito, donde devem constar as conclusdes retiradas das observagdes e testes
realizados e donde se destaca sobretudo, a sua opinido sobre as demonstragdes
financeiras examinadas.

O conteudo do relatorio deve ser de facil entendimento, isento de expressdes vagas ou
ambiguidades e sempre suportado por evidéncias relevantes e suficientes.

O relatorio de auditoria deve ser, acima de tudo, um documento isento, objetivo e

imparcial.
No relatorio de auditoria os auditores devem ter em conta os seguintes aspetos:

* A qualidade técnica,
* A revisao nao-técnica; e

* A Prevengdo do erro.

% Qualidade técnica

A responsabilidade pela qualidade técnica dos relatorios ¢ de competéncia exclusiva do
chefe da equipa e dos auditores que a integram, ficando a sua supervisdo a cargo do
supervisor e¢/ou do chefe de reparti¢do, sendo certo, que a atuagio deste elenco em fases

distintas, devera garantir o seguinte:

Apropriacao dos assuntos e sua fundamentagao;
Objetividade, clareza e concisdo técnica na exposi¢ao dos assuntos;

Clareza na apresentagao, em termos de perfeita legibilidade e compreensao;

N N XN

Cuidados com os aspetos gramaticais, evitando-se a ma interpretagdo por erros
de concordancia, acentuagdo, pontuagio, etc.;

v" Calculos e valores devidamente conferidos e encerrados entre si, nos casos de
cruzamento dos mesmos entre as varias pecas dos relatorios;

v Correcao das intitulacdes e da numeracgio dos itens nos relatorios; e
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A

v" Outros aspetos que devam ser considerados quanto a mais perfeita qualidade

dos relatorios.

<+ Revisio nio-técnica

Os trabalhos de revisdo dos relatorios sdo realizados tnica e exclusivamente tendo em
vista os aspetos de controlo de qualidade da digita¢@o e a revisdo gramatical e sintatica

do texto (acentua¢do, concordancia, pontuagao, etc.).

Portanto, nido cabe ao interveniente do processo de revisio ndo técnica a corregdo ou
alteracdo de aspetos técnicos da auditoria, evitando-se formulagdes incorretas,

nomeadamente:

v No conteudo do relatorio;
v Nas somas, no cruzamento ou encerramento de valores;
v" Na estrutura do relatorio (titulos, numeragio de itens, etc.).

v" Em quaisquer outros aspetos técnicos que devam ser considerados.

Em resumo, apenas ao auditor cabera a responsabilidade conferir os calculos e demais

formulagdes técnicas por ele elaborados.

% Prevencao do erro

O auditor no ambito do processo de elaboragdo do relatorio deve observar o seguinte:

v" Ter o cuidado de abordar no relatério apenas situagdes assuntos que possam ser
suportados por elementos de provas.

v" Evitar descrever no relatorio situagdes e factos obtidos verbalmente, cuja falta de
comprovagao posterior venha a colocar em divida o trabalho realizado;

v" Conferir todas as somas e calculos constantes nos relatorios mesmo que se trate
de informacdes transportadas de planilhas eletronicas;

v" Efetuar cruzamentos e encerramentos de valores contidos nos relatorios.

v" Ser pratico, coerente e objetivo, ndo “enfeitando” o relatorio.

A forma e a extensao do relatdrio sdo aspetos que estdo relacionados nado s6 com
0 objetivo e o ambito da auditoria, mas também, com a natureza da realidade da
entidade auditada e com as especificidades que deve revestir, tendo em conta sua

finalidade.
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O relatorio de auditoria constitui, sempre que sejam detetadas situagodes ilicitas, uma
peca fundamental ao exercicio da funcao de efetivacéo da responsabilidade financeira,

pelo que o seu contetdo deve se conformar as exigéncias do processo jurisdicional.

5.2 Relato de Auditoria

5.2.1 Forma e Contetudo

O relato ou relatorio preliminar ¢ o documento que precede o relatorio. O relato aborda
todos os aspetos do trabalho desenvolvido, mas ndo contém, todavia, os eventuais

esclarecimentos da entidade sobre as questdes suscitadas.

Na pratica, o relato so se transforma em relatorio apos o exercicio do contraditorio por

parte da entidade auditada.

No relato sdo descritos os factos de maior importancia, constatados durante os trabalhos
de auditoria e formuladas as solugdes, visando o aprimoramento dos controlos internos,
a reducdo dos custos, o aumento da economia, eficiéncia e eficacia na utilizacdo dos
recursos publicos, a melhoria das praticas administrativas e contabilisticas e até mesmo

uma forma mais adequada de gerir a entidade auditada.

O relato tem uma importancia significativa para o principal responsavel pela entidade
auditada, assim como para o pessoal, cujas atividades nas areas envolvidas sdo nele
abordadas e discutidas, vistos que podem utiliza-lo como base para a tomada de

decisoes.
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5.2.2 Estrutura do Relato

A estrutura do relato de auditoria do Tribunal de Contas consta, em alguns, da lei
organica que cria a instituicdo superior de controlo ou do Regulamento do

Funcionamento Interno, podendo integrar o manual de auditoria.
Os elementos essenciais da estrutura de um relato sdo os seguintes:

* Ficha técnica, com identificacdo dos técnicos intervenientes;

* Sumario executivo onde sdo apresentadas as principais conclusdes;

« Indice;

¢ Glossario, se necessario;

* Listagem das siglas utilizadas e seu significado;

e Parte introdutodria, identificando o objeto e a entidade auditada, metodologia,
entre outros aspetos;

* Resultado de acgdo (parte expositiva), no qual se descrevem as principais
constatacoes, implicacoes e recomendacdes da auditoria;

* Conclusdes para serem supridas as deficiéncias de gestdo, organizacio e
funcionamento dos organismos ou entidades;

* Descricio das situacdes suscetiveis de traduzir eventuais casos de

irregularidades e infragdes financeiras;

+* Parte introdutoria

Geralmente na introdu¢do do relato de uma auditoria é mencionada dentre outros

aspetos os seguintes:

* Tipo de auditoria a ser efetuada ;

* Entidade auditada;

+ Ambito e objetivo;

* Metodologia do trabalho (Consiste na aplicagdo das normas geralmente aceites e
reconhecidas);

* Asdemonstragdes financeiras examinadas (designagao, exercicio),

* O grau de responsabilidade dos responsaveis da entidade auditada sobre as

demonstragoes financeiras encontradas;
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* A responsabilidade do auditor de exprimir uma opinido.

.

% Resultado da Ac¢ao ou Parte Expositiva

Nesta parte do relato o auditor descreve os aspetos importantes da sua verificagdo tais

como.

* Descrigfo da entidade auditada;

* O grau de certificagao em que a verifica¢ao se situa (descri¢ao do sistema do
controlo interno);

* A recolha das inexatiddes importantes;

* Os elementos de prova recolhidos e o nivel das respetivas suficiéncias;

* As amostras efetuadas;

* O nivel de cumprimento dos principios e regras de contabilidade na elaboracao

das demonstragdes financeiras.

% Constatacdes

As constatagdes sao os achados da auditoria. Um auditor vai a realidade e recolhe
factos, evidéncias da auditoria que compara com um referencial, os critérios da
auditoria. Dessa comparagdo resultam as constatacdes da auditoria, conformidades ou

ndo conformidades.

Neste contexto podemos definir as constatagdes da auditoria como sendo resultados da
avaliacdo das evidéncias da auditoria de acordo com os critérios da auditoria e que
podem indicar a conformidade ou ndo conformidade com os critérios da auditoria como

oportunidades de melhoria.

5.3 Relatorio de Auditoria

A realizag@o da auditoria tem enquadramento nos termos da alinea e) do n.° 1 do artigo
16.° da Lei n.° 3/99 - Lei Organica do Tribunal de Contas, de 20 de agosto, enquanto os
procedimentos para a sua realiza¢do sdo objetos de regulamentacdo nos termos dos
artigos 45.° e 46.° do Regulamento Interno, publicado no Diario da Republica n.° 15, de

27 outubro de 2003, cuja primeira revisdo foi publicada no Diario da Reputblica n.° 25,
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de 8 de setembro de 2005 e a segunda, no Diario da Republica n.° 51, de 27 de agosto
de 2008,

Seguindo as boas praticas das outras ISC, particularmente as da CPLP, a verificagdo
externa das contas deve ser feita com recurso aos métodos de auditoria definidos
universalmente, concluindo com a elaborag¢do de um relatorio, cuja estrutura € idéntica a
do relato, juntando-se-lhe o contraditorio, as conclusdes, as recomendacdes e os

anexos.

A ISSAI 200, paragrafo 144, estabelece que “ O auditor deve formar uma opinido
baseada na avaliagdo das conclusées formadas das evidéncias, sobre se as
demonstragées financeiras como um todo estio preparadas de acordo com o quadro
de relatorio financeiro aplicavel. A opinido devera ser expressa claramente, num

relatdrio escrito que igualmente descreve as bases para a opinido™.

Como o relatorio € o resultado do trabalho de auditoria, 0 mesmo € simultaneamente, o
principal instrumento para a avalia¢do do trabalho realizado, pelo que ao auditor atribui-

se a cotagdo corresponde a qualidade do relatorio produzido.

Estabelece a ISSAI 200, no seu paragrafo 149, que o “relatorio do auditor deve ter a

forma escrita e conter os seguintes elementos:

* Uma secgdo que indique claramente que ¢ o relatorio de um auditor
independente;

* Endereco dentro das exigéncias e circunstancias de trabalho;

e Um paragrafo introdutério, que (1.°) identifique quais as demonstragdes
financeiras que foram auditadas, (2.°) declare que as demonstragdes financeiras
foram auditadas; (3.°) identifique o titulo da demonstragdo financeira que
compde as demonstragdes financeiras, (4.°) se refira ao sumario das politicas
significativas e outras informagdes explicativas, e (5.°) especifique o periodo, ou
periodos, coberto por cada demonstragdo financeira que compdem as
demonstragdes financeiras;

* Uma sec¢do com o titulo Responsabilidade da gestdo para com as
demonstragdes financeiras, estabelecendo que a gestdo ¢ responsavel pelas

demonstragdes financeiras em conformidade com o quadro legal aplicavel e para
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o controlo interno, de modo a permitir que a preparagdo das demonstragdes
financeiras seja livre de qualquer falha material devido a fraude ou erro;

* Uma secgdo com o titulo Responsabilidade dos auditores, estabelecendo que a
responsabilidade do auditor € expressar uma opinido baseada na auditoria das
demonstragoes financeiras e descrevendo procedimentos de auditoria que
permitem obter evidéncias sobre os montantes e dados apresentados nas
demonstragdes financeiras. Esta seccdo podera ainda referir-se a avaliagdo da
adequacdo das politicas contabilisticas feitas pela gestdio, bem como a
apresentagdo geral das demonstragdes financeiras;

* Uma sec¢do intitulada Opinido, que podera usar uma das seguintes frases ou
expressdes equivalentes, quando se emitir uma opinido ndo qualificada nas
demonstragdes financeiras, preparadas dentro do quadro razoavel, sobre se:

v' As demonstragdes financeiras apresentam com justeza, em todos os
aspetos relevantes, a conformidade com as normas sobre o relato, ou;
v" As demonstragdes financeiras ddo uma imagem razoavel e verdadeira da
Entidade, em conformidade com as normas financeiras aplicaveis.
* A assinatura do auditor e outros aspetos, para cuja compreensao recomenda-se a

leitura da ISSAL”

<+ Opinido da auditoria/auditor

A opinido da auditoria/auditor ¢ a conclusdo geral do mesmo sobre a fidelidade e
regularidade das demonstragdes financeiras. Ela ¢ geralmente apresentada de forma
concisa, pois o auditor neste caso expde os resultados obtidos no final de varios testes e

de diversas operagdes de auditoria.

Conforme foi dito, o relato da auditoria deve incluir uma secg¢do com titulo “Opinido de
auditoria” ou “Reserva de opinido de auditoria ou opinido adversa”, conforme seja o
caso apropriado. Este paragrafo devera claramente mostrar que as demonstragdes
financeiras apresentam com justeza, em todos os seus aspetos relevantes, se a posigdo
financeira da entidade, os resultados das suas operagdes e os movimentos de caixa estdo

conforme as normas legais sobre a matéria.
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As expressoes usadas para exprimir opinido de auditoria, “ apresentam com justeza, em
todos os aspetos relevantes”, significa, entre outros sentidos possiveis, que o auditor

considera tdo so as matérias relevantes para as demonstragdes financeiras.
Existem dois tipos de opinides de auditoria:

» A opinido qualificada; e

» A opinido ndo qualificada.

A opinido qualificada ¢ a que o auditor exprime quando das evidéncias obtidas se
conclui que as demonstra¢des financeiras estdo bem apresentadas, ou seja, exprimem a
posi¢do da entidade no periodo em analise e os resultados das operagdes da entidade

estdo conforme as normas e os procedimentos existentes para o efeito.

A opinido ndo qualificada é aquela em que o auditor exprime, no caso de constar falhas

materiais nas demonstra¢des financeiras, devidas a erros ou fraudes;
A opinido emitida pelo auditor designada de qualificada pode ainda ser chamada de:

» Opinido sem reserva — Demonstra que as demonstragdes financeiras sdo

sinceras.
A opinido ndo qualificada pode ser:

» Opinido com reservas/adversa — Assim que haja desacordo ou a incerteza
sobre uma ou varias rubricas, mas cujo grau de importancia ndo poe em causa a
totalidade das contas.

» Opinido desfavoravel — Se o desacordo ou a incerteza forem tdo importantes

que pdem em causa a fiabilidade da totalidade das contas.

Y

Impossibilidade ou recusa de dar opiniiio — Incerteza concernente a totalidade
das demonstragdes financeiras. E o caso de perda de documentos ou limitagoes

importantes nos trabalhos de verificagao.

A opinido do auditor é geralmente apresentada duma forma padronizada, ela considera
as demonstragdes financeiras no seu conjunto. Assim evita ter de fornecer uma
multiplicidade de detalhes sobre o contexto. O contetido da opinido devera ser indicado

sem ambiguidades.
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C

v" Se a opinido for emitida com ou sem reservas - devera indicar quais os aspetos
que importam a referida reserva e os seus motivos.

v" Se o auditor renunciar a dar a sua opinido o procedimento devera ser o mesmo.

As condigdes necessarias a publica¢@o do relatério do tipo opinido sem reserva estdo

plasmadas na norma (/72 INTOSAI) como se segue:

* O auditor esta ele proprio dentro das normas em todos os dominios da
verificagao;

* O auditor obteve todos os elementos de prova e estas sdo suficientes;

* Os estados financeiros estao apresentados de forma fiel segundo os principios de
contabilidade geralmente aceites;

* Nao ha circunstancias que levem o auditor a modificar a formulagao do relatério

ou que ele ajunte um paragrafo explicativo.

A expressdo duma opinido sobre as demonstragdes financeiras € intimamente ligada a
no¢do de importancia relativa. Noutros termos, se uma inexatidio na demonstra¢io
financeira do exercicio da entidade auditada € pouco importante para o relatorio, e que
ndo se espera repercussoes significativas sobre os exercicios futuros € conveniente

emitir uma opinido sem reservas.

A situacdo é completamente diferente assim que os montantes em causa sdo de tal forma
importantes que as demonstragdes financeiras no seu conjunto sdo sensivelmente
influenciadas. Nesse caso é mesmo necessario emitir uma opinido desfavoravel ou de

concluir pela impossibilidade de emissdo de opinido.

Podemos servir de trés graus de importancia relativa para determinar o tipo de opinido a

formular.

* Se a quantidade de erros ou inexatiddes ndo sdo importantes - Opiniio sem
reservas.

* Se a quantidade de erros ou inexatidoes sao importantes mas nao falseiam o
conjunto das demonstragdes financeiras - Opinido com reserva.

* Se a quantidade de erros e inexatiddes sdo de tal forma importantes que
influenciam a fidelidade das demonstracdes financeiras no seu conjunto -

Opinido desfavoravel ou impossibilidade de exprimir uma opiniio.
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< Contraditorio e Conclusées e Recomendacdes.

O exercicio do contraditorio € a oportunidade dada a entidade auditada de forma a
pronunciar sobre as constatagdes da auditoria e apresentar as suas alegac¢des finais de

forma a melhorar as referidas constatagdes relatadas.

5.3.1 Emissido do Relatorio de Auditoria

O relatorio tem como objetivo mostrar a avaliagdo da area auditada, no que tange a:

* Objetivo, abrangéncia e finalidade da auditoria realizada,

* Deve conter as bases de avaliagdo: relagdo de normas, instrugdes e
procedimentos;

* Relagdo dos membros da equipa de auditora;

* Nomes de quaisquer outros observadores ou participantes;

* Relagao das pessoas contactadas durante a auditoria;

e Um resumo descritivo contendo o resultado da auditoria, enfatizando as nio-
conformidades apuradas;

* Devem ser fornecidos detalhes suficientes para melhoramento das nido

conformidades e acompanhamento das a¢des corretivas propostas.

No relatério de auditoria o auditor tera de indicar se existe conformidade das
disposi¢oes legislativas e regulamentares em vigor e de assinalar os casos
problematicos, as insuficiéncias dos mecanismos de controlo, os atos ilegais e as

fraudes como estabelece a Norma 165 da INTOSAI

No final da missdo o auditor dispde dum conjunto de elementos e de documentos para
que ele possa explorar, no sentido de elaborar o seu relatorio de auditoria,

nomeadamente:

* As folhas de trabalho relativas as observagdes e os resultados das entrevistas.
* As constatagdes e as conclusdes ou sugestdes, 0s casos em questio;
* As pecas justificativas e todos outros elementos de provas recolhidos a longo da

missao.
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5.3.2 Etapa para a Elaboracio do Relatério de Auditoria

Na elaboragdo do relatério de auditoria deve-se ter em conta as seguintes etapas:

“* A preparacio para a elaboracio do relatério:

Esta etapa designada de preparagdo para a elaboracdo do relatorio permite ao auditor
assegurar-se da existéncia de todos os elementos necessarios para iniciar o seu relatorio,
rever o dossier de trabalho (corrente), bem como o dossier permanente da entidade
auditada. Esta etapa também permite ao auditor delimitar os aspetos que carecem de
mais investigagdo e aqueles que ndo foram suficientemente apoiados por provas. Todos
esses elementos sdo discutidos entre os membros da equipa de auditoria e o chefe da
equipa e, em alguns casos (duvidosos) com os responsaveis da entidade auditada antes

de dar por finda a missdo de verificacéo.

% A elaboracao do plano do relatério

O plano do relatério é um instrumento de base para a elaborac@o do relatorio. O plano
deve ser estabelecido para responder aos objetivos da missdo de forma clara e

estruturada.
% A escolha do tom e do estilo do relatorio

Trata-se aqui de escolher um tom e um estilo que se adequa a qualidade dos utilizadores

do relatorio.

% A elaboracio da primeira versio do relatorio

Nessa etapa o auditor é chamado a redigir de forma fluida e sem interrupgao, os

diferentes elementos do seu relatorio.

% A finalizacido do relatorio

A finalizagdo do relatorio consiste em:

* Reler o relatorio para detetar as interrogacoes que representam certos aspetos do
relatorio;

* Anotar a lista de pontos que precisam de melhor esclarecimento;
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* Verificar o encaminhamento l6gico da exposi¢do, dos casos apontados e dos
paragrafos seguintes;

* Assegurar-se que todos os casos expostos estdo suficientemente apoiados por
provas e que ndo ha contradi¢do ao longo do relatorio entre o desenvolvimento
dos casos expostos; e

* Proceder a revisao do relatorio, sob o ponto de vista da forma, isto é, no que se
refere & pontuagdo, ortografia, vocabulario, equilibrio entre as diferentes partes

do relatorio, etc.

5.3.3 Outros Elementos Constitutivos do Relatorio de Auditoria

Os elementos constitutivos da forma do relatorio de auditoria sdo fixados pela norma

170 da INTOSALI e sao nomeadamente os seguintes:

* O titulo do relatorio de auditoria
O relatorio de auditoria deve ser precedido dum cabegalho a fim de ajudar o seu
destinatario a distinguir as demonstragdes financeiras ou as informagdes fornecidas por

outras entidades.

¢ A assinatura e a data do relatorio de auditoria

O relatorio deve ser assinado. A indicagdo da data informa o destinatario do relatorio
que o auditor teve em conta os casos e 0s eventos ou operagdes concernentes a entidade

auditada até aquela data.

* O objeto do relatério de auditoria
O relatorio deve indicar o objeto, o mandato da equipa e os dominios cobertos pela

auditoria (verificagdo).
* A integralidade das informacdes do relatorio de auditoria
Ao relatorio deve-se juntar, todos os documentos, todos os anexos que permitem uma

boa compreensdao do mesmo.

* O destinatario do relatorio de verificacio
O relatorio deve mencionar o destinatario. Por exemplo, o Presidente da Republica ou o

Ministro de tutela da entidade auditada, entre outros.
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* A justificaciio juridica de auditoria

O relatorio de auditoria deve indicar a norma/lei ao abrigo do qual o controlo foi

efetuado.

* A conformidade com as normas de auditoria
O relatério deve indicar as normas e os métodos aplicados de maneira a que o
destinatario possa assegurar que o controlo foi efetuado em conformidade com os

procedimentos geralmente admitidos.

<* Anexos

O auditor deve fazer figurar nos anexos os seguintes elementos:

* As demonstragdes financeiras;
*  Os detalhes das despesas ndo justificadas;
* Os detalhes dos ajustamentos contabilisticos propostos; e

* Todas outras informacdes uteis.
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VI. PAPEIS DE TRABALHO

6.1 Nociao

No decurso de uma auditoria o auditor obtém, através de inspecdes, observacdes,
inquéritos e confirmagdes que realiza, conhecimentos e informagdes de caracter
contabilistico, financeiro, de gestdo e outros que lhe permitem formular, no final do seu

trabalho, uma opinido sobre os factos ou situagdes examinadas.

E, por isso, importante saber a forma como tais conhecimentos e informagdes foram
obtidos, uma vez que constituem provas do trabalho realizado. O nivel de idoneidade
das referidas provas é ditado pelos procedimentos de revisao adotados, que devem ser

adequados a cada caso.

Porém, tanto as provas como os procedimentos de revisdo adotados devem estar
documentados para que seja possivel avaliar a qualidade técnica do trabalho realizado,

bem como a objetividade da opinido formulada.

O conjunto de elementos escritos elaborados e/ou obtidos por um auditor no decurso
de uma auditoria constitui precisamente o que se designa por documentos ou papéis
de trabalho, os quais compreendem o registo das verificacées efetuadas, das

informagaes recolhidas e das concluséoes formuladas no seu relatorio e parecer.

Os documentos de trabalho sao constituidos pelos programas de trabalho, notas, analise
e outro material considerado relevante, quer preparados pelo proprio auditor, quer por
ele obtidos junto das entidades auditadas ou outras, devendo ser completos e
pormenorizados, de conteudo adequado e em numero suficiente para fundamentarem as

conclusdes a que conduzem.

De acordo com a norma 156 da INTOSAI, os auditores deverdo coligir nos seus
documentos de trabalho o namero suficiente de informagdes probatorias,
nomeadamente, no que se refere a base e ao dominio da programagdo, ao trabalho

executado e aos resultados da auditoria.
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6.2 Objetivos

Algumas organizagdes internacionais (FEE e IFAC) tém-se preocupado com definigdo

dos objetivos associados a questdo dos documentos de trabalho, os quais se podem

sintetizar do seguinte modo:

Auxiliar o auditor na realizagdo do seu trabalho através de um planeamento
apropriado;

Permitir que os trabalhos realizados possam ser supervisionados por pessoa
independente, devidamente qualificada;

Constituir meio de prova das verificagdes efetuadas e da sua conformidade com

as normas e procedimentos instituidos e meio de suporte da opinido do auditor.

A obtencdo de provas € imprescindivel, independentemente do tipo de auditoria

realizado ou da natureza da entidade auditada. Por isso, a relevincia das provas esta

também projetada na norma n.° 157 da INTOSAI, que estabelece ser necessario reunir

um numero suficiente de provas documentais para:

Confirmar e apoiar as opinides e os relatorios do auditor;

Tornar a auditoria mais eficiente e mais eficaz;

Dispor de informagdes para preparar os relatorios e responder as questdes postas
pela entidade controlada ou qualquer outra;

Provar que o auditor aplicou as normas de controlo;

Facilitar a programag¢ao e a supervisdo da auditoria;

Contribuir para o aperfeicoamento profissional do auditor;

Assegurar que o trabalho confiado a outros foi executado de modo satisfatorio;
Conservar os vestigios do trabalho realizado e poder servir de orientagao para o

futuro.

Outros objetivos, para além dos que foram indicados se associam ainda aos documentos

de trabalho, nomeadamente:

De poderem servir de base de apoio (ou de defesa) relativamente a pedidos,

acoes judiciais e outros processos juridicos;
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*  De permitirem, quando necessario, a revisao do trabalho realizado pela respetiva
organizagdo profissional (controlo de qualidade do cumprimento das normas
técnicas de revisdo) ou pela propria institui¢ao superior de controlo;

* De favorecer a continuidade do trabalho no caso de haver mudanga na equipa de

auditores.

6.3Forma e Conteudo

Compete ao auditor determinar em cada situacdo concreta a sua extensdo, forma e
conteldo, tendo em conta, nomeadamente, a natureza do servico a realizar, a
estrutura do relatdrio de auditoria, a natureza e a complexidade da atividade do
organismo controlado, o estado dos seus registos contabilisticos, o grau de fiabilidade
do sistema de controlo interno e as necessidades de controlo e supervisdao por parte

dos responsaveis pelo trabalho.

E desejavel que nos documentos de trabalho exista uma certa uniformizagao e, por isso,

cada documento de trabalho devera conter os seguintes elementos:

* Aindicag@o da entidade controlada ou auditada;
* O periodo a que se reporta a auditoria;

* A area e o assunto a que respeita;

* A legenda dos simbolos e abreviaturas utilizados;

* O nome de quem o preparou e de quem o reviu e as respetivas datas.

Os documentos de trabalho tém de ser encarados como um meio para atingir um fim, e
nao como um fim em si proprio, ndo devem ser em niimero superior a0 necessario e
preparados em obediéncia a determinadas normas das quais assume especial
importdncia a denominada regra dos “4 Cs“, segundo a qual devem ser claros,

completos, concisos e conclusivos, devendo conter:

* Os objetivos pormenorizados da auditoria;
* A descricdo do trabalho realizado;
* Osresultados do trabalho;

* As conclusdes gerais.
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6.4 Tipos de Documentos de Trabalho

A realizagdo de uma auditoria da origem a elaboragdo de varios documentos de trabalho
que devem refletir as fases por que a mesma passa, as situa¢des concretas examinadas e

a necessidade de evidenciagao do trabalho desenvolvido.

Em face da sua diversidade ¢ frequente classificar os documentos de trabalho em dois

grupos:

* Os programas de trabalho;

¢ Os mapas ou fichas de trabalho.

Os programas de trabalho definem com precisio as tarefas a efetuar durante a
auditoria e permitem o controlo da qualidade do trabalho realizado e do tempo gasto.
Sao, portanto, programas de agdo que indicam detalhadamente os procedimentos a

adotar na realizagdo da auditoria.

Os mapas de trabalho sdo os documentos (fichas, folhas, notas, papéis, etc.) onde o
auditor regista os resultados das verificagdes que efetua, assim como as conclusdes que
retirou no exame das varias areas abrangidas pela auditoria e que servem de base para a
elaboragdo dos relatorios e pareceres. Estes mapas revelam ainda a forma como o
trabalho foi executado, indicam a sua amplitude, os desvios relativamente aos trabalhos
previstos, bem como os problemas deles derivados e as medidas tomadas para os

resolver.

Devem incluir o método de amostragem utilizado e registar as operagdes analisadas de
forma circunstanciada para permifir a sua identificagdo posterior no caso de vir a ser

necessario esclarecer qualquer problema ou questio.

Nao existem documentos de trabalho normalizados, competindo ao auditor preparar os

que melhor se adequam tendo em conta as suas finalidades.

Existem, todavia, vantagens em estabelecer modelos normalizados na medida em que
facilitam a sua utilizagdo, manuseamento e compreensdo. Os mapas de trabalho
elaborados pelo auditor se apresentam habitualmente sob a forma de papel pautado e/ou

quadriculado, servindo em regra, o primeiro para efetuar o levantamento dos
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procedimentos contabilisticos e as medidas de controlo interno através do sistema

descritivo e o segundo para registar os testes de conformidade e substantivos realizados.

Os papéis quadriculados apresentam-se, em regra, normalizados, contendo 7 ou 14
colunas, utilizando-se uns e outros conforme a matéria analisada, servindo em regra os

mapas de 14 colunas para registar os ajustamentos e reclassificagdes das contas.

Entre os diversos mapas, que normalmente € necessario elaborar relativamente a cada

area examinada durante a auditoria, € costume distinguir os seguintes:

* Folha resumo que aparece em todas as areas e na qual se indicam as respetivas
contas, objeto de analise e os correspondentes saldos de abertura e de fecho,
dados pelos livros de escrituragdo e reclassificados de acordo com os
documentos de trabalho;

* Documento de conclusdes e observagdes que resume as conclusdes e outros
aspetos importantes resultantes do trabalho realizado durante a auditoria com a

finalidade de fornecer elementos para a preparagao do relatorio e parecer final.

Este documento de trabalho deve conter explicagdoes sobre todas as questdes
importantes suscitadas durante a auditoria e a apreciagio das suas consequéncias sobre a

conclusdo geral.

As questdes mais frequentes que devem constar de forma resumida deste documento de

trabalho sdo as seguintes:

* Deficiéncias importantes do controlo interno;

* Deficiéncias significativas da gestdo,

* Erros e irregularidades graves que tenham sido verificados e se foram ou néo
corrigidos;

*  Qutros aspetos importantes abordados com os responsaveis da entidade;

* Conclusio geral sobre o trabalho de auditoria realizado.

Para além dos documentos referidos, devem ser elaborados outros que o auditor
considere necessarios, para evidenciar as tarefas executadas em cumprimento dos

programas elaborados, tais como notas, quadros, etc.
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6.5Simbolos de Conferéncia e de Remissio

6.5.1 Simbolos de Conferéncia

E habitual o auditor utilizar nos documentos de trabalho certos sinais para documentar
as verificacoes efetuadas durante a auditoria como, por exemplo, saldos de contas,
somas, operagdes e documentos, reconciliagdes de contas de bancos, de clientes, de

fornecedores, etc.

A necessidade da uniformizagdo se projeta também ao nivel das organizagdes de
auditoria que na sua grande maioria adotam codigos proprios. A titulo exemplificativo

podem apontar-se os seguintes simbolos:

* \-Conferida a soma
+ - Conferido com saldos de contas correntes
* E - Verificado com extratos enviados pelos fornecedores cujos saldos foram

satisfatoriamente reconciliados.

6.5.2 Simbolos de Remissao

Para além dos sinais de conferéncia o auditor tem em muitos casos necessidade de fazer
comentarios ou dar explicacdes mais pormenorizadas em relagdo a determinados factos
ou situagdes. QOutras vezes tem necessidade de fazer referenciagdes cruzadas
consistentes no relacionamento reciproco de saldos, valores ou informagdes entre dois

mapas de trabalho atraves do respetivo indice.

Quando tem necessidade de fazer comentarios deve utilizar letras maitisculas envolvidas

por um circulo. Exemplo: A, B...

Se no mesmo mapa de trabalho é necessario decompor um determinado valor e permitir
a respetiva referéncia, é habitual, nestes casos, utilizar nimeros também dentro de um

circulo. Exemplo: 1, 2...

Na remissdo de uma pagina para outra, a referéncia cruzada ¢ feita também mediante a
utilizagdo de um circulo dentro do qual se inscreve o indice do outro e vice-versa. Por
exemplo: A/1e AJE/2...
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No caso da remissdo ser para uma pagina posterior o circulo sera colocado a direita do
assunto ou abaixo, inscrevendo-se nele o niumero da pagina onde o tema continua.
Quando a remissdo € para uma pagina anterior o circulo sera colocado a esquerda ou

acima do assunto.

6.6 Ordenacao e Indexacdo dos Documentos de Trabalho

Os documentos de trabalho devem ser ordenados de uma forma logica e funcional e

referenciados ou indexados de modo a permitirem a sua facil consulta.

A ordenagdo geralmente adotada ¢ por grupos ou areas, devendo cada documento de
trabalho conter no campo superior direito a identificagdo da area em que se integra, bem

como a ordem que nela ocupa. Cada area ¢, por seu turno, dividida em varias subareas.

Cada uma contém os documentos de trabalho ordenados numericamente, devendo a
folha resumo constituir sempre a pagina zero de cada area e por esse facto ndo faz parte

de cada subarea.

Os sistemas de indexag@o conhecidos utilizam letras, nimeros ou letras e niimeros
simultaneamente (sistema alfanumérico), ndo havendo, portanto, um sistema unico e
universal. Em regra, cada organiza¢do de auditoria tem o seu proprio sistema de

indexacao.

Os documentos de trabalho podem ser ordenados nas pastas de arquivo segundo varios
critérios, consoante a natureza das matérias verificadas, conforme se exemplifica no

ponto seguinte.

6.7 Organizacdo de Pastas de Arquivos dos Documentos de Trabalho

As informagdes recolhidas numa auditoria podem revestir-se de interesse para varios

exercicios ou terem utilidade apenas para o exercicio em analise.

Esta circunstancia constitui motivo para arrumar as informagdes em pastas de arquivo

diferentes, sendo pratica habitual constituir dois tipos de processo designados por:

* Dossier permanente

¢ Dossier corrente
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Esta distingdo so tem interesse no caso de auditorias sucessivas.

O Dossier permanente contém as informagdes que tém utilidade para consulta durante

0s exercicios seguintes.

O Dossier corrente integra os documentos de trabalho de interesse apenas para o

exercicio que esta a ser auditado.

Esta forma de arquivo dos documentos de trabalho é de fundamental importéncia para o
planeamento e execugao dos trabalhos de auditoria. As informagdes constantes da pasta
de arquivo permanente devem ser revistas e atualizadas regularmente e, em regra, no
inicio de cada auditoria, depois de realizados os estudos preliminares, e apds a sua

conclusao.

A documentacgdo desatualizada deve ser retirada da respetiva pasta e colocada noutra ou
entdo agrupada numa secgdo propria da respetiva pasta, na eventualidade de poder vir a
ter interesse futuro. A pasta de arquivo permanente deve ter uma estrutura adequada e

estar organizada de forma sistematizada para que seja de facil consulta.
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ANEXO 1

FLUXGRAMA - CICLO DA AUDITORIA NO TRIBUNAL DE CONTAS

Decisio em
Plenaria/Despacho do
Presidente

Secretaria
do Tribunal
de Contas

Unidade de
Supervisao
de Auditoria

Entidade Adocao do

Auditada e
Tutela

Relatorio em
Pleniria

1 — Decisdo adotada pelo Plendrio ou por Despacho do Meritissimo Juiz-Co

Tribunal de Contas.

10
Global de
Auditona

Distribuicao
ao Juiz
Relator

Secretaria
do Tribunal
de Contas
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Presidente
do Tribunal
de Contas

Unidade de
Supervisao
de Auditoria

Secretiria
do Tribunal
de Contas

Presidente
do
Tribunal
de Contas

Unidade de
Supervisao
de Auditoria

Elaboragio do
DTI0

Definitivo/Final

Secretaria do
Tribunal de
Contas

Unidade de
Supervisao
de Auditoria

Trabalho de
Campo da
Auditoria

Unidade de
Supervisio
de Auditoria

Elaboragio do
Relato/Relator
o Preliminar

Unidade de
Supervisao
de Auditoria

Exercicio do
Principio do

Contraditdrio
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2 — Tramitacdo pela Secretaria do Tribunal de Contas que baixa a decisfio sobre a realizagio da auditoria
a Repartigao de Fiscalizagdo Sucessiva,

3 — A Chefe da Repartigdo de Fiscalizagio Sucessiva toma contacto com a misso e convoca o supervisor
da Unidade de Supervisido das Auditorias para uma apreciacio conjunta.

4 — O Supervisor da Unidade de Supervisfio das Auditorias na sequéncia da analise da situagéo e face as
disponibilidades em recursos humanos propde a Chefe da Reparticio de Fiscalizagdo Sucessiva a
indigitagdo do chefe ¢ a composigio da equipa encarregue de realizar a missdio de auditoria.

S — A equipa indigitada procede ao levantamento necessario e elabora o plano global de auditoria a
realizar.

6 — O Supervisor da Unidade de Supervisio discute com o chefe e toda a equipa da auditoria. apos o que
submete a Chefe da Repartigdo a proposta do PGA.

7 — A Chefe da Reparticdo apos uma exaustiva apreciagido encaminha a proposta do PGA ao Meritissimo
Juiz-Conselheiro Presidente.

8.a — A proposta do PGA ¢ enviada ao Meritissimo Juiz-Conselheiro Presidente, com copia para
conhecimento da Secretaria do Tribunal de Contas.

8.b - O PGA ¢ aprovado pelo Meritissimo Juiz-Conselheiro Presidente que emite o mandato
(Credencial).

9 — O mandato e o PGA aprovado tramitam pela Secretaria para imediata remessa a Reparti¢io de
Fiscalizacdo Sucessiva,

10 — Por sua vez a Chefe da Reparti¢do faz o informe da situag@o ao Supervisor e transmite as instrugdes
necessarias. se for caso disso.

11 — A Unidade de Supervisdo da Auditoria procede a entrega do PGA aprovado e o mandato ao chefe da
equipa da auditoria e transmite as instrugdes necessarias, se for caso disso, assegurando que todas as
condigdes estejam criadas para iniciar os trabalhos de campo.

12 — Tém inicio os trabalhos de campos com durag@o de quarenta e cinco dias nos termos regulamentares.
devendo o chefe da equipa fazer a abordagem permanente do sobre o desenvolvimento da missio com o
Supervisor e a Chefe da Reparti¢do e pontualmente com o Meritissimo Juiz-Conselheiro Presidente.

13 — Terminado o trabalho de campo, a equipa soba coordenagio do respetivo chefe se reine com o
Supervisor de forma dar a conhecimento sobre o trabalho desenvolvido.

14— A equipa elabora o Relatorio Preliminar ou Relato, tendo em conta os resultados obtidos das
verificagdes efetuadas.

15 — O Relatorio Preliminar ¢ apresentado e discutido minuciosamente com o Supervisor antes do envio a
entidade para efeito de contraditorio.

16 — A entidade exerce o Principio do Contraditério e remete ao novamente ao Tribunal.

17 — Apos o exercicio do Principio do Contraditorio a equipa elabora o Relatorio da Auditoria, em funcio
dos novos elementos fornecidos pela entidade. se for caso disso. passando a sua discussdo com o
Supervisor.

18 — A cquipa remete a versdo final do Relatorio da Auditoria ao Supervisor que apos apreciagio faz
remessa a Chefe da Reparticio.

19 — Apos a apreciagdo e assentimento da Chefe da Reparticdo, na sequéncia de discussdio com o
supervisor e o chefe da equipa da auditoria, o Relatorio da Auditoria ¢ remetido a4 Secretaria para
assegurar o sua tramitagfo, com vista a aprovagfio/adogdo pelo Tribunal.

20.a — Uma copia do relatorio € enviado ao Meritissimo Juiz-Conselheiro Presidente para conhecimento.
20.b — A secretaria procede a autuagio, registo ¢ distribuigiio por sorteio do Relatorio da Auditoria,

21 — Distribuido o respetivo processo o Juiz Conselheiro, Relator conduz a instrugio com vista a deliberagio em
plenario. podendo antes disso. baixar os autos 4 proveniéncia para quaisquer esclarecimentos ou corregoes,

22 — A proposta de Deliberagio para aprovagio/adogio do Relatorio da Auditoria ¢ discutida ¢ aprovada em Plenario.

23 — Apos a aprovagio do Relatorio da Auditoria procede-se a sua remessa a entidade auditada e a tutela.
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ANEXO 2
FASES DE AUDITORIA
PLANEAMENTO
* Andlise do dossier permanente
Estudo > *  Entrevista com responsaveis
Preliminar *  Visitas as instala¢des

Natureza e ambito da auditoria
Objetivo e métodos
Calendarizacdo

Equipa de auditoria

Elaboracgdo e
Aprovacgdo do e
Plano Global de
Auditoria

L] L ] L] L ]

Avaliacdo do
Controlo
Interno
E de gestdo

; . Elaborag¢do do Programa
*  Areas, operagoes e documentos a

examinar de
*  Objetivos especificos da auditoria € ' Trabalho
*  Procedimentos e técnicas de auditoria

Execuc¢do do
Programa de
Trabalho

AVALIACAOE
ELABORACAO
DO RELATORIO
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ANEXO 3

MATRIZ DE PLANEAMENTO

PROCEDIMENTOS

Apresentar, em forma de passos de
trabalho. os diferentes aspetos que
compdem o dmbito de Auditoria e que
devem ser investigados com vista a
satisfagdo do objetivo

TECNICAS

Técnicas de recolha
¢ de tratamento de
informagdes que
serdo utilizadas na
Auditoria

RESPONSAVEL

Auditor
responsavel pela
execugdo do
procedimento

Estimativa da data
limite de
conclusdo do
procedimento de
auditoria

Passol

Passo 2

Passon
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ANEXO 4

Anexo
Matriz de Risco

A pontuagdo relativa a cada questdo deve variar entre os limites indicados a frente de cada questio

A cada fator dev risco serd atribuida uma pontuagdo ponderada pela probalidade e impato de ocorréncia,
medida numa pontuagdo de 1a 4, em que 1 representa menor risco e 4 maior risco.

. Eposssivel adiccionar ou suprimirr questoes , mas nessse caso € ponecessario rever as poUntuagoes que

servvem de guia para a determinacao do risco e que estao refridas no final do questionario

As questoes na aplicaveis ndo entram para o calculo da pontuagao

93

RISCOS IMPATO PROBALIDADE PONTUACAO
(a) (b) {a)*(b)/2
1. GESTAO E ATIVIDADE
1.1 Alteragdo na geréncia 1-4 1-4
1.2 Montante do orgamento 1-4 1-4
1.3. N.2 de recursos humanos 1-4 1-4
1.4. Volume de investimentos 1-4 1-4
1.5. Sustentabilidade econdmico-financeira 1-4 1-4
1.6. Regulagdo da atividade 1-4 1-4
1.7. Exposicdo publica da entidade 1-4 1-4
1.8, Atividades excepcionais (ex: eleigbes, recenseamentos, etc) 1-4 1-4
Avaliacdo
2. CONTABILIDADE E EXECUCAO ORCAMENTAL
2.1, Resultados do exercicio anterior 1-4 1-4
2.2, Desvios de execugao orcamental na receita 1-4 1-4
2.3. Desvios de execugao orgamnetal na despesa 1-4 1-4
2.4. Alteracos orgamentais 1-4 1-4
2.5. Peso da despesas correntes sobre as despesas de capital 1-4 1-4
2.6. Volume de empréstimos global 1-4 1-4
2.7. Volume de empréstmos de curto prazo 1-4 1-4
Avaliagdo
3. REMESSA DE CONTAS
3.1. Tempestividade da remessa 1-4 1-4
3.2. Totalidade dainformacgo remetida 1-4 1-4
3.3, Qualidade da informacao remetida 1-4 1-4
Avaliacio
4. CONTROLOINTERNO E AUDITORIA
4.1, Lapso temporal desde a dltima auditoria 1-4 1-4
4.2, Volume de observagbes identificadas na ultima auditoria 1-4 1-4
4.3. Grau de implementagdo de recomendagoes de auditorias anteriores 1-4 1-4
4.4. Disponibilidde da entidade as solicitagoes do Tribunal 1-4 1-4
4.5, Grau de informatizacao 1-4 1-4
4.6. Dendncias 1-4 1-4
Avaliacio
Avaliacdo Global
Notas:




QUESTOES DE
AUDITORIA

PROCEDI

ANEXO 5§

MATRIZ DE PROCEDIMENTO

DETALHAME
NTO DO

TECNICAS

MEMBRO
RESPONSAVE

PERIiODO

CONSTATACAO

Descricio das
tarefas que sero

Pessoa(s) da

Usar a notagiio Al,

S . Técnicas de recolha e : Dia(s)em | A2 An (para
Correspondéncia Itens de realizadas de : - L EEE L @
. e de tratamento de que o possibilitar a
com a Ouestdo de verificacdo | forma clara : o encarregada(s) . 87 e
Auditoria (On) ik - informacdes que d o d procediment | correspondéncia com
uditoria (Un) | ouchec esclarecendo 05 | serdio utilizadas para | execugdo de 0 sera a matriz de
constante da Matriz | j;¢; cada ; :
de Planeamento - aspectos a serem | execuco de cada _ executado | constatagdes) ou N
abordados. procedimento procedimento quando ndo houver
constatacao
P11
Bl
Q1 P12
Pln
P21
Q2 P22
P2n
On P31
P32
P3n
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ANEXO 6

MATRIZ DE CONSTATACAO

CRITERIO

EVIDENCIA

Informacées

CAUSA

EFEITOS

Consequéncias ou
possiveis
consequéncias da

ENCAMINHAME
NTO

Corasnondeic Situagio existente. Legislagio, | obtidas durante
S i A = 3 3 . = o ok r
; cﬂm . identificada, norma a auditoria no O que constatagio. Deve | Propostas da equipa
N inclusive como |, = intuito de motivou a | ser atribuida a letra | de auditoria. Deve
constatagdo de ; jurisprudéncia, e : ) o
o periodo de : i documentar as | ocorréncia “P” ou a letra “R’ conter a identificaciio
Auditoria (An) S entendimento A ’
S e ocorréncia, € e constatagoes e da cotiforme o efeits do(s)
e documentada durante € padrdo de sustentaras | . oo : . s
Matriz de R o constatagdo | seja potencial ou responsavel(eis).
Procedimentos | 2 fase de execucao adotado opinides e T el
da auditoria conclusdes da tial:
equipe
Al
A2
Na
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ANEXO 7

INSPECAO FISICA AO FUNDO MANEIO

Modelo Al- Auditoria as Disponibilidades

(Inspecgéo Fisica ao Fundo de Maneio as ------ horas do dia ----- [--mmv femee )

500,00
1.000,00
2.000,00
5.000,00

10.000,00
20.000,00
50.000,00
100.000,00

A soma total dos valores e documentos existentes em Fundo de Maneio

ascendia em dobras a ---------

Auditor Responsavel pelo Fundo de Maneio

Observacdes:
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ANEXO 8

INSPECAO FiSICA AO CAIXA

Modelo A2- Auditoria as Disponibilidades
(Inspecédo Fisica a caixa as ------ horas do dia -----/------/-----)

500,00
1.000,00
2.000,00
5.000,00

10.000,00
20.000,00
50.000,00
100.000,00

Auditor

A soma total dos valores e documentos existentes em Caixa
ascendia em dobras a -——-—--—-

Tesoureiro

Observagdes:
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ANEXO 9

RECONCILIACAO BANCARAIA

Modelo B1 - Resumo dos saldos e das reconciliagdes bancarias

Auditoria reportada a ----/----/-----

TOTAIS

B N

Auditor

Tesoureiro
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ANEXO 10

TESTE AS COMPRAS

Modelo C1- Teste as compras

Auditoria reportada a ----/----/-----

Auditor Chefe da Secgdo de Aprovisionamento
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ANEXO 11

TESTE AS DIVIDAS DOS FORNECEDORES/CLIENTES

Modelo D1- Teste as dividas aos fornecedores/cliente
Auditoria reportada a .../ oo S,

OBS:

Auditor Chefe de Seccdo de Contabilidade
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ANEXO 13

ESTRUTURA DO RELATORIO DE AUDITORIA

U Ficha Técnica;

O Sumario Executivo;

O Indice;

O Glossario;

O Lista das Siglas e Abreviaturas;

O Parte Introdutéria

Fundamentos, Ambito e Objetivos de Auditoria;
Enquadramento Legal;

Identificagdo dos Responsaveis;

Metodologia e Procedimentos;

Condicionantes e Grau de Colabora¢do dos Responsavelis;
Relatério do Orgdo do Controlo Interno;

Contraditorio.

O Resultado de Acao ou Parte Expositiva;

Avaliagao dos Sistemas de Controlo Interno e de Gestio;
Desenvolvimento dos Trabalhos de Auditoria;

Analise Econdmico-financeira;

Andlise da Legalidade e da Regularidade;

Apreciagdo da Gestdo (Economia, Eficiéncia e Eficacia);
Avaliagdo de Outros Aspetos.

O Conclusdes

J Recomendacdes;

O Eventuais irregularidades e Infracoes Financeiras;

O Opinido do Auditor; e

O Anexos.

S NENENE N NN

LA R RN
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ANEXO 14
QUESTIONARIOS

1. Contabilidade

1.1 GERAL

Item

Questionario

Resposta

S N

OBS

Existe organograma que descreva os niveis hierarquico-
funcionais e que permita uma apropriada distribuicdo de
fungdes e de competéncias?

Existe manual de procedimentos ou regulamento interno
para esta area?

Existem controlos de verificagdo da total, correta e atempada
remessa de contas?

Para a contabilidade orgamental é utilizada a classe (8 e 9 )
contas de controlo orgamental e de ordem?

Sao efetuados langamentos contabilisticos relativamente a:
a) Aprovagao do orgamento;

b) Alteragoes orcamentais;

c) Cabimentos;

d) Compromissos;

e) Final da geréncia.

Sao seguidos os seguintes principios orcamentais:
a) Principio da anualidade (anual);

b) Principio da unidade e universalidade;

c) Principio do equilibrio;

d) Principio da especificagao;

e) Principio da proibigao da consignagao;

f) Principio da ndo compensagéo.

Sao preenchidas notas sobre o processo orgamental e
respetiva execugdo aos Anexos as demonstragdes
financeiras

Existe uma descrigdo sumaria da organizagdo do arquivo
dos documentos de suporte?

E utilizado o SIGOF, ou qualquer um dos seus médulos
(SIM, E-gov,...), para registo das operagdes contabilisticas?
Em caso contrario, qual a aplicagéo utilizada?
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1.2 RECONCILIAGOES BANCARIAS

Item Questionario Resposta —
S N
1 Todas as contas bancarias sdo conciliadas mensalmente?
2 Estas conciliagées sao preparadas dentro de um prazo de
tempo razoavel?
As conciliagbes sdo preparadas em formulario padronizado
que indique todos os detalhes necessarios a um perfeito
julgamento quanto a normalidade das pendéncias, tais como:
a) Datas de emissao dos cheques?
b) Numero do cheque?
3 c) Datas de avisos bancarios?
d) Nomes dos beneficiarios dos cheques?
e) Natureza dos pagamentos?
f) Natureza das demais pendéncias (cobrancas, desconto
de titulos, juros, comissdes, etc.)?
g) Datas das liquidagdes posteriores?
A pessoa que prepara as conciliagdes bancarias exerce
funcdes independentes das de:
a) Preparar cheques?
b) Assinar cheques?
4 c) Autorizar pagamentos?
d) Efetuar recebimentos?
e) Manusear comprovantes?
f) Caixa de um modo geral?
g) Lancamentos contabilisticos?
Quanto a mecanica de preparo das conciliagdes bancarias, a
5 pessoa encarregue, adota os seguintes procedimentos;
a) Compara os saldos de abertura dos extratos para o més
de conciliagdo, com os saldos do fecho do més anterior?
2. Tesouraria
2.1 GERAL
Item Questionario Iges 305'53 OBS
1 Existe manual de procedimentos ou regulamento interno
para esta area?
Os montantes inscritos nos mapas de recebimentos e
2 pagamentos sdo revistos periodicamente e, comparados
com o orgamentado nas respetivas rubricas e outros
mapas?
Existe uma autorizagdo formal relativamente a quem pode
3 autorizar a constituicdo de fundos de caixa e a abertura e
cancelamento de contas bancarias?
As contas bancarias apenas sdo abertas / encerradas
4 apos autorizacdo das pessoas com competéncias para tal
ou através de deliberagdo emanada pela direcdo?
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Existe um inventario das contas bancarias ativas e das
assinaturas das pessoas que as podem movimentar e
autorizar?

Esse inventario é atualizado e reconciliado
periodicamente com os registos contabilisticos
existentes?

Encontra-se implementado o sistema de "Home
Banking"?

A utilizagdo do “Home Banking” esta restringida apenas a
pessoas autorizadas?

O oo N &

Estdo definidos perfis de utilizagao do "Home Banking”?

-
o

Existem restricbes quanto ao acesso as disponibilidades
e aos recebimentos e ao seu deposito a colaboradores
tesouraria?

1"

Existe uma adequada segregagdo das fungbes de
custddia fisica das disponibilidades e dos recebimentos e
de registo e controlo contabilistico, designadamente
quanto

ao seguinte:

a) Preparacao de reconciliagdes bancarias?

b) Autorizagdo da anulagdo de contas incobraveis,
concessdo de descontos (isencgdes) e aceitagdo de
devolugdes de clientes e outros devedores?

c¢) Emissao de faturas, escrituragdo das contas a receber
e preparagdo de balancetes de clientes e outros
devedores?

12

No caso dos recebimentos de cheques, a abertura de
correspondéncia é efetuada por uma pessoa responséavel
e que executa fungdes independentes de:

a) Preparagao de reconciliagdes bancarias?

b) Controlo e registo das contas individuais de clientes?
c) Registo das contas da razdo geral?

13

Quando os cheques e ordens de pagamento s&o
recebidos por correio, é preparada uma relagdo contendo
todos os detalhes dos recebimentos (como por exemplo:
nomes, valor, nimero do cheque, banco, efc...)?

14

O responsavel pela preparagdo dessa relacdo, possui
funcdes independentes de:

a) Preparar depdsitos bancarios?

b) Registar os créditos de clientes nas contas individuais
do raz&o?

c) Efetuar langamentos no razdo?

d) Responsavel pelos fundos de caixa?

15

A soma dos meios de pagamento recebidos por correio,
apos relacionados, sdo imediatamente entregues ao caixa
mediante listagem prépria?

16

No ato da abertura da correspondéncia, todos os cheques
sdo Iimediatamente endossados para depodsito, e
relacionados para efeitos de langamento nas contas
correntes e posterior conferéncia independente dos
montantes depositados?

17

Todos os valores recebidos em numerario ou em cheque
sdo depositados na sua totalidade e diariamente?
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Caso nado o sejam, estes valores sdo guardados em
18 cofres ou outros sistemas que previnam o seu roubo?

A preparagdo dos depdsitos é feito por pessoa distinta da
19 que efetua os depdsitos nos bancos e o0s registos
contabilisticos?

20 Os depdsitos sdo efetuados por cada funcionario que
procedeu a cobranga ou pelo responsavel pelos servigos?

A copia do taldo de deposito bancario, anexa aos
21 documentos de caixa, contéem os detalhes discriminativos
dos cheques depositados?

A copia do taldo de depdsito retorna a pessoa diferente
22 daquela que preparou o deposito?

E efetuada uma comparagédo posterior aos depésitos por
23 pessoa distinta da que preparou e efetuou os depositos?
23.1 - Essa comparacdo é efetuada entre os montantes
do taldo de depodsito e os montantes dos recebimentos,
de modo a comprovar que o que foi depositado
representava

de facto aquilo que foi recebido?

Para além dessa comparagdo, também ¢é efetuada entre
24 os depositos feitos e os créditos contabilizados nas
contas individuais de clientes ou outras contas do razéo

geral?

O controlo e investigag@o, dos cheques devolvidos séo
25 efetuados por colaboradores diferentes dos que tém

acesso as cobrancas e preparagao dos taldes de

deposito?

A tesouraria envia diariamente a contabilidade, os
26 documentos relativos a movimentagdo da tesouraria

juntamente com o balancete de caixa?

E efetuada comparacdo dos montantes cobrados face ao
27 tipo de servigco prestado pela entidade / ou receita
definida por lei?

23 Existe um montante limite para os pagamentos e compras
a dinheiro?

29 Existe fundo fixo de caixa e regras definidas para a
utilizagdo do mesmo?

30 Além das atribuicdes de guarda de numerario, o caixa
mantém sob a sua custédia outra valores?

Além do caixa, alguém mais possui a chave do cofre onde
31 ¢ mantido o numerario em caixa?

As pessoas que trabalham na tesouraria possuem
fungdes independentes de:
a) Preparar faturas?
32 b) Manter registo de prestagdes de servigos?
c) Acesso as contas individuais de contas a receber?
d) Autorizar créditos?
e) Aprovar descontos (isengdes), devolugdes ou
abatimentos?

33 Os documentos de caixa sdo numerados?

34 A preparacao dos documentos de caixa € suficiente para
evitar alteragdes como:
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a) Importancias em dinheiro?
b) Natureza dos gastos?
c) Datas?

35

Os documentos de caixa (quando ndo existe documento
comprovativo de suporte a despesa) discriminam
detalhadamente a natureza dos gastos?

36

Os documentos de caixa sdo assinados pelos
colaboradores que efetuam o pagamento das
Importancias?

37

Existem vales de caixa?

38

Os fundos de caixa sdo periodicamente, e sem pré aviso,
contados por um colaborador com poderes para tal e
fungdes independentes das de caixa?

39

Os resultados dessas contagens de caixa sdo arquivados
para consultas futuras?

40

Especialmente nos casos em que nao é utilizado o
sistema de fundo fixo de caixa:

a) O montante de dinheiro € mantido a um nivel
razoavelmente minimo, segundo as necessidades
normais para atendimento de pagamentos?

b) As folhas de caixa ou documento equivalente sdo
registados numa base diaria?

c) Os débitos e créditos sdo totalizados?

d) A caixa é encerrada diariamente?

41

E efetuada uma reconciliagdo didria (no final do dia) do
total movimentado pela tesouraria (numerario em caixa,
depositos bancarios, cheques emitidos, pagamentos em
numerario efetuados, ...), face aos registos efetuados nos
mapas de tesouraria?

Essa reconciliacdo é efetuada por pessoa independente a
movimentag&o de fundos e registo dos mapas?

42

A emissdo de cheques e ordens de transferéncia
requerem sempre a assinatura de dois responsaveis
independentes, de acordo com um critério definido pela
Administracao?

43

Os cheques e ordens de transferéncia para assinatura
sdo sempre acompanhados de um processo de
pagamento, composto pela requisigao interna, nota de
encomenda, guia de entrada em armazém e fatura do
fornecedor, devidamente conferido e aprovado?

44

Esta documentacéo é verificada seletivamente quanto as
duas assinaturas exigidas?

45

E permitido ou, pratica comum, serem assinados cheques
em branco?

46

Sempre que se verifique a alteracdo na relagdo dos
responsaveis autorizados a obrigar a entidade, € obtida
dos bancos a confirmagdo escrita de que os seus registos
foram devidamente atualizados?

2.2 PAGAMENTOS AO PESSOAL

Quando o pagamento é efetuado por transferéncia

47 bancaria, o ficheiro de suporte a transferéncia é obtido
automaticamente pela aplicacdo informatica?
E realizada uma conferéncia entre os dados de

48 processamento e o0s registos produzidos para a
transferéncia bancaria?

49 O valor constante deste ficheiro € o valor liquido a
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pagar?

A relagdo discriminativa dos salarios a serem
creditados nas contas individuais dos empregados,
enviada ao banco:

a) contem o codigo relativo ao numero da conta
corrente do beneficiario, nome do empregado e o
50 salario liquido?

b) é confirmada por amostragem antes de ser enviada
ao banco com o valor do saldrio liquido constante das
folhas de pagamento, por um funcionario
independente das fungbes:

b.1 - de preparagao da folha de pagamento?
b.2 - de preparacgéo da relagéo enviada ao banco?

A codpia da relagdo enviada ao banco é devolvida a
51 entidade, contendo evidéncia (autenticagdo) da

agéncia bancaria, de que tal relagdo foi realmente
aquela enviada e processada pelo banco?

A pessoa que envia a relacao aos bancos:

52 a) Participa na preparacao das folhas de pagamento?
b) Participa na preparagéo da relagéo?

53 Quando o pagamento € efetuado por cheque, este é
emitido pelo valor liquido da folha de pagamento?
Os responsaveis com competéncia para assinar

54 cheques, recebem pelo menos um resumo das folhas
de pagamento para seu conhecimento?

55 A sequéncia numeérica dos cheques é devidamente
controlada?

56 Os cheques ndo utilizados s&do devidamente

controlados?
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ANEXO 15
PROCEDIMENTOS

3. Imobilizado S/N ou SAT/INSAT

1. Rever se os movimentos nas contas estdo de acordo com
as politicas da administracdo e cabimentado nas rubricas da
despesa referentes a bens corpéreos. Verificar a
concretizagdo dos compromissos de compra de imobilizado

nas notas as Demonstracdes Financeiras do ano anterior.

2. Confirmar a existéncia de um inventario e cadastro de

todos os bens da entidade.

3. Confirmar se os bens de entidade se encontram

registados, avaliados e classificados no inventario.

4. Verificar se os bens inventariados encontram-se

registados na contabilidade.

5. Identificar o ano de aquisi¢cdo dos bens, comparar com o
documento que atribui essa posse a entidade e verificar se a
valorizacdo estd em conformidade com a legislacdo em

vigor.

6. Identificar, através dos anos de aquisicdo, bens
eventualmente obsoletos ou ndo utilizados registados nas
contas, face a depreciacdo moral e necessidades de
substituicdo. Atender igualmente aos bens ndo necessarios a

atividade.

7. Consultar relatérios de auditoria anteriores e

contagens de imobilizado.

8. Verificar a existéncia de um ficheiro de imobilizado

corpdreo, e analisar a forma como se encontra organizado.
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9. Confirmar que o ficheiro de imobilizado se encontra
actualizado.

10. Confirmar se existe um arquivo de aquisi¢cdes de
Imobilizado, contendo toda a documentacgdo relativa a tais

aquisigbes.

11. Obter um mapa de imobilizado onde conste o
montante existente no inicio do periodo, adigdes, abates,
transferéncias, depreciagdes e o montante relativo ao final

dageréncia.

11.1 Comparar esses montantes com os registos

contabilisticos.

12. Verificar um conjunto de adigbes mais

significativas, efectuando o seguinte trabalho:

12.1 Verificar a sua aprovac&o, de acordo com a legislagdo

em vigor, normas ou regulamentosinternos.

12.2 Rever os documentos de suporte (Factura / Nota de
Débito / Nota Interna de abate) referentes a transacgdo e

respectivos pagamentos.

12.3 Se os bens s3o construidos pela propria entidade,
verificar a correcgdo da valorimetria utilizada (m&o-de- obra,
materiais e gastos gerais de fabrico) e a respectiva

contabilizagdo.

12.4 Examinar fisicamente o bem e determinar se o mesmo
deve ser capitalizado ou considerado como despesa do

periodo.

12.5 Se a adigdo deveu-se a uma transferéncia da posse do
bem entre entidades, verificar os documentos de aquisi¢do

do bem pela antiga entidade detentora.

12.6. Nesta situagdo, verificar se a entidade contabilizou o
bem de forma correcta, tendo em conta a valorizacdo de
acordo com as regras do plano de contas em vigor e o

calculo da sua depreciacao.
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12.7 Verificar os registos efetuados no ficheiro do

imobilizado e comparar com os montantes inscritos nos

respetivos mapas.

13. Verificar se hé abates ndo registados procedendo do

seguinte modo:

13.1 Comparar os abates inscritos no respetivo mapa com
os abates efetuados pela entidade no periodo, através da
analise as diminuicdes inscritas nos bens de imobilizado nas

demonstrac¢des financeiras e anexos.

13.2 Comparar os abates efetuados, por via de
transferéncia de posse e, inscritos nos respetivos mapas,
com as diminuicdes inscritas nos bens de imobilizado nas

demonstrac¢des financeiras e anexos.

13.3 Analisar as mais ou menos-valias obtidas com a venda
de imobilizado.

13.4 Inquirir os responsaveis sobre abates.

13.5 Investigar provaveis redugbes da cobertura de seguros
de imobilizado.

14. Verificar um conjunto de abates mais significativos,

mediante o seguinte:

14.1 Verificar os abates inscritos no respetivo mapa.

14.2 Verificar os abates efectuados, por via de

transferéncia de posse e, inscritos no respetivo mapa.

14.3 Rever se ha autorizagio, a nivel adequado, para
efectuar a venda e/ou abate.

14.4 Examinar documentos de suporte (Factura / Nota de
Débito / Nota Interna de abate) referentes a transacgio e

confirmar o recebimento.

14.5 Assegurar que o tratamento contabilistico é

efectuado de forma correcta.

14.6 Verificar se a venda foi efectuada por um valor
razoavel.
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14.7 Eventuais perdas ou ganhos resultantes da venda ou

abate foram contabilisticamente relevados.

14.8 As amortizacdes acumuladas foram devidamente
eliminadas das contas.

14.9 Se as adicdes ou abates forem efectuadas entre
entidades relacionadas, obter elementos para eventual

inclusdo nas notas as demonstracgdes financeiras.

15. Obter uma lista detalhada de todos os custos

com reparagdes e manutencgao.
16,1 Comparar essa lista com os
registos contabilisticos.

15.2. Verificar as grandes reparagcbes e se foi efetuada
alteragdo ao montante registado na contabilidade, bem
como o consequente aumento da sua vida util e do valor da

depreciagdo.

15.3 Para as grandes reparagdes obter os documentos de

suporte.

16. Confirmar a existéncia, a titularidade e registo dos bens

incluidos no referido mapa relativamente ao final do ano,
nomeadamente sobre a existéncia de 6nus ou encargos:

16.1 Para Edificios e Terrenos pedir Certiddo a entidade

responsavel.

16.2 Para propriedades arrendadas, confirmar com os
contratos de arrendamento. No caso de propriedades

pertencentes a entidade, alugadas a terceiros, verificar a
titularidade na Certid3ao antes referida.

16.3  Efectuar confirmagio fisica de  bens

seleccionados.

16.4 No que respeita a veiculos e outros bens moveis
sujeitos a registo, pedir Certiddo a respectiva entidade

responsavel.
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17. Efetuar testes as amortizagGes da geréncia, utilizando a

seguinte abordagem:

17.1 Rever os critérios utilizados e a consisténcia da

utilizagcdo dos mesmos, face a legislagdoaplicavel.

17.2 Testar as amortizagGes numa base global ou numa

base individual.

18. No caso de ter sido efectuada uma reavaliacio verificar

se a mesma foi correctamente elaborada, nomeadamente:

18.1 Se alegislacdo aplicavel foi adequadamente utilizada.

18.2 Se existe suporte documental devidamente
elaborado relevando a forma como a reavaliagdo foi
efectuada.

18.3 Rever os calculos efectuados e os registos relativos a

reavaliagdo, numa base de teste.

19. Verificar a existéncia de ajustamentos, de valor
significativo, perceber o motivo desses ajustamentos e

comparar o mapa de registo do imobilizado com os registos

contabilisticos.

20. Obter uma relagdo dos compromissos de compra de

bens do imobilizado corpdreo, com referéncia a data das

Demonstracdes Financeiras indicando:

20.1 Compromissos autorizados, mas ainda ndo
contraidos.

20.2 Compromissos ja formalmente assumidos.

21. Analisar a relagdo dos compromissos assumidos através
da revisdo da correspondéncia, atas da administragdo,

contratos e discussdo com os responsaveis.

22. Verificar a informacdo preparada para inclusdo nos
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Anexos as Demonstragbes Financeiras relativa ao

imobilizado esta correcta.

23. Assegurar que a informagdo contida no ficheiro é
adequada e suficiente e que as informacdes elaboradas pela
entidade satisfazem os Procedimentos Contabilisticos

Geralmente Aceites.

24. Em situacdes de transferéncia de dados entre
aplicagBes, relacionado com este processo, verificar os
controlos de integracdo de informacgdo

4., Existéncias

\

1. Comparar as existéncias a data do Balango com as
referentes ao ano anterior.

2. Investigar se existem diferencas significativas, anotando

as justificacbes obtidas e verificar a razoabilidade das

mesmas.

3. Obter mapa resumo contendo o total relativo a aquisicdo

de existéncias.

3.1. Comparar os totais do mapa com os registos
contabilisticos.

4. Comparar a rotagdo de stocks entre as duas geréncias.
Investigar e justificar eventuais variagdes e tendéncias.

5. Verificar o tipo de inventario que a entidade utiliza e

analisar os registos existentes.

6. Confirmar que sdo feitas regularmente contagens fisicas
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de existéncias, ou, no caso de se tratar de inventario
permanente, se sdo efectuados alguns testes por
amostragem ao longo do ano.

7. Verificar a atualizacdo dos registos individuais dos bens
em armazém, os quais devem ser corrigidas sempre que sdo
efetuadas contagens. Verificar a forma como se encontram

organizados aqueles registos.

8. Verificar se o departamento de contabilidade recebe os
relatorios das contagens fisicas com as diferencas

encontradas, entre o que esta em inventario e o que existe

na realidade:

8.1 Verificar se estes relatorios chegam a contabilidade de
forma tempestiva, completa e revistos por pessoa

responsavel.

8.2. Verificar se foram efectuados ajustamentos aos

montantes inscritos nas contas.

9. Confirmar se os registos sdo efectuados nas fichas de

existéncias, por pessoas diferentes das que procedem ao seu

manuseamento.

4.1 CONTAGENS FISICAS

10. Procedimentos antes das contagens:
10.1 Obter uma relagdo das existéncias mantidas em poder de terceiros que sdo propriedade da entidade.
Considerar a hipétese de efetuar contagens ou de solicitar a confirmagdo das quantidades, directamente da
entidade que as mantém a sua guarda.
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NB: Considerar as contagens a realizar nos varios locais e

decidir os que devem ser visitados pelo auditor. Apods
decisdo, fazer reunido com a equipa de trabalho de auditoria

e informar sobre:

- Hora das contagens;

- Localizagdo exacta dasinstalagdes;
- Particularidades da contagem;

- Itens que devem ser selecionados

11. Obter as instrugdes escritas preparadas pelo
funcionario responsavel pelo aprovisionamento das

existéncias. Ler e discutir os procedimentos com o pessoal da

entidade encarregado da contagem.

12. Observar a adequabilidade dos controlos, no que se
refere a movimentagdo de produtos entre as diversas areas

de contagem.

13. Assegurar que todos os artigos de baixa rotagdo e
obsoletos foram identificados fisicamente e incluidos nas

listagens finais de contagem.

14. Assegurar que os procedimentos utilizados, em relagédo
a artigos recebidos e expedidos, durante a contagem fisica
sdo adequados e se processam de acordo com as instrugdes.
Obter elementos para corte de operagbes, nomeadamente

registar as Ultimas entradas e saidas.

15. Observar a adequabilidade dos papéis de contagem a
utilizar e a folha resumo onde serdo inscritas as quantidades

totais dos itens a contar.

16. Contagem propriamente dita:
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16.1. Realizar as contagens conforme o planeamento prévio.
Observar a adequabilidade dos procedimentos de contagem
que estdo a ser seguidos. Concluir sobre a fiabilidade da

contagem fisica.

16.2. Efectuar contagens fisicas numa base de teste. Devera

ter em atencgdo o seguinte:

. Seleccionar itens de valor significativo.

. Seleccionar itens a partir da observagao fisica.
. Seleccionar itens a partir dos ficheiros.

16.3. Deixar evidéncia adequada das contagens efetuadas
de forma a possibilitar subsequente comparagdo com as

listagens finais.

16.4.0bter elementos para corte de operagdes.

16.5. Listar artigos de fraca rotagdo e

obsoletos.

16.6.0bter elementos sobre controlo de etiquetas.

16.7. Antes de abandonar o local da contagem obter
fotocopias da folha resumo e de algumas folhas de contagem

preparadas pelo funcionario responsavel.

17. Preencher durante e/ou apds a contagem o seguinte

questionario:

17.1 O funcionario responsavel do aprovisionamento

emitiu instrucGes escritas?

17.2  Efectuaram-se reuniGes com o responsavel pelo
departamento ou com outros colaboradores para
esclarecer métodos e procedimentos a utilizar na

contagem?

17.3 Foi efectuada a contagem de todo o stock? Indicar o
que foi contado pelo funciondrio responsavel da entidade.

17.4 Foi efectuada a supervisdo da contagem por pessoal

administrativo?
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17.5 Foram utilizadas etiquetas de contagem?
17.6 Se nado foram utilizadas, foi utilizado algum

sistema alternativo que garanta um controlo adequado

das contagens efetuadas?

17.7 Se foram utilizadas etiquetas, foi a sua

emissdo controlada pela entidade?

17.8 Se foram utilizadas etiquetas, descrever o

controlo em folha anexa a este questiondrio juntando

fotocépia da folha de controlo utilizada.

18. A arrumacdo dos materiais / artigos / mercadorias nos

armazéns:

18.1 A arrumacdo das mercadorias nos armazeéns:

. € adequada?

. é razoavel?

. é suficiente?

18.2. A entidade utiliza o sistema de inventario

permanente?

18.3. Foram anotados os produtos que

apresentavam sinais de fraca rotacdo e obsolescéncia

e/ou defeitos?

18.4. Foi efetuado um adequado corte de operacdes (cut-
off)?

12.13. Anexar contagens efetuadas pelo funcionario

responsavel da entidade e, quando aplicavel, pelos técnicos
da empresa/entidade contratada para o efeito.

19. Listar os tltimos documentos emitidos antes das

contagens fisicas referentes a:

13.1 Matérias-primas / Mercadorias.

13.2 Ultimas entradas.

13.3 Ultimas saidas.
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13.4 Conclusdo global sobre as contagens (riscar o que ndo

interessar): “Na minha opinido, os procedimentos e
métodos utilizado na contagem fisica de

existéncias da

, efetuada em

-

foram adequados (ndo foram adequados) e (ndo) permitem

uma adequada inventariacdo das
existéncias em armazém (em producdo) naquela
data.”

14 Apds contagem fisica:

14.1 Obter as folhas ou mapas resumo das contagens

efectuadas e testar a suarazoabilidade:

14.1.1 Verificar se as mesmas correspondem

as contagens, assistidas pelos auditores, e se os

valores indicados cruzam com os seus papéis;

14.1.2 Verificar se ha adigdes ou eliminagges
subsequentes a contagem (comparar as folhas ou
mapas com as fotocopias que se obtiveram durante
a contagem);

14.2 Testar a sumarizagdo da contagem fisica e verificar se
os totais de cada conta concordam com os valores
registados no balancete e nas demonstragbes

financeiras;

14.3 Testar as quantidades da seguinte forma:

143.1 Comparar os resumos finais com as
14.3.2 listagens preparadas durante as
contagens;

14.3.3 Efectuar trabalho inverso, para outrositens.
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14.4 Testar o corte de operagdes. Paraisso:

14.4.1 Seleccionar um conjunto de guias de

remessa ou de saida de stock emitidas antes do
fecho e um outro conjunto emitido apds o fecho e
verificar que as saidas de stock e correspondente
facturagdo foram correctamente registados no

periodo a que correspondem;

14.4.2 Seleccionar um conjunto de guias de
entrada ou documento equivalente de recepgao de
existéncias, emitidos antes e depois do fecho, e
efetuar idéntico trabalho ao indicado no ponto
anterior.

14.5 Utilizar de preferéncia os documentos e elementos
recolhidos durante a contagem fisica.
14.6 Verificar se as existéncias  se

encontram registadas de acordo com o preconizado no
plano de contas.

14.7 Verificar se as existéncias saem de armazém,
apenas, mediante a apresentagdo de requisi¢do interna

devidamente autorizada.
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5. Compras e contas a pagar

1. Identificar os procedimentos e mapas de controlo
implementados pelos responsaveis pela gestdo de contas a
pagar para identificacdo, analise e validacdo dos seguintes

aspectos:

a) Principais ou mais significativos fornecedores;

b) Pagamentos a fornecedores por caixa;

c) Saldos de natureza devedora;

d) Fornecimentos obtidos e ainda ndo facturados pelos

fornecedores;

e) Devolugdes para as quais ndo tenham sido emitidas notas

de crédito pelo fornecedor;

f) Anulagdo de débitos com notas de créditorecebidas.

2. Com base no balancete de terceiros efectuar as

seguintes analises:

a) Numero e montantes para cada tipo de transaccdes
(facturas; notas de crédito; pagamentos por caixa;

ajustamentos);

b) NuUmero e montantes dos saldos de natureza devedora;

¢) Precos médios das principais componentes de custo;

d) Natureza e frequéncia dos ajustamentos introduzidos e

razdes dos mesmos.

3. Com base no mapa Relagdo dos Encargos Assumidos e
Ndo Pagos Durante a Geréncia analisar o montante de
despesas ndo pagas por rubrica da despesa.

4. Comparar se os totais inscritos neste mapa estao

reflectidos no balancete de terceiros.
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5. Andlise da composicdo dos fornecedores:

a) Numero e saldos médios.

b) Antiguidade dos saldos.

c¢) Identificacdo dos principais fornecedores.

6. Analise das compras:

a) Valores das compras de bens e deservicos.

b) Compras / maiores fornecedores.

C) Volume das compras processadas em cada més.

d) Compromissos em aberto relacionados

com compras.

7. Analisar e investigar movimentos pouco usuais entre a
geréncia corrente e a geréncia anterior e em relagdo aos

valores orgamentados.

8. Comparar a listagem de fornecedores da geréncia com a
da geréncia anterior e investigar as principais alteragdes ou

variagdes.

9. Comparar o saldo médio de compras para os Ultimos
meses do periodo com o do ano anterior.

10. Verificar se os compromissos assumidos e ndo pagos no

ano anterior transitaram para o orgamento da geréncia.

11. Comparar os pagamentos subsequentes ao

final da geréncia com os saldos de fornecedores naquela
data.
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12. Comparar os acréscimos de custos com

compras no final da geréncia e a percentagem total das

compras da geréncia e a percentagem dos débitos de

fornecedores com a geréncia anterior.

13. Investigar situacdes pouco usuais entre a geréncia
corrente, a geréncia anterior e o orcamento, relacionadas
com: Devolugdes, descontos e abatimentos, e destes com as

compras.

14. Investigar movimentos pouco usuais entre a geréncia
corrente, a geréncia anterior e o orgamento, relacionados
com: Pagamentos por dia, semana e més; relacdo entre o

nivel de pagamentos e ascompras.

15. Assegurar que as compras de valores significativos sdo
desencadeadas com a elaboracdo de requisigdes internas (do
servigo requisitante) e de requisigbes externas/pedidos de
encomenda devidamente autorizados.

16. Verificar se todos os documentos relacionados com a
compra (requisicdo interna; requisicio externa/pedido de
encomenda; guia de remessa; factura) constituem um

conjunto e sdo arquivados.

17. Verificar se todas as facturas sido verificadas em
presenca dos documentos de encomenda e transporte (ou
listagem de servigos obtidos), e so depois registados e

aprovados para pagamento.

18. Assegurar que as devolugBes sdo efectuadas em
impressos adequados para o efeito e devidamente

fundamentadas.

19. Verificar que todos os contratos de fornecimento sdo
suportados posteriormente por facturas, apds a sua

satisfagdo.
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20. Verificar que as contas de fornecedores sdo
regularmente reconciliadas.

21. Verificar que as reconciliagbes das contas correntes sdo
preparadas por responsavel independente de quem emite
facturas, registos e conferéncia das contas correntes de

fornecedores.

22. Em situacBes de transferéncia de dados entre
aplicagdes, relacionado com este processo, verificar os
controlos de integracao de informacgao.

23. Seleccionar para teste os meses que evidenciem
comportamentos anormais em relagdo a média, tendo em
consideragdo os resultados e as informag&es resultantes da
revisdo analitica.

24. Na sequéncia da realizacdo dos testes substantivos

verificar e deixar evidéncia do trabalhosobre:

a) Necessidades do servigo ou bem;

b) Procedimento de aquisi¢des;

¢) Adequabilidade formal das facturas;

d) Correspondéncia das facturas com os outros documentos da
compra (guias de remessa, guias de entrada, etc.);

e) Correccdo das somas, multiplicacdes, dedugdes.

f) Pregos e descontos.

g) Classificag3o e contabiliza¢3o;

h) Pagamento e comprovativo de quitagdo;

i) Aplicagdo das imposicdes fiscais concernentes;

j) Validade e adequabilidade da documentagio de suporte

para efeitos fiscais.
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25. No final do ano articular trabalho desta drea com a de
stocks e certificar procedimentos de corte de operagdes, no

que se relaciona com a compra de materiais.

26. Testar a conversdo dos débitos em moeda estrangeira
ao cambio de final de ano, certificando a contabilizagcdo das
diferencas de cambioapuradas.

27. Com base no balancete de fornecedores seleccionar,
alguns saldos para circularizagdo procedendo também ao

seguinte trabalho:

|. Para as respostas recebidas:

a) Registar os saldos na folha de controlo de circularizagdo;

b) Solicitar a preparacdo de reconciliagdes para as respostas
ndo concordantes;

Il. Para os fornecedores que ndo responderam nos 15 dias
seguintes a expedigdo do 12 pedido, enviar novo pedido,

com a expressao "29 Pedido" inscrita a vermelho no canto
superior direito.

lll. Caso ndo haja qualquer resposta utilizar processos
alternativos de confirmagdo através do acompanhamento do

saldo, isto é, verificar pagamentos subsequentes, encontro

de contas, etc.

IV. Encerrar circularizagdo e elaborar mapa resumo com
resultados.
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6. Vendas/Prestagdo de servigos e contas a receber

1. Comparar os saldos de clientes (por subconta) e o prazo
meédio de recebimentos, com o ano anterior, investigando
diferengas e dando especial énfase a razoabilidade das
explicagcbes obtidas. Comparar as prestagGes de servigos

executadas, a nivel financeiro, com as orcamentadas.

2. Rever o balancete de clientes a data do Balanco e

verificar:

a) A consisténcia dos saldos mais significativos com os

clientes mais importantes;

b) A adequabilidade das provisdes constituidas para

cobrancas duvidosas;

c) A existéncia de saldos credores investigando a sua

natureza;

3. Relativamente as prestacdes de servicos:

a) Obter mapa com as prestacdes de servigos mensais, por
natureza. Comparar com o periodo anterior, investigar
flutuagBes ou tendéncias e verificar a sua consisténcia,

discutir com a entidade;

b) Comparar as prestacdes de servicos anuais com o

orcamento;

c) Comparar as prestacdes de servicos com os

recebimentos.

4. Rever o arquivo das notas de crédito emitidas, apds o
final do ano, relacionadas com anulagdo das prestagdes de
servicos efectuadas no periodo em analise. Considerar a
necessidade de se constituirem provisoes e de se efectuarem

ajustamentos em custos/prestacdes de servigos.

5. Verificar, com referéncia a data de fecho, a eventual
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existéncia de servigos efectuados, antes daquela data, e ndo

cobrados tendo em atencgao:

a) Informagdo sobre os servigos;

b) Em caso contrario, verificar o0s motivos das

prestagdes de servigos.

6. Analisar sequéncia numérica dos diversos arquivos:
facturas, notas de débito, recibos, notas de crédito, etc., e
concluir sobre a forma como os referidos arquivos se
encontram organizados.

7. Se a entidade presta servicos publicos, através da
consulta do arquivo de facturas/recibos, verificar se em
todas elas € indicado o tipo de servigo efectuado.

8. A partir do arquivo de notas de crédito emitidas, verificar
se é inscrito o numero da factura/nota de débito a que diz

respeito.

9. Para os meses mais significativos, constantes dos mapas
de facturacdo, seleccionar as prestacfes de servigos mais
significativas, incluindo notas de crédito, e realizar as

seguintes tarefas:

a) Verificar a cdpia da factura, confirmando o seu
preenchimento (n.2(s) de contribuinte, descricdo,
numeracdo, etc.);

b) Testar calculos;

¢) Comparar precos com as tabelas em vigor;

d) Verificar a contabilizac3o na conta corrente do cliente;

e) Verificar recebimentos, depésitos e emissdo de recibo;
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f) Para as notas de crédito seleccionadas: verificar

adequabilidade do seu preenchimento; comparar com a
respectiva factura/nota de débito, e obter explicagdo para a

sua emissdo, verificando autorizagdo e contabilizagao.

10. Com base no balancete de clientes seleccionar alguns
saldos para circularizagao procedendo também ao seguinte
trabalho:

10.1 Para as respostas recebidas:

a) Registar os saldos na folha de controlo de circularizag3o.

b) Solicitar a entidade a preparacdo de reconciliagdes para
as respostas ndo concordantes.

C) Investigar os itens de reconciliagdo antigos levando em
linha de conta a necessidade de serem provisionadas a
100%.

10.2 Para os clientes que ndo responderam nos 15 dias
seguintes a expedigdo do 19 pedido, enviar novo pedido,
com a expressdao "22Pedido"” inscrita a vermelho no canto

superior direito.

10.3 Caso ndo haja qualquer resposta utilizar processos
alternativos de confirmacdo, nomeadamente o]
acompanhamento do saldo e recebimentos subsequentes,
encontro de contas, etc.

10.4 Encerrar circularizagdo e elaborar mapa resumo com

resultados da circularizacio e dos procedimentos

alternativos.

il Para um dia seleccionado aleatoriamente verificar a

facturagdo relativa aos servigos prestados.

12. Em situagdes de transferéncia de dados entre
aplicagdbes, relacionado com este processo, verificar os
controlos de integracdo de informagdo

128




LIRISOAVNRBISNOOIIVANE MANUAL DE AUDITORIA FINANCEIRA

ﬁ
/% |\
| |
Hlsw

7. Recursos humanos

1. Confirmar que os responsaveis pela gestio efectuam
revisdes e outros testes com vista a assegurar gue os registos
contabilisticos merecem credibilidade quantoa:

a) Custos com pessoal, incluindo outros beneficios sociais,

por departamentos;

b) Custo médio por trabalhador pordepartamento.

2. Confirmar se é feito um controlo pelos responsaveis de
gestdo em relagdo aos seguintes aspectos:

a) Custos com horas extraordinarias;

b) Baixas por doenca;

C) Férias;

d) Remuneracdes acima da média;

e) Dedugdes.

3. Analisar os seguintes aspectos relativos a custos com

pessoal:

a) Movimentos do periodo;

b) Média dos custos com o pessoal em fungdo do ndmero

de colaboradores;

¢) Aumento médio dos custos com opessoal;

d) Remuneragbes ou compensacgdes de

carater excepcional ou pouco usual;

e) Nivel mensal dos custos com pessoal em relacdo 3 média

habitual;

f) Colaboradores com compensagdes ou remuneracdes

elevadas ou substanciais;

g) Relagdo entre os encargos sociais e os encargos com

ordenados e salarios;
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i) Efetuar andlise entre os valores orgamentados e os custos
incorridos.

4. Justificar e analisar variagdes anormais ou pouco usuais
entre os custos da geréncia e da geréncia anterior e face aos
valores orgamentados em relagdoa:

a) Colaboradores e custos com remuneracdes por
departamento e categoria;

b) Colaboradores e custos com remuneragdes para o
periodo objecto de analise;

c) Pagamentos mensais, semanais ou diarios;
d) Remuneragdes médias por categorias profissionais;

e) Ordenados e salarios e respectivas contribuicbes e

impostos.

5. Efectuar os seguintes testes e relagdes:

a) Se os custos com ordenados e saldrios processados pelo
departamento de pessoal (conta 61) correspondem aos
valores a pagar (conta...);

b) Se os montantes, por folha mensal de remuneracdes,
inscritos no mapa Relacdo dos Documentos de Despesa
(Pessoal), condizem com os valores a pagar na contabilidade

patrimonial e nas folhas de remuneragdes.

c) Se as remuneracdes liquidas processadas pelo
departamento de pessoal sdo coincidentes com os valores

pagos;

d) Se os montantes pagos, estdo de acordo com 0s
montantes executados nas rubricas de pessoal do orgamento
da despesas;

e) Se o total de horas de trabalho consideradas pelo

departamento de pessoal cruzam com a informagdo

produzida pelos diversos departamentos;
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6. Multiplicar o valor médio de remuneracées pelo nimero
meédio de colaboradores e comparar com os montantes

contabilizados.

7. Para uma amostra de colaboradores, seleccionada com

base na folha de remuneracdes, confirmar:

a) Existéncia fisica desses colaboradores;

b) Cruzar informacdo entre a folha de remuneracdes e outra
documentagdo base de suporte, como seja, cartdes de
ponto, registo e controlo de horas extraordinarias e processo
de cadastroindividual;

c) Confirmar a consisténcia entre as remuneracdes
processadas e os valores efetivamente pagos por cheque,
transferéncia bancaria ou caixa;

d) Testar os célculos e o rigor dos descontos efectuados
tendo por base a legislagdo concernente, (INSS, IRS e outros

descontos especificos).

e) Para novos colaboradores, obter evidéncia de
autorizagdo apropriada quanto a sua contratagdo, descrigdo
funcional e salario base.

8. Para colaboradores seleccionados, verificar a listagem
de acessos ao sistema e cruzar com leitura de cartdo de

ponto ou folha de presencas.

9. Confirmar a existéncia de conflitos ou litigios judiciais que
possam originar passivos contingentes. Cruzar informacgdo
com respostas dos advogados obtidas no ambito da

circularizagdo e outras informagbes do  proprio

departamento de pessoal.
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10. Certificar o depdsito das folhas de ordenados e saldrios
até ao dia que a lei defina, do més seguinte a que respeitam,
bem como das contribuigdes devidas.

11. Efectuar uma verificacdo global aos encargos sobre

remuneragdes.

12. Proceder a leitura de todos os contratos significativos
celebrados com terceiros com vista a certificar a existéncia

de compromissos ndo registados nas contas.

13. Efetuar o acompanhamento dos compromissos ou
responsabilidades e contingéncias com as informagdes da

geréncia anterior.

14. Confirmar que a lista de colaboradores (base de dados)
é atualizada, tendo em atencdo as contratagoes,
despedimentos, licencas sem vencimento ou outras

situagdes que alterem a estrutura de recursos humanos.

15. Em situagbes de transferéncia de dados entre
aplicagbes, relacionadas com este processo, verificar os

controlos de integracdo de informacao.
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