TRIBUNAL DE CONTAS

MANUAL DE AUDITORIA E DE PROCEDIMENTOS

ANEXO |




TRIBUNAL DE CONTAS TRIBUNAL DE CONTAS
DA UNIAO (BRASIL) DE PORTUGAL

GLOSSARIO DE TERMOS COMUNS UTILIZADOS NO

AMBITO DO CONTROLO EXTERNO

LISBOA - ABRIL/1992



PREFACIO

Em 28 de Outubro de 1991, entre o Tribunal de Contas da Unido do Brasil e o Tribunal de
Contas de Portugal, foi assinado um acordo de cooperagéo cientifica, técnica e cultural na éreado
controlo e fiscalizacdo do uso dos recursos publicos, subscrito, respectivamente, pelos
Ministro-Presidente Dr. Adhemar Paladini Ghisi e o Conselheiro-Presidente Professor Doutor
Antonio Luciano de Sousa Franco.

Para darem execucéo ao acordo, o Tribunal de Contas da Uni&o designou os Ministros Luciano
Branddo Alves de Sousa e Marcos Vinicios Rodrigues Vilaga que tém acompanhado com todo o
interesse os trabal hos entretanto desenvolvidos.

Entre as caracteristicas especificas de cooperacdo, previa-se no acordo a criagao e implementacéo
de um glossario tendente a possibilitar a padronizagéo da linguagem técnica praticada no seio dos
dois orgaos superiores de fiscalizacdo. Para este efeito, foi constituido um Grupo de Trabalho
formado por representantes dos dois Tribunais - Drs. Rogério Carneiro, Luis Carlos Figueiredo e
Vitor Barreto pelo TCU; Conselheiro Dr. Antonio Joaquim Carvalho e Drs. Lidio de Magal hdes
e Leonor Amaral, pelo TCP - que ao assunto votaram grande dedicacdo e empenho, tendo a
tarefa sido realizada em curto espago de tempo.

Entre os elementos de apoio que o Grupo de Trabalho utilizou devem referir-se os glossarios
elaborados no ambito da Comunidade Europeia e da INTOSAI, embora muitos dos seus termos e
conceitos tenham sido aperfeicoados e/ou reelaborados. N&o deixou, porém, o glossério de ser
enriquecido com termos em uso nos dois Tribunais, uma vez que se impunha deverem ser tidos
em conta pela sua importancia, significado e conteido, no ambito do controlo externo, aspectos
firmados através da longa experiéncia e tradicdo de ambas as Institui¢des.

Constituindo este glossario um primeiro esforco para uniformizar e clarificar a terminologia
utilizada pelo Tribunal de Contas da Uni&o do Brasil e o Tribunal de Contas de Portuga e
possibilitar o exercicio da sua utilizacdo de forma adequada, ndo deve, contudo, ser considerado
obra acabada, apesar da sua extensdo e alguma profundidade, sendo aconselhdvel que,
periodicamente, se faca a sua actualizacdo, aperfeicoando-o e ampliando-o a medida que neste
dominio novas expressdes passarem a ter aplicacdo ou os conteldos dos termos se tornarem
desgjustados ou ainda quando a experiéncia o justificar.

ABRIL, 1992

CARLOS ATILA ALVARES DA SILVA ANTONIO DE SOUSA FRANCO
Presidente do Tribunal de Contas da Unido do Brasil Presidente do Tribunal de Contas de Portugal



GLOSSARIO

Abordagem construtiva. Modo de apresentar comprovacoes, tendo em conta os factos/fatos

concretos da entidade fiscalizada e, se for 0 caso, as medidas correctivas/corretivas tomadas.

Acompanhamento. Andlise sistemética e avaliagcdo, efectuadas/ /efetuadas pelo auditor
apos determinado periodo de tempo, das actividades/atividades e medidas empreendidas
pela entidade fiscalizada, na sequéncia/sequencia das conclusdes e recomendactes incluidas

no relatério de auditoria.

Afectacdo/afetacao de recur sos humanos. Ver plano dos recursos humanos.

Alocacao dos recur sos humanos. Ver plano dos recursos humanos.

Ambito da auditoria. Tendo sido definido o campo da auditoria, 0 &mbito da auditoria tem
por finalidade determinar a amplitude e exaust&o dos processos de auditoria preconizados, o
gue inclui uma limitacdo racional dos trabalhos a executar, de modo atornar aceitavel para o
auditor o risco de serem errdneas/errdneas as suas conclusdes de auditoria. Ver plano global

da auditoria e programa de auditoria.



10.

11.

12.

13.

Amostra representativa. Amostra cujas caracteristicas sdo especificas da populagéo

(universo) de que provém e cujos resultados dos testes podem ser extrapolados ao total dessa

populacéo.

Amostragem. Selecdo de uma amostra em determinada populagéo, de acordo com o0 método
apropriado, e estudo dos elementos que a compdem com vista a emitir um parecer sobre o

total dessa populacéo.

AplicacOes infor maticas. Programa ou conjunto de programas informéticos aplicados a um

campo especifico. Exemplo: sistema de remuneragcdo ou sistema de gestdo das existéncias.

Area de verificacio. Area determinada pelo campo da auditoria e pelo seu ambito, quando
considerados em conjunto. A area de verificagdo delimita de modo muito preciso os temas
da auditoria, em funcdo, por um lado, da entidade a fiscalizar e, por outro, da natureza da

auditoria preconizada.

Auditor. Pessoa encarregada de realizar uma auditoria e de ?laborar um relatério escrito

sobre auditoria.

Auditoria. Exame das operaches, actividadedatividades e sistemas de determinada
entidade, com vista a verificar se sdo executados ou funcionam em conformidade com

determinados obj ectivos/objetivos, orcamentos, regras e normas.

Auditoria administrativa. Auditoria que inclui, embora ndo exclusivamente, o plano da
organizacdo, bem como os procedimentos e documentos de suporte aos processos de

tomada de decisdo que conduzem a autorizacdo das operacdes pela direccdo/direcéo.

Auditoria articulada. Coordenacdo das auditorias internas e/ou externas, quando as
responsabilidades se sobrepfem, através da comunicacdo reciproca dos calendarios e
resultados e da utilizacdo comum de meios, com vista a eficiéncia da utilizagdo dos

recursos que se encontram a disposi¢ao da auditoria.



14. Auditoria contabilistica/contabil. Auditoria relativa a0 plano da organizacéo, aos

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

procedimentos o documentos referentes a salvaguarda dos activos/ativos e a fidedignidade
das contas. Esta auditoria €, consequentemente/consequentemente concebida com a

finalidade de fornecer uma garantiarazoavel, de que:

a) asoperagOes e 0 acesso aos activos/ativos se efectuem/efetuem em conformidade com

as autorizacoes,

b) as operacbes sejam registadas/registradas quando necessario;

c) acontabilizagdo dos activos/ativos seja comparada com a existéncia fisica a intervalos
razodveis e que sgjam tomadas as medidas adequadas relativamente a todas as
diferencgas ndo justificadas.

Auditoria das contas. Ver auditoria financeira.

Auditoria das praticas de gestdo. Auditoria de todos os sistemas e métodos utilizados

pel os gestores para tomarem decisdes, aplicé|as e apreciarem em que medida os resultados

pretendidos s&o atingidos.

Auditoria de eficiéncia. Ver auditoria operacional.

Auditoria de gestao. Ver auditoria operacional.

Auditoria de legalidade. Ver auditoria financeira.

Auditoria de programas. Acompanhamento, exame e avaiagdo da execucdo de

programas e proj ectos/proj etos governamentai s especificos.

Auditoria deregularidade. Ver auditoria financeira



22.

23.

24,

25.

26.

Auditoria deresultados. Ver auditoria operacional.

Auditoria de sistema infor matizado. Ver auditoriainformética.

Auditoria de sistemas. Tipo de auditoria através da qual os auditores recorrem ao estudo
dos sistemas e em especia ao estudo do controlo/controle interno da entidade fiscalizada e
a identificagcdo dos eventuais pontos fortes e/ou deficiéncias desse controlo/controle
interno, com o fim de definir o local, a natureza e 0 ambito dos trabalhos de auditoria que

julguem necessarios para formularem o seu parecer.

Auditoria do planeamento/plang amento estratégico. Auditoria gque consiste em
verificar se sdo atingidos os grandes objectivos/objetivos (habitualmente a longo prazo) da
entidade e se sdo respeitadas as politicas e estratégias em matéria de aguisicdo, utilizacdo e

alienagdo dos recursos.

Auditoria externa. Auditoria realizada por um organismo externo e independente da
entidade fiscalizada, tendo por objectivo/objetivo, por um lado, emitir um parecer sobre as
contas e a Situacdo financeira, a legalidade e regularidade das operagbes e/ou sobre a

gestdo e, por outro, elaborar os relatérios correspondentes.



27. Auditoria financeira. Andlise das contas, da situacdo financeira e da legaidade e
regularidade das operagOes, realizada por um auditor, com vista a emitir ou ndo um

parecer. Esta auditoriainclui:

(1) andlise das contas e da situacdo financeira da entidade fiscalizada, com vista a

verificar se;

a) todas as operagOes foram correctamente/corretamente autorizadas, liquidadas,
ordenadas, pagas e registadas/registradas,
b) foram tomadas medidas apropriadas com vista a registar/registrar com

exactidao/exatiddo e a proteger todos 0s activos/ativos, por exemplo:

tesouraria;

i nvestimentos;

inventario dos valores imobilizados;

- existéncias.

(2) andlisedalegalidade e regularidade, com vista a verificar se:

a) todas as operacOes registadasregistradas estdo em conformidade com a
legislacdo geral e especificaem vigor;

b) todas as despesas e receitas s80, respectivamente, efectuadas/efetuadas e
arrecadadas com observancia dos limites financeiros e do periodo autorizados,

c) todos os direitos e obrigaches sdo apurados e geridos segundo as normas

aplicaveis.

28. Auditoria horizontal. Auditoriatematica especifica realizada junto de vérias entidades ou

SErvigos.

29. Auditoriainformética. Auditoria de dados registados/registrados em suporte informético,
incluindo a avaliagcdo do préprio sistema informético: aplicacdes, sistema de gestédo e

programeas.

30. Auditoria integrada. Auditoria de conjunto que inclui simultaneamente a auditoria

financeira e a auditoria operacional .



31-

32.

33.-

35.

36.

Auditoria interna. Servico ou departamento interno de uma entidade incumbido pela
direccaéo/direcéo de efectuar/efetuar verificagoes e de avaliar os sistemas e procedimentos
da entidade com vista a minimizar as probabilidades de fraudes, erros ou praticas
ineficazes. A auditoria interna deve ser independente no seio da organizacéo e prestar

contas directamente/diretamente a direccdo/direcao.
Auditoria operacional. Auditoria que incide em todos os niveis de gestdo sob o ponto de
vista da economia, eficiéncia e eficacia, nas suas fases de programacdo, execucdo e

supervisdo. Ver economia, eficiéncia, eficacia.

Auditoria orientada. Auditoria centrada numa actividade/atividade especifica ou numa

actividade/atividade que comporta forte probabilidade de erros ou fraudes.
Auditoria programéatica. Ver auditoria de programas.
Avaliacéo da qualidade da auditoria. Apreciacdo independente da auditoria realizada,

destinada a verificar se as conclusdes da auditoria sdo fundamentadas e se a auditoria foi

realizada em conformidade com as normas em vigor e 0s objectivos/objetivos visados.

Bom emprego dos recur sos publicos. Ver auditoria operacional.



37. Campo da auditoria. Definicdo do objecto/objeto e do periodo a fiscalizar, bem como da
natureza da auditoria a realizar (por exemplo, auditoria da legalidade e/ou regularidade de
determinadas operagdes em 1991). O seu objecto/objeto pode ser uma entidade completa
(organismo publico, empresa ou projecto/projeto, etc.), uma parte ou uma funcdo dessa
entidade.

38. Campo de verificagdo. Ver campo da auditoria.

39. Carta de auditoria. Comunicagdo escrita dos factos/fatos comprovados que o auditor envia

a entidade fiscalizada, sem comprometer ainstituicdo de auditoria como tal, e que trata:

- dos resultados das verificages enquanto temas potenciais para conclusdes posteriores;
e/ou

- das deficiéncias de rotina evidenciadas por ocasido da auditoria, bem como das

recomendacdes no sentido de as corrigir.

40. Certificacdo das contas. Parecer profissional, emitido por um auditor habilitado, sobre se
as contas apresentam de forma verdadeira e apropriada a sSituagdo financeira e os
resultados das operacOes da entidade rel ativamente a data e ao periodo a que as mesmas se

reportam.

41. Certificado de auditoria. ver certificacdo das contas.

42. Circularizacdo. Técnica de confirmacdo de informacbes relativas a actos/atos e

factos/fatos da entidade auditada, mediante a obtencéo de declaracdo formal de terceiros.

43. Competéncia para assumir compromissos financeir as. Competéncia conferida a umaou
a vérias pessoas para, sés ou em conjunto, assumirem, em nome da entidade e perante

terceiros, compromissos financeiros.



46.

47.

48.

49,

50.

Comprovacéo fundamental. Caracteristica de um facto/fato comprovado em relacéo as
contas e a situacdo financeira que coloca completamente em divida o valor desta Ultima e
que pode significar que o auditor se encontra impossibilitado de chegar a conclusdes

satisfatérias, podendo constituir motivo para recusa da certificagdo das contas.

Comprovagbes de auditoria. Factos/fatos importantes evidenciados e relatados por

escrito pelo auditor durante a sua auditoria, com vista a deles tirar conclusoes.

Comunicacéo da auditoria. Comunicacéo escrita dirigida pela instituicdo de auditoria a
entidade fiscalizada para a informar do objectivo/objetivo da auditoria, bem como dos

nomes dos auditores credenciados.

Conclusdes de auditoria. Expressdo sintética da opini&o do auditor sobre o objecto/objeto
da auditoria, incluindo o grau de autenticidade e fidedignidade do(s) elemento(s)
examinado(s), fundamentada nas suas comprovagoes, devendo ainda o auditor avaliar o
impacto das deficiéncias detectadas, bem como 0s seus riscos e efeitos. O auditor devera

ainda, sefor o caso, formular as recomendagtes adequadas.

Conferir uma conta. Accdo/Acdo de verificar a exactidao/exatiddo das operacOes

lancadas numa conta, assinalando-as com simbol os adequados.

Controlo/Controle externo. Fiscalizagdo realizada por um organismo externo,

independente da entidade fiscalizada.

Controlo/Controle interno. Conjunto dos processos e meios que permitem respeitar o
orcamento e os regulamentos em vigor, salvaguardar os activogativos, assegurar a
validade e autenticidade dos registos/registros contabilisticos/contédbeis e facilitar as
decisbes de gestdo, especiamente através da colocacdo a disposicdo, no momento

oportuno, dainformagéo financeira.



ol.

52.

53.

4.

55.

56.

Controlog/Controles compensatoérios. Controlos/controles que compensam, em certa
medida, uma deficiéncia do sistema. Por exemplo, um sistema de pagamento pode ndo
conter procedimentos de seguranca suficientes para garantir que todos os empregados
recebam regularmente o0 seu vencimento; no entanto, os empregados actuam/atuam, como
controlos/controles compensatorios, na medida em gue podem reclamar o seu vencimento,

Nno caso de este ndo |hes ser pago.

Controlos/Controles | nternos. Ver controlo/controle interno.

Delimitacéo da auditoria. Ver ambito da auditoria.

Documentos comprobatérios. Ver documentos justificativos.

Documentos de trabalho. Documentos que constituem o suporte de todo o trabaho
desenvolvido pelo auditor, contendo o registo/registro de todas as informagoes utilizadas,

das verificagbes a que procedeu e das conclusdes a que chegou.

Documentos justificativos. Documentos que confirmam operacoes ef ectuadas/ef etuadas
e/ou registadas/registradas.



S7.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Economia. Aquisi¢cdo de recursos financeiros, humanos e materiais apropriados, tanto sob o
ponto de vista da qualidade como da quantidade, no momento oportuno e pelo menor

Custo.

Eficacia. Grau de alcance dos objectivos/objetivos visados, segundo umarelacdo de

custo/beneficio favoravel.

Eficiéncia. Utilizacgo dos recursos financeiros, humanos e materiais de modo a atingir a
maximizagdo dos resultados para um determinado nivel de recursos ou a minimizagdo dos

mei os para determinada quantidade e qualidade de resultados.

Erro. Falta profissional cometida por negligéncia ou desconhecimento de determinados

principios, normas ou regras, que prejudica a regularidade de actos/atos e factos/fatos.

Estudo dos sistemas. Estudo do conjunto das informacOes de natureza regulamentar,
organizacional e financeira, com vista a obter um conhecimento profundo dos sistemas de
gestédo e de controlo/controle interno da entidade. Inclui, inicialmente a descricdo dos
sistemas e dos controlos /controles internos, posteriormente, a verificagdo dessa descricdo

e, finalmente, a avaliagéo do conjunto.

Estudo geral. Precede o estudo preliminar e consiste em conhecer, de modo global, a

entidade afiscalizar.

Estudo preliminar. Estudo destinado a recolher informagdes (que constituem os
principais el ementos do processo permanente) relativas a entidade a fiscalizar, que fornece
especidmente uma visdo prévia das principais caracteristicas da divisdo das

responsabilidades no seio dessa entidade.

Evidéncia. Ver comprovactes de auditoria.



65.

66.

Fases da auditoria externa. Uma auditoria externa inclui normamente as seguintes fases

sucessivas:

1) estudo geral;

2) estudo preliminar;

3) planeamento/planegjamento da auditoria;

4) estudo dos sistemas,

5) execucdo da auditoria;

6) comprovagdes e conclusdes da auditoria;

7) procedimento contraditorio;

8) relatorio de auditoria;

9) acompanhamento.

Fiscalizacdo " a posteriori”. Actividade que consiste em verificar, posteriormente a sua

realizacdo, se a actividade das entidades sujeitas a fiscalizagdo se desenvolveu de acordo

com as leis em vigor e os objectivos fixados, podendo-se traduzir em julgamento de

contas, auditorias, etc..



67.

68.

69.

70.

71.

72.

Fiscalizacdo externa. Ver controlo/controle externo.

Fiscalizacdo orcamental/orcamenntaria. Accdo/Acdo através da qual uma entidade
verifica se um orcamento aprovado foi executado em conformidade com as previsoes, as

autorizagoes e 0s regulamentos.

Fiscalizacdo prévia. Actividade que consiste em verificar, antes da respectiva producéo
de efeitos financeiros, se determinados actos e contratos, a ela submetidos por forcadale,
estdo em conformidade com as normas em vigor e Se 0S respectivos encargos tém

cabimento em verba orgamental/orcamentéria propria.

Fiscalizacdo sucessiva. Ver fiscalizagao “a posteriori”.

Fluxograma. Diagrama que apresenta um fluxo de procedimentos, informacbes e
documentos. Esta técnica permite descrever de maneira sintética circuitos ou

procedimentos complexos.

Fraude. Manipulacdo, falsificagdo ou omissdo intencionais dos registos/registros e/ou
documentos e apropriacdo indevida de activogativos, que prejudicam a regularidade e a

veracidade da escrituracéo.



73.

Independéncia. Liberdade de agir sem qualquer interferéncia externa, conferidaa uma

entidade de fiscalizagéo.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

Indicios. Ver pistade auditoria.

I nfor magdes probatorias. Provas documentais e outras informagdes pertinentes nas quais

0 auditor se baseia paraformular as conclusdes e pararedigir o relatorio.

I nspeccao. Ver auditoria.

Instituicdo de fiscalizac8o. Entidade publica que, independentemente da forma como é
designada, constituida ou organizada, desempenha, em conformidade com alei, as funcdes
de fiscalizagdo.

Intensidade da auditoria. Maior ou menor exaustdo dos procedimentos de auditoria
aplicados. A intensidade determina o tamanho das amostras ou a cobertura em
percentagem dos elementos a verificar.

Intervalo de confianca. Ver nivel de significancia.

Introducéo ao relatério de auditoria. Parte inicial do relatério do auditor, no qual este

descreve 0 campo e 0 ambito da sua auditoria.



81.

82.

83.

84.

85.

86.

Julgamento de contas. Exercicio do poder jurisdicional, atribuido a certas instituicoes de
fiscalizagdo, visando apreciar e decidir sobre a legalidade e regularidade das contas

prestadas por pessoas responsavels pela gestdo de recursos publicos.

Manual de auditoria. Publicacdo que descreve os principios, métodos e técnicas de
auditoria, bem como as normas de auditoria a serem observadas pel os auditores. O manual
constitui um instrumento indispensavel a uma abordagem coordenada e harmonizada dos
auditores de uma mesmainstituicao de auditoria

Materialidade. Ver relevancia

M étodos de auditoria. Conjunto de procedimentos e técnicas em que se baseia a auditoria.

Ver procedimentos e técnicas de auditoria.

Nivel de confianca. Ver nivel de significancia.

Nivel de sdignificancia. Méaximo de inexactiddesinexatidfes, ilegalidades ou
irregularidades que o auditor pode tolerar numa populacdo a andisar. 0 nivel de
significancia, fixado “a priori” pelo auditor, influencia o tamanho da amostra sobre a qual
se realizam as auditorias. Quanto menor for o nivel, maior sera a extensdo da auditoria a

realizar.



87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Normas de auditoria. Regras que o auditor deve observar em relagcdo aos
objectivos/objetivos a atingir, aos procedimentos e técnicas de auditoria utilizados, ao
relatorio que deve elaborar e a qualidade do trabalho.

Normas sobre o relatorio de auditoria. Normas que devem observar-se na elaboracéo de

relatérios de auditoria, nomeadamente quanto a sua forma e contetdo.

Nota de observacoes de auditoria. Ver carta de auditoria.

Objectividade/Objetividade. Principio que o auditor deve observar de forma a garantir
que as suas comprovacdes e conclusdes apenas sejam influenciadas pelos elementos
recolhidos durante a auditoria, em conformidade com as normas em vigor e com 0S

principios e as préticas geralmente aceites/aceitas.

Objectivo/Objetivo especifico de auditoria. Traducdo de um objectivo/objetivo geral de

auditoria num conjunto de pontos especificos a verificar durante a auditoria.

Objectivo/objetivo geral de auditoria. Descricdo precisa da finalidade da auditoria,
podendo abranger aspectos financeiros, de legalidade, de regularidade e de gestéo.

Objecto/objeto da auditoria. Organizacdo, programa, actividade/atividade, funcdo ou
projecto/projeto sujeito afiscalizacéo.



94.

95.

96.

97.

Obrigacao de prestar contas. Obrigacéo imposta a uma pessoa ou a uma entidade sujeita
a fiscalizagdo de demonstrar que geriu ou fiscalizou os recursos gque lhe foram confiados

em conformidade com as condi¢des em que esses recursos |he foram entregues.

Oficio de apresentacdo. Ver comunicagéo de auditoria.

Oficio dediligéncia. Ver cartade auditoria.

Orcamento. Expressdo quantitativa e financeira de um programa de accéo/acéo cuja

realizagcdo é preconizada para determinado periodo futuro, permitindo o acompanhamento

da sua execucao e o controle "a posteriori” dos resultados obtidos.



98. Papéisdetrabalho. Ver documentos de trabal ho.

99. Parecer. Opinido do auditor sobre o objecto/objeto da auditoria, nomeadamente sobre a

exactidéo, alegalidade e a regularidade das operacdes e elementos analisados.

100. Pasta de arquivo corrente. Pasta que contém todos os documentos e informacdes
recolhidos pelo auditor em cada tarefa de auditoria e de que se servira para elaborar o seu
relatorio. A pasta permite conservar a prova do trabalho efectuado/efetuado, facilitando a

Sua supervisao einclui, em regra

indice;

- relatérios dirigidos as entidades fiscalizadas,

- comprovagoes, conclusdes e recomendagoes;

- documentos justificativos do trabal ho efectuado/efetuado;

- programas de auditoria;

- plano global daauditoria.



101.

102.

103.

104.

105.

106.

Pasta de arquivo permanente. Pasta que contém todos os documentos e informacdes
gerais de carécter permanente Uteis a auditoria, incluindo os resultados de auditorias
anteriores. Esta pasta deve ser actualizada/atualizada em func&o da evolucéo da situacéo
da entidade fiscalizada e dos trabal hos de auditoria efectuados/ef etuados.

Pista de auditoria. Vestigio que pode influenciar a orientacdo da auditoria.
Planeamento/Plangamento de auditoria. Processo pelo qual se determina o0s
instrumentos necessarios a gestdo das tarefas de auditoria (por exemplo: plano global da
auditoria, programas de auditoria, orgamentos dos recursos).

Planeamento/Plang amento dos recursos humanos. Sistemas e procedimentos que
permitem a uma entidade dispor, no momento e local previstos, do nimero apropriado de
pessoas competentes para alcangar os seus objectivos/objetivos.

Plano dos recur sos humanos. Plano que indica as diferentes fases do trabalho a executar
e 0 tempo que cada membro da equipa/equipe de auditoria deve dedicar a cada uma
dessas fases.

Plano global da auditoria. Documento com os seguintes objectivos/objetivos:

(1) expor osobjectivos/objetivos gerais da auditoria;

(2) definir aestratégiagloba e o campo da auditoria;

(3) documentar, de maneira concreta, as opgdes importantes tomadas pararealizar a

auditoria.

O plano global da auditoria e as suas posteriores alteragdes deverdo ser aprovadas pela

autoridade credenciada da instituicao fiscalizadora.



107.

108.

109.

110.

111

112.

Pontos-chave de controlo/controle. Pontos de controlo/controle que, num sistema,
desempenham uma fung&o essencia para evitar ou detectar erros em fases decisivas dos

procedimentos ou operacoes.

Populacédo de referéncia. Conjunto finito, delimitado no tempo e no espaco, ao qual se
refere a constatacdo, no caso de a verificagdo ser exaustiva, ou ao qual se estenderd a

significagéo dos resultados, no caso de a verificacdo ser parcial.

Prestacdo de contas. Obrigacdo decorrente de disposicdes legais que consiste na
apresentacdo, por pessoas responsaveis pela gestdo de recursos publicos, de documentos
gue expressem a situacdo financeira e o resultado das operagOes realizadas sob a sua
responsabilidade.

Principios de contabilidade geralmente aceitos /aceitos. Principios gerais
aceites/aceitos pelas associagbes ou organismos profissionails que se ocupam da

harmonizag&o das normas contabilisticas/contabeis e nos quais se baseia a contabilidade.

Principios fundamentais de contabilidade. Ver principios de contabilidade geralmente

aceited/aceitos.

Procedimento contraditério. Procedimento que consiste em enviar cartas e relatorios,
ou projectos/projetos de relatorios de auditoria a entidade fiscalizada para que esta
responda, por escrito, dentro de determinado prazo. A resposta pode ser precedida de

discussdes bilaterais que permitam esclarecer pontos em litigio.



113.

114.

115.

Q

116.

Procedimentos de auditoria. Conjunto de verificagbes e averiguacfes previstas num
programa de auditoria, que permite obter e andisar as informagBes necessarias a

formul acéo da opini&o do auditor.

Profundidade da auditoria. Ver intensidade da auditoria.

Programa de auditoria. Documento que define 0s seguintes elementos:

(1) sistemas, documentos e situacdo financeira a auditar;

(2) objectivos/objetivos especificas de auditoria;

(3) a@mbito daauditoria;

(4) pormenores sobre as diferentes fases do trabalho a efectuar/efetuar e procedimentos

de auditoria a serem utilizados.

O programa de auditoria descreve, numa ordem |6gica, a natureza e o &mbito do trabalho

arealizar e, portanto:
(1) servede base ao trabalho que conduz as conclusfes da auditoria;

(2) facilitaaauditoria e asupervisdo daexecucdo do trabal ho;

(3) organizao trabalho dos auditores da maneira mais eficaz.

Qualidade da auditoriarealizada. Ver avaliagao da qualidade da auditoria.



117.

118.

119.

120.

121.

122.

Recomendacdes de auditoria. Medidas correctivas/corretivas possivels sugeridas pela
instituicéo de fiscalizacdo ou pelo auditor para corrigir as deficiéncias detectadas durante

aauditoria.

Relatorio de auditoria. Documento contendo as comprovages, conclusdes e,
eventualmente, recomendagdes gque a instituicao de fiscalizacdo ou o auditor considerem
atil levar a0 conhecimento da entidade fiscalizada ou de qualquer outra autoridade
competente. O relatorio de auditoria pode ser acompanhado das respostas da entidade
fiscalizada.

Relatério periédico. Relatério que, tendo em conta a natureza da auditoria, a
importancia da entidade a fiscalizar e os meios a disposi¢do da instituicdo de fiscalizacso,
€ elaborado a intervalos regulares. Tais intervalos devem, em principio, ser suficientes

para que os gestores tomem medidas correctivas/corretivas.

Relevancia. Qualidade que a informagdo tem de influenciar as decisdes dos seus
destinatarios gjudando-os a avaliar 0s acontecimentos passados, presentes e futuros ou a
confirmar ou a corrigir as suas avaliagdes. A relevancia € normalmente considerada em
funcéo do valor monetario, mas a natureza ou as caracteristicas de um elemento ou grupo

de elementos também podem tornar um assunto relevante.

Revisdo. Ver auditoria

Risco de auditoria. Risco aceite/aceito pelo auditor sobre a possibilidade de n&o detectar

um erro ou uma fraude.



123. Segregacdo de funcdes. Principio basico do sistema de controlo/controle interno que
consiste na separacdo de funcdes, nomeadamente de autorizacdo, aprovacdo, execucao,

controlo/controle e contabilizagdo das operacoes.

124. Sintesede auditoria. Ver conclusoes de auditoria.

125. Sistema. Conjunto dos elementos da entidade, ligados entre si, para alcangcar um
objectivo/objetivo. Um sistema inclui as informagdes recebidas, as operacdes realizadas,
0S recursos utilizados para a execugdo dessas operagoes, os resultados, bem como os seus
efeitos sobre o exterior. Por outro lado, inclui a organizacdo que orienta todos os

elementos para garantir os resultados previstos.

126. Sistemas de gestdo e de controlo/controle(s) interno(s). Conjunto constituido pela
organizacao interna, pelos procedimentos e/ou pelas praticas que permitem a entidade
alcancar os seus objectivos/objetivos. Incluem:

- os sistemas de planeamento/plangjamento que permitem preparar as decisdes politicas
ou administrativas;

- 0s sistemas de execucdo que permitem transmitir ordens dos 6rgdos de gestdo
superior da organizacdo até aos niveis inferiores, com indicacdo da divisdo de
responsabilidades; e

- ossistemas de controlo /controle (S) interno(s) que permitem verificar, por intermédio
de um conjunto de procedimentos e préticas, se a entidade funciona em conformidade

com os principios de controlo/control&(s) interno(s).



127. Supervisio da auditoria. Actividade/atividade de direccao/direcéo e controlo/controle em
todas as fases da auditoria para adequar as actividades/atividades, os procedimentos e os

exames aos obj ectivos/objetivos a atingir.

128. Suporteldgico (software) de auditoria. Conjunto de programas informaticos aplicados

ao campo da auditoria, que permite ao auditor tratar os dados informatizados, tais como:

-totalizagéo;

-classificacao;

-estratificagéo;

-amostra aeatdria ou estatistica;

-substitui¢ao;

-comparagdo entre o conteddo de varios arquivos; e

-amostra baseada em critérios.



129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

Tarefa de auditoria. Andlise de um tema claramente seleccionado/selecionado no
programa de auditoria, com vista a alcancar determinados objectivos/objetivos de

auditoria.

Técnicas de auditoria. Ver procedimentos de auditoria.

Teste de auditoria. Andlise de um elemento seleccionado/selecionado com vista a

determinar se um objectivo/objetivo especifico de auditoria é ou ndo al cangado.

Teste de conformidade. Procedimentos utilizados no ambito da auditoria de sistemas
destinados a verificar se os control os-chave/controles-chave considerados como tais pelo
auditor funcionam correctamente/corretamente. No caso de o teste de conformidade
revelar deficiéncias a nivel dos controlos-chave/controles-chave, o auditor devera
proceder a verificagbes suplementares (por exemplo: testes substantivos), para avaliar de

modo mais preciso o alcance das deficiéncias.

Teste de controlo/controle. Ver teste de conformidade.

Teste de procedimento. Teste que permite verificar a exactiddo/exatidéo da descricéo do
sistema, tal como foi registada/registrada, seleccionando/selecionando uma operagéo de

cada tipo e fazendo-a acompanhar através de todo o sistema da entidade fiscalizada.

Teste substantivo. Procedimentos de verificacdo utilizados pelo auditor para confirmar
se 0s registos /registros contabilisticos/contdbeis sdo completos, razoaveis e validos,
podendo ser efectuados/efetuados como complemento aos testes de conformidade (de

controlo/controle).



136.

137.

Verificacao formal. Exame que incide sobre a forma de determinado procedimento ou
documento. Exemplo: existéncia e conformidade de uma assinatura, de um carimbo, de

uma data.

Verificagdo indiciaria. Procedimento de auditoria que inclui a andlise e acomparagdo no
tempo das relacfes e variagdes nas contas, visando assinalar anomalias que apontem para

anecessidade de redlizar verificagOes suplementares (por exemplo, testes substantivos).



