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NOTA DE APRESENTACAO

A novalLe de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas (Lei n.° 98/97, de 26 de Agosto)
consagra a auditoria como método privilegiado do exercicio do controlo financeiro moderno.

A existéncia de normas orientadoras que garantam a elevada qualidade técnica e a eficiéncia
das auditorias realizadas tem constituido preocupacao do Tribunal, o qual, na Ultima década,
tem vindo a aprovar normas avulsas de auditoria. Estas normas e, bem assim, a experiéncia de
controlo da propria Organizac8o encontram-se reflectidas no primeiro projecto de Manual de
Auditoria concluido em 1995.

O referido projecto foi elaborado por um Grupo de Trabalho, designado pelo despacho DP
n.c 97/92, de 17 de Julho, coordenado pelo Senhor Conselheiro Prof. Anténio Joaguim de
Carvaho a guem se presta homenagem in memoriam pelos servicos prestados ao Tribunal e
cujo elevado saber nos dominios da auditoria e das finangas publicas em muito contribuiram
para melhorar o desempenho desta Instituicdo em matéria de controlo financeiro.

Por despacho do Presidente de 1 de Junho de 1995 foi aquele projecto de Manual de Auditoria
distribuido, congtituindo, a partir dessa data, uma base orientadora das auditorias
desenvolvidas pelos Servigos de Apoio (SA).

A Le n.°98/97, de 26 de Agosto, prevé expressamente a existéncia de manuais de auditoria e
de procedimentos de verificacdo, a adoptar pelos SA e a aprovar pela 22 Seccéo (art.° 78° n.°
1, a. d) ), preocupacéo reiterada pelo Regulamento da 22 Seccéo (art.° 4°, n.° 2) aprovado pela
Resolucéo n.° 3/98-22S, publicadano D.R., Il Série, n.° 139, de 19.6.98.

No contexto das modificacdes operadas por forca da implementacdo da nova Le de
Organizacao e Processo, o Tribunal, em sessdo do Plenario da 22 Seccdo, de 5.2.98, deliberou
aprovar a designacdo do Senhor Conselheiro Dr. Manuel Henrique de Freitas Pereira para
rever aversdo inicial do projecto de Manual de Auditoria e de Procedimentos (Vol. 1), com a
colaboracdo dos dirigentes designados pelo Despacho n.° 7/98-DG, de 5 de Fevereiro, Drs. Lia
OlemaVideira Correia, Antonio Manuel Fonseca da Silva e Antonio Manuel Costa e Silva.
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Por deliberacdo do Plendrio da 22 Seccdo de 26.11.98, foi aprovado, na generalidade, o
Manual de Auditoria e Procedimentos (Val. 1) do Tribunal de Contas.

O debate na especiaidade foi alargado a Dirigentes e Auditores do qual resultaram relevantes
contribuicdes para aredaccao final que viriaa ser consagrada .

Em Sessdo do Plenério da 22 Seccéo de 28.1.99, o Tribunal aprovou, ao abrigo do art.° 78° n.°
1, d. d) daLe n.°98/97, aversdo final do Manual, que ora se torna publico.

Foram fontes inspiradoras do presente Manual 0s principios gerais de auditoria
internacionalmente aceites, pelo que se tiveram em conta as normas de auditoria de
organizagOes profissionais de auditores designadamente da International Federation of
Accountants (IFAC) e da Féderation des Experts Comptables Européens (FEE).

A natureza de instituicdo superior de controlo das Finangas Publicas do TC e aintegracdo de
Portugal na Unido Europeia recomendaram, todavia, que fossem seguidas de perto as normas
de auditoria da INTOSAI (International Organization of Supreme Audit Institutions) e dada
especial relevanciaao Manual de Auditoria do Tribunal de Contas Europeu.

De salientar que, em resultado da cooperacdo internacional no ambito da INTOSAI e do
Comité de Contacto dos Presidentes, foram definidas, em 1998, as linhas directrizes europeias
relativas a aplicacdo das normas de auditoria da INTOSAI (European Implementing
Guidelines for the INTOSAI Auditing Sandards), as quais constituem principios orientadores
de auditoria no plano de cooperacdo entre o Tribunal de Contas Europeu e as Instituicoes
Nacionais de Controlo Externo dos Estados-membros da Uni&o Europeia.

De igua modo as normas contidas no presente Manual devem ser entendidas como principios
programéticos destinados a orientar a actividade de controlo financeiro do Tribunal. N&o
devem constituir por isso regras rigidas e inalteréveis.

Um manua de auditoria nunca deve ser, pela sua propria natureza, definitivo. Primeiro,
porque a experiéncia da sua aplicacéo e a evolucdo da actividade do préprio Tribunal hdo-de
necessariamente ditar gjustamentos. Segundo, porque as mutacdes sociais tém evidenciado, no
mundo democratico em que vivemos, uma crescente consciéncia contributiva do cidaddo, no
sentido de cada vez mais exigir que a gestdo publica obedeca a critérios de transparéncia,
eficiéncia e eficicia, 0 que obriga os gestores publicos a introduzirem modernas técnicas de
gestdo e de avaliacdo de impactos aos diversos niveis, designadamente, sociais e ambientais.
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Assim, ou 0s métodos e procedimentos de auditoria a desenvolver pelas Instituicoes
Superiores de Controlo Externo vao evoluindo, acompanhando a modernizacdo da gest&o, ou
o controlo financeiro tornar-se-a burocratico, formal, ineficiente e indtil ao cidaddo, o qual
tem direito a ser informado da utilidade social dado ao dinheiro com que contribuiu para a
satisfacdo das necessidades sociais colectivas.

Neste ambiente de profundas mutagdes sociais e tecnolgicas, o Tribunal considera (cf. Res.
n° 2/99-28S, de 28.1.99) o presente Manual um instrumento de trabaho, objecto de
permanente aperfel coamento, pelo que anualmente sera aberto um processo paraasua revisao
e actualizaco .

Manifesto a equipa coordenada pelo Senhor Conselheiro Manuel Henrique de Freitas Pereira
publico reconhecimento e apreco pelo excelente trabal ho realizado.

Resta agora desenvolver todas as accOes necess&rias a sua divulgacdo, compreensdo e
aplicacéo.

Lisboa, 09 de Fevereiro de 1999

O Consdheiro Presidente

(Alfredo José de Sousa)
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Resolugéo n.© 2/99-22S

Assunto: Manual de auditoria e de procedimentos (Vol. I)

O Tribunal de Contas, em reunido do Plenario da 2.2 Seccdo, de 28 de Janeiro de 1999,
delibera, ao abrigo do art.° 78.%, n.° 1, a. d), daLe n.° 98/97, de 26 de Agosto, 0 seguinte:

1° Aprovar o Manual de auditoria e de procedimentos e recomendar a sua

2°

3.°

4.°

5.°

6.°

7.°

8.°

distribuicdo urgente a todos os auditores;
Determinar que 0 mesmo entrara em vigor no proximo dia 1 de Margo;

Recomendar que, durante 0 més de Fevereiro, sejam organizados, nos diversos
Sectores de Auditoria, sessbes de apresentacdo do Manual, de preferéncia com a
presenca do Juiz da Area e um dos el ementos que integram o grupo de trabal ho;

Considerar o Manual como um instrumento de trabalho, objecto de permanente
aperfeicoamento, pelo que decide que, entre 15 de Setembro e o fina de cada ano,
serd aberto o processo da respectivo revisdo, para a qual devem contribuir todos
guantos e, muito em particular os auditores, dele servirdo no exercicio das suas
funcdes;

Para os efeitos do nimero precedente sdo convidados todos os auditores, bem
como os coordenadores e coordenadores adjuntos a compilarem, sistematicamente,
todas as sugestdes de aperfeicoamento que, do ponto de vista tedrico ou prético, a
sualeiturae utilizacéo ditarem;

O Plenario da 2.2 Sec¢do, por impulso do Relator, Conselheiro Freitas Pereira,
adoptara, oportunamente, as medidas que se impuserem para abertura e
dinamizagdo do processo de revisao do Manual:

Sem prejuizo do que antecede, devem os Sectores de Auditoria desencadear e
dinamizar o estudo e a preparacdo dos procedimentos de auditoria especificos de
cada dominio de controlo, se necessario, solicitando ao Director-Geral o apoio
interno ou externo que se mostrar Necessario;

Reiterar atodos quantos contribuiram para afeitura do Manual e, em particular, ao
Conselheiro Freitas Pereira e sua equipa, 0 seu muito apreco e reconhecimento
pelo vaido trabalho realizado.

Lisboa, 28 de Janeiro de 1999

O Consdheiro Presidente,

(Alfredo José de Sousa)
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PARTE PRIMEIRA

ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1-INTRODUCAO

A realizacdo de auditorias, de qualquer tipo ou natureza, as entidades sujeitas aos seus poderes
de controlo financeiro constitui a vertente fundamental da actividade do Tribunal de Contas,
assistindo-se, dias, na Ultima década, a um processo evolutivo que tem acentuado
progressivamente esta forma de actuacéo.

Essas auditorias devem ser levadas a cabo segundo normas técnicas pois congtitui desde ha
muito uma pratica generalizada que a realizacdo de auditorias devera subordinar-se a essas
normas, o que tem uma duplajustificacéo:

e a primeira € dar credibilidade as proprias auditorias, assegurando a sua
gualidade de acordo com padrées desenvolvidos pelos proprios auditores a
nivel internacional;

e a segunda visa salvaguardar a responsabilidade dos auditores quando
desenvolvem os seus trabalhos de acordo com as referidas normas.

Quando tais normas se destinam a ser observadas por profissionais de auditoria integrados em
organizagbes préprias, compete a estas, quando legalmente instituidas, a criacdo de tais
normas. E 0 que acontece entre nds através da Camara dos Revisores Oficiais de Contas, que
para o efeito publica as “Normas Técnicas de Revisio Legal de Contas”’.

No ambito do sector publico, o estabelecimento de normas sobre procedimentos de auditoria
vem também sendo uma preocupacdo das entidades com funcdes de fiscalizagdo e controlo,
aos Varios niveis em que este se exerce, com 0 objectivo de orientarem os seus auditores na
realizacdo das respectivas tarefas e para que estas se desenvolvam de forma sistemética,
coordenada, eficiente e responsavel.

A ingtituicdo de sistemas articulados de controlo, a nivel nacional e comunitario, integrados
por essas entidades, poténcia a necessidade dessas hormas, como condicdo indispensavel para
a harmonizac&o dos critérios seguidos para o efeito.
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Embora as normas de auditoria variem de pais para pais e de instituicdo para institui¢cdo, tem-
se assistido a uma elaboracdo progressiva de normas de ambito internacional, para 0 que
muito tém contribuido os esforgos de organizacdes de ambito internacional como € o caso da
International Federation of Accountants (IFAC) e da Féderation des Experts Comptables
Européens (FEE), que sucedeu em 1986 a Union Européenne des Experts Compables et
Financiers (UEC).

As normas emanadas destas entidades, que congregam as organizagcoes de profissionais de
muitos paises, destinam-se fundamentalmente a ser observadas nas auditorias realizadas em
organizagdes do sector privado e tém conhecido uma apreciavel divulgacdo, na medida em
gue muitos paises as adoptam sem limitagdes e outros as aplicam a titulo supletivo como
sucede em Portugal.

Mas o movimento de harmonizagdo a nivel internacional tem-se também alargado as
instituicdes superiores de controlo das finangas publicas sob a égide da INTOSAI-
International Organization of Supreme Audit Institutions, que, através do seu Comité de
Normas de Auditoria, tem vindo a elaborar, com 0 mesmo objectivo, normas de controlo
destinadas as ingtituicdes superiores de controlo. Estas normas tém na sua contextura
bastantes afinidades com as normas técnicas emanadas das entidades internacionais atrés
referidas, devendo ser consideradas e aplicadas a luz do contexto constitucional, legal e outros
préprios destas instituicoes.

Também no ambito da Unido Europeia, tém sido emitidas algumas normas enquadradoras de
controlos a efectuar quer pelo Tribunal de Contas Europeu, que dispde também de um
Manual de Auditoria para uso dos respectivos auditores, quer pelos 6rgdos nacionais. E
ainda de referir o trabalho que, no ambito do Comité de Contacto dos Presidentes das
InstituicBes Superiores de Controlo, esta a ser desenvolvido com vista a implementagdo das
Normas de Auditoria da INTOSAI, tendo sido divulgados, ja em 1998, 15 “European
Implementing Guidelines for the INTOSAI Auditing Standards’.

Ao nivel do Tribunal de Contas, a Lel n.° 98/97, de 26 de Agosto, prevé expressamente a
existéncia de manuais de auditoria e dos procedimentos de verificagdo, a adoptar pelos
respectivos servicos de apoio, a aprovar em Plenério da 22 Seccdo [ art.° 78° n.° 1, alinea d)],
principio desenvolvido pelo respectivo Regulamento ao estabelecer que a “22 Seccdo exerce,
em regra, a sua actividade de controlo e de auditoria segundo principios, métodos e técnicas
geramente aceites e constantes de manuais de auditoria e de procedimentos por ela
aprovados’ (art.° 4°, n.° 2, desse Regulamento), devendo os Servigos de Apoio, em tudo o que
ndo estiver expressamente previsto Nnos mesmos, orientar-se, “sucessivamente, pelas normas
de auditoria e contabilidade geralmente aceites, pela normas aprovadas no ambito da Unido
Europeia e pelas normas aprovadas no ambito da INTOSAI (International Organisation of
Supreme Audit Institutions)” (art.° 83°, n.°1, do mesmo Regulamento).

E esse 0 objectivo do presente Manual, que redine no seu Vol. | as normas gerais de auditoria e
que foi elaborado tomando como base o projecto de Manua concluido em 1995 sob a
orientacdo do saudoso Conselheiro Dr. Anténio Joaquim Carvalho, a cuja meméria se
rende sentida homenagem, e que foi o inspirador e impulsionador desse projecto e, por isso,
também, em grande medida, do que agora se apresenta.

5
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As normas de auditoria constantes deste Manual devem ser seguidas como regra geral pelo
auditor, mas isso ndo o dispensa de, sempre que necessario, adequar os procedimentos a
realidade a auditar, tendo em conta o conhecimento que dela possui e 0s supervenientes com
gue deparar na execucdo das suas tarefas, sempre com aprovacdo do Juiz da area e mengdo
expressa no Relato de Auditoria se os métodos e procedimentos seguidos sG0 ou ndo 0s
constantes deste Manual, justificando as excepgoes.

O presente Vol. | do “Manual de Auditoria e Procedimentos do Tribunal de Contas’
integra trés partes. Na primeira descreve-se 0 quadro institucional no @mbito do qua o
Tribunal de Contas exerce 0s seus poderes de controlo. Na segunda parte apresentam-se 0s
principios gerais de auditoria, isto €, os principios tedricos e metodol 6gicos que lhe servem de
base, dedicando especial atencdo, pela sua importancia, as areas consagradas aos métodos e
técnicas de auditoria, com particular énfase nas técnicas de amostragem, ao controlo interno,
as relacOes entre auditoria e informatica, ao problema da deteccdo de erros e irregularidades e
aos documentos de trabalho. Em ultimo lugar, efectua-se a aplicagcdo desses principios gerais
ao caso do Tribunal de Contas, enunciando regras a seguir no planeamento, na execucéo do
trabalho de campo e na avaliacdo dos resultados e elaboracdo do relatério final. Em todo o
texto houve a preocupacéo, como € préprio de um Manual, de usar uma linguagem concisa,
simples e rigorosa, ilustrando sempre que se julgou Util o desenvolvimento dos temas com
diagramas ou gréficos e, em alguns casos, com exempl os.

Em anexo ao Manual apresenta-se 0 Glossario dos termos comuns utilizado no ambito do
controlo externo pelo Tribunal de Contas de Portugal e Tribunal de Contas da Uni&o (Brasil).
A inclusdo do glossério, embora numa versdo datada de 1992 e portanto carecida de revisdo,
tem por finalidade clarificar e uniformizar, tanto quanto possivel, aterminologia a utilizar por
estas duas instituicdes que tém como denominador comum a lingua portuguesa e o controlo
das financas publicas no ambito das suas jurisdicdes. Este esforco de harmonizacdo é também
justificado pelo facto de se ter conhecimento do desgjo de alguns paises africanos de
expressao portuguesa adoptarem o presente Manua como referéncia para o trabalho das suas
institui cBes superiores de controlo das finangas publicas.

Um trabalho desta indole necessita de permanente actualizacdo e desenvolvimento,
designadamente para ter em conta a evolucéo da actividade do proprio Tribunal e incorporar
resultados de investigacBes metodol 6gicas em &reas em que mais se faz o desenvolvimento de
novas técnicas, de que sdo exemplos a auditoria informética e as técnicas estatisticas de
amostragem. Havera, por isso, lugar a revisdes periddicas deste Manual e para o efeito
solicita-se veementemente aos seus utilizadores, a qualquer nivel, que enviem sugestées de
aperfeicoamento a0 Gabinete do Presidente do Tribunal de Contas, certo de que sera a
vivéncia da sua aplicacdo prética que fornecera os elementos que permitirdo testa-lo e fazer
dele um eficaz instrumento de trabal ho.
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CAPITULO 2- QUADRO INSTITUCIONAL DO TRIBUNAL DE CONTAS

2.1 DO ENQUADRAMENTO CONSTITUCIONAL

O legidlador constitucional posicionou o Tribunal de Contas no ambito do poder judicial,
consagrando-o como uma das categorias de Tribunais (art.”> 202° e 2099, embora com
caracteristicas proprias resultantes da natureza especifica das suas fungoes.

Este enquadramento na estrutura do Estado atribui ao Tribunal de Contas a natureza de 6rgéao
de soberania (art.”® 202° e 110°) aplicando-se-lhe, assim, com as devidas adaptacOes
relativamente ao exercicio da fungdo ndo jurisdicional ou de controlo financeiro em sentido
técnico, os principios gerais constitucionalmente consagrados para os demais tribunais, dos
guais salientamos.

 Independéncia (art.’° 203°);

 Direito acoadjuvacéo das outras autoridades (art.° 202°);

» Respeito pela Constituicao e principios nela consignados (2049);

» Fundamentacdo das decisdes (art.° 205°);

» Obrigatoriedade e preval éncia das decisdes jurisdicionais (art.’ 205°);
» Publicidade das decisdes (art.° 206°).

Estes principios constitucionais mereceram consagracdo e desenvolvimento na Lel de
Organizacéo e Processo do Tribunal de Contas (Lel n.° 98/97, de 26 de Agosto).

No contexto do quadro legal descrito, constituem garantias da sua independéncia:

* O autogoverno (art.° 7° daLei 98/97);

* A inamovibilidade e irresponsabilidade dos seus Juizes (art.° 216° da CRP e
art.°7°dalLe n.°98/97);

* A exclusiva sujeicao dos seus Juizes alel (art. 203°daCRPeart.° 7°dalLe n.°
98/97).

No ambito do sistema integrado de controlo financeiro nacional, o Tribunal de Contas €, nos
termos congtitucionais (art.° 214°), o 6rgdo supremo de controlo da actividade financeira do
Estado, integrando as suas competéncias, segundo o critério da natureza:

» poderes de controlo financeiro, exercidos através de accOes de fiscalizacdo em
sentido técnico, e destinadas a preparacdo dos relatorios e pareceres sobre a Conta
Geral do Estado e as Contas das Regifes Autonomas, bem como a producéo de
relatorios auténomos de andlise, valoracdo e avaliacdo de quaisquer aspectos ligados
a actividade financeira das entidades sujeitas aos seus poderes de controlo, os quais
podem conter recomendacoes,
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» poderes jurisdicionais, traduzidos na efectivacdo de responsabilidades financeiras,
mediante processos de julgamento de contas, de responsabilidades financeiras ou
demais espécies processuais legal mente previstas.

A consagracdo constitucional da funcéo jurisdicional do Tribunal de Contas impds que a
reforma introduzida pela Lei n.° 98/97, apesar de o ter nitidamente aproximado do modelo
anglo-saxénico de Auditor-Geral, relativamente a natureza das suas fungdes, tenha mantido
aquela fungdo jurisdicional, embora como fungdo complementar da de auditor financeiro
publico.

Em conclus&o, o Tribunal de Contas, continuando a ser um tribunal, &, todavia, em razéo da
matéria, um tribunal com particularidades relativamente as demais categorias ou ordens de
tribunais, precisamente porque fixa, como nucleo essencial da sua actividade, o exercicio de
funcdes néo jurisdicionais.

Constitui, assim, um 6rgdo do Estado, independente e autbnomo, que assume, no contexto do
sistema nacional de controlo, a posi¢ao de 6rgéo supremo de controlo externo.

2.2 O QUADRO LEGAL NO AMBITO DA LEI DE ORGANIZACAO E PROCESSO
DO TRIBUNAL DE CONTAS

221 Linhas Fundamentais

Na vigéncia da Constituicdo da Republica Portuguesa de 1976, a reforma do Tribunal de
Contas imposta por imperativo constitucional (art.° 301°, n.°1, daversdo origindria da mesma)
foi iniciada através da Lel n.° 86/89, de 8 de Setembro.

Tratou-se, todavia, de uma lei que, quanto ao ambito e quanto a natureza do controlo, ficou
aquém dos objectivos que devem nortear o controlo financeiro numa sociedade moderna.

Na verdade, os sistemas de controlo externo na esmagadora maioria dos Estados-membros da
Unido Europeia e da INTOSAI néo restringem o controlo financeiro externo a fiscalizagéo da
mera legalidade e regularidade das operagdes financeiras publicas mas incluem também a
apreciacdo da gestdo financeira, abrangendo esse controlo o sector publico administrativo e
ainda as empresas publicas, as sociedades de capitais publicos e outras entidades beneficiarias
de fundos publicos.

Perante as exigéncias das sociedades modernas as instituicdes de controlo externo, tribunais
de contas ou institui¢cdes congéneres do tipo Auditor-Geral, tornava-se hecessario continuar o
processo legidlativo tendo em vista adequar o Tribunal de Contas aos objectivos de uma
instituicdo moderna de controlo externo, na esteira das sucessivas recomendagdes dos
congressos daINTOSAI e da EUROSAL.
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O primeiro impulso legislativo nesse sentido foi dado pela Lei n.° 14/96, de 20 de Abril, ao
abrigo da qual as organizagbes empresariais do Estado, as empresas concessionarias e as
fundacbes de direito privado ficaram sujeitas ao controlo financeiro sucessivo do Tribunal de
Contas, nos termos e condi¢des definidos namesmalei.

Esses passos foram aprofundados e desenvolvidos pela novale de bases (Lei de Organizagéo
e Processo do Tribunal de Contas) a qual viria a ser aprovada através da Lei n.° 98/97, de 26
de Agosto.

Constituiram linhas orientadoras desta lei, no essencial, as seguintes:

» Separacdo nitida entre afuncéo jurisdiciona e afuncéo de controlo financeiro, com o
consequente gjustamento ao nivel da organizacdo e da estrutura do Tribunal de
Contas,

* Consagracdo de um sistema integrado de fiscalizagdo prévia, concomitante e
sucessiva;

* Revisao do regime de fiscalizacao prévia, tendo como notas essenciais:

= reducdo do dmbito dafiscalizagdo previa;

= clarificagdo do regime de fiscalizacdo prévia em dois aspectos fundamentais :
os fundamentos de recusa de visto, optando o legislador pela sua tipificagdo, e
os efeitos do visto, particularmente no que concerne a producdo de efeitos
materiai s e consequentes efeitos financeiros,

= introducdo dafigurado “visto” com recomendacoes;

» Reforco do ambito da fiscalizacdo sucessiva, alargando o controlo financeiro as
associagOes privadas e entidades de qualquer natureza beneficidrias de fundos
publicos nos termos definidos no art.° 2°, n°%s 2 e 3;

» Clarificagdo da natureza do controlo, com a consagracdo expressa da apreciacéo da
gestdo, segundo critérios de economia, eficiéncia e eficicia e da possibilidade de
realizacdo de auditorias de qual quer tipo ou natureza;

» Consagracdo de mecanismos de flexibilizacdo e substitui¢do do controlo prévio;

» Consagragdo de critérios de selectividade do controlo prévio, concomitante e
sucessivo, gque garantam a combinagdo entre risco financeiro (expressao financeira),
risco na correccdo de gestdo (adequabilidade e seguranca dos sistemas de deciséo e
de controlo interno), oportunidade de controlo e ciclo de cobertura;

» Clarificagdo do controlo relativamente aos fluxos financeiros entre o Orgamento do
Estado e o sector empresarial do Estado, nomeadamente quanto ao destino legal das
receitas das privatizagoes, e aos fluxos financeiros com a Unido Europeia, bem como
0 grau de observancia dos compromissos com ela assumidos;
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Clarificagdo do controlo relativo ao inventario e ao balango do patriménio do Estado,
bem como das alteragbes patrimoniais, nomeadamente quando decorram de
processos de privatizagao;

Consagragéo das auditorias como método privilegiado de controlo financeiro;
Revisdo do regime juridico da responsabilidade financeira reintegratoria,
designadamente quanto aos seguintes pressupostos :

= Elemento objectivo: redefinicio do conceito de pagamento indevido e
consagragao da ndo arrecadacdo de receitas como acto constitutivo deste tipo
de responsabilidade;

= Elemento subjectivo: extensdo do conceito de responsaveis atitulares de cargos
politicos e funcionérios e agentes administrativos.

Revisdo do regime juridico da responsabilidade financeira sancionatéria;
Consagracao de normas processuais financeiras e clarificagdo do regime de aplicacéo
subsidiaria de outras normas processuais,

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

Reforgo da cooperacdo com o Parlamento e o Governo;

Previsdo expressa do relacionamento com a comunicagao social .

10
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2.2.2 Funcdes e jurisdicao

O Tribunal de Contas fiscaliza a legalidade e regularidade das receitas e das despesas
publicas, aprecia a gestdo financeira e efectiva responsabilidades por infrac¢fes financeiras
(art.°1° n.°1).

A sua jurisdico abrange, quanto a0 elemento territorio, toda a ordem juridica portuguesa,
tanto em territdrio nacional como no estrangeiro, incluindo assim os servigos do Estado no
estrangeiro (art.°1° n°2, eart.°51° n°1, d. f) ).

2.2.3 Do ambito e da natureza do controlo

2.2.3.1 DO AMBITO DO CONTROLO

Estdo sujeitas a jurisdicdo e aos poderes de controlo financeiro do Tribunal de Contas as
entidades integradas no sector publico administrativo (Administracdo Central, Regiona e
Local) (art.°2° n.° 1), asaber:

a) O Estado e seus servicos,

b) As Regides Autbnomas e seus servicos,

¢) As Autarquias Locais, suas associagOes ou federacOes e seus servicos, bem
como as areas metropolitanas;

d) Osingtitutos publicos;

€) Asinstituicdes de seguranca social.

Estdo também sujeitas aos poderes de controlo financeiro, em sentido amplo, as entidades do
sector publico empresarial (empresas publicas, sociedades de capitais exclusivamente
publicos e sociedades de economia mista controladas ou participadas), as empresas
concessiondrias, as associactes publicas ou privadas e as fundaces de direito privado, nos
termosdo n.° 2 do art.® 2°.

As entidades de qualquer natureza que tenham participacdo de capitais publicos ou sgam
beneficiarias, a qualquer titulo, de dinheiros ou outros valores publicos estdo sujeitas a um
controlo financeiro restrito a fiscalizagdo dalegalidade, regularidade e correccéo financeira da
sua aplicacdo (art.° 2°, n.° 3).

11
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2.2.3.2 DA NATUREZA DO CONTROLO

Critério do posicionamento do 6rgdo de controlo

Do que se referiu anteriormente a propésito do enquadramento do Tribunal de Contas na

estrutura do Estado resulta claro que o controlo que exerce € um controlo externo e
independente.

Critério do momento do controlo

O controlo exercido pelo Tribunal de Contas pode ser, quanto ab momento de exercicio,
prévio, concomitante ou sucessivo, consoante 0 mesmo seja anterior, simultaneo ou posterior
relativamente a realizacao das operacOes auditadas.

Critério do conteido do controlo (tipo de controlo)

Nos termos consagrados no n.° 1 do art® 1° e art.® 5° o TC fiscaliza a legalidade e
regularidade das receitas e das despesas publicas e aprecia a economia, a eficiéncia e a
eficacia, segundo critérios técnicos de gestdo financeira, das entidades abrangidas pelos n.%. 1
e 2 do art.° 2° incluindo a organizacdo, o funcionamento e a fiabilidade dos sistemas de
controlo interno.

Ao consagrar de forma expressa a apreciacéo da gestéo financeira o legislador clarificou a
natureza do controlo financeiro do Tribunal de Contas.

224 Da competéncia do Tribunal de Contas

A competéncia do Tribunal de Contas integra, quanto a sua natureza, poderes jurisdicionais e
ndo jurisdicionais ou de controlo financeiro.

Nestes termos, as decisdes decorrentes do exercicio de poderes jurisdicionais sdo vincul ativas,
isto € obrigatérias para todas as entidades publicas e privadas e prevaecem sobre os de
quaisquer outras autoridades (art.° 205° da CRP e art.° 8° da Lei n.° 98/97).

As decisdes relativas ao exercicio de poderes de controlo financeiro sdo opinativas ou de mera
apreciacao, sendo consubstanciadas em pareceres ou relatérios.

12
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Da competéncia material essencial salienta-se:

Dar parecer sobre a Conta Geral do Estado, as contas das Regides Autonomas,
bem como sobre a conta da Assembleia da Republica e das Assembleias
Legislativas Regionais;

Fiscalizar previamente actos e contratos geradores de despesa, encargos e

responsabilidades dos servigos abrangidas pelo n.° 1 do art.° 2° nos termos
definidos nos art.* 5°, al. ¢), e art.% 44° a 48° e 1145,

Apreciar alegalidade e a gestdo financeira das entidades referidas nos n.®° 1 e 2
do art.° 29

Verificar as contas das entidades sujeitas a sua prestacéo;

Realizar, por iniciativa propria ou a solicitagdo da Assembleia da Republica ou
do Governo, auditorias as entidades a que serefere o art.° 2;

Controlar os fluxos financeiros com a Uni&o Europeig;

Fiscalizar a alienacdo de participagdes sociais do Estado e, bem assim, realizar
auditorias a processos de reprivati zacoes,

Julgar responsabilidades financeiras, fixar débito aos responséveis ou declarar a
impossibilidade de verificacdo ou julgamento de contas, relativamente as
entidades abrangidas pelo n.° 1 do art.° 2.

Da competéncia material complementar (art.’ 6°) salienta-se:

* O poder regulamentar externo, traduzido na possibilidade de emitir as

instrucdes necesséarias ao exercicio das suas competéncias, a observar pelas
entidades referidas no art.° 2°, e

* O poder de propor as medidas legislativas e administrativas que julgue

Necessario ao exercicio das suas competéncias.

13
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2.2.5 Estrutura, organizacdo e funcionamento

2.25.1 ESTRUTURA E ORGANIZACAO

O Tribunal de Contas dispde na sede de trés seccdes especializadas (art.° 15°) :
* A 12Seccdo, encarregada da fiscalizagdo prévia e, em certos casos, concomitante;
* A 22 Secgdo, encarregada da fiscalizagdo concomitante e sucessiva;
* A 3 Seccdo, encarregada do julgamento dos processos de efectivacdo de
responsabilidade e de multa.

Nas Regides Auténomas dos Acores e da Madeira funcionam Seccdes Regionais do Tribunal
de Contas (art.° 3°, n.° 2).

No que respeita ao Continente, a lei pode desconcentrar regionamente a organizacéo e
funcionamento do Tribuna de Contas (art.° 3°, n.° 3).

Na sede, o Tribunal de Contas é composto pelo Presidente e 16 Juizes.
Em cada Seccédo Regional existe 1 Juiz.

O Tribuna dispbe na sede e nas Seccdes Regionais de servicos de apoio indispensaveis ao
desempenho das suas fungoes.

14
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SEDE AUTONOMAS
N A A [
| || ]
1aSECCAO 22SECCAO 32 SECCAO ACORES MADEIRA

DIRECCAO-GERAL

ARQUIVO
HISTORICO
BIBLIOTECA/
CDI

GABINETE
DE
ESTUDOS

SERVICO DE SERVICOS
ORGANIZAGAO l§ ADMINISTRA
E INFORMATICA TIVOS

SERVICOS DE
GESTAO DE

SECTORES DE @ CONTADORIAS

AUDITORIA DE VISTO

PESSOAL

2.25.2 FUNCIONAMENTO

O Tribunal reiine em plenario geral, em plen&rio de seccdo, em subseccdo e em sessdo didria
devisto (art.° 71°).

Do plenério geral fazem parte todos os Juizes, incluindo os das Secgdes Regionais.

Na sede, o plenério de cada seccdo compreende os Juizes que a integram nos termos do art.°
15° n.® 2 a5 . As secgdes relinem em plendrio pelo menos uma vez por semana (art.”° 71° e
72°).As subseccOes integram-se no funcionamento normal da 12 e 22 SecgOes e Ssdo
constituidas por trés Juizes. A 12 Seccéo funciona ainda em sessdo didria de visto (art.%. 71° e
720).

De sdientar que, nos termos do Regulamento da 2.2 Secgdo, 0s Sectores de Auditoria
dependem, funcionalmente, dos juizes titulares das diversas &reas de responsabilidade de
control o sucessivo.

15
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PLENARIO GERAL

(Presidente + 18 Juizes)

Plenario Plenario Plenario
12 Seccao 22 Seccao 32 Seccao

Sessao Diaria

(2 Juizes)
2.2.6 Das modalidades de controlo
2.2.6.1 FISCALIZACAO PREVIA

A fiscalizagdo prévia tem por fim verificar se 0s actos ou contratos sujeitos a este tipo de
controlo respeitam a legalidade genérica e a legalidade especifica (regularidade financeira ou
cabimento “lato sensu”).

Nos instrumentos geradores de divida publica a fiscalizagdo prévia verifica ainda a
observancia dos limites e sublimites de endividamento e as respectivas finalidades (cf.
também art.”® 7° e 13° da Lei n.° 7/98, de 3/2).

Constitui fundamento de recusa do visto a desconformidade dos actos ou contratos e demais
instrumentos sujeito a“visto” com alei que implique (art.° n.° 44, n.° 3):

* ndo cabimento em rubrica orgamental propria ou violacgo directa de normas
financeiras,

* ilegalidade susceptivel de alterar o resultado financeiro;

* nulidade.

16
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O ambito da fiscalizacdo prévia, anteriormente referido (vd. ponto 2.2.4) tem vindo a ser
objecto de redugdo gradual (cfr. art.%° 46°, 47° e 1149).

A LOPTC consagra ainda formas de selectividade, flexibilizacgo e substituicdo do controlo
prévio, segundo critérios que combinam a dimensao financeira com a fiabilidade do sistema
de controlo interno (art.® 48°).

2.2.6.2 FISCALIZACAO CONCOMITANTE

O Tribunal de Contas pode realizar fiscalizagdo concomitante de despesas emergentes dos
actos ou contratos que ndo devam ser remetido para fiscalizagdo prévia [ art.° 38% n. 1, al.
b)] , e através de auditorias da 22 Seccdo, a actividade financeira exercida antes do
encerramento da respectiva geréncia (art.° 49°).

Os relatorios de auditoria realizados no ambito da fiscalizagdo concomitante podem servir de
base a verificagdo da respectiva conta ou a0 processo de efectivacdo de responsabilidades
financeiras (art.° 49°, n.° 4).

2.2.6.3 FISCALIZACAO SUCESSIVA

A fiscalizagdo sucessiva tem por finalidade avaliar os sistemas de decisdo e de controlo
interno e apreciar a legalidade, a correccdo financeira, a economia, eficiéncia e eficicia da
gestdo financeira das entidades sujeitas a sua jurisdicéo e/ou controlo financeiro, incluindo os
fluxos com a Uni&o Europeia (art.° 50°).

Para a prossecucdo dos objectivos definidos pelo Tribunal no ambito do controlo sucessivo, o
Tribunal desenvolve auditorias e verificagdo de contas. (art.%s 53° a 55°):

O Auditorias

O Tribunal de Contas pode realizar auditorias de qualquer tipo ou natureza (art.° 55°),
orientando-se para uma actividade de controlo integrado. Assim, sem deixar de atribuir o
devido papel e importancia a auditoria financeira, o legislador orientou a estratégia de
controlo do Tribunal, manifestamente, para a auditoria de gestéo e abriu as portas a realizacéo
de auditorias de qualquer tipo ou natureza.

17
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Como se desenvolvera na Parte Ill deste manual essas auditorias compreendem
designadamente:

* auditorias financeiras (compreendendo auditorias de legalidade, de regularidade
e de contas);

* auditorias de gestdo, operacionais ou de resultados;

 auditorias integradas;

 auditorias orientadas;

* auditorias de projectos ou programas;

 auditorias de sistemas;

» auditorias de avaliagdo especificas quanto, designadamente, aos impactos
sociais ou ambientais.

Os processos de auditoria concluem pela elaboracédo e aprovacéo de um relatorio, o qual
devera ser sempre remetido ao Ministério Publico, acompanhado do respectivo processo e
documentacéo pertinente, se for caso disso, a fim de serem desencadeados eventuais
procedimentos jurisdicionais (art.®® 29°, n.° 4, 54°, n.° 4, 55° e 579).

O Tribunal de Contas pode, nos termos e para os efeitos consignados no art.° 56°, recorrer a
empresas de auditoria ou a consultores técnicos para a realizacdo de tarefas indispensaveis ao
exercicio das suas fungoes.

O Verificagdo de Contas

Na actividade tradicional do Tribunal assume certa importancia a verificacdo das contas que
Ihe sGo submetidas, nos termos legais, pelas entidades atal obrigadas (art.® 51°).

As contas s80 prestadas por anos econdmicos ou por geréncias (art.2. 52°) e sdo elaboradas e
documentadas de acordo com as instrucdes emitidas pelo Tribunal (art.° 6°).

Essa verificacdo pode ser interna ou externa, fazendo-se esta com recurso aos métodos e
técnicas de auditoria (art.°54° n% 1 e 3, d. h).

A verificacdo interna, que € feita pelos servicos de apoio do TC, com homologacdo da 22
Seccdo, abrange a andlise, conferéncia e liquidacdo da conta, incluindo a demonstracdo do
respectivo gjustamento, podendo ainda incluir as conferéncias documentais necessarias a
comprovacao da correccao das operaces consubstanciadas na conta de geréncia.

A verificacdo interna pode ser seguida de auditoria, designadamente quando haja indicios ou
evidéncia de factos constitutivos de responsabilidade financeira (art.° 55°, n.° 2).

18
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2.3 DA ARTICULACAO E COOPERACAO COM OUTRAS INSTITUICOES DE
CONTROLO E COM ORGANIZACOES INTERNACIONAIS

2.3.1 Consideracdes gerais

O Tribuna de Contas tem desenvolvido na Ultima década, particularmente na sequéncia da
reformaintroduzida pela Le n.° 86/89, relacdes com instituicdes ou organizacdes nacionais e
internacionais de controlo com o objectivo de estabelecer colaboragéo reciproca, confrontar
sistemas e permutar experiéncias no dominio dos métodos e procedimentos de controlo
financeiro.

A Lei n.°98/97, no seu art.° 11° n.° 3, veio alias sublinhar a importancia dessa articulagéo e
cooperacdo ao inserir as acgbes do Tribunal num sistema de controlo ao nivel nacional e
comunitério, sem prejuizo da suaindependéncia face as demais institui ¢coes.

Assim, no ambito internacional, o Tribuna tem mantido relacdes bilaterais estreitas com
instituicbes congéneres dos Estados-membros da Unido Europeia e com os Tribunais de
Contas da Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa, mantendo contactos regulares com
outras instituicdes de controlo externo particularmente americanas e da Europa de Leste. O
TC tem ainda cooperado com os 6rgaos de controlo financeiro da NATO, OCDE, e daUEO e
ainda com o Banco Mundial, a “FEE - Fédération de Experts Comptables Européens’ e a
“EES - European Evaluation Society”.

O quadro lega actual (art.° 11°) privilegia a cooperacdo do TC com as instituicdes homologas

da Unido Europeia e dos seus Estados-membros, e prevé mesmo, sem prejuizo da sua
independéncia, o desenvolvimento das ac¢cdes conjuntas que se revel em necessarias.

2.3.2 Relacdes com os Org&os Nacionais de Controlo Interno

A Le n.°98/97 veio
de Controlo Interno ¢
98/97):

CStal]

- Comunicacao ao Tribunal de Contas dos seus programas anuais e plurianuais de
actividades e respectivos relatorios de actividades,

- Envio dos relatorios das suas acgdes sempre que contenham matéria de interesse
para a accao do Tribunal de Contas;

- Realizacdo de accbes a solicitagdo do Tribunal, tendo em conta os critérios e
objectivos por este fixados.

@ Veja-se também o Decreto-Lei n.° 166/98, de 25/06, | Série A
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O Presidente do Tribunal de Contas assume o papel de coordenador na promocdo do
intercambio de informagbes quanto aos respectivos programas anuais e plurianuais de
actividades e na harmonia de critérios do controlo externo e interno.

O quadro legal descrito permite que o Tribunal de Contas possa assumir 0 seu papel de
instituicdo de controlo externo, orientando e fomentando adequados sistemas de controlo
interno, em conformidade com as recomendagdes dos congressos da INTOSAI e EUROSAI .

2.3.3 Relacdes com o Tribunal de Contas Europeu

Por forca do disposto no art.° 206° - A do Tratado de Roma, actual art.° 188° - C, na redaccao
dada pelo Tratado da Unido Europeia, o Tribuna de Contas é o interlocutor nacional do
Tribunal de Contas Europeu, participando nesta qualidade nas reunides anuais do Comité de
Contacto dos Presidentes dos TC e Instituicdes Congéneres e na conferéncia dos Agentes de

Ligacéo.

Atento o disposto no art.° 188° - C e na sequénciada Lei n.° 86/89 foi celebrado, em 13.11.90,
um protocolo com o Tribunal de Contas Europeu sobre as modalidades de aplicagdo do
principio de cooperacdo designadamente a organizagdo de missdes conjuntas de controlo.

Essas missoes | I itgrias conjuntas ou auditorias articuladas ou
coor denadas |

Por outro lado, e em resultado das conclusbes de um dos Comités de Contacto dos
Presidentes, foi deliberado que as Instituicbes Superiores de Controlo incluam nos seus
manuais de auditoria, no que respeita aos auxilios concedidos pelo Estado (art.”® 92° a 94° do
Tratado), os procedimentos de:

 notificagéo;
*  SUSPENSao;
* repressao;
*  execucao,

gue serdo objecto de desenvolvimento no Il volume deste Manual .

(1) Auditorias conjuntas - aguelas em que o0 planeamento, a execucdo e a nota de observagdes sdo conjuntas e em
que os relatérios sdo separados;
Auditorias articuladas ou coordenadas - aquelas em gque o planeamento € conjunto e a execugéo separada.
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234 Relagdes com Organizagdes Internacionais no ambito do Controlo
Financeiro Externo

O Tribunal de Contas € membro das seguintes organizages internacionais :

“INTERNATIONAL ORGANISATION OF SUPREME AUDIT INSTITUTIONS’ (INTOSAI)

E membro fundador da INTOSAI, organizagio de ambito mundial das Instituicdes Superiores
de Controlo Financeiro Externo, criadaem 1953.

As normas de auditoria da INTOSAI e bem assim as recomendacOes dos respectivos

congressos tém merecido especial atencéo por parte do Tribunal de Contas.

Grupos Regionais da INTOSAI :

“EUROPEAN ORGANISATION OF SUPREME AUDIT INSTITUTIONS’ (EUROSAI)
O Tribuna de Contas é membro fundador da EUROSAI, organizacdo europeia de Tribunais

de Contas e institui¢des congéneres, criada em 1990.

“ORGANISATION LATINO AMERICANA Y DEL CARIBE DE ENTIDADES FISCALIZADORAS
SUPERIORES’ (OLACEFS)

O Tribunal de Contas € membro colaborador da OLACEFS desde 1988.
“ EUROPEAN ORGANISATION OF REGIONAL AUDIT INSTITUTIONS’ (EURORALI)

O Tribuna de Contas é membro associado da EURORAI - Organizacdo Europeia de
Tribunais de Contas e Instituicdes Congéneres de ambito regional, criada em 1992.
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PARTE SEGUNDA

PRINCIPIOS GERAIS DE AUDITORIA

CAPITULO 1-A AUDITORIA

11 CONCEITO

Como atrés se referiu, a auditoria € um dos meios que o Tribunal de Contas utiliza para
efectivar o controlo financeiro das entidades sujeitas a sua ac¢do. Mas o conceito de auditoria
ndo tem sido uno nem estético, embora algumas das defini¢des conhecidas tenham aceitagcdo
mais ou menos generalizada.

Por outro lado, o préprio conceito de auditoria tem evoluido com o decurso do tempo,
reflectindo ndo sO as mutacbes operadas no desenvolvimento das organizacfes e na
ponderacdo dos interesses em jogo mas também os objectivos cada vez mais vastos que |he
tém vindo a ser fixados.

Se inicialmente visava a descoberta de erros e fraudes , a auditoria passou depois a alargar-se
a outros dominios e a assumir formas especificas ou especializadas. Por isso, a evolugdo
histérica dos conceitos permite-nos verificar a forma como a auditoria foi reflexo das
mutaces econdmicas e sociais que se foram operando desde que se institucionalizou como
ramo do saber até a actualidade, passando ndo sd a evidenciar a natureza dos factos ja
passados e consequentemente histéricos mas também a ter uma funcdo preventiva e
orientadora.

Dentro de uma concepcdo ampla e classica, na esfera financeira a auditoria € um exame ou
verificacdo das contas, da situacdo financeira e/ou da gestéo, realizada por um auditor com
vista a emissdo de um parecer.

Existem, no entanto, diversos conceitos, e em face da sua diversidade houve a preocupacéo de
dar a auditoria uma definicdo que tivesse uma aceitacdo generalizada. Neste sentido séo de
realcar as accdes de harmonizacdo realizadas a nivel internacional pela IFAC e, a nivel das
institui cdes superiores de controlo (ISC), pela INTOSAI.
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A definicdo dalFAC é a seguinte:

Auditoria € uma verificacdo ou exame feito por
um auditor dos documentos de prestacdo de
contas com o objectivo de o habilitar a expressar
uma opinido sobre os referidos documentos de
modo a dar aos mesmos a maior credibilidade.

O conceito da INTOSAI, que estd mais voltado para o controlo das finangas publicas,
encontra-se inserido no seu glossario e reproduzido nos glossarios elaborados por muitos dos
seus membros e, nomeadamente, no glossario dos termos comuns utilizado no ambito do
controlo externo pelos Tribunais de Contas de Portugal e da Unido (Brasil).

A definicdo que neles se contém € a seguinte:

Auditoria € o exame das operacdes, actividades e
sistemas de determinada entidade, com vista a
verificar se sdo executados ou funcionam em
conformidade com determinados objectivos,
or camentos, r egras e nor mas.

Como se conclui, estas definicbes gerais diferenciam-se por terem em conta aspectos
especificos das entidades auditadas. De qualquer forma ndo deixam de conter elementos
comuns e permitem formular a seguinte definic¢éo geral:

Auditoria € um exame ou verificacdo de uma dada
matéria, tendente a analisar a conformidade da
mesma com determinadas regras, normas ou
objectivos, conduzido por uma pessoa idénea,
tecnicamente  preparada, realizado  com
observancia de certos principios, méodos e
técnicas geralmente aceites, com vista a
possibilitar ao auditor formar uma opinido e
emitir um parecer sobre a matéria analisada.

No caso do Tribunal de Contas portugués, dadas as suas amplas competéncias e poderes de
controlo, esse exame ou verificagdo versa, como se desenvolvera adiante, ndo sO sobre
aspectos financeiros, mas também e cada vez mais, sobre aspectos de gestdo, ambientais, de
utilidade social, etc.
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1.2 TIPOSDE AUDITORIAS

Varios sd0 os critérios adoptados na classificagdo das auditorias, que atendem quer ao
objectivo prosseguido, quer ao sujeito que as realiza, quer a sua amplitude, ou ainda a sua
periodicidade, a sua exaust&o ou profundidade, etc.

Quanto ao objectivo prosseguido existem diversos tipos de auditorias, tais como auditorias
de contas, da situacdo financeira, de legalidade e regularidade e auditorias de gestéo,
(também designadas operacionais ou de resultados) que incluem a avaliacdo da gestdo em
geral ou de aspectos ou impactos em particular.

Quanto ao critério da posicao do sujeito que redliza as auditorias, estas podem ser internas ou
externas, dependendo a diferenciacdo do facto de as Ultimas serem realizadas por profissionais
ou entidades que estdo numa posicdo de independéncia relativamente ao organismo
controlado.

Toma aqui particular relevancia a auditoria perspectivada no @mbito da Administracéo
Publica, onde podemos encontrar entidades que estdo na posicdo referida de independéncia
relativamente ao organismo controlado, mas que, dado estarem estruturamente situadas
dentro da logica da Administragdo Publica, ndo podem em rigor incluir-se no controlo
externo.

Trata-se antes de controlo interno, ainda que integrado em diferentes niveis de controlo.

Com efeito, vgla-se 0 seguinte esquema em termos de controlo das finangas publicas em
Portugal:
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SISTEMA NACIONAL DE CONTROLO
DAS
FINANCASPUBLICAS

CONTROLO
EXTERNO

|

ASSEMBLEIA DA TRIBUNAL DE
REPUBLICA CONTAS
* *
Controlo Controlo

Politico Financeiro
(técnico ejurisdicional)

CONTROLO
INTERNO

3°NIVEL
(controlo estratégico)

TUTELA 2°NiVEL
(controlo sectorial)
1.°NiVEL
(controlo operacional)
ENTIDADE
Auto-controlo

|

ADMINISTRACAO PUBLICA
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Quanto a amplitude, isto €, ao universo a auditar, podem distinguir-se os seguintes tipos de
auditoria

» Gerais, que tém por fim obter uma visdo global da entidade auditada, a qual, sendo
auditoria financeira, obriga a examinar todas as parcelas contabilisticas mas néo exige
um exame completo eintegral de cada uma delas.

» Parciais, que tém por fim examinar um ou varios sectores, areas, actividades ou
temas, podendo ser orientadas, horizontais, de projectos ou programas e de sistemas.
- A orientada consubstancia-se em exames aprofundados sobre um sector, area ou
actividade particular ou procedimento.

- A horizontal € a que consiste em examinar um tema especifico de controlo junto de
varias entidades ou servicos, pelo que ndo é aprofundada, tendo como objectivo
abarcar o objecto do controlo no conjunto das actividades.

- A de projectos e programas consiste no acompanhamento, exame e avaliacdo da
execucdo de programas e projectos governamentais especificos. Consequentemente,
pode requerer a verificagdo em um ou mais Servigos ou entidades.

Quanto a periodicidade as auditorias podem ser:

» Permanentes, quando se realizam por diversas vezes ao longo do periodo, de forma
regular ou irregular;

¢ Ocasionais ou Unicas, as que se efectuam quando ocorre algum acontecimento
imprevisto ou é necessério dar solugdo ou resposta a alguma questdo especial;

» Defimde exercicio, a que tem por objectivo averiguar da sinceridade dos documentos
de prestacéo de contas.

No que respeita a exaustéo ou profundidade as auditorias podem classificar-se em:

* Integrais ou completas, que consistem no exame de todas as operacdes efectuadas no
periodo, podendo ocorrer quer numa auditoria geral quer numa parcial.

» Por provas ou sondagens, que consistem em comprovar a exactiddo de um certo
nimero de langcamentos, cél culos ou registos, escolhidos ao acaso de entre 0 conjunto a
examinar.

Em regra, uma auditoria enquadra-se, sempre, em varios critérios classificativos. Assim, uma

auditoria financeira pode ser também uma auditoria parcial, uma auditoria por provas ou
sondagens, uma auditoria ocasional, etc.
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CAPITULO 2- METODOSE TECNICASDE AUDITORIA

2.1. NOCOESGERAIS

A auditoria € uma verificagdo ou exame que, como ja se referiu, deve redizar-se de forma
sistematica para que se alcancem os fins em vista. Com este objectivo deve o auditor aplicar
métodos e técnicas apropriadas durante a realizacdo da auditoria.

Torna-se, assim, necessario precisar 0 sentido e alcance que devem ser dados aos referidos
termos, ou sgja, definir o seu contetido no ambito da auditoria.

Os métodos s&0 0s processos racionais e orientados de acordo com normas
especificas que hdo-de conduzir o auditor na direc¢éo do resultado desegjado.

As técnicas sd0 0s meios ou instrumentos que o auditor utililiza na realizacéo do
seu trabalho e que |he possibilitam formar uma opini&o.

Deste modo, os métodos e as técnicas de auditoria constituem os chamados pr ocedimentos de
auditoria, sendo 0 método o caminho a seguir e as técnicas 0s meios utilizados ao longo desse
caminho tendo em vista o acance de um resultado final, isto € um objectivo, em regra,
previamente definido.

Tendo o auditor como tarefa essencial identificar e analisar a validade e a veracidade de
qualquer informacdo deve, para esse efeito, aplicar os procedimentos adequados, com a
extensdo e profundidade que cada caso especifico requer, de forma a obter o conjunto de
provas factuais e/ou materiais que suportem fidedignamente as afirmagdes e/ou os factos
analisados.

Os procedimentos consistem, portanto, na aplicacdo pelos auditores de métodos e técnicas
gue dependem do seu julgamento e da qualidade e ambito do controlo interno implantado na
organizacdo a auditar, visando definir o modo como o auditor deve orientar 0 seu trabaho
para que procure atingir de forma sistematica o objectivo da auditoria.

Existem procedimentos de aplicacdo generalizada, isto €, aplicaveis nas verificagdes que sdo
comuns a muitas organizagOes e que sdo baseados, em regra, em guias, notas de verificagdo e
questionérios de auditoria mais ou menos padronizados.

A aplicacdo dos procedimentos estd subordinada a observancia de um conjunto de

proposi¢des ou principios 16gicos que servem de base a orientacdo e avaliagéo da qualidade do
trabal ho dos auditores e que dao consisténcia aos trabal hos de auditoria.
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Tais principios tém fundamental mente como objectivo regulamentar e harmonizar os aspectos
relacionados com as qualificactes profissionais dos auditores, com o seu julgamento sobre as
situacOes analisadas e, consequentemente, com as normas de verificacdo e com a preparacéo
do relatorio final.

Tanto os principios como os procedimentos constituem, em suma, um conjunto harmonioso
e coerente de normas destinadas a dar credibilidade a auditoria e a conferir validade ao
trabalho dos auditores.

2.2. METODOS DE AUDITORIA

As contas anuais de qualquer entidade acabam por reflectir o resultado de um extenso
processo, que se pode designar por processo de tratamento da informacdo e que pode ser
feito quer a nivel administrativo quer principalmente a nivel financeiro, de forma dindmica,
controlada ou pelo contrario anarquica, no sentido de se produzirem determinados “ outputs’
finais, maxime, de indole financeira.

O estudo deste processo, atento a que € do mesmo que resultam as contas finais, constitui,
numa auditoria financeira, um dos objectivos fundamentais do auditor.

Este pode assim orientar 0 seu trabalho, com o objectivo de produzir uma opinido sobre as
contas, com recurso a realizacdo de testes directos as contas e operagdes, ou mediante a
andlise do sistema de controlo interno inerente ao referido processo de tratamento da
informag&o, ou ainda utilizando simultaneamente os dois métodos.

No primeiro caso e a partir dos montantes que figuram nas contas - finais e de sintese -
procede-se a confirmagdes nos diversos documentos de suporte (contas correntes, guias de
receita, documentos de despesa, etc.).

No segundo caso, examina-se 0 modo como o0 sistema de controlo interno (SCI) funciona,
para verificar a sua adequabilidade e funcionamento, antes de se pronunciar sobre as contas
atrés referidas.

A utilizacBo quer de um quer de outro dos métodos apresentados ou dos dois
simultaneamente, suscita diversos problemas, convindo, todavia, dizer que no primeiro
método o auditor utiliza a sintese partindo do todo para as partes - isto €, das contas finais
para as operagoes nelas englobadas para confirmar os respectivos valores - e, no segundo
método, o auditor analisa o funcionamento do sistema de controlo interno, fazendo uma
apreciagado dos circuitos de registo da informacdo administrativa e financeira e dos pontos-
chave do controlo, verificando se estes sdo suficientes para assegurarem a fiabilidade daqueles
mesmos registos, com vista a detectar a existéncia ou ndo de erros e irregularidades
significativos que possam ter ocorrido.
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A aplicagcdo pratica do primeiro método (método directo) tem entre outras as seguintes
limitages:

* nado apresenta qualquer informagdo sobre o mérito dos valores constantes das
contas, apenas permitindo a sua verificagao;

* revela ineficacia relativamente as operacfes de carécter repetitivo ou as que
forem restritas a um reduzido nimero de operagoes,

* revelase oneroso sempre que 0 numero e complexidade das operagOes
envolvidas implique a verificagdo de uma percentagem relevante das mesmas
para possibilitar aformagdo de um juizo.

No segundo método, o auditor, adquirindo a convicgdo de que o sistema é fiavel, tanto na sua
concepgdo como no seu funcionamento (a confirmar através de testes de conformidade e de
procedimento), pode desde logo limitar a extensdo do seu trabalho na area das contas ou, pelo
contrario, se 0 sistema revelar pontos fracos, aumentar essa extensdo, centrando-a em torno
dos pontos que o SCI revelou serem 0s mais permeaveis.

Esta abordagem n&o elimina a utilizagdo do método directo, antes faz depender a maior ou
menor incidéncia deste Ultimo da prévia avaliacao da fiabilidade dos circuitos implantados na
entidade auditada (que no seu conjunto definem o controlo interno). Quanto maiores forem as
garantias oferecidas pelo sistema, menor serd o nimero de verificagbes especificas que sera
necessario efectuar.

Impd&e-se, portanto, na generalidade dos casos, a complementaridade dos dois métodos.
Com efeito, 0 método da avaliagdo dos sistemas compensa o custo do investimento inicial
consistente no levantamento, descri¢cdo e avaliagdo dos circuitos existentes pelas seguintes
vantagens:

» orientacdo da pesquisa para zonas reais de risco;

e obtencdo de ganhos superiores pelo conhecimento do mérito do controlo

interno, face aos ganhos resultantes do simples acréscimo das verificacfes
aleatorias.
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2.3 TECNICASDE AUDITORIA

Como jafoi referido, o auditor ao longo da sua misséo socorre-se de um vasto conjunto de
procedimentos que o auxiliam na formacéo de uma opinido e que variam consoante o tipo de
trabalho arealizar, podendo classificar-se em ger ais e especificos.

Os procedimentos ger ais s&0 0s que tém aplicaco em vérias fases da execucdo do exame.

Os procedimentos especificos s80 0s que tém apenas aplicacdo em certas areas e tipos de
auditoria.

Os primeiros compreendem as seguintes técnicas de verificacao:

* Inspeccédo é a verificagdo fisica de determinados bens do activo (existéncias,
imobilizado corp6reo, etc.) e dos documentos de suporte de diversas operactes
(vendas, compras, recebimentos, pagamentos, €tc.);

» Observacao é o acompanhamento na pratica das funges cometidas as varias
pessoas;

» Entrevista é a procura de informac&o ou de esclarecimentos pontuais junto de
pessoas conhecedoras de situagdes de interesse para o auditor;

» Confirmacdo é o procedimento que consiste na obtencdo de provas que se
podem apurar na entidade que se estd a auditar (facturas, guias, extractos
bancérios, etc.) ou fora dela através de certidbes ou de circularizacfes
destinadas a confirmagdo de saldos de contas e outras informacdes,

» Andlise é arevisdo dos registos contabilisticos e saldos das contas com o fim
de se verificar a credibilidade que merece a informagdo constante das
demonstragdes financeiras,

e Calculo é a verificagdo da exactiddo aritmética dos documentos e registos

contabilisticos correspondentes, bem como a verificagdo de céculos
autébnomos.
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2.3.1 Testes

Salvo nos casos de extrema importancia, a generalidade das auditorias sdo parciais, ndo
abrangendo consegquentemente a totalidade das operacdes.

Assim, tendo em conta o elevado custo que resultara de uma auditoriaintegral ou completa, os
procedimentos atréas referidos ndo se aplicam a todos os factos patrimoniais ou outros mas
apenas aaguns deles.

De um ponto de vista geral, podemos dizer que em auditoria se realizam quatro grandes tipos
de testes: de procedimento, de conformidade, de substanciacdo ou substantivos e analiticos.

2.3.1.1 TESTES DE PROCEDIMENTO

Estes testes consistem em seleccionar uma operagdo de cada tipo e acompanhar 0 Seu percurso
ao longo de todo o sistema de processamento e controlo.

O seu objectivo é assegurar e confirmar que o entendimento do auditor sobre o sistema,
formado através das notas descritivas ou dos fluxogramas, esta correcto.

Estes testes devem ser aplicados a todas as operacoes relevantes em relacdo aos objectivos
especificos do controlo interno previamente definidos.

Devem também ser descritos em documentos que indiquem as operacdes abrangidas.

Asincorreccoes revel adas pel os testes devem produzir alteracoes na descricdo do sistema.

2.3.1.2 TESTES DE CONFORMIDADE

Consideram-se testes de conformidade os que se destinam 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 é forte,
dever-se-4 orientar os trabalhos para a redlizacdo de testes de conformidade, reduzindo os
testes de substanciacéo e concentrando-os nas &reas onde 0s riscos de ocorréncia de erros ndo
sdo suficientemente prevenidos pelo sistema de controlo.
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No desenvolvimento dos testes de conformidade utilizar-se-80 trés modalidades distintas:

« Exame de documentos, previamente seleccionados, para confirmar se 0
procedimento foi adequadamente aplicado a0 longo de todo o periodo. Por
exemplo, uma rubrica num documento pode constituir a prova necesséria para
concluir que determinado despesa foi autorizada pela pessoa indicada;

» O reprocessamento de certas transacgdes, com vista a confirmar que tém evidéncia
de terem sido objecto de verificagdo e controlo, como seja de algumas facturas de
fornecedores para reverificar a sua documentacéo de suporte, exactiddo aritmética e
registo;

» Obsearvagdo directa da técnica de controlo em funcionamento, completada com
entrevistas apropriadas aos executantes.

O auditor deve preocupar-se em testar fundamentalmente os controlos-chave, isto €, aqueles
gue sdo decisivos num circuito.

Caso o0 auditor encontre alguns erros ou anomalias, tera de avaliar a sua importancia e
justificacéo (se a houver), no sentido de determinar se representam situagdes pontuais i soladas
e despreziveis ou se, por outro lado, sdo indicio de que a técnica de controlo em observacdo
ndo funcionou de facto ao longo do exercicio ou pelo menos ndo funcionou com a desejavel
eficécia

2.3.1.3 TESTES SUBSTANTIVOS

Consideram-se testes substantivos os que procuram confirmar o adequado processamento
contabilistico, expressdo financeira e suporte documental dos saldos e das diversas operacdes
realizadas.

O objectivo essenciad destas verificagdes € assim, numa auditoria financeira, provar a
exactiddo dos saldos constantes das pecas contabilisticas finais do exercicio, pelo que
envolvem uma grande preocupacao quanto aos saldos e transaccdes de valor mais elevado e as
rubricas mais sensiveis a ocorréncia de erros e irregul aridades.

Em regra, e como jafoi referido, a extensdo de um teste substantivo sera tanto menor quanto
melhor for o controlo interno existente no sistema ou sistemas em que se incluem as contas
objecto de andlise.

Nas suas verificagbes, o auditor selecciona, a partir dos registos contabilisticos, um conjunto

de operacdes representativo do montante total contabilizado, consultando posteriormente o
documento de suporte.
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As verificacOes de substanciacéo e validacdo de saldos e transaccOes especificas incluem
procedimentos tdo diversificados como as contagens fisicas de valores, existéncias e outros
activos, os pedidos de confirmacdo directa de saldos de contas bancarias, de clientes e
fornecedores, o exame de reconciliagdes e documentos de suporte bem como de escrituras e
titulos de registos de propriedade, testes de val orimetria e de exactidao aritmética, verificacbes
indiciérias, etc..

No entanto, ndo bastara verificar a concordancia de valores constantes dos documentos e
registos. Havera necessidade de confirmar se os documentos sdo auténticos, se foram objecto
de conferéncias e aprovacdes exigidas pelo sistema de controlo existente e se 0 seu contelido
reflecte a operacéo em causa.

2.3.1.4 TESTES ANALITICOS

Os testes analiticos consistem na andise e ponderacéo de dados e informagdes variadas, de
natureza ou incidéncia econdémico-financeira, incluindo réacios, tendéncias e variagcbes em
relacdo ao(s) ano(s) anterior(es) e ao(s) orcamento(s), com vista a identificar assuntos ou
saldos anormais que requeiram especial atencdo ou investigagdo, comparativamente com 0s
saldos e variagdes que se apresentem razodveis ou justificavels.

2.3.2 Amostras

As auditorias, em geral, ndo sdo integrais, pelo que as andlises a efectuar - quer para
confirmagdo de procedimentos no ambito do sistema de controlo interno quer para validacéo
de valores das contas ou outros - utilizam formas aproximativas, que se pretende sgjam
representativas do univer so total, observando-se determinadas operacdes e transagoes, com
base numa parte daquel e universo, parte essa que constitui 0 que se designa por amostr a.

O teste sobre uma amostra permite a chamada prova selectiva, através da qual se obtém
conclusdes sobre as caracteristicas do universo com base na andlise de uma parte do mesmo.

Esta prova, se fundada em critérios técnicos rigorosos aplicados de forma correcta, permite
obter os elementos suficientes e apropriados para que sgja formulada com segurangca uma
opinido pelo auditor e, desse modo, corresponde & norma 152 da INTOSAI, que estabelece o

seguinte:

“A fim de fundamentar a sua apreciacdo e conclusdes relativamente a
organizagcdo, programa, actividade ou fungdo a ser inspeccionada, O
auditor deve obter informagdes probatérias adequadas, relevantes e de
custo razoavel” .
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2.3.2.1 CARACTERISTICAS

A amostra, como se referiu, deverd fornecer informacdo suficiente, permitindo retirar
conclusdes sobre o universo total, devendo assim assumir as seguintes caracteristicas:

e deve ser representativa, isto € 0s seus elementos devem possuir as
caracteristicas de todos os elementos do universo;

e deverevelar estabilidade, ou sga, os resultados do exame devem ser idénticos,
independentemente de se aumentar o tamanho da amostra.

Em qualquer caso existe sempre um risco de amostragem - o risco de as conclusdes a que o
auditor chega ap0s testar a sua amostra serem diferentes das que alcancaria se toda a
popul agdo fosse testada.

A principa tarefa do auditor é, a este respeito, reduzir o risco de amostragem a um nivel
aceitavel.

2.3.2.2 METODOS DE SELECCAO

De acordo com as circunstancias especificas de cada auditoria, a seleccdo da amostra pode
apoiar-se em métodos estatisticos ou ndo estatisticos, podendo qualquer deles proporcionar
prova suficiente para o auditor.

A amostragem nédo estatistica, também chamada de apreciacdo, € aguela em que o auditor,
apoiado num critério subjectivo, determina o tamanho da amostra, a seleccdo dos elementos
que a integram e a avaliagdo dos resultados. Este critério baseia-se, portanto, apenas na
apreciacdo do auditor, assim como na sua capacidade e experiéncia profissional .

A amostragem estatistica é aquela em que a determinacéo do tamanho da amostra, a seleccéo
dos elementos que a integram e a avaliacdo dos resultados se fazem por métodos matematicos
baseados no célculo das probabilidades.

A utilizac8o da amostragem estatistica apresenta as seguintes vantagens:
* Facilitaadeterminacdo de uma amostra eficiente
* Mede asuficiéncia da matéria de prova

» Facilitaaavaliagéo dos resultados da amostra
* Permite a quantificac&o dos riscos da amostragem.
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A principal vantagem proporcionada pela amostra estatistica € que ela permite uma avaliacéo
matematica do grau de variagdo dos possiveis erros na populagdo total, com base no nimero
ou valor de erros encontrados na amostra. O auditor podera avaliar se esse grau de variacdo de
possiveis erros excede o considerado toleravel.

Apesar das vantagens inerentes a0 método estatistico, as técnicas de amostragem n&o
estatistica sdo mais utilizadas, quer devido ao facto de serem de aplicaco mais fécil e pratica,
quer por a utilizagdo do método estatistico ser por vezes impraticavel.

Mas mesmo quando o auditor decidir recolher uma amostra ndo estatistica, devera, sempre
que possivel, utilizar métodos de seleccdo aeatdria 0 que fard normalmente aumentar a
probabilidade de a amostra ser representativa da popul agéo.

No entanto, qualquer que seja o critério utilizado, o auditor deve sempre executar 0 seu
trabal ho considerando quatro fases distintas, a saber:

» determinar o tamanho apropriado da amostra;

 seleccionar ou identificar a amostra;

* aplicar procedimentos de auditoria apropriados aos itens sel eccionados,
» avaliar osresultados da amostra.

2.3.2.3 DIMENSAO

A dimensdo da amostra depende da existéncia ou ndo de outras fontes que permitam avaliar o
grau de confianca referente a um procedimento ou controlo existente em cada uma das areas
gue se pretende certificar.

O grau de confianca gque se pretende obter influencia também o tamanho da amostra, pois
guanto maior for a amostra maior serg, naturalmente, a seguranca das conclusdes a extrair.
Assim, o auditor deverafazer depender a dimensdo da amostra dos seguintes requisitos:

 daadequabilidade dos procedimentos e control os existentes em cada érea;

» dasuarelevanciano sistema sujeito atestes;

» daforma como os objectivos gerais do sistema podem ou ndo ser afectados
pela sua ausénciaou ineficiéncia.
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Regra geral, os procedimentos de controlo interno sdo idénticos para todas as operacoes,
independentemente dos montantes envolvidos. Por isso, ao testar o cumprimento de normas
internas ndo € necessario seleccionar especialmente operacbes de montante elevado. Pelo
contrario, para testes substantivos ndo interessara tanto a extensdo da amostra mas mais o
montante total testado.

O auditor devera utilizar métodos que lhe permitam fixar o tamanho da amostra em
conformidade com os objectivos de auditoria antecipadamente determinados. Com esse fim,
deve adoptar-se previamente:

* uma definicdo exacta da natureza dos erros procurados (inexactiddes das
contas, operacOesilegais ou irregulares, etc.);

* 0 “grau de confiangca” a afectar as conclusdes que se podem obter a partir da
amostra;

» 0 “limiar de erro inaceitavel” que a amostragem corre o risco de ndo descobrir.

A partir do valor dos erros constantes numa amostra, € possivel estimar com um determinado
grau de confianga aimportancia dos erros existentes na respectiva populagéo.

O grau de confianca traduz assim, a probabilidade de que o valor maximo dos erros
existentes na populagdo total ndo ultrapasse um limite previamente fixado pelo auditor e por
este tido como o limite toleravel.

Ao fixar o grau de confianca geral em 95%, por exemplo, o auditor esta a aceitar que existe
95% de probabilidade de que os erros eventualmente existentes na populacéo, ndo serdo
superiores ao limite que havia previamente fixado como toleravel.

Se, porém, o valor dos erros que afectam a populacdo, extrapolado a partir dos erros existentes
na amostra ultrapassar aquele limite, o nivel de erro torna-se inaceitavel.

Nessa medida, o “limiar de erro inaceitavel” representa 0 montante maximo toleravel de erro
possivel, constituindo um elemento essencial para a determinacéo do tamanho da amostra.
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2324 TIPOS

De entre as técnicas de seleccdo de amostras baseadas na amostragem néo estatistica
distinguem-se:

* aamostragem por blocos;

e aamostragem sistematica;

» amostragem sobre valores estratificados,
* aamostragem por numeros aleatorios,

e aamostragem por atributos.

Por outro lado, de entre as técnicas baseadas em dados estatisticos destacam-se:

» aamostragem sobre valores acumulados;
* aamostragem por unidades monetarias (MUST));
* aamostragem numeérica.

23241 Amostragem em blocos

A amostragem por blocos consiste em seleccionar um determinado periodo, analisando-se
todos os documentos respeitantes a esse periodo ou todos os documentos referentes a um
processamento (folhas de remuneracéo, caixa, por exemplo). Cada parte da populacéo (bloco)
deve ser sequencia e, tanto quanto possivel, ser representativa do universo.

Este método de seleccdo permite a deteccdo de situacdes ou erros de natureza repetitiva,
uma vez gque a amostra inclui todos os tipos de operactes de carécter regular incluidos em
todos os ciclos contabilisticos.

Este tipo de amostragem € mais utilizado quando se tém universos de pequena dimensio
por ser relativamente fécil verificar se o “bloco” seleccionado é representativo do universo.

E ainda aconselhével sempre que o controlo interno sgja pouco satisfatério, uma vez que

engloba todas as operagdes de um determinado periodo representativo, ou operagdes pouco
frequentes de outros periodos.
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23242 Amostragem sistemética

Na amostragem sistematica, também chamada por intervalos, escolhe-se de entre uma
populacdo determinada uma amostra objectiva, isto €, seleccionam-se aguns itens de todos os
periodos ou processamentos (por exemplo contas, fichas, dossiers de cada um dos meses de
Janeiro a Dezembro).

Na aplicacdo desta técnica hd a considerar as seguintes fases:

» Determinar a populacéo (N);

» Determinar o tamanho da amostra (n);

e Cdcular ointervalo (i), dividindo N por n;

» Seleccionar o item de comeco, a partir, por exemplo, de uma tabela de
nimeros aeatérios (sendo este nimero obrigatoriamente < que o do
interval o);

» Determinar os itens da amostra adicionando o intervalo ao item de comego e
assim sucessivamente.

Este método é mais utilizado nas médias e grandes or ganizacfes, quando o auditor deposita
uma certa margem de confianga no sistema de controlo interno, podendo aplicar-se, por
exemplo, narealizacdo dos testes de confor midade.

As vantagens deste método sao:
* permitir aredugdo da amostra;
* n&o obrigar aestimar ataxade erro;

* nao exigir o estabelecimento do grau de preciséo;
 permitir ao auditor aumentar a amostra, caso considere Nnecessario.
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Exemplo:
N =15
n=5
i=N/n=15/5=3
Documentos Seleccéo
NUmero Valor N.Caea. =1 N.Caeat. =2 N.Caeat. =3
1 20 20
2 41 41
3 13 13
4 23 23
5 4 4
6 62 62
7 12 12
8 36 36
9 87 87
10 119 119
11 26 26
12 17 17
13 19 19
14 76 76
15 9 9
Total 564
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23243 Amostragem sobre valores estratificados

Neste tipo de amostragem divide-se a populagdo em estratos (subgrupos), com a finalidade de
reduzir o tamanho da amostra seleccionando-se todas as partes de uma populacgao a partir
de um determinado valor. Os subgrupos devem ser claramente definidos de modo que cada
unidade da amostra s possa pertencer a um estrato.

Esta técnica tem grande aplicacdo na redizagdo de testes substantivos, relativos, por
exemplo, a confirmagdo de saldos de clientes e a val orimetria das existéncias.

Assim, quer num caso quer no outro, o auditor pode seleccionar os clientes ou os itens das
existéncias com saldos mais significativos de tal modo que o total da amostra represente
uma per centagem relevante dos saldos globais de cada uma das contas.

23244 Amostragem por numer os aleatérios

Este tipo de seleccdo é feito com base na coincidéncia entre nimeros a eatérios, gerados por
computador ou extraidos de uma tabela de nimeros aleatérios.

Por este método, cada um dos documentos a serem testados tem a mesma probabilidade
de ser seleccionado que qualquer outro documento da populagdo. Quando se utiliza uma
tabela de nimeros aeatorios, torna-se necessario que cada um dos elementos do universo
donde se pretende retirar uma amostra esteja devidamente numerado (caso de cheques,
facturas, recibos, etc.) de forma a poder-se seleccionar qualquer deles em funcéo do nimero
aleatdrio seleccionado da tabela.

23245 Amostragem por atributos

Este tipo de amostragem € aplicado quando os objectivos de um teste de auditoria podem ser
traduzidos em sim ou néo, certo ou errado. O seu objectivo é determinar a frequéncia com que
certo acontecimento ocorre, sendo a sua aplicacdo mais comum testar a taxa de desvio de um
procedimento aplicado ao controlo interno. Numa amostragem por atributos, o auditor imputa
0 mesmo peso a cada acontecimento, independentemente do valor monetario.
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Existem determinados aspectos prévios, que o auditor deverater em consideracéo, procurando
respostas para as seguintes questoes:

Quantas unidades no universo?

Que nivel de confianga?

Qual aprecisao?

Qual o limite superior dataxa de erro esperada?

Uma vez tomadas decisdes quanto ao nivel de confianga, a precisdo e a taxa de erro esperada,
ainformacdo adicional que o auditor necessita para determinar a dimensdo da amostra € a que
respeita a dimensao aproximada do universo.

O auditor deve conhecer com exactiddo quais os elementos da populacdo que vao ser objecto
de amostragem.

Para seleccionar a dimensdo da amostra o auditor deve consultar inicialmente tabelas que
relacionem a taxa maxima de erro esperada com o respectivo nivel de confianca.

Definidas estas duas varidveis o auditor deve localizar a coluna correspondente a precisdo
com que quer trabahar, deslocando-se nesta até a linha que corresponde a dimensdo mais
préxima da populacdo objecto de amostragem. O nimero correspondente a interseccdo da
coluna da populagdo com a da precisdo seleccionada corresponde a dimensdo da amostra a
utilizar. No caso da dimensdo do universo ndo constar da tabela deve utilizar-se a linha
imediatamente antes ou, entdo, proceder ainterpolacdo linear.
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Exemplo:

Suponha-se que se admite um nivel de confianca de 95% como razoavel e uma taxa
maxima de erro esperada de 2%.

Nesse caso, por consulta a uma tabela — de que se apresenta seguidamente um extracto -
para um grau de precisdo de + 1% e uma populagdo de 10.250, a amostra sera de 700
itens.

TABELA PARA UM NIVEL DE CONFIANCA DE 95%

Tamanho da amostra em fungdo do grau de precisio
* 0,5% *0,75% 1% +1,25% +1,5% 2%
POPULACAO

8000 2189 1147 688 455 322 184
8500 2224 1157 692 457 322 185
9000 2257 1166 695 458 323 185
9500 2287 1174 698 459 324 185
10000 2315 1181 700 460 324 185
10500 2341 1188 703 461 325 185

Para um grau de precisdo de £ 1,25% e uma populacéo de 8500, a amostra sera de 457
itens.

2.3.24.6 Amostragem estatistica sobr e valor es acumulados

Na realizacdo desta técnica intervém dois elementos: o limite de precisdo monetaria (LPM) ea
classificacéo atribuida ao controlo interno (Cl).

Para chegar a determinacdo do limite de precisdo monetéria parte-se do principio de que,
numa populacdo dada, € aceitavel uma margem de erro correspondente a 5% do resultado
liquido do exercicio ou de um substituto deste resultado (margem bruta, resultado liquido
antes dos encargos financeiros, resultado liquido estimado, resultado liquido do exercicio
anterior, etc.).

Por classificaco atribuida ao controlo interno entende-se a avaliagcdo potencial (bom: 1;

regular: 2; deficiente: 3) que o auditor atribui ao controlo interno depois de proceder ao seu
levantamento.
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Obter-se-a o limite de precisdo monetaria corrigido (LPMC) dividindo o limite de precisdo
monetaria (LPM) pela classificagdo atribuida ao controlo interno (Cl), donde:

LPM
LPMC= -0
Cl

Assim, quanto melhor for a classificagdo atribuida ao controlo interno menor ser4 o nimero
deitens atestar.

Determinado o LPMC, o auditor seleccionard de uma tabela de nimeros aleatérios, por
exemplo, de uma listagem de facturas, uma cujo valor sga igua ou inferior ao LPMC
encontrado. Socorrendo-se de uma méaquina calculadora introduzira aguele nimero com valor
negativo, adicionando cada um dos valores das facturas, até obter um subtotal positivo.

A factura que originou este valor sera objecto de andlise.

A este subtotal deduzir-se-a o LPMC, e, caso 0 subtotal sgja negativo, continuar-se-a a
adicionar outras facturas até se encontrar uma gue corresponda de novo a um valor positivo.

2.3.24.7 Amostragem por unidades monetarias (MUST)

Uma outra técnica de seleccdo muito semelhante a anterior e baseada no valor monetério das
operacoes relevantes do universo é a “MUST” - Monetary Unit Sampling Technique”,
utilizada para efectuar selecgbes de valores de listas de saldos.

Para a sua aplicacéo torna-se necessario calcular previamente o intervalo de amostragem, o
gue podera ser feito através de dois processos:

1° Decidir qual o erro maximo aceitavel para o trabalho em causa e determinar o factor
de risco, tendo em conta o controlo interno existente. O factor de risco varia entre 1
e 3, correspondendo este Ultimo a um elevado grau de risco. O intervalo de
amostragem é dado pela seguinte férmula:

o 0Om

em que | = intervalo, E=erro aceitavel, R=factor de risco.

2° Decidir primeiro o0 nUmero maximo de itens a seleccionar (M). Sabendo o total dos
saldos (S), o intervalo ser-nos-a dado pela formula seguinte:

n
S0Owm
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Na prética proceder-se-a da seguinte forma:

1) Obter uma listagem de todos os valores de onde se extraira a amostra (por exemplo,
de uma relagdo de documentos de receita ou de despesa, ou de uma lista de facturas
de um fornecedor);

2) Escolher um valor aleatério, situado entre O (zero) e o valor do intervalo (1I);

3) Proceder ao somatério do valor aleatdrio escolhido, com os valores dos documentos
constantes da listagem referidaem 1, de forma a obter valores acumulados;

4) Ap6s 0 que se deduzird a primeira parcela, isto € a que foi escolhida
aleatoriamente, verificando-se se 0 valor acumulado coincide com o valor global
dos documentos donde se extraira a amostra;

5) Obter uma listagem de multiplos de I, sendo o ultimo aquele que ultrapasse o valor
global dos documentos donde se extraira a amostra;

6) Seleccionar todos os valores, cujo acumulado segja superior aos SUCESSIVOS
multiplosdell.
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Exemplo:

M=6:S=564:1=564:6=94

Valor deatério = 35

A relacdo de documentos de despesa de que se desgja efectuar a seleccdo, € a seguinte
(valores em contos) e da mesma o auditor deseja seleccionar seis documentos:

20, 41, 13, 23, 4, 62, 12, 36, 87, 119, 26, 17, 19, 76, 9

Documentos Acumulado Multiplo de
35 94
20 55 188
41 96 282
13 109 376
23 132 470
4 136 564
62 198 658
12 210
36 246
87 333
119 452
26 478
17 495
19 514
76 590
9 599
-35
564 564

Os documentos a seleccionar serdo aqueles a que correspondem os valores 41, 62, 87, 119, 26

e 76.
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23248 Amostragem estatistica numérica

Resulta de uma combinac&o entre duas técnicas j& abordadas. a amostragem estatistica sobre
valores acumulados e a amostragem por interval 0s ou sistemética.

Determina-se um intervalo sobre bases estatisticas contando com os elementos ja trabal hados
na amostragem estatistica sobre valores acumulados, de acordo com a seguinte formula:

n(LPM)
[m
m
i = [
Cl
em que:
i = intervalo
n = populacdo em quantidade (n.° de facturas, por exemplo) para o periodo x
m = populacdo em valor (total das facturas, por exemplo) para o periodo x
LPM = limite de precisdo monetéria
Cl =classificacdo do controlo interno

Determinado o intervalo, seleccionar-se-a o primeiro nimero ao acaso dentro da populacéo. A
este sera adicionado o valor do intervalo que serd objecto de verificagdo e assim
sucessivamente.

Qualguer que sgja a técnica escolhida, devera ter por base dois aspectos essenciais: cada

andlise tem as suas especificidades préprias e os custos da auditoria ndo deverdo ser
inflacionados pela utilizac&o de procedimentos desgjustados face aos resultados pretendidos.
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CAPITULO 3- CONTROLO INTERNO

3.1 CONSIDERACOES PRELIMINARES

O controlo interno é uma forma de organizagdo que pressupde a existéncia de um plano e de
sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a
minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade no qual seinsere.

A organizagdo do controlo interno varia em fungéo de factores como a dimens&o e a natureza
da entidade, o nUmero de unidades operacionais e a sua dispersdo geografica ou distribui¢cdo

espacial.

O controlo interno compreende o controlo interno contabilistico e o controlo interno
administrativo.

O primeiro visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a revisdo das
operacOes financeiras autorizadas pel os responsaveis e a sal vaguarda dos activos.

O controlo administrativo compreende o controlo hierarquico e dos procedimentos e registos
relacionados com o processo de tomada de decisdes e, portanto, com 0s planos, politicas e
objectivos definidos pel os responsaveis.

A implantacdo de um sistema de controlo interno num organismo pressupfe a existéncia de
dois requisitos prévios inerentes a actividade gestora: a autorizacdo e registo das operagoes
realizadas.

A autorizacdo das operagdes pode assumir forma global e especifica

A autorizacdo € global quando € dada para operacdes de caracter rotineiro , que ndo envolvam
valores importantes ou ndo se integrem em situacdes especificas.

A autorizagdo é especifica quando contempla operagdes sujeitas a tomadas de deciséo,
devidas quer a sua propria natureza, quer as implicacdes legais e financeiras que arodeiam.

O registo contabilistico, simultaneamente meio de prova e meio de controlo, SO constitui um
requisito vélido do controlo interno quando estd apoiado em documento justificativo
probatério, é exacto e completo, e satisfaz as normas legais e as regras contabilisticas
aplicaveis.
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3.2 OBJECTIVOS

Um sistema de controlo interno compreende um conjunto de procedimentos implantados
numa organi zagao tendente a garantir:

» asalvaguardados activos;

» alegaidade e aregularidade das operagoes;

» aintegralidade e exactidao dos registos contabilisticos;

» aexecucdo dos planos e politicas superiormente definidos,
» aeficaciadagestdo e a qualidade dainformagéo.

Como se conclui, tanto da nogdo que acaba de ser dada como da que consta no ponto anterior,
varios sdo 0s objectivos que justificam a existéncia do controlo interno no seio das
organizagOes ndo tendo, porém, todos a mesma natureza. Efectivamente, uns tém um ambito
geral, enquanto outros se revelam com um contelldo mais especifico. Por isso se distinguem
em gerais e especificos. Sem a preocupacdo de os classificar, apresentam-se sob forma
sintética 0s seguintes objectivos do controlo interno:

e Salvaguardar os activos;

o Garantir:
» alegalidade e aregul aridade das operacoes,

e (ue todas as operacOes, e apenas essas, foram correctamente
autorizadas, liquidadas, ordenadas, pagas e registadas;

» Assegurar a oportunidade, a confianca e a integridade das informacfes de gestéo;
» Promover aeconomia e a eficiéncia das operacdes ou actividades da empresa;

» Assegurar que os resultados correspondem aos objectivos definidos.
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3.3

PRINCIPIOS GERAIS

Embora varidvel consoante o universo considerado e as especificidades proprias da
organizacao, aspectos ja atrés referidos, um sistema de controlo interno aicerga-se num
conjunto de principios bésicos que Ihe ddo consisténcia e que sao:

» Segregacao de funcoes,
» Controlo das operacoes,
» Definicao de autoridade e de responsabilidade;
» Pessoal qualificado, competente e responsavel;

* Registo metddico dos factos.

Segregacao de fungbes

A segregacdo, separacao ou divisdo de fungdes tem como finalidade evitar que sgam
atribuidas & mesma pessoa duas ou mais fungbes concomitantes com o objectivo de
impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulacéo.

Este controlo baseia-se fundamentalmente na separacéo de funcdes incompativeis entre
si. No ciclo de uma operagéo que abrange 0 conjunto dos actos compreendidos entre o
inicio e 0 seu termo, é de toda a conveniéncia que sgja atribuida a uma pessoa uma
tarefa especifica da qual € a Unica responsavel. A observancia deste principio justifica
gue afuncdo contabilistica deve estar separada da funcéo operativa tendente a evitar que
uma pessoa tenha simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos activos e
pelo seu registo contabilistico, situacdo que lhe permitiria facilmente cometer
irregularidades.

O controlo das operacgdes

O controlo das operacdes consiste na sua verificagdo ou conferéncia que, em obediéncia
ao principio da segregacdo de funcdes, deve ser feita por pessoa ou pessoas diferentes
das que intervieram na sua realizacao ou registo.
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Podem citar-se, atitulo exemplificativo, 0s seguintes controlos:

As contagens fisicas periddicas de bens do activo e a sua comparagdo com 0s
registos contabilisticos;

* A realizagao periddica de balangos a tesouraria;

As conciliagdes e as reconciliagdes bancarias;

» A realizag8o de inventérios periodicos das existéncias.

Definicdo de autoridade e de responsabilidade

A definicéo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde se
definem com rigor os nivels de autoridade e de responsabilidade em relagdo a qualquer

operacao.

Este plano deve conter uma distribuicéo funciona da autoridade e da responsabilidade
tendente afixar e a delimitar, dentro do possivel, as fungdes de todo o pessoal.

Pessoal qualificado, competente e responsavel

A aplicacéo deste principio determina que o pessoa deve ter as habilitagdes literarias e
técnicas necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das funcdes que
Ihe s&o atribuidas.

A observancia destes requisitos determina que o pessoal seja devidamente sel eccionado.

Registo metddico dos factos

A aplicacéo deste principio relaciona-se com a forma como as operacfes sdo relevadas
na contabilidade que deve ter em conta a observancia das regras contabilisticas
aplicaveis e os comprovantes ou documentos justificativos.

Estes devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efectuar um
controlo dos comprovantes ou documentos que se inutilizem ou anulem.

Também se destina a assegurar uma conveniente verificagdo da ligacdo entre os
diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das operagfes e a fornecer com
rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis o0s elementos informativos de que carecem
no exercicio da sua actividade gestora.
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Para além dos principios gerais enunciados, outras regras devem ser observadas para que o
sistema de control o interno funcione com regularidade.

Entre elas, indicam-se as seguintes:
- Todas as operagdes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que

os factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efectuados em
conformidade com o respectivo acto de autorizagao;

- O pessoal de cada departamento deve estar sujeito arotagoes periodicas entre Si;
- Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados;

- Devera ser facultada formacéo permanente ao pessoal .
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34 LIMITACOESDO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

SO um adequado sistema de controlo interno pode facultar uma seguranca razoavel na
prevencado, limitagdo ou deteccéo de erros e irregularidades.

Mas a eficacia do controlo interno, que assenta basicamente no principio da segregacéo de
funcdes, tem limites que o auditor deve ponderar quando procede ao seu estudo e avaliagao.

Por mais elaborado que sgja um sistema de controlo interno, ndo pode por si sd garantir a
integridade e a exactiddo dos registos contabilisticos.

Efectivamente:
* A segregacdo de funcdes dificulta mas ndo pode evitar o conluio ou a cumplicidade;

* Os poderes de autorizagaéo de operagdes por parte daqueles a quem 0s mesmos foram
confiados podem ser usados de forma abusiva ou arbitraria;

» A competéncia e a integridade do pessoal que executa as fungdes de controlo podem
deteriorar-se por razdes internas ou externas, ndo obstante os cuidados postos na sua
seleccdo e formacgéo;

e A propria direccdo do organismo pode em muitos casos ultrapassar ou ladear as
técnicas de controlo por si implantadas,

» O controlo interno tem em vista geralmente as operacOes correntes, ndo estando
preparado para as transagfes pouco usuais;

e Por ultimo, a propria existéncia do controlo s6 se justifica quando a relacéo

custo/beneficio € positiva, isto é, quando o custo de determinado procedimento néo é
desproporcionado relativamente aos riscos que visa cobrir.
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3.5 AVALIACAO DO CONTROLO INTERNO

Avadliar o controlo interno é determinar 0 seu grau de confianga, que se obtém examinando a
seguranca e a fiabilidade da informagdo e o seu grau de eficacia na prevencéo e deteccéo de
erros eirregularidades.

A avaliagdo do controlo interno tem também como objectivo determinar a profundidade dos
procedimentos que o auditor deve adoptar na condugdo dos seus trabal hos.

A avaliagdo preliminar do controlo interno inicia-se na fase do planeamento global com a
identificagdo dos tipos de operagOes mais relevantes, dos principais fluxos de processamento
das operacOes e das éreas-chave do controlo.

A avaliacdo definitiva do controlo interno so é factivel depois de o auditor dispor de uma
descricao fiel e pormenorizada dos procedimentos que |he permitam conhecer os pontos fortes
e fracos do controlo e concluir se os objectivos especificos do controlo interno foram
atingidos.

Os pontos fortes dos dispositivos do controlo sGo 0s que asseguram, no caso de auditorias
financeiras, a validade das operacOes e a exactidao e integralidade do seu processamento ou,
no caso de auditorias de resultados, o funcionamento eficaz do organismo.

A validade das operagdes esta assegurada se as mesmas forem autorizadas de acordo com 0s
critérios legais e os regulamentos internos estabel ecidos pela Direcgao.

A exactiddo e integralidade do processamento estdo satisfeitas se as operagcdes estdo
correctamente classificadas, val orizadas e contabilizadas no periodo a que respeitam.

Os pontos fracos sdo os que podem originar, no caso de auditorias financeiras, 0 risco do

aparecimento de erros e irregularidades e, no caso de auditorias de resultados, debilidades na
economia, eficiénciaou eficacia
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3.5.1 Descricdo e documentacéo dos sistemas

Identificados os procedimentos de controlo interno existentes numa organizacdo, ha que
descrevé-los e documenté-los.

A descricdo e documentacéo dos sistemas compreende o levantamento detalhado dos sistemas
e areunido de toda ainformacéo relevante, considerando como tal:

* A legislagéo, os regulamentos e normas internas,
» Osobjectivos do organismo;
* Osorganogramas legais ereais,
* A estrutura do organismo, que normal mente compreende:
= A identificagéo e descricdo de fungoes;
= As principais delegagdes de competéncias/responsabilidades;
= O numero de trabal hadores;
e Os manuais de procedimentos ou descritivos dos métodos de funcionamento,
incluindo os sistemas administrativo, contabilistico e financeiro;
» Os dados relativos as principais operacdes financeiras, incluindo as dotactes
orcamentais dos trés Ultimos exercicios;
» A informag&o contabilistica e financeira relevante.

Quando ndo exista documentaco relativa ao controlo interno deve ser obtida informagdo oral
junto dos responsaveis dos departamentos respectivos, em regra no momento das reunides
com o pessoal responsavel do organismo.

Estas reunides destinadas a fazer a revisdo e o levantamento dos sistemas podem revestir a
forma de entrevistas que devem ser cuidadosamente planeadas e preparadas e decorrer com
cordialidade, abertura, respeito mutuo e eficécia.

A preparacdo da entrevista, previamente marcada, deve contemplar a definicdo e delimitacéo
dos assuntos a abordar, a identificagdo da pessoa que deve prestar as informagoes e o estudo
cuidadoso das questdes a tratar.

Nas entrevistas, ou em qualquer outra forma de contacto com os responsaveis dos servicos
devem estes descrever as suas fungbes eindicar a forma de processamento dos registos
e documentos que Ihe servem de apoio, que, sempre que possivel, devem ser comprovadas
com outras informacdes e explicacdes disponiveis ou obtidas posteriormente em outras fontes.

O levantamento dos sistemas de controlo interno contabilistico tem-se apoiado também na

utilizacdo de questionarios, existindo modelos padronizados para os principais fluxos de
operagoes.
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Os questionérios servem de guia na conducdo do processo de levantamento dos principais
aspectos dos sistemas, devendo, no entanto, ser adaptados de acordo com as especificidades
proprias de cada entidade auditada no tocante sobretudo aos mecanismos de autorizacdo das
operacoes, a respectiva segregacdo de funcles, ao registo e controlo contabilisticos e a
salvaguarda dos activos.

Esta técnica, que continua valida, e que visa captar 0s procedimentos e control os considerados
desgjavels, tem, no entanto, vindo a evoluir para uma nova metodologia de caracter mais
incisivo, que assenta ha nogao de sistema de controlo interno contabilistico e compreende uma
variedade de objectivos de controlo basicos em relagdo as principais funcbes e fluxos de
operagoes.
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Exemplificativamente, veja-se o seguinte model o de questionario:

TRIBUNAL AREA
DE
CONTAS
IMOBILIZADO CORPOREO
Execucdo Revisio
Entidade;
AVALIACAO DO CONTROLO INTERNO s|INInAl oBSERY.

1. TODASASOPERACOES RELATIVASA AQUISICOES
OU A ALIENACOESESTAO:

a) Previstas em Programa, Plano de Actividades ou de
I nvestimentos?

b) Previstas em Orcamento?

¢) Autorizadas pelo 6rgdo competente?

2. TODOS OSELEMENTOS DO IMOBILIZADO ESTAO
INVENTARIADOS, IDENTIFICADOS E REGISTADOS?

3. OSELEMENTOS DO IMOBILIZADO DE QUE A ENTI-
DADE NAO E PROPRIETARIA ENCONTRAM-SE DE-
VIDAMENTE IDENTIFICADOS?

4. EXISTE UM FICHEIRO INDIVIDUAL DO IMOBILIZA-
DO DONDE CONSTE, COM SUFICIENTE DETALHE,
A SITUACAO CONTABILISTICA DESDE A SUA
AQUISICAO, DESIGNADAMENTE:

a) Fornecedor;

b) Datade aquisi¢ao;

c) Data de entrada em funcionamento;

d) Facturade compra;

e IVA;

f) Descri¢do e valor do bem;

g) AmortizagBes do exercicio e acumuladas;
h) Reavaliagles;
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3.5.2 Métodos de descri¢cao dos sistemas

O registo dos procedimentos deve ser feito de uma forma clara e objectiva, podendo utilizar-
Se 0s seguintes métodos:

Descrigdes narrativas
Fluxogramas
Mistos

Narrativa € uma descricdo detalhada dos procedimentos contabilisticos e das medidas de
controlo interno implantadas em cada uma das areas mais importantes e de maior risco da
entidade auditada.

Este método € particularmente indicado para descrever procedimentos simples sendo pouco
prético relativamente a procedimentos complexos porque prejudica a visdo rapida e global do
conjunto e dos aspectos mais significativos da érea descrita.

Um fluxograma é uma representacdo grafica (diagrama) dos procedimentos contabilisticos e
das medidas de controlo interno existentes num organismo, descrevendo a sequéncia logica
das operagdes e aforma como as informagdes e os documentos circulam.

Pressupde que a realidade a descrever esta em mutacdo no espaco € no tempo e apresenta
especial importancia quando a mesma é mais complexa, na medida em que reduz as
descricOes narrativas, evita 0 risco de interpretacbes divergentes, permite documentar de
forma concisa o levantamento do sistema em andlise e facilita a identificacdo dos pontos
fortes e fracos do controlo interno.

Os métodos mistos combinam a documentacdo descritiva das politicas e préticas
contabilisticas com a documentacdo fluxografica dos procedimentos contabilisticos das
operacOes e das técnicas de controlo interno.

A simbologia que o Tribunal adopta na elaboracdo de fluxogramas é a recomendada pela

Organizacdo Internacional de Normalizacdo (ISO) em virtude de ser também adoptada por
outras ISC (Anexo I1).

57



Tribuna e Contas

MANUAL DE AUDITORIA E DE PROCEDIMENTOS
VOLUME |

Exemplo:

FLUXOGRAMA REPRESENTATIVO DO CIRCUITO DE REABASTECIMENTO / AREA- COMBUSTIVEL

Entidades

Procedimentos

1.Efectua reabastecimento
semanal

2.Emite guias de fornecimento

3.Recebe combustivel e
exemplar da guia de
fornecimento

4.Actualiza informacdo sobre
o nivel de combustivel
armaze-nado/envia exemplar
da guia de fornecimento
5.Recebe guia de
fornecimento

6.Apura reabastecimento
mensal

-

}

|

t

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

-
7.Abastece viaturas afectas 7
aoE

g
8.Emite guias de fornecimento éﬂ— —————————————————————— =1

9.Comunica abastecimento e 9
envia exemplar da guia de

fornecimento

|
10.Recebe exemplar da guia 10 |
e informa sobre os abasteci- Q‘_ 41
mentos efectuados
. 11
11.Apura reabastecimento b
mensal

3.5.3 Confirmacao e avaliacédo dos sistemas

A primeira etapa tendente a avaliagdo de um sistema de controlo interno €, como se
desenvolvera na Parte |1l deste Manual, a da confirmagdo da existéncia do mesmo, ou sgja a
verificagdo de que o sistema, tal como se encontra identificado e descrito, corresponde a
realidade.

Para esse efeito, recorre-se a testes de procedimento, por exemplo, seleccionando uma

operacao tipica e verificando se amesma, ao longo de todo 0 seu processamento e controlo, se
realizatal como se encontra descrita.
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No caso de serem detectadas anomalias, tera de se corrigir a descricéo e, se for caso disso,
avaliar o impacto das mesmas em termos da auditoria a efectuar e/ou quanto ao juizo a
formular.

Confirmado o sistema, pode efectuar-se a sua avaliacdo preliminar, verificando se 0 mesmo
corresponde, em termos conceptuais, aos objectivos visados por um sistema de controlo
interno e aos principios que o devem moldar.

Passa-se seguidamente a verificacdo do funcionamento do sistema, para 0 que se deveréo
realizar testes de conformidade, que permitam concluir se o sistema de controlo implantado €
ou ndo realmente aplicado ao conjunto das operacdes e transagcdes do exercicio.

Em caso afirmativo, o auditor pode limitar os testes de auditoria a redizar (testes
substantivos). Se, pelo contrario os resultados dessa verificagdo ndo sdo satisfatorios, ter-se-a
de adequar em consonancia o programa de auditoria, designadamente, alargando os testes a
realizar.

A avaliacdo final do sistema de controlo interno condiciona assim o programa detalhado da
auditoria a efectuar, reflectindo-se necessariamente no relatorio final da mesma, que devera
incluir um juizo sobre a sua fiabilidade, evidenciar os seus pontos fortes e fracos e formular as
recomendacOes necessarias a sua melhoria
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CAPITULO 4-A AUDITORIA E A INFORMATICA

4.1 A AUDITORIA INFORMATICA

O desenvolvimento exponencial dos sistemas de informagdo automética, verificado nos
ultimos anos, levou a sua adopcdo generalizada, face as inegaveis vantagens, em termos de
rapidez e fiabilidade, na execucéo de tarefas rotineiras, por eles oferecidas.

Dadas as suas caracteristicas, de ha muito que se tornou Obvio serem esses sistemas
particularmente bem adaptados a execucéo das tarefas inerentes a contabilidade e ao controlo
financeiro, pelo que se tem assistido a uma aplicagdo cada vez maior da informatica nesta
area, a tal ponto que ndo se concebe, hoje, a utilizacdo pratica de outros métodos para esse
efeito.

Porém, a utilizacdo destas novas "ferramentas’ apresenta também alguns riscos, potenciados
em particular pelo:

 carécter de generalidade do respectivo emprego;

e crescente vulgarizacdo dos conhecimentos necessarios a operacdo dos
sistemas;

» maior imaterialidade das correspondentes operacoes.

Com efeito, se no sistema tradicional o tratamento da informacédo, em particular a
contabilistica, encontrava suporte num esquema |égico, retratado de seguida e sustentado em
suportes fisicos perfeitamente acessiveis (contas correntes, facturas, recibos, cheques, taldes
de depdsito, etc.), 0 mesmo ja ndo ocorre na actualidade, onde a utilizacdo de cartdes de
débito/crédito, transferéncias interbancérias, compras via Internet, etc., deixam cada vez
menor rasto (audit trail) e, consequentemente, dificultam cada vez mais afuncéo do auditor.
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SISTEMA TRADICIONAL
OCORRENCIA DE FACTOS ECONOMICOS
E/OU JURIDICOS
ELEMENTOS COMPROVATIVOS Suportes fisicos em papel | Facilidade de inter-
ligagdo e seguimento
dos factos
SISTEMA DE TRATAMENTO DA Menual o através de clodlo
INFORMAGCAO CONTABILISTICA
| DEMONSTRACOES FINANCEIRAS | Suporte em pape
SISTEMA ACTUAL
OCORRENCIA DE FACTOS ECONOMICOS
E/OU JURIDICOS
ELEMENTOS COMPROVATIVOS Suportes informaticos Acesso mais dificil
Perda do audit trail
SISTEMA DE TRATAMENTO DA . -
INFORMACAO CONTABILISTICA rocessamento informatico
DEMONSTRACOES FINANCEIRAS Suporte informético
Output eventualmente em
papel

Ora, se por um lado o reconhecimento da existéncia daqueles riscos conduziu a necessidade
de implantacdo de procedimentos de seguranca com vista a respectiva minimizacéo, ndo €
Menos certo que, por outro - e no que toca particularmente ao trabalho do auditor - veio criar a
necessidade de uma forma de abordagem diversa, relativamente a andlise do sistema de
controlo interno existente nas entidades/organizagdes, a qual, naturamente, tera de ser
efectuada por titulares de profundos conhecimentos informéticos, quer ao nivel de software,
quer ao nivel de hardware.

Na verdade, a mutacdo extremamente rapida das tecnologias, com a transformagao de suportes
anteriormente fisicos em suportes intangiveis, inviabiliza as formas tradicionais de
levantamento do sistema de controlo interno e o crescente dominio da producdo/alteracdo de
software, possibilita, quando se desge, a introducdo nos programas informéaticos de sub-
rotinas que podem subverter todo 0 esquema de controlo inerente a gestdo de activos e, em
particular no caso da Administracdo Publica, a correccéo e legaidade das operaces
financeiras levadas a efeito.
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E o caso de pagamentos feitos com recurso a meios el ectrénicos, que impossibilitam conhecer
guem os fez ou 0 caso de programas, meramente a titulo de exemplo, que possibilitam a
efectivacdo de lancamentos contabilisticos sem que, a montante, tenham tido lugar
importantes passos do processamento geral da despesa - fase de pagamento sem ocorréncia da
fase de liquidacéo ou fase de liquidacdo sem cabimentac&o.

Por tudo isto se faz sentir a necessidade, cada vez maior, de recurso a designada auditoria
informatica, como meio de verificar da fiabilidade dos sistemas de seguranca instalados e
como forma de obviar, em tempo Util, a eventuais quebras de sigilo ou ateracéo (fraudulenta
ou ndo) de dados.

A auditoria informética é precisamente o0 exame de dados registados em suporte informético,
incluindo a avaliacdo do proprio sistema informético: aplicagbes, sistema de gestdo e
programas.

Em especial no tocante a avaliagdo do controlo interno importa ter em conta que o auditor
pode ser afectado no seu trabalho ndo sb por erros nos dados, que séo recolhidos, tratados,
arquivados ou emitidos pela informética como também por erros dos programas informaticos
ou na utilizacdo da informética.

Afigurase por isso particularmente importante 0 acesso e a avaliagdo dos sistemas
informéticos existentes, nas suas fases de analise, programacao e execucao.

Para tanto e sem a preocupacao de se ser exaustivo, o auditor informético terd de estudar com
particular atencdo questbes como:

Forma de organizacéo e de gestdo do sistema informético;

Cobertura informética da organizacdo - computadores ligados em rede ou monopostos
simples;

Tipos de hardwar e e softwar e existentes;
Ligac&o do sistema a redes exteriores,

Niveis de seguranca informética - quem tem acesso aos sistemas e aos dados e a que
sistemas e a que dados;

Grau de confianca das aplicacfes informaticas em utilizacéo;
Autocontrolo e outputs fornecidos pelo sistema;

Grau de conhecimentos do pessoa que opera ha area informética.
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4.2 A INFORMATIZACAO NA AUDITORIA

Aspecto diferente mas também merecedor de referéncia é o da utilizagdo da informatica como
suporte da auditoria.

Também este € um campo vasto, ja que sd0 inUmeras as possibilidades de aplicacdo das
modernas tecnologias da informagdo a esta actividade - desde a constru¢éo de modelos de
andlise financeira a smples elaboracéo de relatdrios e pareceres em processamento de texto,
passando pela constituicdo de bases de dados agregando informagdo relevante para o
desempenho das missdes - podendo mesmo dizer-se que os limites dessa aplicacdo se deverdo
buscar mais naimaginacdo dos utilizadores do que nos sistemas em si.

Como referéncia exemplificativa aponta-se a seleccdo de amostras, para cujos efeitos se
podem construir, em folha de cdlculo, pequenos programas que apenas necessitam, para
indicagdo de quais os documentos a conferir, de introducdo de pequeno nimero de dados, com
0 que se ganhard em simplificacéo de trabalho e em facilidade na subsequente confirmagéo e
revisdo dos métodos escolhidos.

E por isso ja uma rotina que o auditor seja acompanhado nos seus trabal hos de campo por um
notebook, em substituicdo de dossiers, maquina de calcular ou de escrever, etc..

Esta constitui, porém, uma primeira utilizacdo da informética na auditoria, que a medida que
0s recursos disponiveis o forem permitindo, importa desenvolver.

E que, na presenca de um sistema informatizado que armazena o universo a auditar, pode-se
tentar utilizar as técnicas tradicionais de auditoria para avaliar a informagdo, disponibilizada
em papel, pelo computador.

Trata-se, contudo, de uma aternativa que nem sempre é possivel dado que, como se referiu,
cada vez had menos “audit trail” num sistema informatizado e, mesmo havendo, essa
dternativa ndo tira partido do facto de a informacdo a avaliar estar armazenada
informati camente.

Esta limitacdo € ultrapassada quando se passa a utilizar o computador para testar
electronicamente a prépria informagéo nele armazenada, o que tem de ser feito de modo a que
ela ndo sofraa minima alteracdo, ou seja, mantendo essa informacdo na sua integralidade.

Isso permite que, em vez de se examinar manualmente (e quica com a gjuda de programas

informéticos) os documentos processados pelo computador para controlar os dados nele
armazenados, se examinem informaticamente os préprios dados armazenados.
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E 0 que se costuma designar por “técnicas de auditoria assistida por computador” (CAAT -
computer assisted audit technics).

Essas técnicas séo fundamental mente de dois tipos:

A utilizacdo de programas informaticos de auditoria (audit software), que para certas
actividades ou operagfes vao sendo disponibilizados no mercado, para realizar quer
testes de conformidade quer testes substantivos e com uma extensdo que néo é viavel
por métodos manuais,

O recurso a testes de dados (data tests) que se destinam a avaliar a forma como
funcionam os controlos internos do sistema informatico, designadamente através da
resposta que o sistema da a introducdo de dados ficticios ou com vérios tipos de erros.

Trata-se, em suma, de uma area em constante evolucéo e por onde passa o futuro da auditoria.
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CAPITULO 5- FASESDA AUDITORIA

De uma forma gera, e independentemente dos seus objectivos e da entidade por ela
responsavel, qualquer auditoria desenvolve-se sempre por trés grandes fases sequenciais, cuja
observancia € determinante para 0 respectivo sucesso. Assim, teremos, como fases essenciais,
as seguintes:

» planeamento;
*  EeXecucao;
» avaiagdo e elaboracdo do relatorio.

N&o cabendo, pela logica da estrutura deste Manual, dar agui mais que uma panoramica
genérica de conceitos basicos de auditoria - ja que, mais pormenorizadamente adiante se
tratar@o os aspectos especificos aplicaveis as auditorias cuja realizagéo € responsabilidade do
Tribunal de Contas - que, de algum modo, constitua base para alicercar a actuacdo dos seus
auditores, sempre se tornara necessario explicitar, ainda que sucintamente, estas fases.
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FASE DO PLANEAMENTO

Nesta fase pretende-se obter:

a) Um estudo preliminar, cujo objectivo € um profundo conhecimento da entidade a

auditar;
Neste estudo, também designado por pré-planeamento, deve-se proceder:

» arecolhae avaliagéo prévia dainformacéo;

» aavaliacdo preliminar dos sistemas e dos controlos,

» adefinicdo dos objectivos de auditoria em pormenor;

» adeterminacdo das necessidades de recursos e calendarizacdo da acgao.

Relativamente ao estudo preliminar, 0 auditor necessita de elaborar ou consultar,
se ja exigtir, o chamado dossier permanente da entidade, documento que integra
todas as informagdes consideradas relevantes pelo auditor e que possam ter de ser
consultadas, no presente ou no futuro.

b) A elaboracdo e a aprovacéo do plano global de auditoria.

Este documento contempla o @mbito e a natureza da auditoria, a respectiva
calendarizacdo e objectivos, os critérios e a metodologia a utilizar e a discriminacdo
de todos os recursos indispensaveis a sua Consecucao.

Constitui, assim, um documento-chave, que deve ser preparado em devido tempo e
conter todas as informagdes necessérias, permanecendo, no entanto, claro e conciso.

O planeamento da auditoria € um processo dindmico. A medida que a auditoria se
desenvolve, pode ser necessério fazer alteracGes ao plano inicial, pelo que qualquer
proposta de ajustamento, desde que pertinente e devidamente aprovada, devera ser
considerada.
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52 FASE DA EXECUCAO

Na fase da execucéo, procede-se:

+ Ao exame e avaliagdo concreta dos controlos instituidos;
+ A elaboracdo do programa de trabal ho;
+ A execucdo deste programa.

Na sub-fase de exame e avaliagéo do controlo, os objectivos consistem na andlise do controlo
existente na entidade a auditar - com vista a aferir a sua fiabilidade e grau de confianga, pois
de tal dependera o aprofundamento ou néo do trabalho de auditoria, bem como do tipo de
testes que se iréo aplicar - e na determinacéo da utilidade de tal andlise relativamente a
programacao do trabalho de auditoria.

No que respeita a elaboracdo do programa de trabalho, deve o auditor identificar
detal hadamente as areas, as operagoes, registos ou documentos a analisar, em conformidade
com os objectivos definidos no plano da auditoria, referindo ainda os procedimentos a aplicar.

Ha ainda necessidade de elaborar programas detalhados para cada uma das &reas a examinar e
gue constituiréo os dossiers correntes da auditoria.

A execucdo destes programas consiste na realizacdo do trabalho de campo, aplicando os
procedimentos e técni cas anteriormente neles definidos.
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53 AVALIACAO E ELABORACAO DO RELATORIO

Nesta fase, 0 auditor deve apresentar explicagdes sobre todas as questGes suscitadas pelo
trabalho anterior e apreciar 0s seus eventuais efeitos sobre as conclusdes gerais, com vista a
determinacéo das matérias que serdo objecto de relatério e que, como tal, determinardo, em
parte, arespectiva estrutura.

Quanto ao relatorio propriamente dito, deve contemplar as actividades e programas ou
projectos auditados e observar, correcta e imparcialmente, os factos constatados.

O relatorio devera ser elaborado tendo em consideracdo objectivos de clareza, conciséo e
exactidao, que terdo de se achar sempre presentes face a necessidade de apreenséo correcta do
respectivo conteido por parte dos destinatarios.

Igualmente havera que colocar especial cuidado na fundamentagdo e na comprovacdo das
conclusdes expendidas.
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CAPITULO 6 - ERROSE IRREGULARIDADES

6.1 CONSIDERACOESPRELIMINARES

O auditor deve, ao planear, executar e relatar uma auditoria, ter em conta a deteccéo de erros e
irregularidades e as respectivas repercussdes sobre as demonstragbes financeiras,
preocupacao, que sendo comum a qualquer auditoria, toma uma importancia acrescida no caso
de auditorias no ambito do sector publico em que esta em causa 0 uso de dinheiros publicos
(cfr. Norma 145 da INTOSAI).

Assim, o Tribunal de Contas, nos termos do disposto na parte final don.° 2 do art.° 11°dalLe
n.° 98/97, procura, “...em regra através dos seus servicos de apoio, difundir a informacao
necessaria para que se evite e reprima o desperdicio, a ilegalidade, a fraude e a corrupgéo
relativamente aos dinheiros e valores publicos, tanto nacionais como comunitarios’ .

Nesta base, os documentos de prestacdo de contas e outros documentos financeiros devem
satisfazer 0s requisitos da legalidade e da regularidade para que reflictam a verdadeira
situacéo patrimonia e financeira da entidade a que se reportam ou, por outras palavras, para
gue estgja garantida a autenticidade das contas e afiabilidade da infor macao financeir a.

Como € sabido, 0s servicos e organismos publicos criam-se por lei e o seu funcionamento
deve processar-se também de acordo com disposicdes legais e regulamentares gerais ou
especificas.

E, pois, importante que 0S mesmos observem as normas por que se regem e, em particular, as
de natureza administrativa e financeira relativas a obtencdo das receitas e a reaizacéo das
despesas, bem como as que se relacionam com a elaboragao e apresentacéo dos respectivos
orcamentos e contas e outros elementos de caracter contabilistico e financeiro.

Verificar alegalidade consiste, portanto, em verificar se as entidades publicas observaram na
redlizacBo das operacOes relacionadas com o exercicio da sua actividade as leis e
regulamentos aplicaveis e se 0s correspondentes registos contabilisticos estdo em
conformidade com 0s mesmos.

N&o basta, porém, a observancia da legalidade, é preciso também que as contas obedecam a
requisitos de regularidade, isto €, que os registos contabilisticos estegam em conformidade
com as normas contabilisticas aplicaveis, quer a escrituracdo seja feita segundo os principios
da contabilidade publica ou os da contabilidade patrimonial.

Deste modo, a regularidade é também uma caracteristica bésica da relevacdo contabilistica,
podendo até considerar-se uma extensdo do principio da legalidade.

O controlo da regularidade e da legalidade tem portanto como escopo detectar a existéncia de

erros e irregularidades (incluindo a fraude) praticadas na relevacdo dos registos
contabilisticos, que distorcam de forma materialmente relevante as respectivas contas.
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6.2 NOCAO DE ERRO E DE IRREGULARIDADE

Tradicionalmente, em auditoria costuma aludir-se a deteccdo de erros e fraudes, que se
distinguiriam fundamental mente com base no caracter involuntario ou n&o de uns e de outras.

Em termos do sector publico, esta dicotomia ndo parece a mais adequada, preferindo-se, mau
grado o facto de afronteira nem sempre ser facil de precisar, pois ndo pode basear-se naquele
caracter volunt&rio ou involuntério, falar em erros e irregularidades. Dentro das
irregularidades, mas sem esgotar o seu ambito, incluem-se as fraudes.

Entende-se por erro afalta profissional cometida por distraccéo, negligéncia ou ignorancia de
determinados principios, normas ou regras contabilisticas ou administrativas, que se traduza
em incorrecgao aritmética ou de registo das operacdes e que afecte a regularidade ou perfeicéo
técnica da contabilidade.

Existem dois grandes grupos de erros:

* 0S que consistem em incorreccdes de caracter aritmético ou de escrituracdo dos
dados contabilisticos;

e 0s que resultam de uma deficiente aplicacdo dos principios e normas
administrativas e contabilisticas.

Assim, costumam distinguir-se 0s seguintes tipos de erros:

* Erros de omissdo - resultam de operagdes incompletamente registadas ou nem
sequer contabilisticamente relevadas;

» Errosde duplicacéo - derivam do registo em duplicado da mesma operagao;
* Errosde compensacgao - cometem-se para compensar outros erros praticados;

» Erros de imputacdo - resultam do registo de uma operagdo numa conta ou rubrica
gue ndo € apropriada;

e Erros de principio - s80 os que derivam da ndo observancia das regras
administrativas e contabilisticas;

» Erros aritméticos, erros de célculo, de apuramento, de inscri¢éo ou de transcricao
de saldos.
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Entende-se por irregularidade a violagdo, intencional ou ndo, de umale ou de uma norma ou
principio contabilistico ou administrativo aplicavel, o que faz com que grande parte dos erros
possam também ser qualificados como irregularidades ou, sendo materialmente relevantes,
transformar-se, se ndo regular e atempadamente corrigidos, em irregularidades.

As irregularidades podem qualificar-se como fraudes quando, em face dos elementos
objectivos e subjectivos pertinentes, estejam reunidos os requisitos juridicos aplicaveis.

Esta-se geralmente perante uma fraude quando existe manipulagdo da lei, falsificacéo,
alteracdo ou omissdo voluntaria de registos e/ou documentos de apoio com aintencdo de obter
uma representacdo incorrecta da informagdo financeira ou uma apropriacéo ilicita de activos
ou desvio de fundos para fins diferentes daquel es para que foram atribuidos.

Oserros e irregularidades podem ter ou ndo repercussdes financeiras.
As irregularidades, no caso de auditorias do Tribunal de Contas, poderdo ter eventualmente
consequéncias ao nivel da efectivacdo da correspondente responsabilidade financeira como se

especificara no Cap. 4, in fine, da parte |1l deste Manua e algumas delas podem mesmo
consubstanciar crimes nos termos legais aplicaveis.
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6.3 A DETECCAO DE ERROSE IRREGULARIDADES

A prevencdo e a deteccdo de erros e irregularidades compete aos responsaveis dos servicos e
organismos. Incumbe-lhes, portanto, tomar as medidas necessarias a implantagdo de
adeguados sistemas de controlo interno e de deciséo, que funcionem de forma permanente e
eficaz. Mas ndo ha nenhum sistema que elimine totalmente a possibilidade de ocorréncia de
erros e fraudes, que resultando frequentemente de conluios, falsificagcdes, falta deliberada do
registo de operages ou esclarecimentos falsos fornecidos, com a intengdo de os ocultar,
tornam mais dificil ao auditor a sua descoberta.

Por isso, o auditor deve planear o seu trabalho de verificacdo de forma a ter uma seguranca
razoavel de que sera possivel descobrir erros e irregularidades que afectem de forma
materialmente relevante as contas e deve indagar da existéncia de erros e irregularidades que
tenham sido descobertos e comuni cados aos Orgaos competentes.

Para 0 €efeito, o auditor deve proceder a revisdo e avaliacdo do sistema de controlo interno,
para determinar a natureza, extensdo e profundidade da realizacdo de testes, provas ou
sondagens a aplicar na fase da execucdo da auditoria. Na verdade, é da maior conveniéncia
que o auditor esteja atento as situactes de fragueza do controlo interno, as insuficiéncias em
matéria de regularidade da escrituracdo, as operacdes excepcionais, as despesas injustificadas,
aos gastos indteis, etc..

No caso de suspeita de erros e irregularidades o auditor deve avaliar se necessita de
colaboracdo de peritos na matéria e devera dterar o seu programa de auditoria em
conformidade, o que podera passar pela realizacdo de testes de conformidade, substantivos ou
analiticos e pelo uso de técnicas de observacéo (para corroborar essas suspeitas através de
observacdes das alteracBes nos padrbes de comportamento dos individuos suspeitos) e de
entrevistas (geralmente realizadas junto de pessoas que estdo em contacto com 0S SUspeitos).
Neste Ultimo caso, 0 auditor devera observar as regras de registo de depoimentos que
permitam o seu uso em termosjudiciais.
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Nessa anadlise o auditor considerara que a prevencdo da ocorréncia de erros e irregularidades
implica, entre outras situacoes:

A integridade e probidade dos responsaveis;

O estabelecimento de adequados procedimentos de processamento das
operacoes e de organizacdo do controlo interno;

A delegacdo de autoridade e responsabilidade;

A aderéncia sistematica ao principio da segregacdo de funcbes que tem de ter
em devida conta a realidade e a dimensdo do organismo;

A ingtitucionalizacdo da propositura de processos disciplinares e participacoes
criminais relativos as irregul aridades detectadas.

As normas internacionais de auditoria a este respeito sublinham as seguintes condi¢des ou
acontecimentos que aumentam o risco de ocorréncia de erros e irregul aridades:

a) Organizacgao de sectores-chave da entidade auditada:

N&o existéncia de 6rgéo de fiscalizacdo eficaz;

Existéncia de uma estrutura complexa sem justificacéo narealidade;

Alta rotagdo do pessoa responsavel em sectores chave, como a contabilidade
Ou atesourarig;

Falta de quadros nos departamentos financeiros;

Elevado nimero de alteracBes em programas informéaticos sem a documentacao
e aprovagado pertinentes.

b) Pressdes fora do habitual, dentro ou sobre a entidade auditada:

Grau de autonomia dos responsaveis relativamente a tomada de decisdes e
processo seguido nesta;

Dependéncia da entidade auditada em relagcéo a um produto, um servigo ou um
cliente.

c) TransacOes ndo usuais:

Transagdes ndo usuais préximas do fim do periodo da geréncia;

TransagOes com entidades rel acionadas;

Pagamentos de servigos que paregam excessivos em relagdo aos Servigos
prestados,

Existéncia de despesas ndo documentadas nos termos habituais,

Existéncia de eventuais conflitos de interesses entre as fungdes desempenhadas
na entidade auditada e fora dela.
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d) Elementos recolhidos no decurso da auditoria:

* Registos ou documentos inadequados, designadamente transagdes néo
registadas de acordo com os procedimentos normais ou frequéncia em
gjustamentos/correcgoes de registos ou documentos,

» Elevado nimero de diferencas entre registos contabilisticos e confirmagdes de
terceiros,

» Evolucdo inexplicavel de récios operacionais,

* Respostas pouco convincentes ou esclarecedoras dos responsaveis as
observacgdes de auditoria.
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CAPITULO 7- DOCUMENTOSDE TRABALHO

7.1 NOCAO

No decurso de uma auditoria 0 auditor obtém, através de inspeccdes, observacoes, inquéritos e
confirmagdes que realiza, conhecimentos e informagdes de caracter contabilistico, financeiro,
de gestéo e outros gque Ihe permitem formular, no final do seu trabalho, uma opini&o 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. E para que estas possam ser
consideradas idoneas, deve o auditor adoptar os procedimentos de revisdo adequados a cada
caso. Porém, tanto as provas como os procedimentos de revisdo adoptados devem estar
documentados para que seja possivel avaliar a qualidade técnica do trabaho realizado, bem
como a objectividade da opini&o 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 trabaho, os
quais compreendem o registo das verificagdes efectuadas, das informagdes recolhidas e das
conclusdes formuladas no seu relatorio e parecer.

Os documentos de trabalho sdo constituidos pelos programas de trabalho, notas, andise 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
contelido adequado e em numero suficiente para fundamentarem as conclusdes a que
conduzem.

De acordo com a norma de controlo da INTOSAI n.° 156, os auditores deverdo coligir nos
seus documentos de trabalho o nimero suficiente de informagdes probatérias, nomeadamente,
no que se refere a base e ao dominio da programacao, ao trabalho executado e aos resultados
da auditoria.
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1.2 OBJECTIVOS

Varios sdo 0s objectivos associados aos documentos de trabalho. Alguns inferem-se
directamente da no¢édo dada, outros estéo-lhe subjacentes.

Algumas organizagdes internacionais (FEE e IFAC ) preocuparam-se com a definicdo dos
seus objectivos, 0s quais se podem sintetizar do seguinte modo:

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

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

» Constituir meio de prova dos trabalhos realizados e verificagOes efectuadas e da sua
conformidade com as normas e procedimentos instituidos e meio de suporte da
opinido do auditor.

A obtencdo de provas € imprescindivel, sgja qual for o tipo de auditoria realizado ou a
natureza da entidade auditada. Por isso, a relevancia das provas estd também projectada na
norma de controlo n.° 157 da INTOSAI, que estabelece ser necessario reunir um numero
suficiente de provas documentais para:

a) confirmar e apoiar as opinides e os relatorios do auditor;

b) tornar a auditoria mais eficiente e mais eficaz;

c) dispor de informacBes para preparar 0s relatorios e responder as questbes postas
pela unidade controlada ou qualquer outra;

d) provar que o auditor aplicou as normas de controlo;

e) facilitar a programacao e a supervisdo da auditoria;

f) contribuir para o aperfeicoamento profissional do auditor;

) assegurar que o trabalho confiado a outros foi executado de modo satisfatorio;

h) conservar os vestigios do trabalho realizado e poder servir de orientacdo para o
futuro.
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Para além dos apontados, outros objectivos se associam ainda aos documentos de trabalho,
nomeadamente:

» de poderem servir de base de apoio (ou de defesa) relativamente a pedidos,
accOes judiciais e outros processos juridicos;

* 0 de permitirem, quando necessario, a revisdo do trabalho realizado pela
respectiva organizacéo profissiona (controlo de qualidade do cumprimento das
normas técnicas de revisao) ou pela propriainstituicdo superior de controlo;

» 0 de favorecer a continuidade do trabalho no caso de haver mudanca na equipa
de auditores.
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7.3 FORMA E CONTEUDO

N&o é pratico definir normas ou regras sobre a forma e o contelldo dos documentos de
trabalho, uma vez que as varias fases de trabaho e as diferentes tarefas a desenvolver
originardo papéis de trabalho variados.

Deve, porém, ser observado o principio geral de que os documentos de trabalho permitam
satisfazer os objectivos atras assinalados. Assim, compete ao auditor determinar em cada
situagdo concreta a sua extensdo, forma e conteldo, tendo em conta, nomeadamente, a
natureza do servico a redlizar, a estrutura do relatério de auditoria, a natureza e a
complexidade da actividade do organismo controlado, o0 estado dos seus registos
contabilisticos, o grau de fiabilidade do sistema de controlo interno e as necessidades de
controlo e supervisao por parte dos responsaveis pelo trabal ho.

E, no entanto, desejavel que nos documentos de trabalho exista uma certa uniformizago e,
por isso, cada documento de trabalho devera conter os seguintes elementos:

» aindicagdo da entidade controlada ou auditada;

* 0 periodo a que sereporta a auditoria;

* adareae 0 assunto aque respeita;

» alegendados simbolos e abreviaturas utilizados,

* 0 nome de quem o preparou e de quem O reviu e respectivas datas.
Os documentos de trabalho tém de ser encarados como um meio para atingir um fim, e ndo
como um fim em s préprio, ndo devem ser em ndmero superior ap necessario e devem ser
preparados com obediéncia a determinadas normas das quais assume especial importancia a
denominada regra dos “4 Cs‘, segundo a qual devem ser claros, completos, concisos e
conclusivos.
Cada documento de trabal ho deve conter:

* 0s objectivos pormenorizados da auditoria;

» adescricdo do trabalho realizado;

» osresultados do trabalho;

» asconclusbes gerais.
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1.4 TIPOSDE DOCUMENTOSDE TRABALHO

A realizacdo de uma auditoria da origem a elaboracéo de véarios documentos de trabalho que
devem reflectir as fases por que a mesma passa, as Situagdes concretas examinadas e a
necessi dade de evidenciacdo do trabalho desenvolvido.

Em face da sua diversidade € frequente classificar os documentos de trabalho em dois grupos:

» 0s programas de trabal ho;
» 0s mapas ou fichas de trabalho.

Os programas de trabalho definem com preciséo as tarefas a efectuar durante a auditoria e
permitem o controlo da qualidade do trabalho realizado e do tempo gasto. S&o, portanto,
programas de accéo que indicam detalhadamente os procedimentos a adoptar na realizagéo da
auditoria.

Os mapas de trabalho so os documentos (fichas, folhas, notas, papéis, etc.) onde o auditor
regista os resultados das verificagdes que efectua, assim como as conclusdes que retirou no
exame das varias éreas abrangidas pela auditoria e que servem de base para a elaboracdo dos
rel atorios e pareceres.

Estes mapas revelam ainda a forma como o trabalho se executou e indicam a sua amplitude e
os desvios relativamente aos trabal hos previstos, bem como os problemas deles derivados e as
medidas tomadas para os resol ver.

Devem incluir o método de amostragem utilizado e registar as operacfes analisadas de forma
circunstanciada para permitir a sua identificagdo posterior no caso de vir a ser necessario
esclarecer qualquer problema ou quest&o.

N&o existem documentos de trabalho normalizados, competindo ao auditor preparar 0s
documentos de trabal ho adequados tendo em conta as suas finalidades.

Existem, todavia, vantagens em estabelecer modelos normalizados na medida em que
facilitam a sua utilizagdo, manuseamento e compreensao.

Habitualmente os mapas de trabalho elaborados pelo auditor apresentam-se sob a forma de
papel pautado e/ou quadriculado servindo, em regra, o primeiro para efectuar o levantamento
dos procedimentos contabilisticos e as medidas de controlo interno através do sistema
descritivo e 0 segundo pararegistar os testes de conformidade e substantivos realizados.
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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 pararegistar 0s ajustamentos e reclassificagdes das contas.

Entre os diversos mapas que normalmente é necess&rio elaborar relativamente a cada area
examinada durante a auditoria, € costume distinguir os seguintes:

» Folha resumo que aparece em todas as &reas e na qua se indicam as respectivas
contas objecto de andlise e os correspondentes saldos de abertura e de fecho, dados
pelos livros de escrituragéo e reclassificados de acordo com os documentos de
trabal ho;

» Documento de conclusdes e observagbes que resume as conclusdes e outros
aspectos importantes resultantes do trabalho realizado durante a auditoria com a
finalidade de fornecer elementos para a preparacéao do relatério e parecer final.

Este documento de trabalho deve conter explicagbes sobre todas as questbes importantes
suscitadas durante a auditoria e a apreciagdo das suas consequéncias sobre a conclusio
geral.

As questdes mais frequentes que devem constar de forma resumida deste documento de
trabalho sdo as seguintes:

* deficiénciasimportantes do controlo interno;
 deficiéncias significativas da gestéo;

* erros e irregularidades graves gque tenham sido verificados e se foram ou
na&o corrigidos;

* outros aspectos importantes abordados com os responsaveis do organismo;
 conclusdo 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 el aborados,
tais como notas, quadros, etc.
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7.5 SIMBOLOSDE CONFERENCIA E DE REMISSAO

751 Simbolos de conferéncia

E habitual o auditor utilizar nos documentos de trabalho certos sinais para documentar as
verificacOes efectuadas durante a auditoria como, por exemplo, saldos de contas, somas,
operagoes e documentos, reconciliagdes de contas de bancos, de clientes, de fornecedores, etc.

Em muitos casos os sinais utilizados nem sempre tém em todos os documentos de trabalho o
mesmo sentido. Por isso, 0 auditor deve explicitar, em nota de pé de pagina dos diversos
documentos de trabalho, o significado que atribui aos simbolos que nele utiliza. Como esta
orientacdo ndo € muito prética tem vindo a ser defendida a utilizacdo de uma simbologia
uniforme, isto € com o mesmo significado em todos os documentos de trabal ho.

A necessidade da uniformizagdo projecta-se também ao nivel das organizacfes de auditoria
gue na sua grande maioria adoptam codigos proprios.

A titulo exemplificativo podem apontar-se 0s seguintes simbolos:

\ - conferidaasoma

Vv - conferido com saldos de contas correntes

E - verificado com extractos enviados pelos fornecedores cujos saldos
foram satisfatoriamente reconciliados

7.5.2 Simbolos de remisséao

Para dém dos sinais de conferéncia o auditor tem em muitos casos necessidade de fazer
comentarios ou dar explicagcbes mais pormenorizadas em relacdo a determinados factos ou
situagOes. Outras vezes tem necessidade de fazer referenciagbes cruzadas consistentes no
relacionamento reciproco de saldos, valores ou informagdes entre dois mapas de trabalho
através do respectivo indice.

Quando tem necessidade de fazer comentérios deve utilizar letras maiUsculas envolvidas por
um circulo.

Exemplo: A, B ..

Se no mesmo mapa de trabalho é necessario decompor um determinado valor e permitir a
respectivareferéncia € habitual, nestes casos, utilizar nimeros também dentro de um circulo.

Exemplo: 1, 2 ..
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Na remissdo de uma pagina para outra a referéncia cruzada é feita também mediante a
utilizacdo de um circulo dentro do qual se inscreve o indice do outro e vice-versa.

Exemplo: A/l e AJE/2 ..

NoO caso de a remissdo ser para uma pagina posterior o circulo sera colocado a direita do
assunto ou abaixo, inscrevendo-se nele 0 nUmero da pagina onde o tema continua.

Quando a remiss&o é para uma pagina anterior o circulo sera colocado a esquerda ou acima do
assunto.
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7.6 ORDENACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS DE TRABALHO

Os documentos de trabalho devem ser ordenados de uma forma logica e funciona e
referenciados ou indexados de modo a permitirem a sua facil consulta.

A ordenagao geralmente adoptada é por grupos ou areas, devendo cada documento de trabalho
conter no campo superior direito aidentificagdo da area em que se integra, bem como a ordem
gue nela ocupa. Cada érea, € por seu turno, dividida em vérias 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 indexagdo conhecidos utilizam letras, nimeros ou letras e numeros
simultaneamente (sistema afanumeérico), ndo havendo, portanto, um sistema Unico e
universal. Em regra, cada organizacdo de auditoria tem o seu proprio sistema de indexacgo.

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.
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1.7 ORGANIZACAO DAS PASTAS DE ARQUIVO DOS DOCUMENTOS DE
TRABALHO

As informagBes recolhidas numa auditoria podem revestir-se de interesse para Varios
exercicios ou terem utilidade apenas para o exercicio em andlise.

Esta circunstancia constitui motivo para arrumar as informagdes em pastas de arquivo
diferentes, sendo prética habitual constituir dois tipos de processo designados por:

» pastade arquivo permanente
e pastade arquivo corrente

Esta distingdo so tem interesse no caso de auditorias sucessivas.

A pasta de arquivo permanente contém as informagdes que tém utilidade para consulta
durante os exercicios seguintes.

A pasta de arquivo 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 importancia para o
planeamento e execucao dos trabalhos de auditoria.

As informagfes constantes da pasta de arquivo permanente devem ser revistas e actualizadas
regularmente e, em regra, no inicio de cada auditoria, depois de realizados os estudos
preliminares, e apds a sua concluséo.

A documentacéo desactualizada deve ser retirada da respectiva pasta e colocada noutra ou
entdo agrupada numa seccao propria da respectiva pasta, na eventualidade de poder vir ater
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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7.8 PROGRAMASDE TRABALHO

Os programas de trabalho ou de auditoria, como também sdo designados, sdo planos que
indicam detal hadamente os procedimentos a adoptar na realizacéo das auditorias.

Contém de forma desenvolvida e pormenorizada as verificacbes de conformidade e
substantivas que devem ter lugar e constituem instrumentos de coordenacéo, reparticéo de
tarefas e de supervisdo do trabal ho.

Os programas s6 devem ser preparados depois de feito o diagndstico da organizacdo a auditar
e de feita a avaliagdo da eficacia tedrica do sistema de controlo interno administrativo e
contabilistico. SO depois de conhecido o grau de seguranca do sistema, conhecimento que se
deve acancar na fase do planeamento global, é que se dispde de condigcdes para estruturar
adeguadamente os programas de trabal ho.

Efectivamente, € necessario conhecer previamente se o fluxo de processamento das operacfes
contém pontos fracos que possam dar origem a erros significativos. Neste caso as verificacbes
orientar-se-80 ou para uma combinacdo equilibrada de verificacbes de conformidade e
substantivas ou para verificacOes substantivas e de validacdo dos saldos, conforme o fluxo é
parcial ou globalmente débil.

No caso do fluxo de processamento das operagdes se considerar forte na sua globalidade, e de
0 sistema de controlo interno poder considerar-se isento de debilidades significativas,
confirmadas através de verificacbes de conformidade, entdo os testes substantivos e de
validacdo de saldos poderdo ser reduzidos, limitando-se o trabalho a verificagdes analiticas e a
testes substantivos de saldos de contas, que, em regra, tém carécter limitado e sdo efectuados
na etapa preliminar.

Costumam-se assinalar vantagens e inconvenientes a realizacdo de auditorias com base em
programas.
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Entre as vantagens apontam-se as seguintes, as mais importantes das quais ja atras
assinaadas:

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;

* Impbe método a auditoria e economiza tempo;
» Darelevancia aos procedimentos essenciais rel ativamente a cada organizagao;
» Serve de guia para aauditoria em anos futuros,

» Facilitaarevisdo e a supervisio do trabalho.

Os inconvenientes que por vezes se apontam sao 0S seguintes.
» Limita-se aresponsabilidade dos executantes;
» Limita-se 0 pensamento construtivo dos executantes;
¢ Conduz a automatizacdo da auditoria.

As vantagens s80, como € evidente, superiores aos inconvenientes e estes ndo se verificardo se
0s executantes tiverem consciéncia e capacidade profissionais e adoptarem uma atitude critica
relativamente ao trabalho desenvolvido. Por isso, os programas de trabalho deveréo ser
gjustados se durante a execucdo dos testes de conformidade se concluir que os sistemas de
controlo ndo funcionam eficazmente ou se, em consequéncia de outros factores,
designadamente eventuais alteragcbes do meio envolvente, surgirem riscos ou situacdes de
auditoriainicialmente ndo previstos.
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A elaboracdo de programas esta subordinada a observancia de certos principios, como:
» Aquisicdo prévia de conhecimentos sobre a organizacdo da entidade a auditar;
» Cada procedimento utilizado deverater em vista aformulagéo de uma conclusio;
» Deveréo ser elaborados programas especificos para cada entidade a auditar;

* Os programas de trabalho deveréo ser aterados, mediante adicdo, eliminagcéo ou
modificacdo de alguns passos do programa, quando haja justificacdes vélidas,

* A cadaarea auditada deve corresponder um programa especifico.
De harmonia com 0 exposto , hdo existem programas-tipo, que se gjustem adequadamente a
todos os casos, pelo que na sua preparacdo deve atender-se caso a caso aos condicionalismos
especificos das auditorias arealizar.
Os programas de auditoria deverdo esquematizar-se em trés partes:

» Objectivos da auditoria na &rea a que o programa respeita;

* Revisdo e actualizagdo dos procedimentos contabilisticos e de controlo interno
utilizados na organizacdo a auditar;

¢ Procedimentos de auditoriaareadlizar.

O programa de auditoria para cada area deverd comegar por uma sintese da importancia da
area no conjunto das demonstragdes financeiras e dos objectivos a atingir com a auditoria.

A seguir devera conter um resumo dos procedimentos contabilisticos-chave da organizacéo e
das técnicas de controlo interno-chave da &rea com indicagdo resumida dos pontos fortes e
fracos e, por ultimo, a relacdo exaustiva e pormenorizada das verificacGes de conformidade e
substantivas a executar.

Os programas de trabalho do exame fina comegardo sempre com consideragdes 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 execucéo das verificagdes,
bem como o tempo estimado para o efeito.
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Os programas de trabalho séo elaborados pelo encarregado do trabalho de campo e revistos
pelo supervisor.

Os programas de auditoria fazem parte da pasta de arquivo corrente, imediatamente a seguir a
folharesumo de cada &rea.

Quando revelarem interesse para a programacao de exames futuros devera ser incluida uma
cOpia na pasta de arquivo permanente.
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PARTE TERCEIRA

A AUDITORIA NO TRIBUNAL DE CONTAS

CAPITULO 1- TIPOSDE AUDITORIA

Os tipos de auditoria a que o Tribuna de Contas mais recorre, por se adequarem
especificamente ao exercicio das suas fungdes, so as seguintes:

* Auditorias financeiras;

» Auditorias operacionais ou de resultados;
» Auditorias integradas;

» Auditorias orientadas;

» Auditorias de projectos ou programas,

» Auditorias de sistemas;

» Auditorias ambientais.

Os sentidos que se atribuem a estas expressdes, coincidentes, excepto quanto as auditorias

ambientais por ndo estarem ai previstas, com as do glossario em anexo, S80 as que a seguir se
desenvolvem:
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a) Auditoriafinanceira

E a que tem como objecto a andlise das contas e da situacéo financeira de uma entidade, bem
como da legalidade e regularidade das suas operagGes, com vista a emitir ou ndo um parecer
sobre:

* As contas e a Situagdo financeira da entidade fiscalizada, com o objectivo de
verificar se:
¢ as operagOes foram correctamente autorizadas, liquidadas, ordenadas, pagas e
registadas,
+ foram tomadas medidas apropriadas de molde a registar com exactidéo e a
salvaguardar todos os activos, tais como disponibilidades, existéncias,
investimentos e demais valores imobilizados.

* A legalidade e aregularidade, com o fim de verificar se:
¢ as operagOes registadas estdo em conformidade com a legislagdo geral e
especificaem vigor;
¢ as despesas e as receitas sdo, respectivamente, efectuadas e arrecadadas com
observancia dos limites financeiros e do periodo autorizado;
¢ todos os direitos e obrigagOes sd0 apurados e geridos segundo as normas
aplicaveis.

A andise referida em primeiro lugar tem como objectivo essencial averiguar se as contas
anuais traduzem, de forma verdadeira e apropriada, a situacdo patrimonial e financeira da
entidade fiscalizada.

A segunda visa, por seu turno, confirmar se as operacoes foram realizadas e registadas de
acordo com o0s preceitos legais e contabilisticos estabelecidos, podendo considerar-se que o
controlo da regularidade € uma extensdo do controlo da legalidade.

Estas duas andlises, que sdo complementares, envolvem, atento o método de auditoria
seguido no Tribunal de Contas, uma andlise do controlo interno nas &reas administrativa e
contabilistica e bem assim do processo de deciso.

Deve notar-se que, quando a auditoria financeira produz efeitos, ja € tarde para evitar ou
mesmo corrigir as faltas e os erros cometidos e detectados. Por outro lado, as pecas
contabilisticas, ainda que elaboradas com correccdo, ndo evidenciam por s SO as perdas
derivadas de desperdicios, controlos ineficazes, subutilizacdo ou utilizacdo irracional dos
recursos. Dai que da auditoria possam advir recomendactes e, se for caso disso, possa servir
de base a um processo de efectivacdo de responsabilidades dos responsavels.

Noutra perspectiva, torna-se necessario saber em que medida os resultados atingem os

objectivos ou se esses objectivos foram correctamente fixados, 0 que sO é possivel averiguar
através darealizac&o de auditorias operacionais ou de resultados.
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b) Auditoria operacional ou deresultados

Este tipo de auditoria tem como objectivo basico a avaliagéo da gestdo de uma determinada
entidade, consistindo aguela avaliagdo na apreciacdo dos resultados face aos objectivos
fixados, da seguranca e da gestédo dos meios utilizados nas decisdes tomadas e nas accoes
empreendidas, bem como da conformidade legal destas Ultimas.

A conformidade legal pressupbe a existéncia de lel que autorize a despesa. A seguranca
decorre da existéncia de sistemas de controlo interno para salvaguarda e controlo dos bens. A
gestdo dos meios assenta na aplicacdo de critérios de medida que serviréo de orientacdo as
decisbes dos responsaveis. Os critérios de medida geramente utilizados na avaliacéo e
controlo da gest&o séo 0 da economia, 0 da eficiéncia e o da eficacia.

Estas trés medidas pressupdem uma acgao racional baseada na previsdo, no planeamento e na
comparacdo entre valores ex-ante e valores ex-post.

Com efeito, as demonstracfes financeiras, ndo obstante o facto de poderem apresentar-se, de
um ponto de vista técnico, correctamente elaboradas, podem ndo evidenciar entre outras,
incorrecta utilizacdo de recursos e/ou perdas resultantes de desperdicios.

Assim, ndo basta que aquelas demonstracoes reflictam a situagéo patrimonial e os resultados
de determinada entidade, sentindo-se cada vez mais a necessidade de se conhecer em que
medida e de que modo os mesmos atingiram os objectivos previamente fixados e se estes
foram correctamente definidos.

Para esse efeito, 0 auditor assenta a sua andlise em critérios de qualidade e de medida que
deverdo servir de guia as acgdes dos responsaveis.

O conjunto destes critérios fornece um quadro coerente na dificil problematica da medida da
gestéo, permitindo agjuizar sobre a forma como se desenvolveu a actividade financeira e
caracterizar se a gestéo foi correcta, boa ou meritéria.

A suaaplicacdo permite concluir que:

» umagestdo é eficaz se 0 objectivo fixado foi atingido;

e € econdmica se tiverem sido escolhidos os meios menos onerosos para atingir um
dado objectivo (andlise das aternativas);

» é eficiente se 0s meios utilizados tiverem sido aplicados da maneira mais apropriada
(andlise do rendimento).
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A auditoria dos resultados é particularmente indicada para avaliar a gestdo financeira das
entidades fiscalizadas, na medida em que verifica os sistemas e os procedimentos de gestdo
em cada fase de aplicacéo de uma politica, de um programa ou de um projecto, através da
analise do sistema de controlo interno.

Ao proceder a andlise dos resultados o auditor deve interessar-se ndo sO pelos factos que

caracterizam a gestdo mas também, e sobretudo, pela maneira como 0S responsaves
controlaram essa mesma gest&o.
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c) Auditoriaintegrada

Constituindo as contas das entidades um instrumento de medida e de informagéo, sdo também
um auxiliar indispensavel da gestdo e fornecem ainda um meio de controlo das operagoes.

Justifica-se, por isso, que Se examinem em conjunto todos os aspectos assinalados
aumentando, consequentemente, 0 ambito da auditoria.

Quando tal sucede, ou sga quando se leva a cabo ndo sO uma auditoria financeira mas
também uma auditoria operacional ou de resultados com o sentido atras indicado, esta-se
perante uma auditoria integrada que, para além da sua abrangéncia, uma vez que compreende
aauditoria financeira e a de resultados, gera ainda uma economia de meios.

Este tipo de auditoria justifica-se sempre que coincidem o objecto da auditoria, o periodo de
referéncia e as informagdes a examinar. Alias, em ambas as auditorias ha aspectos comuns:
um deles é o exame da conformidade legal que pressupde a existéncia prévia de lel que
autoriza a despesa; 0 outro é a seguranca gque se prende com a existéncia do sistema de
controlo interno.

AUDITORIA INTEGRADA

AUDITORIA
AUDITORIA FINANCEIRA OPERACIONAL OU DE
RESULTADOS
Andlise Andliseda Andlise da gestéo
das contas legalidade sob o ponto de
e da e da vistada
situacdo financeira regularidade economia,
eficiénciae
eficacia
Andlise do controlo interno e do processo de decisdo
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d) Auditoria orientada

A auditoria orientada visa analisar de forma direccionada um sector, area ou actividade
particular ou mesmo um procedimento em concreto, estando por isso, também, especiamente
vocacionada para verificagdes que permitam recolher evidéncia que possa resolver problemas
ou duvidas ou fundamentar uma opini&o ou um juizo em zona restrita bem delimitada.

€) Auditoria de projectos ou programas

E a auditoria que consiste no acompanhamento, exame e avaliagdo da execucso de programas
e projectos especificos, podendo suscitar a realizagdo de auditorias horizontais, isto €, o
exame de um tema especifico de controlo junto de varias entidades ou servicos, tendo como
finalidade abarcar o objecto do controlo no conjunto das actividades.

f) Auditoria de sistemas

Este tipo de auditoria tem como finalidade o estudo dos sistemas implantados e, em especial,
0 estudo dos sistemas de controlo interno e de decisdo da entidade fiscalizada, tendente a
identificacdo dos eventuais pontos fortes e/ou deficiéncias desse controlo.

Permite, portanto, obter o conhecimento sob a forma como a entidade estd organizada, o
ambito da sua actividade e os meios ao seu alcance e, a0 mesmo tempo, definir a amplitude
dos trabalhos de verificacdo especifica que se mostrem necessérios a formulacdo do parecer
por parte dos auditores.

g) Auditoria ambiental

E um exame especial mente direccionado & andlise dos sistemas de gest&o e de funcionamento
da organizacdo tendo por objectivos avaliar da observancia das politicas ambientais e do
quadro legal especifico que regula a preservacéo do meio ambiente e a conservacdo dos
recursos naturais e auxiliar o gestor a reduzir e a eliminar os riscos de impactes ambientais
negativos.
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CAPITULO 2- PRINCIPIOS GERAIS

2.1 PRINCIPIOSORIENTADORES

Os principios orientadores que devem configurar as auditorias realizadas pelo Tribunal de
Contas no ambito das suas atribuigdes sdo 0s constantes das seguintes normas:

a) O auditor deve exercer a sua actividade com independéncia, competéncia e
diligéncia;

b) As auditorias devem ser adequadamente planeadas e correctamente executadas,
revistas e documentadas de modo a permitirem avaliar a qualidade dos trabalhos
realizados e constituirem fundamento valido dos relatérios e pareceres emitidos,

c) Os relatérios de auditoria devem ser completos, claros, concisos, objectivos,
persuasivos, exactos e tempestivos.

O ambito e o sentido que se atribui aos principios enunciados sd0 0s que a seguir se definem:
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a) Principios aplicaveis aos auditor es:

Independéncia

A independéncia do auditor decorre da independéncia de que goza o Tribunal de Contas como
0rgdo supremo de fiscalizacdo da actividade financeira do Estado.

A independéncia do Tribunal estd expressamente consignada no art.° 203° da CRP ao
estabelecer que o Tribunal de Contas € um 6rgéo independente, com subordinacdo apenas a
Lei, principio igualmente consagrado no art.° 7° daLe n.° 98/97.

A independéncia do Tribuna de Contas implica a verificagdo dos seguintes pressupostos
relativamente aos auditores:

» Estarem libertos de impedimentos pessoai s externos,

e Manterem uma atitude de independéncia nos assuntos que se relacionam com a
realizacéo da auditoria;

» Disporem de uma relativa autonomia na forma de conducéo das auditorias, sem
prejuizo da aplicacdo das normas do Tribuna de Contas de modo a poder garantir
perante este e terceiros a imparcialidade e a objectividade das suas opinides,
conclusdes, juizos e recomendacoes.

Em dltima instancia, a independéncia do auditor significa que dispde de livre arbitrio e de
capacidade para formular uma opinido justa e desinteressada.
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Competéncia

A competéncia profissional dos auditores afere-se designadamente, através dos seguintes
meios.

+ Dominio das matérias relevantes ao exercicio do controlo financeiro;

e Dominio dos métodos e técnicas de auditoria do Tribunal e outros geralmente
utilizados;

» Conhecimento da legislacdo financeira aplicavel aos servicos, programas, projectos
e contratos abrangidos pelo ambito dos poderes de jurisdi¢éo e controlo financeiro
do Tribunal de Contas;

* Conhecimento dos regulamentos, resolugdes, despachos e instru¢bes do Tribunal
incidentes sobre matérias rel acionadas com o dominio das auditorias.

A observancia destas exigéncias limita a realizacdo das auditorias a pessoas cuja formagdo e
experiéncia estggam a atura da natureza e complexidade das tarefas a desempenhar. Nesta
conformidade, o Tribunal proporcionard, através do acesso a cursos de formacdo, a
actualizacdo dos conhecimentos dos auditores nos dominios necessarios ap exercicio da sua
funcdo e a adopcdo de modernos métodos e técnicas de auditoria com o objectivo de
aperfeicoar cadavez mais o controlo sobre as entidades sujeitas a sua acgao.

Diligéncia

O auditor deve ser criterioso na determinacdo do ambito da auditoria e na seleccdo dos
métodos e técnicas aplicaveis na sua execucao.

Deve ainda ser cuidadoso na identificagcdo, obtencdo e avaliacdo das provas e demais
procedimentos de auditoria aplicaveis.

O auditor deve estar atento as deficiéncias do controlo, as insuficiéncias em matéria de
organizacdo e execucao da contabilidade, aos erros observados, as operacdes susceptiveis de
indiciar irregularidades financeiras, as despesas injustificadas e aos desperdicios.

Este principio impde ainda ao auditor a responsabilidade de cumprir todas as normas deste

Manual aplicaveis ao trabalho de campo e de avaliar com objectividade e imparcialidade os
resultados a que chegou.
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b) Principios aplicaveis ao trabalho de campo

Planeamento

O planeamento da auditoria consiste na definicdo do quadro geral a que deve subordinar-se a
execucao da auditoria, isto €, na definicdo dos critérios que permitirdo ao auditor conduzir a
execucdo e revisdo de forma precisa, sistemética, eficiente e atempada e, portanto, gjustada a
realidade a auditar.

O planeamento consiste, em Ultima andlise, na organizacéo da accdo tendo em conta as
necessidades de controlo do Tribunal de Contas. Efectivamente, para que a auditoria sgja
correctamente executada e eficaz deve ser planeada em fungdo do tipo de auditoriaarealizar e
das informagbes previamente recolhidas, as quais permitirdo estabelecer a natureza, a
extensdo e a profundidade dos procedimentos a adoptar e a oportunidade da sua aplicagéo.

O conhecimento prévio da entidade auditada tem como finalidade conhecer as suas
particularidades e 0 seu meio envolvente, afim de melhor avaliar as éreas de risco.

O planeamento varia de acordo com a dimensdo e a complexidade da entidade a auditar e com

o conhecimento do auditor sobre a actividade por ela desenvolvida, devendo também
contribuir para a conveniente utilizagdo de meios auxiliares e para a coordenacéo do trabal ho.

Supervisao

O trabalho de auditoria deve ser revisto a medida que se véo cumprindo as diferentes fases em
gue se desenvolve para que 0s seus objectivos sgjam atingidos e o trabalho realizado sga
proficuo.

O supervisor deve levar a cabo um controlo apropriado que Ihe permita examinar as tarefas
realizadas e adquirir a certeza de que:

e A ldgica do plano de auditoria foi compreendida pelos membros da equipa e as
respectivas etapas estéo a ser adequadamente cumpridas;

* Os documentos de trabalho contém provas suficientes para apoiarem as conclusoes,
opinides e recomendagdes a emitir.
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O trabalho de supervisdo deve ser feito ao longo da auditoria e ndo na fase final, pois deste
modo € possivel ao membro da equipa responsavel por aquele:

» Dar instrucdes aos auditores que orienta sobre os procedimentos a aplicar para se
alcancarem os objectivos da auditoria;

* Observar se aauditoria esta a ser correctamente executada;

» Assegurar-se que as avaliagOes e conclusdes sdo baseadas em provas suficientes e
pertinentes;

» Concluir que os erros, as insuficiéncias e os factos excepcionais estdo devidamente
identificados e apoiados em documentos.

Compete, portanto, a0 supervisor gerir e controlar as auditorias de modo a garantir a sua
elevada qualidade, bem como a sua economicidade e eficiéncia.

Documentacao

O auditor deve documentar os assuntos que sejam importantes de forma a poder provar que a
auditoria foi executada de acordo com os principios basicos no que concerne a programacao,
as areas verificadas, ao trabaho realizado e as constatacfes resultantes da auditoria.
As provas documentais devem ser em nimero suficiente para:

» Confirmar e apoiar as opinides e os relatos do auditor;

* Tornar aauditoriamais eficaz e mais eficiente;

» Provar que o auditor aplicou os principios e os procedimentos de auditoria do
Tribunal de Contas;

» Facilitar aprogramagéo e a supervisao da auditoria;

» Conservar os vestigios do trabalho realizado que poderdo servir de orientacdo para
o futuro.
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c) Principios aplicaveis aosrelatos

O relato consgtitui a fase final do processo da auditoria e deve satisfazer certos requisitos de
modo a poder transmitir um conhecimento correcto da entidade auditada, do meio em que ela
opera e dos resultados da accéo realizada.

Tais requisitos ou principios orientadores, ja atras enunciados, séo a seguir definidos:

Abrangéncia

Este principio tem a ver com o contelido do relato que devera mencionar 0s objectivos da
auditoria, definir o seu alcance e descrever a metodologia utilizada.

Deverdincidir sobre areas importantes contendo toda a informagdo relevante e necessaria para
a compreensdo adequada e correcta dos assuntos relatados e do que se recomenda.

Devera incluir, ainda, as conclusdes e expressar de forma inequivoca uma opinido sobre as

constatacOes verificadas, quer sejam negativas ou positivas. Devem também ser mencionados
os esfor¢os desenvolvidos pelo organismo para corrigir quaisquer deficiéncias observadas.

Clareza
O relato deve ser facilmente inteligivel e ndo conter ambiguidades. Deve ser redigido de

forma clara e simples e os factos serem expostos de forma exacta e |6gica para facilitar a sua
compreensao.

Concisao

O relato sb deve ter a extensdo necesséria e suficiente paratransmitir os factos verificados e os
resultados a que o auditor chegou.

As observacbes e recomendacfes devem, portanto, ser referidas de forma sucinta, mas

equilibrada, sem deixarem de reflectir, se for caso disso, a existéncia de obstéculos ao
exercicio de uma gestéo da actividade de forma econémica, eficiente e eficaz.
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Objectividade

O relato deve ser objectivo, isto €, elaborado com toda a imparciaidade. Para que tenha a
maior credibilidade, o auditor deve apresentar os resultados de forma equilibrada e apropriada
devendo evitar qualquer tendéncia para adjectivar observacoes.

Persuasao

O relato deve apresentar a informagdo considerada suficiente para justificar a validade das
constatagOes, a razoabilidade das conclusdes e o interesse das recomendagdes.

Exactidao

O relato deve ser exacto e, para tal, a informacdo apresentada deve ser fiavel. Nesta
conformidade, as constatagdes e conclusdes devem estar apoiadas em evidéncias competentes
e relevantes, devidamente documentadas nos papéis de trabalho do auditor.

Relativamente as infraccOes financeiras deverdo ser indicadas com precisdo as normas
violadas, suas consequéncias juridicas, responsaveis pelainfraccéo, dano financeiro, descricéo
das circunstancias em que ocorreram a infraccdo e elementos que permitam ao Tribunal,
aguando da efectivacao de responsabilidade financeira, avaliar o grau de culpa.

Materialidade

O relato ndo devera conter referéncias a factos cuja materialidade financeira sgja pouco
relevante, considerando-se, em regra, como tais, aquelas cujo valor ndo ultrapasse o montante
do salario minimo nacional .

Tempestividade (oportunidade)

O relato devera ser emitido com prontiddo para que a sua informagdo possa ser utilizada
tempestivamente pelo Tribunal. E por isso essencial que no planeamento da accéo se defina e

delimite o prazo da entrega do relato da auditoria, que é a base do relatério final a fixar pelo
Tribunal.
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2.2 PRINCIPIOSDEONTOLOGICOS

N&o constituindo propriamente um codigo, enunciam-se a seguir alguns principios
deontol 6gicos aplicaveis ao pessoa dos Servigos de Apoio do Tribunal que, no exercicio das
suas funges, intervém como auditores.

Alguns desses principios ja foram considerados no ponto anterior. Outros h4, porém, a
acrescentar por se enquadrarem igualmente no ambito da deontologia profissional dos
auditores.

De modo a formarem um conjunto homogéneo, integram-se nas normas seguintes todos 0s
principios deontol 6gicos que os auditores devem observar no exercicio das suas fungdes, para
além dos que competem, como € ébvio, aos funcionarios do Tribunal.

Assim, os auditores devem:

1. Exercer a sua actividade com independéncia, competéncia, diligéncia,
objectividade, imparcialidade, confidencialidade e responsabilidade.

2. Empregar, no exercicio da sua fungdo, todos os seus conhecimentos técnicos e
profissionais que a mesma requer e exercé-los com zelo profissional.

3. Proceder, em todas as relagbes com os responsaveis e colaboradores das entidades
auditadas, com urbanidade, correccdo e cortesia e nd comprometer a sua
independéncia e isencao.

4. Cumprir com rigor e oportunidade as orientacdes emanadas do Tribunal em matéria
de auditoria.

Ja atrés se definiu o sentido de alguns dos principios enunciados e outros sdo puramente
intuitivos. Por isso, SO relativamente a aguns se delimita o seu ambito.
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Confidencialidade

O auditor deve respeitar a confidencialidade da informagdo obtida, como de resto todas as
pessoas a0 servico do Tribunal. Esta confidencialidade abrange ndo s6 a documentagcdo como
as informagdes inerentes ao proprio Tribunal .

Este principio significa que o auditor ndo pode aproveitar-se pessoalmente ou em beneficio de
terceiros dos factos de que venha a tomar conhecimento no decorrer da suatarefa.

Tendo as entidades auditadas legitimidade para conhecer as verificages e conclusbes da

auditoria, devem todavia as mesmas manter-se confidenciais até a citagdo ou notificagdo
daguelas, no ambito do cumprimento do principio do contraditorio.

Objectividade

O auditor deve conduzir-se de modo profissional e tentar atingir os mais atos padrdes de
comportamento, competéncia e integridade na execugdo da auditoria.

A objectividade pressupde neutralidade e equilibrio na forma como se expdem as matérias que

devem reflectir com fidelidade os factos evidenciados nos comprovantes obtidos e coligidos
de acordo com os principios e os procedimentos de auditoria.
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CAPITULO 3- PROCEDIMENTOS GERAIS

3.1 CONSIDERACOES PRELIMINARES

Os principios orientadores aplicaveis ao trabalho de campo, atras referidos, estabelecem que
as auditorias devem ser adequadamente planeadas, correctamente executadas,
convenientemente supervisionadas e devidamente documentadas.

Estes principios, ao definirem o quadro geral a que devem obedecer as auditorias, visam
orientar os auditores no trabalho de campo e dar consisténcia aos procedimentos de auditoria.
Estes procedimentos constituem, como se disse, 0 conjunto de métodos e técnicas que 0s
auditores devem utilizar para que se alcancem, de forma precisa, sisteméatica e gjustada, 0s
objectivos das auditorias.

Tais procedimentos consistem designadamente em verificagdes técnicas, exames de
documentos, observactes fisicas e de uma forma genérica quaisquer accdes periciais que
habilitem o auditor a formar uma opinido independente e objectiva acerca dos factos,
demonstragdes financeiras e outros documentos, sistemas, actos ou operagcoes objecto do seu
exame e |he faculte suporte suficiente para emitir parecer fundamentado.

Os procedimentos de auditoria hdo-de conduzir a obtencdo de informagdes probatorias, feita
de forma econdémica e €eficiente e de acordo com critérios que o auditor considere apropriados
nas circunstancias.

Tendo em conta o0s objectivos especificos das auditorias realizadas no ambito das
competéncias do Tribunal de Contas, consideram-se apropriadas as provas e procedimentos
gue permitam ao auditor obter evidéncia suficiente, competente e relevante para fundamentar
as suas opinides, juizos e conclusdes.
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3.2 NORMASAPLICAVEIS

Os auditores devem ter em conta no trabalho de campo e, portanto, no planeamento e
execucdo das auditorias, para além dos respectivos principios orientadores, os procedimentos
gerais constantes das normas seguintes:

a) No planeamento da auditoria:

12 A definicdo dos objectivos da auditoria e o cumprimento das competéncias do
Tribunal de Contas ou as necessidades das entidades que as justificam;

22 A indicacdo da natureza e &mbito da auditoria;

32 A identificagdo da natureza da entidade auditada e dos seus objectivos bem como
0s tipos de operagBes mais relevantes e as areas de maior risco, tendo sempre em
conta o principio da materialidade;

42 O conhecimento dos principais sistemas, préticas e controlos de gestdo da entidade
auditada e a avaliagao preliminar destinada aidentificar os pontos fortes e fracos;

52 Os métodos e técnicas a utilizar no trabalho de verificacéo;
62 A calendarizacéo dos trabalhos de auditoria;
72 A gquantificacdo dos recursos humanos;
82 A orcamentacéo da accéo.
b) Na execugdo da auditoria:

12 O exame e avaliagdo da eficacia do controlo interno e da auditoria interna a que a
entidade auditada estgja sujeita com a findidade de determinar a natureza,
profundidade e calendarizagdo dos outros procedimentos de auditoria (a considerar
no programa de auditoria). A andlise e a avaliac8o aos controlos de gestdo deveréo
concluir se os controlos existentes funcionam ou ndo de forma satisfatéria e quais
0s que deveriam existir;

22 A veificagdo do cumprimento das leis e regulamentos, sobretudo dos que
disciplinam a entrada e saida de fundos, mediante a realizacdo de provas e outros
procedimentos de auditoria que se revelem necess&rios para a deteccdo de erros,
irregularidades e ilegalidades. Os auditores devem seleccionar e aplicar as provas e
demais procedimentos que segundo o seu critério profissional sgam apropriados
nas circunstancias para cumprir os objectivos da auditoria;
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32 Combinacdo, de forma equilibrada, de testes de conformidade e substantivos,
devendo estes Ultimos ter sempre aplicacdo mesmo nos casos em que aqueles
confirmem que os control os instituidos operam de forma eficaz;

42 Exame e avaliagéo das pecgas contabilisticas e formulacéo de uma opini&o sobre as
demonstragdes financeiras,

52 Obtencéo de evidéncias (comprovantes de auditoria) suficientes e adequadas,
através de inspeccdo ou anadlise, entrevistas ou inquéritos, observacoes fisicas,
confirmagdes e calculos que permitam uma base razoavel de suporte ao conteido
do relato e possam fundamentar os juizos, conclusdes e recomendagdes aformular;

62 Elaboracdo do programa de auditoria que deve definir as provas e outros
procedimentos de auditoria e ter em conta as nhormas anteriores, para efeitos de
obtencdo de evidéncias suficientes, competentes e relevantes e cumprimento dos
objectivos da auditoria.

Os programas deveréo ser revistos e actualizados de acordo com as necessidades
evidenciadas no decurso da auditoria;

72 Avaliagdo final da auditoria baseada nos testes realizados e em todas as provas
obtidas e se estas sao apropriadas em qualidade e nimero.
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CAPITULO 4 - FASESDA AUDITORIA
4.1 PLANEAMENTO DA AUDITORIA
4.1.1 Estudos preliminares - Recolha e analise de informacéo

Para que a auditoria possa atingir os seus objectivos deve ser adequadamente planeada em
funcdo do tipo de auditoria a realizar e das informagdes previamente recolhidas as quais
permitirdo estabelecer a natureza, extensdo e profundidade dos procedimentos a adoptar e a
oportunidade da sua aplicagéo.

A seleccao das accdes consta do Programa de Acgdo Anual do Tribunal.

A redlizagdo de auditorias ndo incluidas naguele Programa depende de aprovacdo, pelo
Plenério de 22 Seccdo, de proposta em que se especifiquem os departamentos, organismos ou
servicos e as matérias sobre que devem incidir.

Antes de iniciar qualquer trabalho de campo o auditor devera adquirir um conhecimento geral
darealidade a auditar designadamente, programa, projecto, actividade, e entidades envolvidas.

Para tanto, devera recolher toda a informagdo de interesse para o trabalho de auditoria a
desenvolver com vista a um desempenho eficiente e eficaz.

A recolha deve iniciar-se pelos servigos de apoio do Tribunal e estender-se a outras entidades,
incluindo a prépria entidade a auditar.

A informac&o devera permitir:

a) conhecer a estrutura, a actividade e a organizacdo administrativa e contabilistica da
entidade, incluindo os sistemas de controlo interno e de gestao;

b) formular uma opinido preliminar sobre as &reas de maior risco;

c) identificar os dominios em que se justificard aprofundar o exame.
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A informagdo preliminar resultara da obtencédo, dentro e fora dos servigos de apoio, de
documentacdo adequada e de outros elementos, e da realizacdo de entrevista com 0s
respectivos responsaveis, podendo envolver uma primeira visita as instalagtes da entidade a
auditar.

Considera-se relevante, para este efeito, a recolha dos seguintes elementos, obtidos interna ou
externamente ao Tribunal:

— Legidacdo relativa ao respectivo enquadramento legal (Programa do Governo, Lei(s)
de Enquadramento, Grandes Opcdes do Plano, Lei(s) do Orcamento do Estado,
Decreto(s) de Execucdo Orcamental, Leis Organicas, etc);

— Documentacdo constante do cadastro do organismo de forma a permitir um
conhecimento do historial da(s) entidade(s) envolvida(s), sua situagdo perante o
Tribunal de Contas, nomeadamente a forma como tem observado as recomendactes
emitidas anteriormente;

— Elementos constante do arquivo permanente da entidade a auditar (dossier
permanente) com vista a obtencéo de informagdo que permita conhecer e identificar a
realidade a auditar, os sistemas de controlo, areas chave e éreas criticas,

- Elementos constantes das contas anteriores (3 a 5 exercicios) a fim de ser elaborado
um estudo comparativo da evolugdo da actividade financeira da entidade a auditar
por forma a determinar a existéncia de variagdes excepcionais nos val ores das contas
ou de operacdes anémal as,

- Dados sobre a fiscalizacdo prévia com relevancia ao nivel da fiscalizagéo
concomitante ou sucessiva;

- Planos e relatérios de actividades, relatérios e pareceres das comissdes de
fiscalizacdo e de outros 6rgdos de controlo interno (de 1° e 2° nivel);

— Orcgamento e suas alteragoes;

- Andise, conferéncia e liquidagéo da conta de geréncia quando a auditoria tenha por
base uma verificacéo de conta.
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4.1.2 Plano Global de Auditoria

4.1.2.1 OBJECTIVO E CONTEUDO

O Plano Global de Auditoria (PGA) tem como objectivo definir a orientagdo geral a seguir na
auditoria, devendo ser conciso e factual.

A preparacéo do PGA devera ter em conta que o mesmo constitui um documento orientador
das accles a desenvolver e comprometedor dos resultados da auditoria.

A sua elaboracdo compete a equipa afecta a redlizagdo da auditoria sob a orientagdo e
supervisdo, respectivamente dos dirigentes de 1° e 2° nivel, em conformidade com as
orientagcoes transmitidas pelo Juiz Conselheiro da Area em causa.

O PGA deveraintegrar:

|. Definicdo da natureza e ambito da auditoria (opgdes tacticas) e dos seus objectivos
estratégicos tendo em conta os estudos preliminares.

[l. Descricdo do organismo tendo em conta a sua actividade, organizagéo,
enguadramento legal, &reas de maior risco e outras informagdes de interesse.

[11. Definicéo da metodologia e dos procedimentos a adoptar.

IV. Calendarizacdo da accéo.

V. Quantificagéo dos recursos humanos/ constituicdo da equipa.
O PGA deve identificar a data da finalizagdo do trabalho de campo e da elaboracdo do relato
da auditoria.

Poder&o ser-lhe introduzidas alteracdes, quando significativas, justificaveis e autorizadas pela
entidade com competéncia para o aprovar.
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4.1.2.2 CALENDARIZACAO

O PGA devera integrar uma previsdo de horas (ou dias Uteis)/técnico, determinando os
periodos reportados as fases de planeamento, execucdo e elaboracéo do relato.

4.1.2.3 CONSTITUICAO DA EQUIPA

Na constituicdo de uma equipa de auditoria deverdo ter-se particularmente em atencéo os
seguintes aspectos:

» Combinacdo de competéncias especificas de acordo com a natureza da auditoria a
desenvolver;

» Colocacao de técnicos menos experientes em equipas de técnicos mais qualificados
de modo a que a experiéncia destes contribua para aformagdo dagueles,

* Integracdo de peritos externos especializados sempre que as &eas a auditar o
justifiquem.

A dimensdo da equipa resultara da natureza e ambito da auditoria, da combinagdo dos factores
acimaindicados e bem assim do calendério para a sua realizagéo.

4.1.2.4 ORCAMENTACAO DA ACCAO

Esta é feita aguando da elaboracdo do projecto de orcamento por servicos, cujos critérios
deverdo ter em conta os elementos seguintes.

» aduracdo daaccéo;

* 0 nUmero de dias Utei s/técnico;

local (ais) onde a accdo € desenvolvida;
* Ooutros recursos a afectar.

Deverd ainda atender-se aos reflexos que o eventual recurso a técnicos externos venham ater
em termos de adiantamentos a fazer pelo Tribunal (art.° 56° da Lei 98/97).

4.1.25 APROVACAO

A aprovacao do PGA e das suas revisdes ou modificacbes compete ao Juiz da respectiva érea.

112



MANUAL DE AUDITORIA E DE PROCEDIMENTOS
VOLUME |

4.2 EXECUCAO DA AUDITORIA

4.2.1 Objectivos

Concluidos os estudos preliminares sobre a entidade a auditar e elaborado o PGA, segue-se a
fase de execucéo do trabalho de campo, que tem como objectivos a realizacdo de testes e
recolha de provas ou evidéncias de auditoria, concordantes com a estratégia definida na fase
preliminar.

Esta fase compreende as seguintes etapas.

» Avaliacdo dos sistemas de controlo implantados na organizacdo (exame do controlo
interno e do processo de tomada das decisoes);

» Elaboragéo do programa de auditoria;

* Realizag&o das verificagOes.
Desenvolvem-se a seguir os procedimentos que devem ser adoptados relativamente a cada
etapa e que tém por finalidade fazer o levantamento detalhado dos sistemas e 0 seu registo, de
forma descritiva, fluxogréfica ou mista, nos documentos de trabalho, bem como a realizacéo

de verificacdes de conformidade, analiticas e de substanciacéo tendentes a obtencdo de prova
suficiente a sustentagdo das observacdes de auditoria.

4.2.2 Avaliacdo dos sistemas de controlo implantados na organizacgéao

A existéncia de um ente organizado pressup8e a subordinacdo da sua conduta a regras que
disciplinem o seu funcionamento e garantam um auto-control o da organizacéo.

A avaliagao do controlo interno de uma organizagdo integra as seguintes fases:
* ldentificacdo e descricao dos sistemas implantados;

» Confirmacéo do sistema - testes de procedimento;

Identificacdo dos pontos-chave do controlo e avaliagéo preliminar dos control os,
* Redlizagdo de testes de conformidade;

» Apreciacdo do funcionamento do sistema.
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AVALIACAO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

FASES SUPORTES
» DOSSIER PERMANENTE N
RECOLHA DE INFORMAGCAO Eég;ASSLTARQ%O
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4.2.2.1 IDENTIFICACAO E DESCRICAO DOS SISTEMAS

| dentificacéo dos sistemas

Para os poder avaliar o auditor precisa de ter um conhecimento seguro dos sistemas
implantados e da sua adequagéo e funcionamento.

A primeira e a segunda fase da avaliagcdo do controlo permitem ao auditor um conhecimento
seguro dos sistemas.

Para um conhecimento geral do sistema o auditor deve reunir toda a informagdo relevante,
designadamente:

* Legislacéo, regulamentos e normas internas;

* Organogramas legais e reais,

* Identificacdo de funcdes e responsabilidades e delegacéo de competéncias;

* Manuais de procedimentos,

» Sistemas administrativos, contabilisticos e financeiros implantados;

» Dados relativos as principais operagoes;

 Informacao contabilistico-financeira relevante.
O método de recolha de informacdes que ndo exista sob a forma documental, deve ser obtido
de preferéncia junto dos responsaveis dos respectivos departamentos. Para o efeito, poderdo
ser utilizados varios meios incluindo reunides cuidadosamente preparadas, questionarios

escritos adequados aos objectivos a atingir e padronizados por areas a auditar e quaisquer
outros meios que se considerem pertinentes.
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Descricéo dos sistemas

O registo dos procedimentos deve ser feito de uma forma clara e objectiva. Para tanto, na
descricéo dos sistemas podem ser utilizados, isolada ou conjuntamente, os seguintes métodos:

- Descrigdes narrativas;
- Fluxogramas.
As descrigOes narrativas sdo aconsel hadas para operagdes simples.

O método dos fluxogramas facilita a identificacdo e compreensdo do sistema e dos pontos
fortes e fracos do controlo. Facilita, ainda, a revisdo e a actualizagdo dos papéis de trabal ho.
Mas apresenta também limitacOes, designadamente quando se trata de registar operacOes
muito diversificadas, embora as vantagens superem os inconvenientes.

Os auditores do Tribunal de Contas deverdo utilizar, na elaboragdo dos fluxogramas, a
simbologia recomendada pela Organizacdo Internacional de Normalizagdo (1SO) jareferidana
Parte Il, e que constitui o Anexo Il.

4.2.2.2 CONFIRMACAO DOS SISTEMAS

Descrito 0 sistema € necessario verificar a exactiddo da informacdo registada mediante a
realizacao de testes de procedimento que consistem em seleccionar uma operacdo (ou mais) e
acompanhé&-la através de todo o circuito (“walk through”).

Deverdo ser realizados testes de procedimento a todas as operagdes consideradas relevantes,
tendo em conta os objectivos previamente definidos.

4.2.2.3 IDENTIFICACAO DOS PONTOS-CHAVE DE CONTROLO E AVALIAGCAO PRELIMINAR

Quando o auditor dispuser de um conhecimento seguro do sistema estara em condicles de
fazer uma avaliagdo preliminar da sua adequacdo, recorrendo para o efeito a testes de
conformidade.

Os testes de conformidade destinam-se a confirmar se 0 sistema de controlo interno descrito
(procedimentos-chave) é considerado adegquado (através da avaliacéo preliminar do sistema) e
se funciona efectivamente e de modo uniforme ao longo de todo o periodo em analise.

O objectivo destes testes é obter a garantia da credibilidade do sistema e em conformidade

reduzir o ambito dos testes substantivos e consequentemente 0 seu custo, pela economia de
tempo narealizagcdo da auditoria, sem afectar o grau de confianga a afectar as conclusoes.
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Tendo-se concluido que o sistema é deficiente (auséncia de procedimentos-chave) deve
iniciar-se imediatamente a redizacdo de testes substantivos alargados ou verificacOes
exaustivas.

4.2.2.4 APRECIACAO DO FUNCIONAMENTO DOS SISTEMAS

Decorridas as etapas anteriores, o auditor formou ja a sua opini&o sobre a validade, adequacéo
e eficacia do sistema, estando, portanto, em condi¢des de fazer a sua avaliagéo.

No relatério de avaliacdo, o auditor devera identificar os procedimentos-chave e os pontos
fracos detectados ou as deficiéncias do sistema e formular um juizo critico, mas construtivo,
com vista a sua melhoria.

Feita a avaliagdo, estd o auditor em condicOes de elaborar o programa de auditoria que deve

estar em conformidade com o grau de confianca que o sistema lhe merece, 0 qual determinara
amaior ou menor extensdo e profundidade dos testes analiticos e da amostragem substantiva.

4.2.3 Elaboracéo e aprovacéao do Programa de Auditoria

Nesta fase 0 auditor adquiriu ja a percepcdo das evidéncias que serd necessario recolher e o
grau de confianga a atribuir as conclusoes.

Em fungdo do conhecimento da entidade, dos pontos fortes e fracos do controlo interno e da
origem das informagdes financeiras significativas, o auditor deve elaborar entédo o programa
detalhado de auditoria ( PA ) onde identificara as éreas, as operacdes, registos ou documentos
aanalisar, de acordo com os objectivos especificos da auditoria.

O PA deve identificar com clareza e rigor os aspectos referidos e estabelecer o ambito dos
testes de auditoria a efectuar, designadamente auditorias analiticas e amostragens substantivas.

O PA deverd, ainda, fazer referéncia aos procedimentos ou técnicas de auditoriaa aplicar.
Finalmente, o PA devera estabelecer o calendério em horas (ou dias Uteis) / técnico por area.

O PA devera ser elaborado pelo(s) tecnico(s) responsavel (eis) pela execucao do trabalho, sob
coordenacao dos dirigentes e em conformidade com as orientagdes recebidas do Juiz da Area.

Na preparacdo dos programas de auditoria os responsaveis devem ter presente a relacéo
custo/beneficio, tendo em conta o objectivo do exame.

A aprovaco do PA ¢ da competéncia do Juiz Conselheiro da respectiva Area.
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4.2.4 Verificacdes especificas

Na execucdo de um PA, o auditor devera nortear-se pelos padrfes de auditoria geralmente
aceites.

Assim, e tendo em conta as defini¢bes apresentadas na PARTE |l do presente manual, o
auditor devera aplicar nas verificagdes especificas 0s procedimentos e técnicas de auditoria
referidos, nomeadamente:

- Exame dos documentos originais:

- autenticidade

« normalidade
« aprovagdo
« registo

Conferéncia de calculos

- Exame daescrituragdo, incluindo o exame dos registos auxiliares
Inquérito (questionarios e outros)

- Observagdo

Confirmagéo

Circularizacéo

Correlagéo dainformacéo

VerificacOes fisicas

Na verificagdo das areas que integram o programa de auditoria serdo utilizados, em principio,
critérios selectivos consistindo em testes de conformidade, auditorias analiticas e amostragens
substantivas. No caso destas Ultimas se revelarem insuficientes serdo efectuadas verificagdes
exaustivas.

A extensdo das amostras e os métodos de seleccdo serdo aferidos em funcdo da eficiéncia dos
sistemas de controlo, devendo, ainda, respeitar a natureza do universo envolvido,
designadamente:

- operacOes que comportam elevado risco de erro;

- operacOes particularmente relevantes;
- universo restante.
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AMBITO DAS AMOSTRAGENS SUBSTANTIVAS

A - OPERACOES
QUE COMPORTAM
ELEVADOS RISCOS

DE ERRO OU
IRREGULARIDADES

B - opErRACHES
PARTICULARMENTE
IMPORTANTES

VERIFICAGAO
SEPARADA

VERIFICACAO
SEPARADA E
INTEGRAL

C - OPERACOES
RESTANTES

VERIFICACAO
POR
AMOSTRAGEM

CONJUNTO DAS OPERACOES A VERIFICAR =

A+B+C
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4.3 AVALIACAO DOSRESULTADOS

4.3.1 Avaliacao

Concluido o trabalho de campo, o auditor deve efectuar a avaliacéo dos resultados apoiando-
se, para o efeito, nos documentos de trabalho elaborados, deles constando as informagoes
recolhidas e as verificagdes efectuadas. A avaliagdo consistird na apresentacdo de explicactes
sobre todas as questdes importantes levantadas aquando da redlizagdo do trabalho e na
apreciacdo dos seus efeitos sobre a conclusdo geral.

Os aspectos mais importantes a apreciar nesta fase sdo 0s seguintes:
» efectuar umaavaliagdo global dos resultados da auditoria;
o formular observagGes de auditoria baseadas no trabalho realizado e nas provas
obtidas;
» redigir o relato acompanhado por um conjunto de documentos de trabalho bem
organizado e referenciado.

Devem compreender-se nos aspectos assinalados os seguintes pontos:

» adescricdo dos sistemas e a apreciacdo das deficiéncias detectadas no controlo
interno;

» averificagdo da exactiddo das informacdes recol hidas,
» aapreciacdo dos erros detectados, sua gravidade e se foram ou n&o corrigidos;

*  0s assuntos importantes abordados com os responsaveis do organismo auditado, na
fasefina.

Ao dirigente de 1° nivel compete, nesta fase, rever e apreciar os resultados das verificactes
efectuadas, bem como as respectivas conclusoes.

4.3.2 Reunido com os responsaveis

Em conclusdo de uma auditoria, deverd a equipa, com a presenca do dirigente do 1° nivel
realizar uma reunido com os dirigentes maximos, ou com quem os substitua, no sentido de
comprovar as conclusdes do projecto de relato e, bem assim, a evidéncia documental
recolhida, sem prejuizo da audicdo dos responsaveis, pelo Tribunal, no ambito do
cumprimento do principio do contraditorio, em fase posterior.
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4.4 RELATORIO DE AUDITORIA

44.1 Consideracdes preliminares

No Tribunal de Contas o relatério de auditoria € fixado pelo Tribunal, com base em projecto
apresentado pelo Juiz Responsavel ou Juiz da Area, que para o efeito se baseia no relato dos
auditores.

O reatorio de auditoria traduz a forma como foi desenvolvido o trabalho e exprime uma
opini&o sobre os resultados a que chegou.

Ligado como esta ao processo de auditoria, deve constituir o espelho do trabaho realizado e
reflectir todos 0s aspectos que se consideraimportante comunicar.

Deve, por isso, contemplar em toda a sua extensdo a natureza das actividades ou programas
auditados e descrever com correcgao e imparcialidade os factos constatados.

O seu contetdo deve ser de fécil compreensdo, sem ser vago nem ambiguo, e as informagdes
nele contidas devem estar sempre apoiadas em provas suficientes e pertinentes.

A opinido do auditor devera ser expressa de forma equitativa e construtiva e as
recomendacOes serem pertinentes e objectivas, devendo ser formuladas ndo em termos de
medidas e ou procedimentos impostos, mas surgirem como corolério 16gico das conclusoes.

Quando justificiveis, por se terem detectado erros ou omissdes importantes ou ineficiéncias
nos sistemas organizativos e de controlo interno, devem visar ndo sO 0 cumprimento correcto
das leis e regulamentos aplicaveis, como contribuir para melhorar o desempenho da

organizacao.

De harmonia com o estabelecido nalei (art.° 13° daLe n.° 98/97, de 26 de Agosto) o relatério
de auditoria deve obrigatoriamente referir-se a realizacdo do contraditério e integrar, sempre
gue for caso disso, as alegagdes, respostas ou observacdes dos responsaveis, que podem ser
transcritas ou sintetizadas. Em especial, o contraditorio deve, na medida do possivel, permitir
0 apuramento da verdade em matéria de facto.

A forma e a extensdo do relatério sdo aspectos que estéo relacionados ndo s com o objectivo
e 0 ambito da auditoria e ainda com a natureza da realidade auditada, como também com as
especificidades que deve revestir tendo em conta a sua finalidade.

Considerando que o relatdrio de auditoria constitui, sempre que hga ilicitos financeiros
evidenciados, uma peca instrutoria fundamental ao exercicio da funcdo de efectivacdo de
responsabilidades financeiras, 0 seu contelido devera ser adequado as exigéncias do processo
jurisdicional.
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4.4.2 Normas aplicaveis

Os auditores do Tribunal de Contas devem observar, na elaboracéo do relato de auditoria, que
serve de base ao relatdrio a fixar pelo Tribunal, ndo sO os principios orientadores atrés
definidos, mas também as normas sobre a sua estrutura e contetido aprovados pelo Tribunal.

As normas a seguir apresentadas contemplam em primeiro lugar os aspectos gerais, isto €, 0s
aspectos que devem ser observados em qualquer relatorio, sgja qual for o tipo de auditoria a
gue se reporta e depois 0s aspectos que sdo especificos dos tipos de auditoria realizados.

Umas e outras definem, consequentemente, 0os elementos essenciais que o relatério deve

conter relacionados com a natureza do trabalho realizado e os resultados a cangados. Assm, 0
relatério de auditoria obedece, em geral, a seguinte estrutura tipo:
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. Indice;

. Glossario, se necess&rio;

. Listagem das siglas utilizadas e seu significado;

. Fichatécnica, com identificacdo dos técnicos intervenientes,
. Sintese das observaces e das recomendacdes,

. Parte introdutéria

6.1 - Fundamento, ambito e objectivos de auditoria

6.2 - Enquadramento normativo

6.3 - Identificacdo dos responsaveis

6.4 - Metodologia e técnicas de controlo

6.5 - Condicionantes - dificuldades encontradas e grau de colaboracdo dos responsaveis
6.6 - Relatérios de orgédos de controlo interno

. Avaliacdo dos sistemas de controlo interno e de gestéo;

. Desenvolvimento dos trabal hos de auditoria - observaces de auditoria

8.1 - Andlise econémico-financeira

8.2 - Andlise dalegalidade e da regularidade

8.3 - Apreciacdo da gestdo (economia, eficiéncia e eficacia)

8.4 - Avaliaco de outros aspectos (ambientais, sociais, €tc...) quando for caso disso.

9. Demonstragdo numéricareferidano n.° 2 do art.° 53° da LOPTC;

10. Referénciasfinais

10.1 - Emolumentos e outros encargos devidos e respectivos sujeitos passivos.
10.2 - Entidades a quem deve ser enviado o relatério/publicidade

11. Assinatura;

12. Anexos
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Em relacéo a alguns dos pontos constantes desta estrutura-tipo desenvolve-se a seguir o seu
contedido:

Fundamento, ambito e objectivos da auditoria
Deverd definir-se a finalidade e os limites do exame, bem como a sua justificacdo. Devera

também referir-se a entidade a sede e localidades onde se realizou a auditoria e o periodo a
que se reporta.

Metodologias e técnicas de controlo

Devem descrever-se 0s métodos e as técnicas de controlo utilizados e se estédo ou ndo em
conformidade com o estabelecido no presente Manual. No caso de ter havido excepgoes,
deverdo ser justificadas.

Controlo interno e de gestao

O auditor deve indicar o alcance do trabalho que realizou, a estrutura do controlo interno e de
gest&o que encontrou e as deficiéncias importantes de funcionamento do sistema detectadas no
exame e na avaliagéo.

A verificagcdo da estrutura do controlo interno e de gestdo pode ser, porém, limitada nos
seguintes casos.

¢ uando ndo é adequada nem fiével;
» quando se conclui pelaineficiéncia da avaliago;
* quando se detectam muitas deficiéncias.

Nestas situacdes 0 auditor devera optar pela ampliagcdo dos testes substantivos.
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Observacoes e recomendacoes

O relatorio devera incluir uma sintese das observacdes que permita conhecer, de forma
resumida, os factos essenciais apurados e conter recomendagbes sempre que estas se
justifiquem quer para obviar a pratica subsequente de erros ou omissdes significativos, ao
incumprimento das leis e regulamentos aplicaveis e a préatica de infracgdes financeiras quer
sobretudo para melhorar a eficiéncia e a eficacia da organizacdo ou a realizagéo do programa
Ou projecto.

As recomendacOes consideram-se construtivas quando visam melhorar situagoes
problematicas observadas ou se referem a acgdes especificas e significativas a empreender
como a melhoria do controlo interno e outras.

Porém, sO deve ser recomendado o que segja factivel e o custo inerente sgja pelo menos
recompensado pel os resultados esperados.

Anexos

Os anexos | e Il serdo congtituidos obrigatoriamente pelo Plano Global de Auditoria e pelo
Programa de Auditoria.

Havendo infraccdes financeiras, as mesmas deverdo integrar um anexdj, com indicacdo dos
factos, normas violadas, identificacdo dos responsaveis e os elementos de prova que for
possivel recolher, e dos demais anexos que se mostrem necessarios.

Nestes termos o auditor devera recolher a evidéncia suficiente para o efeito, ndo Ihe cabendo
porém qualificar uma irregularidade mas apenas descrever os factos e todo o seu quadro
envolvente, com base nos quais o Tribunal, em sede jurisdicional, decidira da sua qualificacéo
e consequente efectivacdo ou ndo de responsabilidades.

Da existéncia de uma elevada ocorréncia de irregularidades na entidade auditada podera
também resultar a divida sobre as outras informagdes fornecidas pela mesma e uma reserva
geral sobre a fiabilidade da informagdo financeira, 0 que, em processo jurisdiciona a correr
termos no Tribuna de Contas, pode conduzir até a declaracdo de impossibilidade de
julgamento da respectiva conta[ (cfr. art.°58°% n.° 1, a. c) en.° 3, daLei 98/97, de 26/08)] .

! Em conformidade com o disposto no art.? 54°, n.%3, al. G) da Lei n.° 98/97, de 26/08 e art.%. 262 al. B) e 59°,
n.° 3 dos Regulamentos da 12 e 22 Secgdes, aprovados pelas Resolugbes n° 591 — 12 S e 3/98 — 22 S
respectivamente.
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Os actos constitutivos de responsabilidades a efectivar pelo Tribunal de Contas nos termos da
Lei n.°98/97, de 26/08 sdo 0s seguintes:

Actos Constitutivos Lei Responsabilidade Financeira
98/97
Reintegratéria | Sancionatoria
Art.%s
Alcances 59.9/65.° X X
Desvio de dinheiros ou valores publicos 59.9/65.° X X
Pagamentos indevidos 59.9/65.° X X
N&o liquidacéo, cobranca ou entrega de receitas 60.9/65.° X X
Violagdo das normas sobre a elaboracdo e 65.° X
execug¢do dos orcamentos, bem como da assuncao,
autorizagao ou pagamento de despesas publicas ou
COmpromissos
Falta de efectivagdo ou retencdo indevida dos 65.° X
descontos legalmente obrigatérios a efectuar ao
pessoal
Violagdo de normas legais ou regulamentares 65.° X
relativas a gestdo e controlo orcamental, de
tesouraria e patriménio
Adiantamentos por conta de pagamentos nos casos 65.° X
ndo expressamente previstos na lei
Utilizacdo de empréstimos publicos em finalidade 65.° X
diversa da legalmente prevista, bem como pela
ultrapassagem dos limites legais da capacidade de
endividamento
Utilizacdo indevida de fundos movimentados por 65.° X
operagbes de tesouraria para financiar despesas
publicas
Nota: o Tribunal pode ainda aplicar multas nos casos previstos no art.° 66°.
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CAPITULO 5- DOCUMENTOSDE TRABALHO

51 NORMASAPLICAVEIS

Tanto as provas como os procedimentos de revisao adoptados devem estar documentados para
que sgja possivel avaliar a qualidade técnica do trabalho realizado e a objectividade da opini&o
formulada que assenta em constatacdes, evidéncias ou provas, sgja qual for o tipo de auditoria
realizado ou a natureza da entidade auditada. Os documentos de trabalho devem, portanto,
revelar ndo sO os pontos controlados, como a calendarizagcdo e a extensdo dos testes e dos
procedimentos do controlo, na medida em que séo evidéncias tangiveis do trabal ho realizado.
Por seu turno, as provas obtidas devem ser suficientes, pertinentes, seguras e fiaveis.

Nesta conformidade, os auditores do Tribunal de Contas devem observar, no trabalho de
campo, as seguintes normas relativas a obtencéo de provas ou evidéncias de auditoria:

1° Elaborar os documentos de trabalho necessarios e neles coligir o nimero suficiente de
informacdes probatérias para:

a) Confirmar e apoiar as opinides e os relatos do auditor;
b) Tornar aauditoriamais eficiente e eficaz;

c) Dispor de informacOes para preparar os relatorios e responder as questdes postas
pelo organismo controlado ou qualquer outro;

d) Comprovar que o auditor aplicou na recolha de provas os procedimentos de
inspecgao, observacdo, investigacdo e confirmagdo apropriados;
e) Facilitar a programacéo e a supervisao da auditoria.

2° Os documentos de trabalho devem incluir obrigatoriamente:

a) Osobjectivos, o0 ambito, os procedimentos e os resultados da auditoria;

b) Programas detalhados das diferentes &reas objecto de verificagéo;
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3° Os documentos de trabalho devem satisfazer ainda os seguintes requisitos:
a) Conter exclusvamente informacdo relacionada com assuntos que sejam
relevantes,

b) Conter evidéncia das revisdes efectuadas no ambito da supervisdo do trabalho
realizado;

c) Serem de fécil consulta e apresentarem-se convenientemente ordenados e
indexados (vd. ponto 7.5.1 e 7.5.2 do Capitulo 7, Parte I1).
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5.2 ORDENACAO E ARQUIVO

5.2.1 Tipo de arquivo

Os documentos de trabalho devem ser arquivados segundo a sua natureza (consoante
constituam elementos de consulta para auditorias futuras ou se restrinjam apenas ao exame a
gue se reportam) no arquivo permanente da entidade em causa ou nos anexos do arquivo da
auditoriarealizada.

N&o existe uma estrutura tipificada, pelo que a que a seguir se apresenta tem um carécter
meramente paradigmético:

| - Enquadramento do or ganismo/entidade:

» Denominagéo;

» Localizagdo dos departamentos que possua;

* Actividades,

» Nomes dos responsaveis,

» Descricdo do contexto geral, da histéria e do ambiente da organizacdo
controlada;

» Legidacao aplicavel ao organismo/entidade;

* Normasinternas nele instituidas;

» Informacdes sobre a actividade financeira dos ultimos 3 ou 5 anos da
entidade controlada.

Il - Procedimentos contabilisticos e de controlo interno:

» Descricdo do sistema contabilistico, dos sistemas de controlo interno e
dos principais sistemas de gestdo financeira, incluindo, quando for o
caso, as aplicacbes informaticas,

» Descricdo dos procedimentos de decisdo e de gestéo;

» Apreciacdo e avaliacado do sistema de controlo interno;

» Politicas e procedimentos relativos ao or¢camento, a contabilidade e aos
relatorios.

[11- Anexos

Nos anexos podem compreender-se 0s estatutos, plano de contas,
organograma do servico, lista dos responsavels, etc.
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A pasta de arquivo corrente deve conter todos os documentos com relevancia especifica
relativamente ao exercicio em analise.

Os documentos de trabalho nela integrados devem demonstrar a forma como a auditoria foi
executada e inclui os elementos justificativos das conclusdes apresentadas no relatério da
auditoria.

Devendo os trabalhos de auditoria ser supervisionados e os documentos de trabalho revistos
pel os responsaveis da auditoria, conforme estabel ecem as normas existentes sobre a matéria, €
conveniente que a pasta de arquivo corrente se apresente também devidamente estruturada.

Este requisito, bem como a necessidade de os documentos de trabalho deverem ser téo
completos e detal hados quanto necessario, sdo também condic¢des indispensaveis para que um
auditor que n&o tenha tido qualquer envolvimento no trabalho possa futuramente determinar
com facilidade a natureza e a extensdo das verificagdes efectuadas e as razdes para as
conclusdes expressas no relatorio da auditoria.

Um paradigma da estrutura da pasta de arquivo corrente pode ser o seguinte:

» Plano global de auditoria;

* Programas detalhados de auditoria;

* Informacgdes relativas aos aspectos administrativos da execucéo dos trabal hos;

» Justificagcdo, nos documentos de trabalho, dos trabalhos de auditoria
efectuados;

» Documentos de conclusdes e observacoes.
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5.2.2 Ordenacéo

No caso do arquivo permanente, no que respeita a cada auditoria, a documentacdo devera ser
sistematizada e ordenada por &reas em conformidade com os codigos definidos no respectivo
manual de procedimentos de auditoria e por ordem cronol égica em relagdo as acgdes, afim de
permitir umafécil consulta. Deve ainda conter:

- A descricdo do método de auditoria adoptado pelo Tribunal, com base nos planos de
fiscalizag&o aprovados,

- O resumo dos trabalhos efectuados em auditorias ou visitas anteriores, incluindo a
referéncia das areas cobertas pelas mesmas e comparagdo com 0S programas
estabelecidos;

- As questdes suscitadas em auditorias anteriores, registo das decisdes tomadas e suas
motivagoes;

- Asrecomendacoes formuladas pelo Tribunal.

Quanto aos restantes documentos de trabalho a ordenacdo sera feita segundo a estrutura do
respectivo relatério de auditoria que acompanham.
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CAPITULO 6-AUDITORIA OPERACIONAL OU DE RESULTADOS

6.1. CONCEITO

A auditoria operacional ou de resultados, ou simplesmente de gestéo, tem por objectivo a
apreciagdo da gestéo dos recursos publicos segundo critérios de economia, eficiéncia e
eficacia (ostrés Es).

A economia, também designada por “opg¢do menos onerosa’ visa a minimizagcdo dos custos
dos recursos adquiridos ou de utilizagdo dos bens publicos afectos a uma actividade, aferida
em funcdo da qualidade, da quantidade, do prego e da oportunidade da sua aquisicéo, de
acordo com préticas e principios administrativos correctos e com as politicas de gestéo. Da
“economia’ resulta a “boa gestao” ou o evitar de “desperdicios’, o que pode levar o auditor a
examinar aspectos tais como a formulagdo de especificagdes relativas ao fornecimento de bens
e Servicos e outros aspectos da contratacdo publica, tais como os procedimentos de concurso
publico e os contratos.

A eficiéncia aprecia a relacdo entre os resultados obtidos (outputs) e 0s recursos ou meios
utilizados (inputs), tendo em vista a sua optimizagdo, estando, por isso, intimamente
relacionada com o conceito de produtividade. Inclui ainda a andlise dos sistemas de
informacdo, dos dispositivos de controlo e dos critérios definidos para obtencdo de resultados.
O nucleo essencia deste tipo de andlises € o da relacdo custo-resultados, mas abrange outros
aspectos, tais como os de indole temporal, ou sgja, indagando, por exemplo, se a data de
obtencdo dos resultados € a que permite maximizar o impacto esperado dos instrumentos
utilizados.

A eficacia avalia o grau de realizac8o dos objectivos e a relagdo entre os objectivos fixados e
os resultados obtidos. Numa auditoria de eficacia importa ver, na medida do possivel, de que
modo os instrumentos utilizados contribuiram para a realizacdo dos objectivos politicos
fixados, destrincando nestes, se for caso disso, 0s que sdo o resultado daqueles e 0s que sdo
fruto de factores externos a entidade controlada.

A economia e a eficiéncia, embora respeitem aos métodos e decisdes de gestdo internos da
entidade controlada, para a sua avaliagdo carecem de auditorias analiticas ou comparagcdo com
métodos de gestdio externos similares. E que as mesmas necessitam de pontos de referéncia ou
“normas de boa pratica”, o que pode ser obtido através da comparagdo com racios de “inputs’

e “outputs’ de organizagdes similares.
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A eficacia pode ser entendida:

- em sentido restrito, em que sd0 apenas examinadas a gestdo e as operagoes
internas da entidade auditada, analisando os correspondentes “outputs’ tal como
sdo identificados no seu interior;

- em sentido amplo, em gue se ultrapassam os limites da entidade controlada e se
tomam em conta os factores ou varidveis externos ndo controlaveis por essa

entidade para se avaliar todos os resultados obtidos ou impactos alcangados, quer
segjam fruto de factores internos, quer de factores externos.

O diagrama que se segue ilustra os conceitos apresentados:
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6.2. OBJECTIVOS

A auditoria de resultados visa, de um modo geral, um ou vérios dos seguintes objectivos:

- avdiar da adequacdo e da consisténcia dos objectivos fixados tendo em vista
designadamente as necessidades sociais que procuram satisfazer e a qualidade das
prestacOes, incluindo a preservacéo do meio ambiente;

- avdiar o grau de confianca dos sistemas de informacéo, de gestdo, de controlo e de
avaliacdo de resultados,

- avdiar da economia, da eficiéncia e da eficacia com que 0s objectivos sdo
prosseguidos e alcancados, incluindo os efeitos colaterais, intencionais ou néo,
especialmente se negativos;

- avdiar a exactiddo, a fiabilidade e a integralidade dos indicadores ou dos
documentos produzidos,

- identificar &reas ineficientes de formaa promover a melhoria do desempenho;

- avaiar os resultados na éptica dos seus impactos, designadamente econémicos,
sociais, ambientais, culturais, etc..

Em termos dos 3 Es uma auditoria de resultados pode n&o cobrir necessariamente esses trés
aspectos. No entanto, dada a sua interligacdo, uma analise separada de algum ou alguns deles
pode levar a conclusbes ndo inteiramente adequadas, para as quais o0 auditor deve estar
prevenido. Por exemplo: um programa pode ser eficaz mas 0s recursos empregues terdo sido
utilizados de forma econémica e eficiente?
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6.3.

NORMASAPLICAVEIS

De acordo com as Linhas Directrizes Europeias relativas a aplicagdo das normas de
auditoria da INTOSAI “ndo obstante a natureza mais diversificada e o vasto alcance de
uma auditoria de resultados, o auditor deve, na medida do possivel e no ambito de um
controlo especifico, procurar realiza-la segundo as normas de auditoria da INTOSAI. Em
particular, o auditor:

pode ter necessidade de estudar e avaliar a fiabilidade do controlo interno a fim de
determinar a extensdo e 0 ambito da auditoria;

deve planear a auditoria de forma a assegurar a execucao de uma auditoria de
elevada qualidade de uma forma econdémica, eficiente e eficaz e num periodo de
tempo adequado;

deve assegurar-se que, tendo em consideracdo a organizacdo, O programa, a
actividade ou funcdo controlados, as informacdes probatérias recolhidas para
fundamentar o0 seu parecer e as suas conclusdes sdo adeguadas, pertinentes e
razoaveis. As informagdes probatérias nas quais se baseiam os pareceres do
auditor devem ser devidamente documentadas e sujeitas a medidas de garantia da
qualidade’ .

Disto resulta que sdo aqui aplicaveis as normas gerais apresentadas na parte geral deste
Manual. O mesmo se diga quanto a elaboracdo de relatérios, o que é visivel no facto de os
publicados sobre auditoria de resultados incluirem normal mente os seguintes el ementos:

um resumo do contexto em que se integram as actividades controladas, incluindo o
aspecto organizacional;

uma descricdo destas actividades e dos seus objectivos, bem como uma andlise do
possivel cumprimento dos critérios de economia, eficiéncia e eficécia, que levam a
uma identificacdo dos objectivos da auditoria;

uma descri¢éo ou um resumo das metodologias de auditoria utilizadas na recolha e
andlise dos dados, bem como aindicagdo das respectivas fontes;

uma explicacdo dos critérios utilizados na interpretacdo das observacfes de
auditoria;

observagdes de auditoria ou, pelo menos, as observagdes consideradas importantes
para os destinatarios do relatorio;

conclusdes relativas aos objectivos de auditoria;

recomendacdes decorrentes das conclusdes.
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6.4. METODOLOGIA

A metodologia da auditoria de resultados aplicam-se as consideracdes feitas na Parte 111, com
as devidas adaptacdes, definidas em funcdo dos objectivos de uma auditoria direccionada a
avaliacdo da gestdo. Em especial cumpre assinalar que a natureza especifica da auditoria de
resultados exige uma seleccédo cuidadosa das metodologias a utilizar no controlo das variaveis
a examinar, dedicando o auditor especia atencdo a validade e fiabilidade dos métodos
utilizados na recolha e analise dos dados:

= validade: os métodos/técnicas devem permitir avaliar o que foi decidido submeter a
andlise;
» fiabilidade: as conclusdbes devem permanecer coerentes quando testadas,

repetidamente, a partir da mesma popul agéo de dados.

Apresentam-se ainda as seguintes especificagbes que assumem particular relevo numa
auditoria de resultados.

6.4.1. Estudos preliminares

Os estudos preliminares deverdo incluir recolha de dados de referéncia relativos a
organizagbes do mesmo tipo de actividade e indices padrdo, que permitam, numa fase
posterior, uma andlise comparativa com os métodos, procedimentos e resultados da entidade
auditada, destinados a sustentar as observacOes da auditoria relativas a analise do desempenho
e adar maior credibilidade as recomendactes formuladas.
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6.4.2. Técnicas de analise de informacgéo

No ambito das auditorias de resultados toma particular importancia a andlise da informacéo
recolhida pel os auditores.

De entre as diversas técnicas para a andise dessa informagdo salientam-se as seguintes, tal
como sdo apresentadas pelas “Linhas Directrizes Europeias’ ja antes citadas:
|- Estatistica Descritiva para compreender asdistribuicfes de dados
A distribuicdo de dados é norma mente expressa por um gréfico (gréfico de barras
ou curva) que apresenta todos os valores de uma variavel. As estatisticas que
descrevem as distribuic¢des de dados podem ser um instrumento importante para 0s
trabalhos de andlise de auditoria e de elaboragdo do relatério. Ha trés aspectos
basicos da distribuicdo de dados que podem ser importantes na realizacdo de uma
auditoria:

» o0sniveis dos dados (moda, mediana, média, quartil, etc.);

» adispersdo dos dados (valores minimos e maximos, densidade de uma nuvem
de pontos, intervalos, etc.);

» a forma dos dados (distribuicdo normal, distribuicdo normal achatada,
distribuicdo bi-modal, etc.).
A distribuicdo de dados pode ser utilizada:
» paraidentificar o nivel, a dispersdo e a forma dos dados quando estes elementos
sgjam mais importantes que umasimples “media’;

» para decidir se o funcionamento de uma variavel satisfaz ou ndo um critério de
auditoria;

» parainterpretar as distribui¢bes das probabilidades afim de avaliar o risco; e

» paraavaiar se aamostra de dados € representativa da popul agéo.
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[1- Andlise deregressao

A andlise de regressdo € uma técnica para avaliar o grau de relacionamento
(correlacéo) das variaveis.

A andlise de regresséo pode ser utilizada para:
» Testar umarelacéo que é suposta ser verdadeira;

» ldentificar relagcbes entre varidveis que possam ter uma relagdo causal,
susceptivels de explicar os resultados,

» ldentificar casos inabituais que diferem dos valores esperados; e

» Extrapolar valores.

I11- Analise custo/beneficio (ACB)

A ACB consiste em relacionar os beneficios de uma actividade, programa, projecto
ou ac¢do, com os correspondentes custos. Deste modo a ACB pode ser usada para:

- Comparar os custos e beneficios quando ambos sdo conhecidos ou podem ser
razoavel mente estimados;

- Comparar cenarios alternativos, com custos distintos, quando os beneficios
possam ser idénticos.

Para uma aplicacdo mais correcta desta técnica de andlise de informagdo a mesma

deve considerar ndo sO 0s custos e beneficios tangiveis, mas também os intangiveis,
tais como os custos/beneficios sociais, ambientais.

IV Analise custo/eficacia (ACE)
Esta técnica estuda a relacdo entre os custos e os resultados obtidos, procurando

avaiar se foram utilizados os meios mais econdmicos para realizar um objectivo
definido ou obtida a val orizagdo maxima dos recursos disponivels.
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