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RESUMO

Este trabalho de projeto de mestrado consiste na implementacdo de um gabinete de
auditoria interna no Municipio de Vila do Porto. O Municipio apenas possui auditoria
externa, nao esta previsto no organograma do Municipio de Vila do Porto um gabinete de
auditoria interna, o que se considera um ponto negativo relativamente a existéncia de
transparéncia e equilibrio na atividade municipal.

A implementacéo deste gabinete pretende colocar em evidéncia os bons principios da
ética publica, quer ao nivel de simplificacdo de procedimentos quer melhorias ao nivel da
gestdo administrativa, financeira e patrimonial.

O Municipio de Vila do Porto possui a norma de controlo interno, elaborada por uma
entidade externa (prestadora de servicos), o plano de prevencéo de riscos de corrupcéo e
infracBes conexas e o cddigo de conduta do Municipio de Vila do Porto, que sdo
elaborados pelo Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira. E pretendido que esses
documentos passem a ser elaborados e atualizados pelo gabinete de auditoria interna. O
objetivo seria desenvolver tanto uma auditoria de conformidade, que versa sobre o
controlo interno, contratos, processos, etc., como uma auditoria financeira, que versa
sobre as demonstraces financeiras.

O gabinete também seria responsavel por criar um plano anual de auditoria, 0s
relatorios resultantes de cada auditoria e um relatorio de atividades anual. O plano anual
de auditoria ira estabelecer os objetivos, a avaliacao do risco, o planeamento das diversas
auditorias a realizar e a alocacdo de recursos e orcamentos. O plano anual devera ser
elaborado no ultimo trimestre do ano e submetido a apreciacdo e aprovacdo na Ultima
reunidao de Camara. O relatério de atividades sera apresentado semestralmente ao
Presidente da Camara em exercicio e devera conter erros, desvios, ndo conformidades
legais e regulamentares, irregularidades, conflitos de interesse, pontos fracos de controlo,

entre outros.

Palavras-chave: Auditoria de conformidade; Auditoria financeira; Gabinete de auditoria

interna; Municipio de Vila do Porto; Plano anual de auditoria.



ABSTRACT

This master's project consists of implementing an internal audit office in the Municipality
of Vila do Porto. The municipality only has an external audit, and the organizational chart
of Vila do Porto does not include an internal audit office, which is considered a negative
point in terms of transparency and balance in municipal activity.

The implementation of this office is intended to emphasize the good principles of
public ethics, both in terms of simplifying procedures and improving administrative,
financial and asset management.

The Municipality of Vila do Porto has an internal control standard, drawn up by an
external entity (service provider), a plan to prevent risks of corruption and related
offences and the code of conduct of the Municipality of Vila do Porto, which are drawn
up by the Head of the Administrative and Financial Division. It is intended that these
documents will now be drawn up and updated by the internal audit office. The aim would
be to develop both a compliance audit, which deals with internal control, contracts,
processes, etc., and a financial audit, which deals with financial statements.

The office would also be responsible for creating an annual audit plan, the reports
resulting from each audit and an annual activity report. The annual audit plan will
establish the objectives, the risk assessment, the planning of the various audits to be
carried out and the allocation of resources and budgets. The annual plan should be drawn
up in the last quarter of the year and submitted for consideration and approval at the last
council meeting. The activity report will be presented to the acting mayor every six
months and should include errors, deviations, legal and regulatory non-conformities,

irregularities, conflicts of interest, control weaknesses, among others.

Keywords: Compliance audit; Financial audit; Internal audit office; Common Hall of Vila

do Porto; Annual audit plan.
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CAPITULO I — INTRODUGCAO

A auditoria interna é uma funcdo de avaliacdo independente, tradicionalmente efetuada
por profissionais que sdo funcionarios da organizacao, estabelecida dentro da mesma com
0 intuito de examinar e avaliar as suas atividades. Como parte de uma organizagéo, o
objetivo de uma auditoria interna é assistir os seus membros no desempenho efetivo das
suas fungdes, sendo-lhes fornecido analises, avaliacGes, recomendacdes, conselhos e
informacdes relacionadas com as atividades analisadas.

Em Portugal, a Auditoria Interna é bastante recente, sendo mais usual o recurso a
entidades externas no caso especifico do setor publico. A procura de uma nova gestao
autarquica, que vise prestar servigos aos municipes com qualidade, eficacia e eficiéncia,
tem sido um objetivo a alcancar pelas autarquias locais.

A auditoria interna como funcgdo de supervisdo é um dos interlocutores desta nova
gestdo. A auditoria interna nos municipios tem vindo a dar passos largos e, aos poucos,
mais autarquias tém aderido a este novo meio de organizacdo pois esta € uma funcéo de
suporte essencial a tomada de decisdo, uma vez que promove 0s objetivos de
maximizacdo da economia, eficacia e eficiéncia.

A funcdo de auditoria interna, esta a tornar-se cada vez mais importante nas empresas,
uma vez que, com a evolugéo da tecnologia e aumento na celeridade de transmisséo de
informacdo, é necessario que os procedimentos das empresas sejam 0s mais adequados
para evitar a existéncia de riscos nos controlos e aumentar a eficacia das operagoes.

As instituigdes devem implementar uma atividade de auditoria interna com o objetivo
de proporcionar a fiabilidade do sistema interno e da gestdo, e determinar se 0s
procedimentos em vigor sdao 0s mais adequados, propondo, caso necessario, as
recomendacdes que se consideram adequadas para colmatar as falhas identificadas para a
protecdo do patrimonio e a otimizacgdo dos recursos disponiveis.

O objetivo é acrescentar valor ao Municipio de Vila do Porto, uma vez que a auditoria
interna € uma atividade independente, de avaliacdo objetiva e de consultoria, que se
destina a acrescentar valor e melhorar as operagdes do Municipio de Vila do Porto, atraves
de uma abordagem sistematica e disciplinada, na avaliacdo e melhoria da eficacia dos
processos de gestdo de risco e controlo, nos diversos dominios contabilistico, financeiro,
informatico, operacional e de recursos humanos.

O gabinete de auditoria interna devera apoiar a Camara Municipal de Vila do Porto e

incidir sobre a eficiéncia e eficacia das operagdes e processos, confianca e integridade da



informacdo financeira e operacional, salvaguarda dos ativos e conformidade com a
legislacdo, regulamentos e contratos.

A implementacdo de um gabinete de auditoria interna num Municipio pode ser um
fator competitivo de grande importancia, uma vez que sendo competente e atuante pode
atempadamente evitar a eclosdo de fraudes ou de outro tipo de comportamentos lesivos
quer morais quer materiais, antiéticos ou simplesmente de natureza desviante.

O artigo 78.° da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, estipula no n.°1 que: “Os
documentos de prestacdo de contas individuais das autarquias locais, das entidades
intermunicipais e das entidades associativas municipais sao apreciados pelos seus 6rgaos
deliberativos, reunidos em sesséo ordinaria durante o més de abril do ano seguinte aquele
a que respeitam”, por sua vez o N.° 3 refere que “Os documentos de prestagdo de contas
das entidades referidas no n.°1, que sejam obrigadas, nos termos da lei, a ado¢do de
contabilidade patrimonial, sdo remetidos ao Orgdo deliberativo para apreciacdo
juntamente com a certificacdo legal das contas e o parecer sobre as mesmas apresentados
pelo revisor oficial de contas ou sociedade de revisores oficiais de contas, nos termos
previstos no artigo seguinte”.

Compete ao auditor externo que procede anualmente a revisdo legal das contas:

a) Verificar a regularidade dos livros, registos contabilisticos e documentos que lhes

servem de suporte;

b) Participar aos 6rgdos municipais competentes as irregularidades, bem como os
factos que considere reveladores de graves dificuldades na prossecucao do plano
plurianual de investimentos do municipio;

c) Proceder a verificacdo dos valores patrimoniais do municipio, ou por ele recebidos
em garantia, deposito ou outro titulo;

d) Remeter semestralmente ao 6rgdo deliberativo do municipio ou da entidade
associativa municipal, consoante o caso, informagdo sobre a respetiva situacéo
econdmica e financeira;

e) Emitir parecer sobre as contas do exercicio, nomeadamente sobre a execucao
orcamental, o balango e a demonstracdo de resultados consolidados e anexos as
demonstracdes financeiras exigidas por lei ou determinados pela assembleia

municipal.



CAPITULO Il - ENQUADRAMENTO TEORICO

Etimologicamente a palavra auditoria tem a sua origem no verbo latino audire o qual,
significando “ouvir”, conduziu a criagcdo da palavra auditor (do latim auditore) como
sendo aquele que ouve, ou seja, o ouvinte. Isto pelo facto de nos primoérdios da auditoria
os auditores tirarem as suas conclusdes fundamentalmente com base nas informacdes que
verbalmente lhes eram transmitidas.

Em termos gerais, uma auditoria destina-se a verificar, de uma forma sistematica, a
conformidade e o cumprimento dos procedimentos adotados e seguidos nas diversas areas
organizacionais de uma entidade com os respetivos regulamentos, critérios, leis, regras,
politicas, etc., quer internos quer externos, que se encontrem estabelecidos e aprovados.

No que se refere & auditoria financeira, que no contexto empresarial € geralmente
referida apenas como auditoria, pode-se afirmar que esta tem como objeto as assercoes
subjacentes as demonstracdes financeiras e como objetivo a expressdo de uma opinido,
por parte de um profissional competente e independente, sobre as demonstracdes

financeiras.

2.1. Auditoria interna vs. auditoria externa

A auditoria consiste em um processo de analise da situacdo financeira e patrimonial de
uma entidade para identificar a eficiéncia da elabora¢dao das demonstracdes financeiras
e encontrar erros ou possiveis irregularidades que podem prejudicar o negdcio,
permitindo assim uma tomada de decisdes mais consciente. A auditoria pode ser dividida
em auditoria interna e auditoria externa.

A distingdo entre a auditoria interna e externa faz-se por vdrios fatores,
nomeadamente, pelo nivel de independéncia e pelo volume de testes aplicado, conforme

se pode verificar na tabela 1.

Tabela 1. Distin¢do entre auditora externa e auditoria interna

Elementos Auditoria externa Auditoria interna

Profissional Independente Trabalhador da organizagao



Tabela 1. (continuagéo)

Elementos Auditoria externa

Objetivo Emitir opinido sobre as
demonstragdes financeiras,
no sentido de verificar se
as mesmas refletem
adequadamente a posicao
patrimonial e financeira da
entidade, bem como se
estas se encontram
elaboradas de acordo com
0s principios
contabilisticos aplicaveis

Produto final Parecer

Grau de independéncia Mais amplo

Interesse no trabalho A empresa, o publico em

geral, clientes e

fornecedores
Volume de testes Menor
Continuidade do trabalho Periodico

Auditoria interna

Verificar o cumprimento
das normas internas,
verificar a necessidade de
criar normas internas,
verificar a necessidade de
melhorar as normas
internas existentes e
efetuar auditoria em varias
areas operacionais e
financeiras

Recomendacgdes de
controlo interno e
eficiéncia administrativa
Menos amplo

A empresa

Maior

Continuo

Fonte: Direito Profissional - Auditoria interna vs. Auditoria interna (2020)

2.2. As assercdes das demonstragdes financeiras

Uma assercdo € uma proposicao, positiva ou negativa, enunciada como verdadeira, ou

seja, € uma afirmacao categorica.

A International Standards on Auditing (ISA) 315 — Identificar e Avaliar os Riscos de

Distorcdo Material através do Conhecimento da Entidade e do seu Ambiente, divide as

assercOes em duas categorias (Costa, 2023):

a) Assercoes sobre classes de transacdes e acontecimentos e divulgacdes

relacionadas, para o periodo sob auditoria:

= Ocorréncia: As transagdes e acontecimentos que estdo registados ou

divulgados ocorreram e tém a ver com a entidade;



» Plenitude: Todas as transacdes e acontecimentos que deviam ter sido
registados foram de facto registados e todas as divulgagdes relacionadas
que deviam ter sido incluidas nas demonstracdes financeiras, foram de
facto incluidas;

= Exatiddo: As quantias e outros dados relativos a transacOes e
acontecimentos registados foram apropriadamente registados e as
divulgacdes relacionadas foram apropriadamente mensuradas e descritas;

= Corte: As transacbes e acontecimentos foram registados no periodo
contabilistico correto;

» Classificagdo: As transagOes e acontecimentos foram registados nas
contas apropriadas;

= Apresentacdo: As transacdes e acontecimentos foram apropriadamente
agregados ou desagregados e claramente descritos e as divulgacbes
relacionadas sdo relevantes e compreensiveis no contexto dos requisitos
da estrutura concetual de relato financeiro aplicavel.

b) Assercdes sobre saldos de contas e divulgacdes relacionadas no final
do periodo:

= Existéncia: Os ativos, passivos e interesses no capital proprio existem;

= Direitos e obrigagdes: A entidade detém ou controla os direitos sobre 0s
ativos e 0s passivos sao obrigacoes da entidade;

= Plenitude: Todos os ativos, passivos e interesses no capital proprio que
deviam ter sido registados foram registados e todas as divulgacbes
relacionadas que deviam ter sido incluidas nas demonstracées financeiras
foram de facto incluidas;

» Exatiddo, valorizacdo e imputacdo: Os ativos, passivos e interesses no
capital préprio estdo incluidos nas demonstracdes financeiras por quantias
apropriadas e quaisquer ajustamentos resultantes de valorizagdo ou
imputacéo estdo apropriadamente registados e as divulgagdes relacionadas
estdo apropriadamente mensuradas e descritas;

= Classificagdo: Os ativos, passivos e interesses no capital proprio foram
registados nas contas apropriadas;

» Apresentacdo: Os ativos, passivos e interesses no capital proprio estéo

apropriadamente agregados ou desagregados e claramente descritos, e as



divulgacGes relacionadas sdo relevantes e compreensiveis no contexto da

estrutura concetual de relato financeiro aplicavel.

2.3. Risco de auditoria

A ISA 200 refere que o risco de auditoria (RA) significa “o risco de o auditor expressar
uma opinido de auditoria inapropriada quando as demonstragdes financeiras estdo
materialmente distorcidas”. Tal é o caso, por exemplo, de se expressar uma opinido sem
reservas, mas com énfases, mas em que estas indiciem, de facto, desacordos relativamente
a uma ou mais politicas contabilisticas adotadas na preparagdo das demonstragdes
financeiras e cujo efeito nas mesmas seja material (Costa, 2023).

O risco de auditoria ¢ uma fung@o do risco de distor¢ao material (RDM), ou seja, o
risco de que as demonstracdes financeiras estejam materialmente distorcidas antes da
auditoria, e do risco de detecdao (RD), ou seja, o risco de que os procedimentos efetuados
pelo auditor para reduzir o risco de auditoria a um nivel baixo aceitavel ndo detetem uma
distor¢do que exista e que pode ser material, quer individualmente quer quando agregada
com outras distor¢des. Por outras palavras, o risco de deteg¢ao € o risco que o auditor corre
se nao detetar tal distor¢ao através da realizagdo dos seus testes e procedimentos. O risco
de distorcao material compreende o risco inerente € o risco de controlo, os quais sdao
definidos como segue na ISA 200:

O risco inerente (RI) ¢ a suscetibilidade de que uma assercao relativa a uma classe de
transacdes, saldo de conta ou divulgacdo possa estar materialmente distorcida,
individualmente ou quando agregada com outras distor¢des, antes de se tomar em
consideragdo quaisquer controlos relacionados.

O risco de controlo (RC) ¢ o risco de que uma distor¢ao, que possa ocorrer numa
assercdo relativa a uma classe de transagdes, saldo de conta ou divulgagdo e que possa
ser material, individualmente ou quando agregada com outras distor¢des, ndo seja evitada
ou detetada e corrigida tempestivamente pelo controlo interno da entidade.

O auditor deve identificar e determinar os ricos de distor¢ao material ndo s6 a nivel
de cada demonstragao financeira como também a nivel de cada asser¢ao acerca de classes

de transacdes, saldos de contas e divulgacdes (Costa, 2023).



Hayes et al. (2015), apresentam a figura 1, retirada de um trabalho publicado pelo
AICPA (American Institute of Certified Public Accountants), que mostra como funciona

o risco de auditoria.

Figura 1. Risco de auditoria

Risco Inerente

Erros susceptiveis de ocorrerem nas
demonstracoes financeiras do cliente

Risco de controlo

Erros que contornam os controlos

Erros nao detectados

irros detectados pelo audito
pelos controlos Erros detectados pelo auditor

Risco de deteccao

Risco de auditoria Erros ndo detectados pelo auditor

Nesta ilustracdo, o liquido que sai da torneira representa o potencial conjunto de erros
materiais. Por seu lado, as duas peneiras representam os meios pelos quais a empresa € o
auditor tentam impedir que erros materiais integrem as demonstragdes financeiras. O
auditor nao tem forma de saber quantos erros existem (Costa, 2023).

A primeira peneira representa o sistema de controlo interno implementado pela
empresa. O ideal seria que tal sistema detetasse todos os erros materiais antes de
influenciarem as demonstragoes financeiras. Contudo, existe algum risco de que todos os
erros nao sejam detetados pelo sistema de controlo interno ou que o contornem. No
primeiro caso pode estar-se perante um ponto fraco do sistema; no segundo pode nao
existir sequer controlo. O liquido que cai fora da peneira significa os erros que contornam
o referido sistema.

A segunda peneira representa os procedimentos de auditoria. Apesar da existéncia de
controlos internos e de procedimentos de auditoria para detetar distor¢des, ha sempre a
possibilidade de que algumas destas possam nio ser detetadas. E a isto que se d4 0 nome
de risco de detecao (Costa, 2023).

A ISA 400, que ja ndo se encontra em vigor, apresentava em apéndice, uma ilustragdo
que mostra a inter-relacdo dos componentes do risco de auditoria, ou, por outras palavras,

como pode variar o nivel aceitavel do risco de detecao baseado nas avaliagdes do risco



inerente e do risco de controlo. A tabela 2 mostra a relagdo entre componentes do risco

de auditoria.

Tabela 2. Relagéo entre componentes do risco de auditoria

Avaliacao do risco de controlo pelo auditor
Alto Médio Baixo
Avaliacdo do | Alto O mais baixo Mais baixo Medio
risco inerente | Médio Mais baixo Médio Mais alto
pelo auditor Baixo Médio Mais alto O mais alto

Fonte: Almeida (2017)

A area sombreada representa o risco de detecgdo.

2.4. Conceito de materialidade

Podemos definir materialidade como um conceito de significado e importancia relativos
de um assunto, quer considerado individualmente, quer de forma agregada, no contexto
das demonstracdes financeiras tomadas como um todo. Um assunto é material se a sua
omissdo ou distor¢cdo puder razoavelmente influenciar as decisdes econdmicas dos
utilizadores baseadas nas demonstragoes financeiras.
A ISA 320 refere que apesar do conceito de materialidade ndo ser consensual, a
generalidade das defini¢cdes toca nos seguintes aspetos:
= As distor¢des, incluindo as omissoes, sdo consideradas materiais se se espera que
elas, individualmente ou em agregado, possam influenciar as decisdes econdmicas
dos utilizadores tomadas na base das demonstragdes financeiras;
= Os julgamentos acerca da materialidade sdo feitos a luz das circunstancias
envolventes, e sdo afetados pela dimensao e natureza de uma distor¢ao, ou de uma
combinagdo de ambas;
* Os julgamentos acerca de matérias que sejam materiais para os utentes sao
baseados numa consideragdo das necessidades comuns de informacao financeira
dos utentes como um grupo. Nao ¢ considerado o possivel efeito de distor¢des em

especificos utilizadores individuais, cujas necessidades podem variar largamente.



Uma vez que os auditores tém a responsabilidade de verificar se as demonstragdes
financeiras tém distor¢des materialmente relevantes, quando se deparam com uma, tém a
obrigacdo de a comunicar ao seu cliente, de modo a este encetar medidas corretivas. Caso
o cliente ndo efetue a correcdo, o auditor devera emitir uma opinido relatando tal facto
aos utilizadores da informagdo financeira. Trata-se de um conceito que € aplicado pelo
auditor no planeamento, na execug¢do e na avaliagdo do efeito das distor¢des identificadas,
e ndo corrigidas, nas demonstragdes financeiras e na formagao da sua opinido expressa
no relatério de auditoria.

Na aplicag¢dao da materialidade os auditores seguem cinco passos:

1° Passo — Efetuar um julgamento preliminar sobre a materialidade;

2° Passo — Alocar esse julgamento as rubricas do balango;

3° Passo — Estimar o total de distor¢des por rubrica;

4° Passo — Estimar o total de distor¢des agregadas;

5° Passo — Comparar o total de distor¢des estimadas com a materialidade preliminar

ou revista.

Os passos acima descritos, bem como qualquer alteracdo a materialidade de

planeamento, devem estar devidamente documentados nos papéis de trabalho.

2.5. Amostragem em auditoria

A amostragem em auditoria, quer seja estatistica ou ndo estatistica, ¢ o processo de
sele¢do de parte de uma populagdo (amostra), usando as carateristicas dessa amostra para
retirar conclusdes sobre a populagdo, ou seja, € a aplicacdo de procedimentos de auditoria
amenos de 100% dos itens de uma rubrica das demonstragdes financeiras, com o objetivo
de avaliar as carateristicas dessa rubrica. Inerente a amostragem em auditoria esta o risco
de amostragem, ou seja, o risco das conclusdes do auditor, baseadas numa amostra, serem
diferentes das conclusdes a que chegaria se analisasse toda a populagdo. O risco de
amostragem reduz-se a medida que a amostra aumenta, no extremo pode-se dizer que
analisando toda a populagdo o auditor deixaria de correr risco de amostragem, mas tal
abordagem traria um custo monetario e temporal muito elevado, sendo impraticavel numa
auditoria financeira. Pode-se assim dizer que em qualquer auditoria deve ser pesada a

relacdo custo/beneficio quando se esta a determinar uma amostra.
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= Amostragem estatistica: A dimensao da amostra ¢ determinada pela teoria das
probabilidades, a amostra deve ser selecionada aleatoriamente, para dar a cada
elemento da populagdo a mesma hipdtese de ser selecionado, a populacio a
estudar também pode ser direcionada, ex. analise de todas as transagdes ocorridas
nos 10 dias antes do fecho do exercicio e a inferéncia estatistica ¢ usada para
suportar o julgamento do auditor. Os beneficios desta amostragem sdo determinar
uma amostra eficiente, apurar se a dimensao da amostra ¢ apropriada, avaliar os
resultados quantificando o risco de controlo e o risco de amostragem, ganhar em
eficiéncia pela utilizacdo de software e avaliacdo estatistica e defender o auditor
de inferéncias na amostra, ja que esta ¢ baseada em teoria estatistica. O custo desta
amostragem ¢ requerer conhecimentos de métodos de amostragem estatisticos
e/ou a aquisi¢do de software de amostragem bem como gastos de formagao;

* Amostragem nio estatistica: A dimensdo da amostra ¢ determinada pelo
julgamento do auditor, qualquer método que, segundo o auditor, seja
representativo da populacdo: casual, numeros aleatdrios, tabelas de nimeros
aleatorios, etc., o auditor podera também optar por utilizar uma amostragem por
blocos, ex. analisar todas as transagoes que ocorreram nos ultimos dias do ano e ¢
baseada no julgamento do auditor. Os beneficios desta amostragem residem no
facto de ndo ser necessario software adicional, o auditor pode basear-se na sua
experiéncia e expetativas em relacdo a eventuais distor¢des na rubrica em analise
e requer menos tempo no planeamento, selecdo e avaliacdo dos resultados da
amostra. O custo desta amostragem ¢ requerer o julgamento do auditor para
determinar a dimensdo da amostra e a avaliacdo dos seus resultados e nao
proporciona um método claro de mensurar o risco de controlo e o risco de

amostragem.

2.6. Controlo interno

O controlo interno ajuda as organizacdes a mitigar os riscos de ndo atingirem os seus
objetivos (lucratividade, eficiéncia das operacdes, qualidade dos produtos e servigos por
si comercializados e prestados, cumprimento de leis e regulamentos, continuidade das

operagoes e prestar uma informacao financeira fiavel, etc.).
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O auditor recolhe prova que ateste a fiabilidade do controlo interno, ou seja, como
este afeta a credibilidade da informagdo financeira e como protege os ativos e as
transagdes da organizacgdo (Almeida, 2017).

O auditor deve avaliar o desenho dos controlos, determinando se estes estdo a ser
aplicados eficazmente, satisfazendo os objetivos das organizagdes e se previnem ou
detetam e corrigem distorgdes causadas por erros ou fraudes que poderiam resultar em
distor¢des relevantes nas demonstragdes financeiras.

A metodologia mais usual para o auditor obter uma compreensao sobre o desenho dos
controlos ¢ através da realizagdo de testes de walkthrough. Estes testes sdo uma
combinagdo de entrevistas, observagdes, analise documental e reexecugao,
acompanhando uma transagdo desde o inicio até ao momento em que ¢ evidenciada nas
demonstragdes financeiras (ex. acompanhar todo o processo de venda, desde o momento
em que a ordem do cliente chega, até ao momento em que a sua divida ¢ saldada).

O auditor reune a prova através de inquéritos, inspe¢do documental, observacgdo e
reexecucdo, que considera necessaria para suportar a sua afirmacao sobre o adequado
funcionamento do controlo interno. A prova pode assumir a forma de questionarios,
fluxogramas ou narrativas.

O primeiro passo para a recolha de prova sobre o controlo interno ¢ através de
entrevistas e inquéritos aos responsaveis das areas e ao 6rgdo de gestdo utilizando
checklists sob a forma de questionarios de controlo interno. Estes consistem em perguntas
relacionadas com as politicas contabilisticas e de controlo, bem como sobre os
procedimentos implementados para prevenir e detetar distor¢des materiais. Cada ciclo
das demonstragdes financeiras tem um questionario, a maior parte deles esta orientada
para respostas do tipo “sim” ou “ndo”, representado este Ultimo, regra geral, uma
debilidade no controlo interno. Existe igualmente um campo onde sdo apostos os
comentarios do auditor, havendo ainda, em alguns casos, uma distingao entre defici€éncias
de controlo relevantes e deficiéncias de controlo nao relevantes. O uso deste tipo de prova
tem como principal desvantagem o facto de ser padronizada, ou seja, com pouca
flexibilidade. Muitas vezes o auditor depara-se com perguntas que ndo sao aplicaveis a
organiza¢do que estd a auditar. A principal vantagem est4 relacionada com o facto de
questionarios pré-definidos minimizarem o risco do auditor se esquecer de abordar
matérias relevantes.

As narrativas sumariam a compreensao do auditor em relagdo aos procedimentos e

politicas de controlo implementados na organizagdo. Estas descrevem o fluxo das
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transacdes, identificam os funcionarios envolvidos, os documentos preparados, 0S
registos contabilisticos e a segregacdo de fungdes. As narrativas sdo mais eficientes nas
pequenas organizacgdes, uma vez que nas grandes organizacOes as narrativas tendem a ser
demasiado extensas, tornando dificil a sua compreensdo bem como a identificacdo de
potenciais debilidades no controlo interno (Almeida, 2017).

Os fluxogramas sdo uma representacdo simbdlica de um sistema e de procedimentos
ilustrados sequencialmente. Os fluxogramas utilizam simbolos padronizados, linhas de
conexdo e anotacOes de modo a demonstrar um fluxo sequencial de uma determinada
operacdo (vendas, compras, inventarios, pagamentos a funcionarios, recebimentos e

pagamentos).
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CAPITULO 111 - PLANEAMENTO DE UMA AUDITORIA

O planeamento adequado de uma auditoria ¢ muito importante, pois permite ao auditor
recolher prova suficiente a apropriada para suportar as suas conclusdes minimizando as
possibilidades de litigio, mantendo a relagdo custo/beneficio num patamar aceitavel e
cumprindo as datas de conclusdo do trabalho a que se comprometeu.

O auditor deve planear o trabalho de campo e estabelecer a natureza, extensao,
profundidade e oportunidade dos procedimentos a adotar, com vista a atingir o nivel de
seguranga que deve proporcionar ¢ tendo em conta a sua determinacdo do risco da
auditoria ¢ a sua definicao dos limites de materialidade.

Caso uma auditoria ndo seja adequadamente planeada o auditor corre o risco de
realizar uma auditoria ineficaz e ineficiente, conduzindo a emissdo de uma opinido
inapropriada sobre as demonstra¢des financeiras. A ISA 200 refere que o auditor deve
planear e executar uma auditoria com ceticismo profissional, reconhecendo que podem
existir circunstancias que originam que as demonstracdes financeiras estejam

materialmente distorcidas.
3.1. Prova em auditoria

A prova em auditoria é toda a informacao utilizada pelo auditor para chegar as conclusdes
que servem de suporte a sua opinido. Na sua abordagem a obtencdo de prova o auditor
necessita de ter em atencdo fatores que podem afetar a credibilidade dessa prova, como é
0 caso da integridade do 6rgédo de gestdo, do risco econémico do cliente, da qualidade do
sistema de informacdo do cliente, da envolvente e do sistema de controlo interno

implementado. A tabela 3 apresenta a fiabilidade da prova em auditoria.

Tabela 3. Fiabilidade da prova em auditoria

Maior confianga Menor confianca

Prova observada diretamente (ex. Prova observada indiretamente (ex.

observacdo da contagem de stocks) listagem da contagem de stocks enviada
para o auditor)

Documentos gerados externamente (ex. Documentos gerados internamente (guias

faturas, guias de remessa, etc.) de entrada, notas de encomenda, etc.)

Provas enviadas diretamente para o Provas remetidas pela empresa ao auditor

auditor
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Tabela 3. (continuagdo)

Maior confianca Menor confianca

Prova documental Prova verbal

Documentos originais Fotocopias

Prova gerada internamente através de um  Prova gerada internamente fornecida por
sistema eficaz de controlos um sistema ineficaz de controlos

Fonte: Almeida (2017)

A credibilidade da prova é referida na tabela abaixo:

Tabela 4. Credibilidade da prova

Mais credivel

Prova gerada externamente, enviada diretamente para o auditor
Prova gerada externamente, mantida na empresa
Prova gerada internamente, confirmada por terceiros
Prova gerada internamente, ndo confirmada por terceiros

Menos credivel

Fonte: Almeida (2017)
3.2. Tipos de prova de auditoria

Os auditores recolhem prova através de varios procedimentos de modo a reduzirem o
risco de auditoria a um patamar aceitavel. Os tipos de prova mais relevantes podem ser
sumariados como se segue:

» Sistema de informacédo contabilistico: O sistema de informacédo contabilistico
consiste nos métodos utilizados pela empresa para registar, processar, sintetizar e
relatar as transacGes por si efetuadas, bem como para manter um controlo sobe os
ativos, passivos e sobre o capital proprio. Uma vez que as demonstracbes
financeiras s@o preparadas tendo por base os registos contabilisticos, ao auditor é
requerido que, nos seus papeis de trabalho, evidencie se os valores constantes nas
demonstragdes financeiras coincidem ou ndo com os valores evidenciados no
balancete;

= Documental: A prova documental é constituida por uma variedade de

documentos que servem de suporte aos registos contabilisticos efetuados pela
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empresa, incluindo: faturas, contratos, extratos bancarios, requisicdes, atas de
reunides, etc. A credibilidade da prova depende de onde esta é gerada, se dentro
da empresa (ex. faturas de vendas) ou fora da empresa (ex. faturas de compras).
Os documentos gerados externamente sao considerados mais fidveis uma vez que
tém origem em terceiros independentes. Dentro dos documentos gerados
externamente deveremos efetuar a seguinte divisdo em matéria de fiabilidade:
documentos gerados externamente e enviados diretamente para os auditores (ex.
pedidos de confirmagdes aos bancos) e documentos gerados externamente, mas
mantidos nas instalacbes da empresa (ex. faturas de fornecedores, extratos
bancéarios, notas de encomenda de clientes, contratos). Grande parte dos
documentos gerados externamente sdo mantidos na empresa, portanto o auditor,
ao decidir qual o grau de confianca que deve depositar nessa prova tem que ter
atencdo a suscetibilidade do documento poder ser adulterado, induzindo-o em
erro. Dada a possibilidade de os funcionarios da empresa criarem documentos
internos para suportarem transagdes ficticias, a relevancia destes documentos sai
reforcada quando existe evidéncia de terem sido confirmados por terceiros (ex.
uma guia de remessa produzida pela empresa assinada pelo cliente, atesta que a
mercadoria foi rececionada e fornece uma forte prova de que a mercadoria foi
entregue);

= Confirmagdes externas (circularizacdo): Confirmacdes externas € o processo
de obter e avaliar prova de auditoria por meio de uma comunicacdo escrita,
recebida diretamente de um terceiro, em resposta a um pedido de informacao
acerca de um dado item que afeta as assercdes das demonstracGes financeiras,
incluindo as constantes nas respetivas divulgacfes. Exemplos de confirmacao de

terceiros encontram-se na tabela abaixo:

Tabela 5. Confirmacéo de terceiros

Itens Confirmacao de terceiros

Meios Liquidos Financeiros Instituicdes financeiras e Banco de
Portugal

Contas a receber Clientes e outros devedores

Inventarios em poder de terceiros Terceiros que tém a sua guarda as
mercadorias

Contas a pagar Fornecedores e outros credores

Locagdes Locadoras
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Tabela 5. (continuagdo)

Itens Confirmacao de terceiros

Empréstimos Instituicdes financeiras e Banco de
Portugal
Cobertura de seguros Seguradoras

Processos movidos contra a empresa Advogados

(provisoes)

Justo valor (ativos fixos tangiveis, Relatorios de especialistas
propriedades de investimento, etc.)

Fonte: Almeida (2017)

Inspecéo fisica: Esta prova € obtida através da inspecdo fisica dos ativos, sendo
a melhor prova para confirmar a existéncia de inventarios, edificios, terrenos,
equipamento de transporte, equipamento basico, caixa, etc.

No entanto, a inspecdo fisica ndo é prova para testar todas as assercdes. Por
exemplo, quando o auditor assiste a contagem de inventario esta a reunir prova
sobre a assercdo da existéncia, mas este procedimento nao é relevante para testar,
por si sO, a asser¢do de valorizacdo, no entanto; no entanto observando o seu
estado de conservacgdo, os seus defeitos e a sua obsolescéncia, o auditor pode
julgar se 0 mesmo deve ou ndo ser objeto de uma perda por imparidade. Em alguns
casos o0 auditor pode nédo ser o profissional mais adequado para determinar as
condic¢des de um determinado ativo, podendo socorrer-se da ajuda de um técnico
ou de um perito.

A inspecdo fisica também ndo fornece prova sobre a assercdo do
direito/propriedade; com efeito a empresa pode possuir uma frota automdvel que
tenha sido adquirida em regime de locacdo operacional.

Pode-se dizer que a inspecédo fisica € uma boa prova para testar a assercao da
existéncia, no entanto sdo necessarias provas suplementares para testar as
assercOes da valorizacdo, direitos/propriedade e plenitude;

Observacdo: Através da observacdo o auditor analisa as atividades da empresa.
E um procedimento geralmente utilizado nos testes aos controlos, incluindo o
“walkthrough” (representa uma combinagdo de questionarios, inspecéo fisica e
observagdes, com vista a testar os controlos implementados pela empresa, com
este procedimento o auditor acompanha uma transacao desde o seu inicio até que
esteja refletida nas demonstragdes financeiras), verificando se um determinado

controlo estd ou ndo a ser efetuado pela empresa, observando os empregados que
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sdo responsaveis por efetuar esse controlo. Por exemplo: verificar se as normas da
empresa referentes a contagem de inventarios sdo cumpridas pelos funcionarios
que efetuam essas contagens.

No entanto, este procedimento sofre de uma grande limita¢do — ndo € um processo
discreto. Quando os funcionarios sabem que estéo a ser observados alteram o seu
comportamento, para além de que observar a realizagdo dos procedimentos num
determinado dia ndo constitui prova de como esses procedimentos foram
realizados nos outros dias. Por ultimo, a prova obtida através da observacao
apenas nos permite testar a assercao da existéncia;

Oral: Durante uma auditoria sdo muitas vezes colocadas questdes a funcionarios,
a responsaveis departamentais e ao 6rgdo de gestdo. Apesar de ser uma prova mais
persuasiva do que conclusiva, tem a vantagem de direcionar o auditor para outras
formas de obtencéo de provas, corroborar provas anteriormente obtidas e orientar
0 auditor para questdes que possam ter impacto nas demonstragdes financeiras.
Quando a prova oral assume um papel-chave na deciséo do auditor, ela deve ser
documentada nos seus papeis de trabalho, indicando a fonte, a natureza e a data
em que foi obtida. A prova oral pode constitui prova para qualquer assercao;
Aritmética: Outro tipo de prova de auditoria consiste na confirmacéao da exatidao
aritmética dos célculos efetuados pela empresa. De uma forma simplista tomemos
como exemplo as depreciacBes contabilizadas pela empresa: o auditor vai testar
se a taxa de depreciacdo aplicada pela empresa é consistente com o periodo de
vida atil definido, se, aplicando a taxa ao valor depreciavel, a depreciacdo do
exercicio estd de acordo com a depreciacdo calculada pela empresa e se as
depreciacBes acumuladas calculadas pela empresa estdo de acordo com as
depreciacGes acumuladas por si calculadas; o0 mesmo raciocinio pode ser aplicado
as reconciliagdes bancérias, o auditor vai confirmar se o saldo do banco
corresponde ao saldo constante do extrato bancério, se o saldo evidenciado pela
empresa esta de acordo com o saldo do balancete e se as condicdes e subtracdes a
um e a outro estdo aritmeticamente corretas;

Reexecuc¢do: Consiste em refazer os procedimentos contabilisticos e de controlo
implementados pela empresa. Enquanto a prova aritmética consiste numa analise
de célculos, a reexecucéo envolve a analise de procedimentos. Por exemplo, 0
auditor pode comparar os precos de venda constantes das faturas com 0s precos

evidenciados na lista de precos;
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= Analitica: A prova analitica consiste na comparacgéo de informacdes do exercicio

com informages de exercicios anteriores, com os valores esperados ou com 0s
valores do sector onde a empresa se insere. A expetativa é a de que os valores
sejam semelhantes aos dos anos anteriores, que estejam de acordo com o previsto
pela empresa e dentro dos valores para o sector
Estas comparacOes sdo realizadas para testar a apresentacdo verdadeira e
apropriada de determinadas rubricas do balancgo relacionadas com as assercdes da
existéncia, plenitude e valorizacao.
Quando varios racios financeiros confirmam as expetativas do auditor, a
fiabilidade deste tipo de prova é reforcada. Esta prova é influenciada pela
existéncia e pela eficiéncia dos controlos instituidos pela empresa, se eles
estiverem em funcionamento e forem eficientes, o auditor tem uma maior
confianca nos procedimentos analiticos;

» Inquéritos: Os inquéritos sdo uma fonte de informacédo que pode ser corroborada
através de outras provas. A forga desta prova esta dependente da integridade do
Orgdo de gestdo e do risco de negdcio. Esta prova é relevante quando se esta a
testar as assercbes da plenitude e dos direitos e obrigacfes (ex. inquéritos ao
advogado da empresa e ao proprio cliente), bem como obter uma seguranca
relativa sobre a valorizacdo (ex. discutir possiveis obsolescéncias dos inventarios
com o Orgdo de gestdo). Os inquéritos permitem reunir prova sobre: o sistema
contabilistico, passivos contingentes, mudancas nos procedimentos e na aplicacéo

dos principios contabilisticos, mudancas nos critérios de valorizacdo, etc.

A tabela 6 mostra a confianga dos procedimentos/prova.

Tabela 6. Confianga dos procedimentos/prova

Grau de confianga Tipo de prova

Alto Inspecdo fisica, aritmética, reexecucdo,
confirmacgfes externas
Sistema de informacdo contabilistica,
I inspecdo documental, inquéritos
Baixo Observacéo, oral

Fonte: Almeida (2017)
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3.3. Procedimentos de auditoria

O auditor executa procedimentos de auditoria de modo a obter prova que lhe permita,
com uma certeza razoavel, pronunciar-se sobre se as demonstracdes financeiras estéo
apresentadas de uma forma verdadeira e apropriada tendo em atencdo 0s principios
contabilisticos geralmente aceites. Concretamente, o auditor pode efetuar trés tipos de
procedimentos.

* Procedimentos de avaliacédo do risco do cliente: desenvolvidos com o intuito de
compreender o cliente, a sua envolvente, o controlo interno, bem como avaliar o
risco de existéncia de distor¢bes materialmente relevantes;

= Testes aos controlos: destinados a testar a operacionalidade e a eficiéncia, na
prevencédo e detecdo de distor¢bes materiais, dos controlos implementados pela
empresa;

* Procedimentos substantivos: destinados a detetar distor¢cbes materialmente
relevantes que ndo tenham sido prevenidas ou detetadas pelo sistema de controlo
interno da empresa. Estes procedimentos dividem-se em procedimentos
analiticos, em testes de detalhe aos saldos e as transacfes e a apresentacdo e

divulgacao.

3.4. Papéis de trabalho

Nos papéis de trabalho estdo documentados os procedimentos empreendidos pelo auditor,
as provas recolhidas e as conclusdes a que chegou. O termo papéis de trabalho abrange
ndo s6 o suporte de papel como outros meios de armazenamento de dados,
designadamente os informaticos. De acordo com a ISA 230, papéis de trabalho
devidamente preparados demonstram que a auditoria foi efetuada de acordo com as
normas de auditoria, que foi adequadamente planeada e executada, que teve uma
adequada supervisdo, que o trabalho foi revisto e que as provas recolhidas sdo suficientes

e suportam a opinido do auditor.
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3.5. Areas significativas de revisdo e procedimentos de auditoria

3.5.1. Vendas, prestacgdes de servicos e dividas a receber

Um dos testes mais importantes nesta area esta relacionado com a confirmacdo dos saldos
dos devedores. Esta confirmacdo permite ao auditor recolher prova para testar as
assercOes da existéncia, dos direitos, do corte, do rigor, da ocorréncia e, eventualmente,
da valorizacdo. A confirmagdo de saldos de clientes € um procedimento aceite em
auditoria, quando esses saldos sdo materialmente relevantes e existe uma expetativa
razoavel de que os clientes vao responder ao pedido do auditor. Regra geral, os clientes a
selecionar serdo os que apresentam um maior saldo a data da circularizacdo. No entanto,
deve igualmente ser prestada atencdo aos clientes cujos saldos sejam antigos, aos clientes
que apresentem saldos credores, bem como aos clientes que apresentem saldo nulo, mas
com relevantes valores em acumulado.

A circularizacdo aos clientes pode ser efetuada de forma positiva ou de forma
negativa:

= De forma positiva significa que na carta enviada ao cliente é solicitado que

responda se concorda ou ndo com o saldo que Ihe é comunicado;

= De forma negativa significa que na carta enviada ao cliente é solicitado que apenas

responda caso ndo concorde com o saldo que é apresentado.

Pelo descrito anteriormente pode-se depreender que uma circularizacdo feita de forma
positiva constitui uma prova de auditoria mais credivel, desde que sejam realizados
procedimentos alternativos em relacdo aos clientes que ndo responderam, enquanto na
circularizagdo de forma negativa é impossivel aferir se uma ndo resposta deve ser
interpretada como uma concordancia ou pura e simplesmente o cliente ndo pretendeu
responder. O segundo modo de circularizacdo é geralmente efetuado quando o risco de
controlo é baixo, enquanto o primeiro modo é utilizado quando o risco de controlo é
médio ou elevado, bem como quando hd um ndmero consideravel de clientes com um
baixo saldo e quando o auditor espera que os clientes tenham em atencéo a carta enviada.

As cartas podem ser elaboradas pela empresa ou pelo auditor, no entanto devem
conter sempre a assinatura do responsavel da empresa. O auditor realizara um primeiro
envio e posteriormente um segundo envio para os clientes que ndo tenham respondido ao

primeiro. Caso ndo seja obtida resposta apds o envio do segundo pedido, deverdo ser
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realizados procedimentos alternativos que consistem em comprovar que os valores em
divida & data do encerramento foram pagos posteriormente e comprovar que os valores
evidenciados em dividas a receber a data do encerramento tém os respetivos documentos
de suporte (nota de encomenda, guia de remessa assinada pelo cliente e fatura). O auditor
deverd ter em especial atencdo notas de crédito emitidas posteriormente a data do
encerramento, tentando averiguar se tal situa¢do corresponde ou ndo a vendas ficticias.

Para completar a prova de circularizagdo, o auditor deve arquivar adequadamente
todas as respostas recebidas, as cartas que foram devolvidas, as conciliagdes elaboradas
pela empresa, bem como um resumo do processo de circularizagdo onde conste o nUmero
de clientes e o saldo total circularizado, o numero e o saldo das respostas recebidas, as
discrepancias encontradas, as conclusdes alcangadas e 0s ajustes propostos.

Com base em amostras, verificar se as faturas estdo contabilizadas. Com base em
amostra, verificar se as faturas dizem respeito a mercadorias recebidas, servi¢os prestados

ou vendas efetuadas.

3.5.2. Compras, fornecimentos e dividas a pagar

Os fornecedores, regra geral, representam as maiores obrigac6es correntes expressas no
balango e séo um fator determinante na avaliagcdo da solvéncia da entidade no curto prazo.
O facto de ser uma area em que ocorrem muitas transacdes torna-a particularmente
suscetivel a ocorréncia de erros e fraudes. O principal procedimento de auditoria
especificamente relacionado com esta area € o da confirmacao dos saldos dos credores a
qual pode ser materializada através da circularizacdo (caso das contas a pagar a
fornecedores, a fornecedores de investimentos, a credores por financiamentos, etc.) ou
através da obtencao de certidBes (caso das dividas a Administracdo Fiscal, a Seguranca
Social, etc.).

A circularizagdo aos fornecedores consiste na confirmagéo do saldo evidenciado na
contabilidade através do envio, a cada credor selecionado, de uma carta onde € solicitada
a confirmacdo do saldo para com o cliente de auditoria & data da circularizacio. E
recomendada que este tipo de circularizacdo seja cega, ou seja, que na carta enviada aos
fornecedores ndo se mencione o saldo que a empresa tem para com o fornecedor, uma
vez que tal procedimento facilita a detecdo de possiveis passivos omitidos, comprovando
assim a assercdo da plenitude. Deverdo ser circularizados os fornecedores com que

normalmente a empresa trabalha, bem como o0s que apresentarem saldos mais
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significativos e alguns fornecedores que apresentem saldos nulos. As cartas podem ser
elaboradas pela empresa ou pelo auditor, devendo ser sempre assinadas pelo responsavel
da empresa e pelo auditor. O auditor realizard um primeiro envio e, caso ndo obtenha
respostas suficientes, efetuara um segundo envio para os que ndo responderam. E
importante realcar que na carta ndo deve constar qual o saldo que figura na contabilidade
do cliente e que a resposta deve ser enviada diretamente para o auditor.

As respostas dos fornecedores devem ser comparadas com os saldos apresentados
pela empresa, analisando, com documentacdo suporte, as diferencas que tenham sido
encontradas. O procedimento € o seguinte: uma vez recebidas as respostas, verifica-se se
coincidem ou ndo com o saldo apresentado pela empresa. Caso tal ndo aconteca, é
entregue a empresa o extrato enviado pelo fornecedor, para que esta proceda a
reconciliacdo. Apos a elaboracao das reconciliacGes, o auditor procedera a verificacao da
sua exatiddo aritmética e analisara as diferencas detetadas. Caso o numero de respostas
enviadas pelos fornecedores seja insuficiente, o auditor devera realizar procedimentos
alternativos em funcéo do grau de confianga que tenha depositado no controlo interno.
Alguns desses procedimentos alternativos sdo: comprovar os saldos evidenciados em
dividas a pagar, mediante os documentos de suporte, revisao das guias de entrada sem
fatura e revisdo das faturas dos fornecedores recebidas ap6s o encerramento do exercicio.
O auditor deve arquivar adequadamente todas as respostas obtidas, bem como as
reconciliacbes realizadas pelo cliente, e devera efetuar um resumo da circularizacao
realizada, onde constard o nimero e o saldo global dos fornecedores circularizados, a
quantidade e o saldo das respostas recebidas, as divergéncias encontradas, as conclusoes
alcancadas e 0s ajustes propostos.

Na revisdo da documentacédo o auditor devera comprovar as faturas, analisando a sua
exatidao aritmética e verificando se as quantidades e precos descritos estdo de acordo com

as notas de encomenda e com as guias de rececao.

3.5.3. Inventarios

Os procedimentos de auditoria tm de ter em atencdo as carateristicas dos inventarios:
bens facilmente manipuléveis, sujeitos a roubos e a erros de quantificacdo. Estas
carateristicas exigem a realizacdo de contagens fisicas, de medidas que assegurem uma

correta valorizagdo, da comprovacao da documentacdo de suporte, do teste ao corte de
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operacdes e da implementacdo de um sistema de controlo interno adequado e que
funcione.

Um dos objetivos da auditoria na &rea de inventarios é o de comprovar que as
mercadorias expressas nas demonstracGes financeiras existem e sdo propriedade da
empresa. Para tal, uma das provas de auditoria mais frequentes é o teste as contagens
fisicas.

Deve ser efetuada uma contagem de inventario no final do ano, através de uma
amostra aleatéria de produtos para verificar a sua existéncia, confirmar que a empresa
efetua procedimentos de conferéncia, de forma sistematica, aos movimentos registados
em inventarios, de forma a detetar eventuais erros e proceder de imediato a sua
regularizacdo e ao assistir a contagem de inventario, observar se existem mercadorias
danificadas ou obsoletas que possam indiciar perdas de imparidade. Obter um mapa de
rotacdo de stocks e comprovar o custo de aquisicdo e o custo de conversdo e verificar se

0 preco de venda € superior ao preco de custo.

3.5.4. Gastos com pessoal

Os gastos com o pessoal sdo, em regra geral, rotineiros, mas com grande volume, e as
dividas a data do balanco sdo de pequeno montante e de curto prazo. Assim, a abordagem
do auditor tende a focar-se nas transa¢es em detrimento dos saldos. Os procedimentos
tendem a focar-se nas autorizacGes e na valorizacdo dos gastos com pessoal.

O auditor devera comprovar que nos gastos com pessoal foram incluidas todas as
remuneracdes auferidas no exercicio, que as retengdes foram adequadamente efetuadas e
que as remuneragdes aos trabalhadores tém sido pagas.

Uma importante fonte de informac&o é o acordo coletivo de trabalho do sector ou da
empresa, bem como das condi¢bes contratuais dos empregados, nomeadamente da
administragdo, com a finalidade de identificar possiveis melhorias salariais suscetiveis de
serem contabilizadas e sujeitas a tributacdo. Esta fonte também proporciona evidéncia
sobre a periodificagdo das remuneragdes.

Devem existir garantias de que 0s pagamentos se encontram autorizados e que 0S
trabalhadores que auferem as remuneragdes existem. O auditor devera analisar a conta da
seguranca social, assim, multiplicara os rendimentos sujeitos a seguranca social pela taxa

de seguranca social.
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Os procedimentos substantivos em relacdo a area de gastos com pessoal serdo 0s

seguintes:

A partir da listagem de funcionérios selecionar uma amostra e efetuar os seguintes
testes: verificar a existéncia fisica desses trabalhadores; cruzar a informacéo
contida na ficha individual com recibo e a folha de remuneracdes; confirmar a
consisténcia entre a remuneragdo processada com a remuneracdo paga e com a
remuneracdo que consta da ficha individual do trabalhador; comprovar que estdo
a ser corretamente aplicadas as taxas de seguranca social e as taxas de retencdo na
fonte de IRS, tendo em atencdo a situacao familiar constante da ficha individual e
0 seu vinculo a empresa;

Verificar a sujei¢do dos rendimentos auferidos a IRS, as taxas de retencéo na fonte
de IRS e a seguranca social;

Verificar o correto célculo das horas extraordinarias bem como a sua
contabilizacéo;

Rever a estimativa de férias e subsidios de férias vencidos no exercicio, a pagar
no exercicio seguinte;

Verificar o pagamento, dentro dos prazos legais, das retencdes na fonte e das
contribuigdes para a seguranca social;

Verificar a integracdo do output do modulo de salédrios com o input na

contabilidade.

3.5.5. Investimentos nao financeiros

Os procedimentos de auditoria nos investimentos ndo financeiros devem ter em atencéo

as carateristicas dos seus elementos: a sua existéncia fisica, o0 seu reconhecimento inicial

e a sua imputacdo anual a gastos do exercicio.

A natureza, a extensdo e a profundidade dos procedimentos sdo suportadas pelo

conhecimento que o auditor tem da atividade da empresa, e pela avaliagdo do sistema de

controlo interno, bem como pela importancia dos saldos no total do balanco e da

demonstracéo de resultados.

As aquisi¢des devem ser suportadas por documentos apropriados (faturas, contratos,

etc.), verificando a adequada valorizagdo das mesmas. Em relacdo aos ativos fixos

tangiveis em curso, os auditores devem rever 0s contratos bem como os gastos que foram

imputados a esse ativo. As maiores aquisi¢des devem ser inspecionadas fisicamente,
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assegurando-se assim que a descricdo e 0 nimero de série sdo coincidentes com 0s
documentos enviados pelo fornecedor.
Relativamente aos ativos fixos tangiveis sdo feitos alguns procedimentos,
designadamente:
= Através de amostragem verificar se os ativos fixos tangiveis existem;
= Verificar se estdo corretamente valorizados;
» Verificar a aplicacdo das taxas de depreciacdo tendo em atencdo a vida util
estimada;
= Verificar a existéncia de seguros;
= Verificar se os ativos fixos tangiveis sdo propriedade da empresa (ex. através de
faturas, contratos, etc.).
Procedimentos dos ativos intangiveis:
= Informar-se junto da gestdo sobre o estatuto juridico de quaisquer patentes a fim
de garantir a determinacdo de existéncia desses intangiveis;
= Verificar se os ativos intangiveis relnem os requisitos necessarios para poderem

ser classificados como tal.

3.5.6. Meios financeiros liquidos

A existéncia de controlos internos eficazes origina uma diminuicdo do numero de
procedimentos substantivos que o auditor tem que realizar. No entanto, na area dos meios
financeiros liquidos o auditor tende sempre a efetuar um grande nimero de procedimentos
substantivos, nomeadamente:

= Contagem de caixa;

= Circularizacdo de terceiros;

= Analise das reconciliacGes bancarias.

A contagem de caixa é a inventariacao fisica dos fundos que constituem a caixa. Esses
fundos podem ser notas, moedas, documentos comprovativos de despesas efetuadas e
excecionalmente, cheques que ainda ndo tenham sido depositados no banco. Trata-se da
prova mais usual em auditoria para comprovar o saldo de caixa. Ao realizar uma
contagem a caixa, esta devera ser de surpresa, sempre na presenca de um responsavel da
empresa, documentando adequadamente o procedimento adotado e o resultado obtido,
que deveréa ser assinado pelo responsavel de caixa, pelo responsavel da empresa e pelo

auditor.
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A circularizacao de terceiros tem como finalidade verificar a existéncia dos saldos
dos meios financeiros liquidos & data do balanco, mediante envio de cartas as institui¢oes
financeiras com as quais a empresa trabalha, bem como ao Banco de Portugal. Nas cartas,
assinadas pelos responsaveis da empresa e remetidas pelo auditor, deve ser solicitado que
a resposta seja enviada diretamente para o auditor. Outro aspeto importante é o facto de
nas cartas ndo deverem constar quaisquer informagdes sobre os saldos evidenciados na
contabilidade. Regra geral devem ser circularizadas todas as institui¢cdes financeiras com
as quais a empresa trabalha, embora, face aos elevados custos cobrados por estas, nem
sempre € possivel. No entanto, as instituicfes financeiras com as quais a empresa tenha
um maior envolvimento devem ser sempre circularizadas. A informacéo a solicitar as
instituicdes financeiras € a seguinte: contas abertas em nome da empresa, saldos das
contas a ordem e de aplicac6es financeiras, empréstimos concedidos, montante em divida
relacionado com locacBes e com factoring, informacBes sobre letras descontadas,
existéncia de avales ou garantias, restricbes a movimentacdo de contas ou de aplicagdes
financeiras pessoas com poderes para movimentar as contas.

Apds a rececdo da resposta da instituicdo financeira procede-se a reconciliagdo dos
saldos e a confrontacdo com a informacéo evidenciada na contabilidade relativamente a
empréstimos, linhas de crédito, letras descontadas, garantias e eventuais restricbes a
movimentacao das contas.

Caso ndo se obtenha um namero suficiente de respostas, o auditor devera proceder a
um segundo envio, até obter respostas que Ihe permitam verificar a razoabilidade dos
saldos. Caso ndo seja obtida resposta ao segundo pedido, o auditor devera encetar
procedimentos alternativos, que compreendam a recolha de prova enviada pelas
instituicBes financeiras e que se encontre arquivada na empresa (ex. extratos bancarios,
notas de débito de empréstimos onde conste 0 montante em divida, comprovativos de
constituicdo de depdsitos a prazo, etc.) de modo a poder assegurar-se que a informacao
relatada pela empresa é fidedigna, contudo este procedimento ndo assegura que nao haja
informacdo omitida.

A empresa deve efetuar reconcilia¢cbes bancérias com uma periodicidade regular.
Assim, o auditor solicitard copia das reconciliacBes que pretenda verificar, a partir das
quais analisara os seguintes aspetos:

e A exatiddo aritmética;

e A comprovacdo, através de documentos de suporte, de todas as diferengas de

reconciliacdo. Essas diferencas resultam de itens que constam do extrato bancario,
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mas ndo constam da contabilidade (ex. comissdes bancarias, juros de
empréstimos, pagamento de &gua, luz e telefone, quando existe domiciliacdo de
pagamentos, cheques devolvidos pelo banco de clientes que a empresa
desconhece, devolucdo de letras que a empresa desconhece), ou entéo de itens que
estdo evidenciados na contabilidade, mas que ndo constam do extrato bancario
(ex. cheques emitidos pela empresa que ainda ndo foram apresentados para
desconto no banco);

A posterior contabilizacdo das diferencas detetadas na reconciliacao.
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CAPITULO IV — GABINETE DE AUDITORIA INTERNA NO
MUNICIPIO DE VILA DO PORTO

A implementacdo de um gabinete de auditoria interna exige o envolvimento ativo da
gestdo de topo da organizacdo de forma a envolver e comprometer a gestdo com 0s
objetivos e resultados definidos a alcangar. Por outro lado, é da competéncia da direcéo a
realizacdo de um plano de acdo onde sejam definidas as atribuicdes, objetivos e niveis de
responsabilidade da atividade de auditoria interna. Na fase embrionaria é necessario ter
uma Visdo estratégica para que seja integrada na organizacao de uma forma eficiente.

O propdsito da auditoria interna é acrescentar valor, melhorar o funcionamento da
entidade, ajudar a entidade a atingir os seus objetivos, executar uma abordagem
sistematica e disciplinada e avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gestdo de risco,
controlo e de governance (Martins, 2015).

Uma vez que a auditoria interna constitui um instrumento importante de apoio a
gestdo e para que esta tenha uma visdo mais ampla, deve ter capacidade para proceder a
auditorias nos varios dominios de gestdo da organizacao, ocupando um lugar elevado na
posicao hierarquica e ter uma total liberdade de atuacao e independéncia em relagcdo aos

outros departamentos.

4.1. O Municipio de Vila do Porto

A ilha de Santa Maria situa-se no extremo sudeste do arquipélago dos Acores, de que
integra 0 Grupo Oriental. Com uma éarea aproximada de 97 km2e uma populagdo
residente (gentilico: marienses) de 5.406 habitantes (Instituto Nacional de Estatistica,
2021), distribuida pelas cinco freguesias que compdem o concelho de Vila do Porto, o
unico da ilha.

Vila do Porto é uma vila portuguesa na freguesia de Vila do Porto, na Ilha de Santa
Maria, na Regido Auténoma dos Acores, sendo a mais antiga vila agoriana.

A vila é sede do municipio de Vila do Porto com uma superficie total de 97,18 km?
com 5.406 habitantes (Instituto Nacional de Estatistica, 2021), subdividido em 5
freguesias, tal como evidenciado na figura 2, tendo assim uma densidade populacional de

55,71 hab/km?. O municipio corresponde & totalidade da ilha de Santa Maria.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Arquip%C3%A9lago_dos_A%C3%A7ores
https://pt.wikipedia.org/wiki/Quil%C3%B3metro_quadrado
https://pt.wikipedia.org/wiki/Freguesia
https://pt.wikipedia.org/wiki/Concelho
https://pt.wikipedia.org/wiki/Vila_do_Porto
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O territorio da ilha constitui um unico concelho, o de Vila do Porto, com uma

populacdo residente de 5.406 habitantes, dividido em cinco freguesias:

Vila do Porto, com 3011 habitantes;
Sao Pedro, com 812 habitantes;
Almagreira, com 616 habitantes;
Santo Espirito, com 597 habitantes;

Santa Barbara, com 370 habitantes.

Figura 2. Distribui¢do geografica das varias freguesias

Vila do Porto

Fonte: Explore Santa Maria (2021)

4.2. Organograma da Camara Municipal de Vila do Porto

De acordo com o Despacho 473/2011, de 7 de janeiro, para a realizacdo das suas

atribuicdes, a Camara Municipal de Vila do Porto dispbe dos seguintes servigos:

Servigos de Apoio Técnico a Gestdo Municipal — Gabinete de Comunicagdo e
Relacbes Publicas, Gabinete de Fundos Estruturais e Atividades Econdmicas,
Gabinete Juridico, Servico de Cultura, Turismo, Desporto e Ag¢do Social, e
Gabinete de Informética;

Unidades organicas flexiveis:

Servicos de Apoio Instrumental — Divisdo Administrativa e Financeira;
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= Servicos Operativos — Divisdo de Obras, Urbanismo, Servicos Urbanos e

Ambiente.

De seguida, apresenta-se a representacdo grafica da estrutura dos servigos da Camara
Municipal de Vila do Porto, através da figura 3.

Em 2023, a Camara Municipal possuia cento e dez trabalhadores, dois Dirigentes
Intermédios, quinze Técnicos Superiores, vinte e um Assistentes Técnicos e setenta e dois
Assistentes Operacionais. Cento e cinco trabalhadores em Contrato de Trabalho em
Fungdes Publicas por tempo indeterminado, dois em Comissdo de Servigo e trés em

Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas a termo resolutivo incerto.

Figura 3. Organograma da Camara Municipal de Vila do Porto

Camara Municipal

Divisao de Obras,
| = Urbanismo, Servigos
Urbanos e Ambiente
Divizao
| Administrativa e - Servigos de
Financeira Obras e Viagéo
Secgdo de
= Administragao
Geral
S Senviooce
Jurfdico — -
Secgdo de
F Contabilidade
Gabinete de
Comunicagao e Servigos Urbanos
Relagdes Pablicas F e de Ambiente
Secgao de Taxas e
= Licengas, Obras e
Gabinete de Fundos Loteamento
Estruturais e Actividades
Econdmicas #_ Ammazém
= Tesouraria
Sernvigo Municipal
de Oficinas e Parque
Protecgio Civil = de Maquinas
Gabinete de
= Contabilidade de
Sarvigos de Cultura, Gestao
Turismo, Despaorto
e Acgéo Social
Sector de
— Aprovisionamento e
Contractagao Pablica

Fonte: Website da Camara Municipal de Vila do Porto (2010)
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4.3. Criacdo do gabinete de auditoria interna no Municipio de Vila do Porto

4.3.1. Responsabilidades do gabinete de auditoria interna

O Gabinete de Auditoria Interna é um servi¢o de fiscalizacdo e controlo interno da
atividade dos servicos camararios nos diversos dominios. No ambito da estrutura
organica, o Gabinete de Auditoria Interna, equiparado a divisdo municipal, fica na

dependéncia direta do Presidente da Camara, com o seguinte contetdo funcional:

a) Realizar e monitorizar as a¢des de auditoria;

b) Avaliar a adequabilidade do Sistema de Controlo Interno a realidade do
Municipio, contribuindo para a sua consolidagéo;

c) Proceder as inspecdes, sindicancias, inquéritos ou processos de meras
averiguacOes as restantes unidades organicas, que forem determinados pela
Camara Municipal ou pelo Presidente da Camara;

d) Auditar as contas da autarquia bem como a aplicacdo de fundos disponibilizados
aos servicgos para funcionamento corrente;

e) Elaborar, acompanhar e monitorizar o Plano de Prevencdo da Corrupgéo e
InfracOes Conexas;

f) Elaborar o Plano de Atividades de Auditoria Interna;

g) Elaborar o Relatério Anual da Atividade desenvolvida;

h) Awvaliar o grau de eficiéncia e economicidade das despesas municipais;

i) Elaborar o seu parecer sobre medidas tendentes a melhorar a eficiéncia dos
servicos e a modernizacdo do seu funcionamento, dirigindo o seu parecer aos
6rgdos da autarquia;

j) Averiguar os fundamentos de queixas, reclamacfes ou peticbes de municipes
sobre o funcionamento dos servi¢os municipais, propondo, sempre que for caso
disso, medidas destinadas a corrigir procedimentos julgados incorretos,
ineficazes, ilegais ou violadores dos direitos ou interesses legalmente protegidos;

k) Acompanhar as auditorias externas e colaborar na elaboragdo dos contraditorios
aos relatorios elaborados e monitorizar a aplicacdo das recomendaces aceites;

I) Verificar a implementacdo das acOes corretivas decorrentes dos relatérios das

auditorias realizadas;
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m) Proceder a estudos, emitir pareceres ou desempenhar outras tarefas de apoio
técnico, de acordo com a sua area de intervencao;
n) O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao

Municipio relacionadas com as descritas nos numeros anteriores.

Os 6rgdos municipais asseguram ao Gabinete de Auditoria Interna os meios materiais
e humanos necessarios ao desempenho das suas competéncias, as quais serdo exercidas
com plena autonomia.

Os trabalhadores e, em especial, os titulares dos lugares de direcdo e chefia tém o
dever de colaborar com o Gabinete de Auditoria Interna no @mbito das funcGes a este
cometidas, disponibilizando a informacéo de que disponham e que Ihes seja solicitada.

4.3.2. Estrutura do gabinete de auditoria interna

O Gabinete de Auditoria Interna (GAI) tera dois tipos de auditoria: Auditoria Financeira
e Auditoria de Conformidade. Estes dois tipos de auditoria devem ser efetuados por
pessoas diferentes. Um funciondrio ficard responsavel pela Auditoria Financeira, que
versa sobre as demonstragcdes financeiras, auditorias de gestdo, operacionais ou de
resultados. O outro funcionario ficard responséavel pela Auditoria de Conformidade, que
versa sobre o controlo interno, contratos, processos, etc.

O pessoal afeto ao Gabinete de Auditoria Interna deverd possuir habilitagdao
académica em gestdo, contabilidade ou auditoria, conhecimentos sobre normas de
auditoria e, ainda, conhecimentos sobre o funcionamento do Municipio. Um aspeto
importante na evolugdo das competéncias dos auditores internos ¢ a formagao continua.
Os auditores internos deverdo ter formacao especifica e manterem-se informados sobre
as melhorias e atualiza¢des da atividade de auditoria interna.

Quanto aos meios materiais, devera ser utilizada uma ferramenta informatica de apoio
ao trabalho de auditoria. Os softwares mais indicados para a atividade do GAI serdo o

ASD Auditor Cloud ou o SAP Audit Management, de forma a desmaterializar o papel.
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4.3.3. Regulamento do gabinete de auditoria interna

O GALI tera um regulamento de forma a definir as normas e principios gerais que a
atividade de Auditoria Interna devera obedecer, bem como as regras sobre o seu
funcionamento.

No regulamento estardo previstos os seguintes aspetos (Adaptado de Nunes, 2014):

= Atribui¢des exercidas pelo GAI;

» Dever de colaboragdo dos trabalhadores do Municipio;

» Principios deontoldgicos: Integridade, competéncia, confidencialidade,

objetividade, diligéncia e independéncia;

* Incompatibilidades;

* Tipos de auditoria: Auditoria financeira e auditoria de conformidade;

* Procedimentos: Planeamento, preparagdo e condugio;

= Relatérios de auditoria;

= Medidas corretivas;

» Legislacdo aplicavel.

4.4. Plano de prevencao de riscos de corrupcéo e infragcdes conexas

Os riscos de gestdo incluindo os riscos de corrupgdo e infragdes conexas configuram
factos que envolvem potenciais desvios no desenvolvimento da atividade, gerando
impactos nos seus resultados.

A gestdo do risco identifica e previne atempadamente as areas e factos com potencial
danoso na organizagao, através de uma metodologia assente em fases e etapas iterativas.

No Plano de prevengao de riscos de corrupgdo e infragcdes conexas do Municipio de
Vila do Porto identificam-se as seguintes areas com probabilidade de risco:

= Atribuigdo de beneficios publicos;

=  Gestao financeira;

* Tecnologias de informagao;

=  Recursos humanos;

» Fiscalizacao;

* Contratagdo publica;

= Patrimonio;

= Urbanismo.
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Alguns exemplos de riscos identificados e as medidas de prevencao, de acordo com

a area de atividade com maior probabilidade de risco:

Os beneficios publicos servem para garantir o acesso de qualquer pessoa,
independentemente da situacdo financeira, a condigdes e recursos basicos, visando
combater a exclusdo e as desigualdades e promover uma melhor qualidade de vida. Na
tabela 7 encontram-se evidenciados os riscos identificados e as medidas de prevengdo na

atribuicao dos beneficios publicos:

Tabela 7. Atribuicdo de beneficios publicos

Riscos identificados Medidas de prevencao

Conflito de interesses na atribui¢do de Entrega de uma declaragdo de inexisténcia

beneficios de conflito de interesses
Nao apresentacdo pelos beneficiarios dos Exigéncia de apresentagdo dos relatorios
relatorios de atividades de atividades e implementagao de sistema

de gestao documental que evidencie que o
beneficiario cumpre todas as normas
legais aplicaveis

Auséncia de mecanismos de publicitagdo  Publicitagdo da atribuicdo dos beneficios
no sitio da internet da autarquia, bem
como toda a informagdo sobre as
entidades beneficiarias

Utilizagdo, por parte das entidades, da Realizar auditorias a apoios concedidos,

verba concedida para fins diferentes dos publicar na internet os beneficios/apoios

que justificaram a sua atribuicao aprovados pela Camara e verificar se as
atividades desenvolvidas pelas entidades
se enquadram no objeto do apoio
concedido

A gestdo financeira é o conjunto de processos, métodos e acdes que permitem uma
empresa controlar, analisar e planear as atividades financeiras. Os profissionais devem
analisar os cenarios e tracar metas para a empresa melhorar os seus resultados. Como se
pode observar na tabela 8, os riscos identificados e as medidas de prevencdo na area da

gestéo financeira sdo os seguintes:

Tabela 8. Gestao financeira

Riscos identificados Medidas de prevenciao

Assuncdo de despesas sem prévio Monitorizagdo da  execugdo  dos
cabimento  na  respetiva  dotagdo procedimentos legais estabelecidos no
or¢amental sistema de controlo interno



Tabela 8. (continuacao)

35

Riscos identificados Medidas de prevencio

Reconciliagdo bancaria nao coincidente
com os registos contabilisticos

Pagamento dos honorarios relativamente a
situagdes nao previstas contratualmente

Nao hé controlo de receita cobrada por
entidades/setores distintos do Tesoureiro

Desvio de dinheiro

Falta de imparcialidade e favorecimento
credores

Verificagdo periddica e aleatoria a
promover pelo responsavel da Secgdo
Financeira dos valores registados
contabilisticamente ¢ sua confrontagao
com os extratos bancarios

Controlo da efetivacdo da prestagdo do
servico — cumprimento das normas
definidas na Norma de Controlo Interno
As entregas de receita cobrada por
setor/entidade diversa do Tesoureiro
devem ser efetuadas em conformidade
com o previsto na Norma de Controlo
Interno

Realizagdo de ac¢des de controlo/contagem
de fundos por servigo diferente daquele
que manuseia dinheiro nos termos da
Norma de Controlo Interno

Elabora¢do e cumprimento do Plano de
Tesouraria

As tecnologias de informagdo sdo um conjunto de recursos utilizados para criar,

processar, armazenar, recuperar e trocar dados e informagdes. Os riscos identificados

e as medidas de prevencgdo na area das tecnologias de informacdo estdo evidenciados

na tabela abaixo:

Tabela 9. Tecnologias de informagéo

Riscos identificados Medidas de prevencao

Avaria/degradacao/desatualizacao de

equipamentos

Inexecugdo de back-ups
Atribuicao indevida de permissoes

Risco de incéndio
Utilizagao de licengas em niimero superior
ao contratado

Partilha de senhas de utilizador

Atualizacdo ciclica dos equipamentos,
eliminagdo periddica de informacao qutil,
criar script ou instalar software que faga
essa analise e manutenc¢ao e atualizagao do
parque de servidores

Criacdo de um plano de back-ups
Atribuicdo de  permissoes
mediante autorizacao superior
Colocacao de detetores de fumo e de calor
com ligacdo a central capacitada para
intervir

Controlo do niumero de licengas utilizadas
e da instalacio de programas nao
autorizados

Divulgacao de instrugdes escritas quanto a
forma de utilizagdo de palavras-passe

apenas
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Riscos identificados Medidas de prevencio

Utilizacao de aplica¢des ndo licenciadas

Incorrecdo e desatualizagdo dos conteudos
WEB

Monitorizagdo periddica e aleatéria do
software instalado

Atualizacdo e monitoriza¢do de todos os
conteudos WEB

A area de recursos humanos é responsavel pelo recrutamento de profissionais,

formacéo e desenvolvimento, processamento de salarios e beneficios, cumprir processos

administrativos, etc. A tabela 10 indica os riscos identificados e medidas de prevencgéo

nesta area:

Tabela 10. Recursos humanos

Riscos identificados Medidas de prevencao

Conflito de interesses (acumulagdo de
fungdes)

Erros no processamento de remuneracdo e
abonos

Nao cumprimento dos deveres de
pontualidade e assiduidade

Deficiéncias/incorregdes no registo de
dados nos processos individuais dos
trabalhadores

Processamento de ajudas de custo e de
horas de trabalho extraordinarias sem
suporte documental devidamente validado
Atribui¢do inadequada de baixa médicas e
outros atos justificativos de auséncia ao
Servigo

Processamento indevido de vencimentos:
faltas e licencas/comparticipacdo médica

Auséncia de critérios para selecdo de
trabalhadores  para  frequéncia em
formacao

Monitorizagdo anual das situagdes de
acumulacdo de funcdes com eventual
conflito de interesses e exigéncia de
entrega de uma declaragao de inexisténcia
de conflito de interesses, que deverad ser
expressa, sob a forma escrita, apensa ao
procedimento em causa ¢ anualmente
renovavel

Implementar maior integracdo entre os

softwares utilizados e monitorizagao
trimestral por amostragem

Implementar praticas de
monitorizagdo/conferéncia mensal dos
registos efetuados

Manter registos individuais

permanentemente atualizados através da
monitorizagdo periddica

Implementar praticas de
monitorizagdo/conferéncia mensal dos
registos efetuados

Manter permanentemente atualizadas

listas de trabalhadores na situagao de

baixa, para efeitos de controlo e
fiscalizacao
Implementar praticas de

monitorizagdo/conferéncia mensal dos
registos efetuados, conferéncia junto da
ADSE/Clinicas

Implementar despachos/orientacdes para
selecdo/aprovacdo e frequéncia de
formacgdes
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Riscos identificados Medidas de prevenciao

Avaliagao de desempenho irregular para
favorecer trabalhadores

Nao defini¢cdo de objetivos individuais aos
trabalhadores

Monitorizagao anual por amostragem

Monitorizagdo anual por amostragem

A fiscalizagdo municipal tem como missdo proceder, quer ao controlo regular e

preventivo, quer a fiscalizacdo de todas as matérias da sua competéncia em todo o

territorio municipal. Deve fiscalizar o cumprimento dos regulamentos municipais e

aplicacdo das normas legais, designadamente nos dominios do urbanismo. Também deve

executar embargos administrativos de obras, quando as mesmas estejam a ser efetuadas

sem licenga ou em desconformidade com as normas legais. Tal como evidenciado na

tabela 11, os riscos identificados e as medidas de prevencao sdo as seguintes:

Tabela 11. Fiscalizagao

Riscos identificados Medidas de prevencao

Nao cumprimento dos
pronuncia

Respostas desadequadas, incompletas ou
contraditorias

tempos para

Atuagdes extemporaneas por
desconhecimento dos licenciamentos
emitidos

Atuagdes diversas face aos factos,
derivadas de diferentes agentes de
fiscalizacao

Intervencdes de  fiscalizagdo  nao
registadas ou indevidamente

documentadas dentro do processo de
fiscalizagao

Auséncia de informagao processual clara,
que permita saber o que ¢ expetavel e o
que pode ser tratado no ambito dos varios
Servigos

Monitorizagdo mensal das respostas

Registo em base de dados, de todas as
queixas apresentadas, de modo interno,
estabelecimento de tempo para a devida
apreciacdo e monitorizacdo mensal das
respostas

Consulta de bases de dados existentes e a
que se tenha acesso, para procurar
identificar processos ja existentes e
monitorizagdo mensal das atuacdes
Consulta de bases de dados existentes e a
que se tenha acesso, para procurar
identificar processos ja existentes e
monitorizagdo mensal das atuagdes
Elaboragao de relatorios mensais de agdes
de fiscalizagdo e monitorizagdo mensal
das fiscalizacoes

Sistematizacao, clarificagdao e divulgacao
das atividades inerentes ao servigo de
fiscalizagdo, informacao sobre emissdo de
alvaras, licengas
(renovacgdes/prorrogacdes/caducidade),
entrada de projetos e emissao de licengas
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Tabela 11. (continuagao)

Riscos identificados Medidas de prevencio

Baixo indice de detecdo de infracdes as & Elaboragdo de um plano de atividades para
normas legais e regulamentares atuacdo do servigo de fiscalizacdo com
definicdo de critérios de intervencio e
cumprimento do plano anual suportado
em instru¢des escritas quanto ao modo de
atuacdo para sancionamento de infratores

A contratacdo publica corresponde ao procedimento de formagdo dos contratos
publicos (celebrados por entidades adjudicantes), isto é, o conjunto de atos e formalidades
relativos a formacao, concluséo e producao de uma plena eficacia juridica de um contrato

publico. Na tabela 12 sdo apresentados os riscos identificados e as medidas de prevencgéo

na &rea da contratacdo publica sdo os seguintes:

Tabela 12. Contratagdo publica

Riscos identificados Medidas de prevencao

Prego base suportado em orgamentos e/ou

estimativa de custos incorretas

Incumprimento dos limites legais para

ajuste direto

Incumprimento dos prazos relativos a

finalizacao dos processos de vistoria final
e elaboracao de contas de obra
Nomeagdo reiterada  dos
membros do juri

Convite reiterado a mesma empresa ou
entidade

mesmos

Contratacdo de servigos com recurso a
figuras juridicas (protocolos/acordos) em
violagao do regime de contratagdo publica

Excesso de wuso e fundamentacao
insuficiente do recurso ao ajuste direto

Admissao nos procedimentos de entidades
com impedimentos

Subjetividade dos critérios de avaliagdo
das propostas, com inser¢ao de dados ndo
quantificdveis nem comparaveis

Verifica¢do por mais que um técnico

Informacdo prévia por parte do setor de
Contratagdo e monitorizagao trimestral
Monitorizagdo: Utilizacdo da aplicagdo
“Gestao de Empreitadas”

Rotatividade dos elementos que compdem
0 juri

Recursos preferencial a adjudicagdo por
meio de concurso publico enquanto
método mais transparente de contratacao
com entidades privadas

Andlise técnica prévia do objeto da
natureza da prestacdo pretendida e sua
adequacao as regras legais

Recurso preferencial a adjudicagdo por
meio de concurso publico enquanto
método mais transparente de contratacao
com entidades privadas

Disponibilizagdo de base de dados para
controlo de entidades impedidas

Enunciagdo de forma clara e
suficientemente  pormenorizada  dos
critérios de adjudicacdo, fatores e

subfactores de avaliacdo das propostas
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Tabela 12. (continuagdo)

Riscos identificados Medidas de prevenciao

Inexisténcia de cldusulas sancionatorias
para salvaguarda do cumprimento integral
do contrato

Fundamentagdo insuficiente ou incorreta,
no caso das aquisigoes de
servigos/empreitadas, da contratagdo com
carater de urgéncia e das circunstancias
imprevistas para recurso a figura de
“trabalhos a mais”

Inexisténcia ou deficiéncia de controlo das
quantidades e caracteristicas técnicas dos
materiais aplicados nas obras de acordo
com o estabelecido no projeto e caderno
de encargos

Falta de controlo ou controlo insuficiente
ou deficiente no fornecimento de bens

Dificuldade de avaliacdo do desempenho
dos empreiteiros em todos os tipos de
procedimento, mas principalmente, no
caso dos ajustes diretos com recurso a
critérios materiais

Recegdes (definitivas e provisorias)
tacitas em procedimentos de empreitadas
por inércia do municipio em marcar as
vistorias respetivas no prazo legal

Inscricao de clausulas penalizadoras para
aplicagdo no caso de incumprimento dos
contratos

Programacgdo atempada das necessidades
e interiorizagdo do principio de
excecionalidade como fundamento da
imprevisibilidade e  urgéncia  da
contratagdo

Fiscalizacdo sistematica dos trabalhos
executados e da qualidade dos materiais
incorporados com elaboragao de relatorios
de acompanhamento exaustivos

Cumprimento das regras previstas na
Norma de Controlo Interno,
nomeadamente no que se refere a entrega
e rececao dos bens

Criar/manter uma base de dados que
inclua a avaliagdao de desempenho técnico,
temporal e financeiro dos empreiteiros,
quer pela experiéncia/controlo de garantia
de boa execucdo de obras realizadas para
0 municipio

Implementar/manter um sistema de alerta
dos servicos de fiscalizacdo para a
marcacdo das vistorias para efeitos de
rece¢do provisoria e definitiva de obras
publicas e responsabilizagdo efetiva de
quem nao o fizer, tendo essa obrigacdao
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O patriménio consiste em bens mdveis e imoveis. A gestdo do patrimonio passa

por organizar, gerir e rentabilizar os bens imdveis, assim como manter atualizado o

cadastro de bens moveis, por forma a assegurar a protegdo destes ativos. O Municipio

assegura, direta ou indiretamente, atividades de manutencdo de todos os imoveis, assim

como a reabilitacdo e conservacdo dos edificios. De acordo com a tabela 13, os riscos

identificados e as medidas de prevencdo sdo os seguintes:

Tabela 13. Patrimonio

Riscos identificados Medidas de prevencio

Inexisténcia de rotinas de manutencgao de
edificios e equipamentos

Possibilidade de apropriagdo de bens
municipais por parte de terceiros
Cedéncia de bens méveis municipais sem
acautelamento da sua salvaguarda e
integridade

Aceitacdo de doagdes com encargos de
elevado montante para o Municipio

Utilizagao indevida de bens municipais

Inexisténcia de regras na utilizagdo dos
espagos culturais, desportivos e outras
infraestruturas municipais

Inexisténcia de seguro de cobertura
adequada de riscos/responsabilidade civil

Atualizagcdo de planos de seguranca de
edificios municipais

Falta de inventariacao do

patriménio municipal

integral

Programacdo de intervengdes de
manuten¢ao dos edificios municipais
Identificagdo e registo permanente de
todos os bens do Municipio

Identificacdo e registo permanente de
todos os bens do Municipio e
cumprimento dos regulamentos
municipais e regras definidas na NCI
Ponderagdo, prévia a aceitacdo do bem,
quanto ao valor dos encargos futuros a
suportar pelo Municipio

Controlo sistematico da utilizagdo dos
bens imdveis, viaturas € equipamentos €
definicdo do servico depositario das
chaves dos edificios municipais e de
regras para a entrega das mesmas a
terceiros

Elaboragao de regulamento de utilizacao e

cedéncia dos espagos culturais e
desportivos municipais

Contratacao de seguro de
responsabilidade  civil adequado a

cobertura efetiva de riscos

Atualizacdo dos planos de seguranca dos
edificios com adequagado dos
equipamentos de protecdo de incéndio aos
espagos

Continuar a efetuar o levantamento
sistematico e exaustivo de todo o
patrimonio  imobilidrio municipal e
verificar/realizar o registo predial



41

Na area do urbanismo tem como missao assegurar o planeamento urbanistico e o
ordenamento do territério, coordenar e promover a gestdo urbanistica do concelho,
elaborar projetos de execugao e fiscalizar obras por empreitada. Os riscos identificados e

as medidas de prevencgdo encontram-se evidenciados na tabela 14:

Tabela 14. Urbanismo

Riscos identificados Medidas de prevencio

Auséncia de informacdo procedimental Elaboragdo de um  manual de

sistematizada de forma clara e acessivel ao
publico sobre as varias fases dos
processos, nomeadamente prazos ¢
respetivos intervenientes no processo

Favorecimento/desfavorecimento dos
interessados, violacdo das regras de
apreciagdo, trafico de influéncias e abuso
de poder (atendimento ao publico e
tramitagao procedimental)
Favorecimento/desfavorecimento dos
interessados, violagdo das regras de
apreciacao, trafico de influéncias e abuso
de poder (apreciacao técnica e decisao)

Acumulacdo de fungdes privadas ndo
autorizadas por parte de técnicos ou

dirigentes com  intervengdo = nos
procedimentos de controlo prévio de
operacdes urbanisticas que possam

conflituar com o exercicio das suas
fungdes na unidade

Licenciamento para utiliza¢do de solos em
desrespeito pelas regras definidas nos
instrumentos de gestdo territorial/planos
municipais de ordenamento do territorio

Inexisténcia de planos municipais de
ordenamento do territério — planos de
pormenor

procedimento, com identificagao clara dos
prazos e intervenientes e publicacdo no
site do municipio e disponibilizagdo em
local acessivel ao ptiblico do organograma
das unidades orgdnicas com a
identificacdo dos respetivos dirigentes ¢
colaboradores

Implementacdo  de  medidas  de
organizagdo do trabalho de forma a
assegurar a rotatividade na analise de
processos

Desmaterializacdo dos processos e gestao
eletronica dos mesmos através de
aplicagdo informatica com registo de
entrada e controlo de prazos com alertas e
monitoriza¢do por amostragem das datas
de tramitacao e analise de processos
Exigéncia de entrega de uma declaracdo
de inexisténcia de conflito de interesses,
que deverd ser expressa, sob a forma
escrita, apensa ao procedimento em causa
e anualmente renovavel

Identificagdo das 4reas protegidas e
cumprimento dos planos de ordenamento
e instituicdo de plano de fiscalizagao
sistematico quanto ao cumprimento dos
planos de ordenamento

Defini¢do de um programa de trabalho
calendarizado para identificagdo dos
planos de ordenamento em falta e
elaboragdo dos mesmos de acordo com as
possibilidades do Municipio
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O Plano de Prevencao ¢ uma ferramenta de gestdo dinamica que deve ser entendida
como um instrumento de refor¢o do Sistema de Controlo Interno.

Neste sentido, deve ser objeto de controlo e verificagdo, uma vez que importa
assegurar a aplicabilidade e a eficacia das normas e orientagcdes nele estabelecidas,
realizado através da monitorizagdo da implementacdo das medidas de prevencgdo
propostas/adotadas, com vista a melhorar as areas onde a ocorréncia de riscos ¢ mais
provavel. Por conseguinte, torna-se necessario definir os métodos e procedimentos a
implementar e desenvolver, tendo em vista esse objetivo.

Neste ambito, o objetivo é que o Gabinete de Auditoria Interna do Municipio de Vila
do Porto realize o acompanhamento e monitorizagao do Plano de Prevengdo de Riscos de
Gestao, incluindo os de Corrupgao e Infragdes Conexas.

Assim, o Plano de Prevencao estd sujeito a controlo, efetuado nos seguintes termos:

= FElabora¢ao, no més de outubro, de relatorio de avaliagdo intercalar nas situagoes
identificadas de risco elevado ou maximo;

» Elaboragao, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execugao, de relatorio
de avaliagdo anual, contendo a quantificacdo do grau de implementacdo das
medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como, a previsao da sua
implementagao.

O referido Plano serd revisto a cada 3 anos ou sempre que se opere uma alteracao nas

atribui¢des ou na estrutura organica que justifique a altera¢@o dos elementos referidos.



43

CAPITULO V - PLANO DE AUDITORIA INTERNA DO
MUNICIPIO DE VILA DO PORTO

O GAI devera examinar detalhadamente as disposi¢oes legais e contratuais, regulamentos
internos, com o objetivo de confirmar o seu cumprimento e o correto registo
administrativo e contabilistico. Pretende-se detetar infracdes as normas e regulamentos
internos, avaliar as areas administrativas e contabilisticas, tendo como referéncia os
principios da economicidade, da eficiéncia e da eficacia e avaliar o funcionamento dos

Servigos.

5.1. Responsaveis pela monitorizacdo do plano de auditoria interna

* O Executivo Municipal;
» Os Dirigentes das Unidades Organicas;
* Os Coordenadores das Unidades Organicas;

= Responsavel pela Auditoria Interna.

5.2. Caraterizagdo da monitorizagao

A monitorizagdo do Plano tem como objetivo a emissdo do relatorio anual de
execu¢do do Plano. Na conclusdo dos resultados mencionados no relatorio anual serdo
mencionadas as deficiéncias e recomendagdes encontradas no decurso da averiguagdo

interna.

5.3. Instrumentos de gestao

* Instrumentos de gestdo financeira e administrativa;
» Orgamento e Grandes Opc¢des do Plano;

*= Mapa de Pessoal;

= Relatério de Gestio;

= Balanco Social;

=  Norma de Controlo Interno;

* Regulamentos Internos;
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= Normas Internas.

5.4. Metodologia

Compete aos dirigentes e coordenadores das unidades organicas apresentar sugestoes de
melhoria. O Responsavel pela Auditoria Interna deve colaborar na elaboragao do relatorio
anual de auditoria, que ira estabelecer os objetivos, a avaliacdo do risco, o planeamento
das diversas auditorias a realizar e a alocacao de recursos e orcamentos, elaborado no
ultimo trimestre do ano e submetido a apreciacdo e aprovacdao na ultima reunido de
Cémara. O relatério de atividades sera apresentado semestralmente a Presidente da
Cémara e devera conter erros, desvios, ndo conformidades legais e regulamentares,

irregularidades, conflitos de interesse, pontos fracos de controlo, entre outros.

5.5. Planeamento do trabalho a desenvolver

O trabalho do Gabinete de Auditoria Interna sera desenvolvido tendo por base as
seguintes fases:

= Recolha de informacao;

= Analise do sistema de controlo interno;

= Desenvolvimento da estratégia de auditoria;

= Execuc¢do da auditoria.

5.6. Recolha de informacéo

Esta fase consiste na obtencdo de elementos, informacdes e procedimentos que nos
permitirdo atualizar a pasta de informacdo permanente (Dossier Permanente de
Auditoria).

A pasta contém toda a informagdo necessaria, para a realizagdo do trabalho de

auditoria, bem como para trabalhos, a efetuar nesta 4rea em anos futuros.

Os dados a obter e a tratar sdo os seguintes:

* Organograma do Municipio de Vila do Porto;
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= Manuais de Procedimentos e Regulamentos Internos;
* Normas com descri¢do e distribui¢do de fungdes e competéncias;

= Disposicdes legais e contratuais.
5.7. Relatério de auditoria
O relatorio de auditoria ira conter:

» As conclusdes decorrentes da andlise da legalidade, economia, eficiéncia e
eficacia do sistema de controlo interno e das medidas de gestdo dos diferentes
servigos objeto de auditoria;

* Um conjunto de recomendagdes com vista a melhoria dos sistemas e dos

processos e a resolucao dos problemas detetados.
5.8. Plano de auditoria interna

De seguida, apresenta-se uma proposta para o Plano de Auditoria Interna do Municipio

de Vila do Porto:

O Gabinete de Auditoria Interna ird programar e planear os trabalhos de auditoria,

como se pode verificar na tabela abaixo:

Tabela 15. Plano de Auditoria Interna para o Gabinete de Auditoria Interna

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto ‘

Gabinete de Auditoria Auditar todos os procedimentos propostos no Plano de

Interna Auditoria Interna
Acompanhamento das Auditorias Externas (Revisores
Oficiais de Contas, Tribunal de Contas, IGF)
Acompanhar os procedimentos da Delegagao de
Competéncias nas Juntas de Freguesia
Acompanhamento do cumprimento do Cdédigo de
Conduta
Acompanhamento do Plano de Prevengao de Riscos de
Corrupcao e Infragdes Conexas

Fonte: Adaptado de Plano de Auditoria Interna do Municipio da Golega (2023)
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Compete a Divisdo Administrativa e Financeira assegurar a atividade administrativa

e financeira da Camara Municipal e assessorar a atividade financeira. O Plano de

Auditoria Interna previsto para a Divisdo Administrativa e Financeira encontra-se

evidenciado na tabela 16:

Tabela 16. Plano de Auditoria Interna para a Divisdo Administrativa e Financeira

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto

Divisdao Administrativa e
Financeira

Acompanhamento financeiro e orcamental através de
relatdrios trimestrais sob a execugao do plano financeiro
Critérios de atribuicao de beneficios publicos
Cumprimento do Regulamento de Inventario e Cadastro
do Patriménio Municipal

Execug¢ao orgamental dos projetos financiados
Acompanhamento do Sistema de Controlo Interno do
Municipio de Vila do Porto

Reportes na DGAL

Acompanhamento do Plano de Formacao

Fiscalizar o cumprimento das recomendacdes
decorrentes de agoes de auditoria do ROC e Tribunal de
Contas

Selecdo e recrutamento de pessoal

Cumprimento da Lei referente a Avaliagdo de
Desempenho dos Trabalhadores

Acompanhamento das horas extraordinarias

Gestao de atas da Camara Municipal

Verificacdo das prestacdes sociais dos funcionarios
(ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranca
Social)

Procedimentos de contratacao estabelecidos no Codigo
dos Contratos Publicos

Fonte: Adaptado de Plano de Auditoria Interna do Municipio da Golega (2023)

A Divisdo de Obras, Urbanismo, Servicos Urbanos e Ambiente compreende os

Servigos de Obras e Viagio, Servico de Aguas e Servigos Urbanos e de Ambiente, e ainda

integra, os Servigos de Apoio de Armazém e de Oficinas e Parque de Maquinas. Algumas

competéncias desta Divisdo sdo fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas

sobre obras particulares e loteamentos urbanos, assegurar a sua conformidade com os

projetos aprovados e promover embargos e executar os trabalhos respeitantes a

construgdo e conservagao de ramais de ligagdo de agua e redes de esgotos, colocacao e

substitui¢do de contadores e interrup¢ao de fornecimento. Tal como evidenciado na tabela
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abaixo, o Plano de Auditoria Interna previsto para a Divisdao de Obras, Urbanismo,

Servigos Urbanos e Ambiente ¢ o seguinte:

Tabela 17. Plano de Auditoria Interna para a Divisdo de Obras, Urbanismo, Servigos

Urbanos e Ambiente

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto |

Divisdo de Obras,
Urbanismo, Servigos
Urbanos e Ambiente

Gestdo e acompanhamento da gestdo da qualidade da
agua, do planeamento e gestdo das redes de agua e dguas
pluviais e residuais, assim como dos residuos

solidos urbanos

Acompanhamento das obras municipais

Verificacdo do Regulamento do Centro Municipal de
Animais de Companhia

Verificacdo do Regulamento do Servi¢o de Saneamento
de Aguas Residuais Urbanas

Verificacdo do Regulamento do Servigo de Gestdo de
Residuos Urbanos

Verificagdo do Regulamento do Servico de
Abastecimento Publico de Agua

Verificagao do cumprimento da tabela de tarifas para o
abastecimento publico de agua, saneamento de aguas
residuais urbanas e gestao de residuos urbanos

Fonte: Adaptado de Plano de Auditoria Interna do Municipio da Golega (2023)

Ao Servico de Cultura Turismo, Desporto e Acdo Social compete promover e realizar

acles que visem a dinamizacdo cultural do municipio, promover a animacao turistica do

municipio e a gestdo de equipamentos desportivos municipais, fomentar as atividades

desportivas e promover a articulacdo das atividades a realizar no municipio dirigidas a

grupos sociais especificos. O Plano de Auditoria Interna previsto para 0s Servi¢os de

Cultura, Turismo, Desporto e Acdo Social, como se pode observar na tabela 18, é o

seguinte:

Tabela 18. Plano de Auditoria Interna para os Servigos de Cultura, Turismo, Desporto e

Acao Social

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto \

Servicos de Cultura, Turismo, Apoio na Comparticipagdo de Medicamentos e

Desporto e A¢do Social

Aparelhos de Saude

Atribuicao de Bolsas de Estudos

Apoio a Natalidade e a Familia

Apoio a Melhoria das Condigdes de Habitabilidade
das Familias
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Atribui¢do de Apoios a Instituicdes sem fins
lucrativos no Municipio de Vila do Porto
Verificagdo de critérios de avaliagdo mensuraveis
que garantam a igualdade e transparéncia nos acessos
a0s apoios
Verificagdo do Regulamento do Complexo
Desportivo de Santa Maria

Fonte: Adaptado de Plano de Auditoria Interna do Municipio da Golega (2023)

Ao Gabinete Juridico compete prestar assessoria juridica ao executivo, servigos
municipais e 6rgaos autarquicos que dela caregam, emitir pareceres de natureza juridica
sobre matérias respeitante aos servicos municipais, participar na elaboracdo de
regulamentos, posturas e outros documentos, etc. De seguida apresenta-se, na tabela 19,

o Plano de Auditoria Interna previsto para o Gabinete Juridico:

Tabela 19. Plano de Auditoria Interna para o Gabinete Juridico

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto

Gabinete Juridico Acompanhamento das atribuigdes do Gabinete
Juridico

Ao Servigo Municipal de Protecdo Civil cabe a coordenagdo das operagdes relativas
a prevencgao, socorro e assisténcia, em especial em situacdes de catastrofe e calamidades
publicas. A tabela 20 sistematiza o Plano de Auditoria Interna previsto para o Servigo

Municipal de Protegao Civil:

Tabela 20. Plano de Auditoria Interna para o Servigo Municipal de Protecdo Civil

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto \

Servico Municipal de Prote¢do Acompanhamento do Plano Municipal de
Civil Emergéncia de Proteg¢ao Civil

O Encarregado de Protecdo de Dados informa e aconselha o responsavel pelo
tratamento ou o subcontratante, bem como os seus trabalhadores, sobre as respetivas
obrigacdes nos termos da lei da protecao de dados e atua como ponto de contacto para
pedidos de pessoas relativamente ao tratamento dos seus dados pessoais e ao exercicio
dos seus direitos (Regulamento (UE) n.° 679/2016, 2016). O Plano de Auditoria Interna
previsto para o Encarregado de Protecdo de Dados encontra-se evidenciado na tabela

abaixo:
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Tabela 21. Plano de Auditoria Interna para o Encarregado de Protegdo de Dados

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto |

Encarregado de Protecao de Prote¢ao de Dados do Municipio de acordo com o
Dados Regulamento Geral de Protecao de Dados

O conselho municipal de juventude € o 6rgao consultivo do municipio sobre matérias
relacionadas com a politica de juventude. O conselho municipal de juventude colabora na
defini¢do e execucdo das politicas de juventude do municipio, assegurando a sua
articulacdo e coordenacdo sectorial, nomeadamente, nos dominios da educagdo, da
ciéncia e tecnologia, da sociedade de informagao, da cultura, do emprego, da habitagao,
do empreendedorismo dos jovens, do ambiente, da satde, da integragdo social dos jovens,
da defesa do consumidor e do desenvolvimento local. O Plano de Auditora Interna

previsto para o Conselho Municipal da Juventude ¢ apresentado na tabela abaixo:

Tabela 22. Plano de Auditoria Interna para o Conselho Municipal da Juventude

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto

Conselho Municipal da Funcionamento do Conselho Municipal da
Juventude Juventude

A Comissao de Protecao de Criangas e Jovens (CPCJ) ¢ uma institui¢do oficial ndo
judiciaria com autonomia funcional que visa promover os direitos da crianga e do jovem
e prevenir ou pOr termo a situacdes suscetiveis de afetar a sua seguranca, satide, formacao,
educagdo ou desenvolvimento integral. A Comissdo de Protecdo na sua modalidade
alargada integra um representante do municipio. A tabela 23 resume o Plano de Auditoria

Interna previsto para a Comissao de Prote¢do de Criangas e Jovens:

Tabela 23. Plano de Auditoria Interna para a Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens

Plano de Auditoria Interna do Municipio de Vila do Porto \

Comissao de Protegdo de Funcionamento da Comissdo de Protecdo de
Criangas e Jovens Criangas e Jovens
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CAPITULO VI - CONCLUSAO

A auditoria interna ¢ uma atividade independente e objetiva, de garantia e de
consultadoria, destinada a acrescentar valor ¢ a melhorar as operagcdes de uma
organiza¢do. Ajuda a organizagdo a alcancar os seus objetivos através de uma abordagem
sistematica e disciplinada, na avalia¢ao da eficacia dos processos de gestao do risco, de
controlo e de governagao.

No ambito da gestdo publica contemporanea, a auditoria interna ¢ um instrumento de
modernizagdo e uma ferramenta de analise da situacdo real da Autarquia. O recurso as
auditorias internas decorre também da necessidade de previsdo de risco e,
consequentemente, de apoio a tomada de decisdao, constituindo, assim, uma funcao de
apoio preventiva e corretiva, quanto as praticas utilizadas na prossecugdo das
competéncias referidas.

O Gabinete de Auditoria Interna tera como missao identificar e avaliar as atuais e
potenciais situacdes de risco e verificar a adequacgao e a eficacia do sistema de controlo
interno instituido pelos 6rgdos competentes, com vista a assegurar o cumprimento das
disposi¢des legais e regulamentares e a prossecugdo dos objetivos fixados.

A implementacdo de um Gabinete de Auditoria Interna num Municipio pode ser um
fator competitivo de grande importancia, uma vez que sendo competente e atuante pode
atempadamente evitar a eclosdo de fraudes ou de outro tipo de comportamentos lesivos.

O Municipio de Vila do Porto ja possui a sua Norma de Controlo Interno, o Plano de
Prevencao da Corrupcdo e Infracoes Conexas e o Codigo de Conduta. A Norma € o
Cddigo serdo revistos sempre que seja necessario. O Plano podera ser revisto a cada trés
anos.

O Gabinete de Auditoria Interna € o servigo de fiscalizagdo e controlo internos da
atividade dos servigos camararios nos diversos dominios, e ird realizar ¢ monitorizar as
acoes de auditoria, elaborar e acompanhar o Plano de Preven¢ao da Corrupgao e Infracdes
Conexas, avaliar a adequabilidade do Sistema de Controlo Interno a realidade do
Municipio, auditar as contas da autarquia, elaborar pareceres sobre medidas tendentes a
melhorar a eficiéncia dos servigos, acompanhar auditorias externas e elaborar relatorios.
O GAI devera ter meios materiais ¢ humanos necessarios ao desempenho das suas
competéncias, as quais serdo exercidas com plena autonomia. Os trabalhadores e a chefia

tém o dever de colaborar com o GAI, disponibilizando a informagao que for solicitada.
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Um Gabinete de Auditoria Interna assume um papel fundamental na prossecucao dos
objetivos de um Municipio, nomeadamente em termos de rigor, conten¢do de custos,
eficiéncia e eficécia, no combate a corrupcdo e a observancia de uma maior transparéncia
municipal. A auditoria interna ¢ uma atividade que acrescenta valor a uma organizagao,

contribuindo para a satisfacdo dos seus objetivos.
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Ref.@
A — Clientes | Vendas e Prestacoes de Servigos A
Questionario de Controlo Interno Al
Narrativa A2
Programa de trabalho — Testes de controlo A3
B — Compras | Fornecedores B
Questionario de Controlo Interno BI
Narrativa B2
Programa de trabalho — Testes de controlo B3
C - Inventarios C
Questionario de Controlo Interno C1
Narrativa C2
Programa de trabalho — Testes de controlo C3
D — Pessoal | Salarios D
Questionario de Controlo Interno D1
Narrativa D2
Programa de trabalho — Testes de controlo D3
F — Investimentos ndo financeiros F
Questiondrio de Controlo Interno F1
Narrativa F2
Programa de trabalho — Testes de controlo F3
J — Meios financeiros liquidos J
Questionario de Controlo Interno J1
Narrativa 12
Programa de trabalho — Testes de controlo J3

Fonte: Adaptado de Ferreira, 2019.
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Anexo II — Minuta de narrativa

Narrativa da area de

Em cada narrativa devem ser descritos os seguintes topicos:

* Processos que decorrem na area em analise;

= Sistema informatico utilizado;

= Organizacao de cada documento e registo no sistema;

* Origem de cada documento e registo no sistema;

» Controlos relevantes para a auditoria (separacdo de fungdes existente, as
autorizagdes e aprovagdes necessarias no processo ¢ medidas internas de
verificacao e analise existentes);

= Avaliagdo preliminar acerca dos controlos com identificagdo de possiveis

deficiéncias existentes.



Anexo III - Area A — Questionario de controlo interno

io sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno

Empresa ABC
Avrea coberta: Vendas e contas a receber

Elaborado por: Data: Revisto por: Data:

Descricdo do procedimento contabilistico e/ou medida de controlo interno Sim Néo Néo Aplicavel| Observacdes

1. Esta definida a politica relativa a vendas a crédito no que concerne a valores|
minimos, limites de crédito, condi¢bes de venda, descontos, etc.?

2. O limite de crédito para cada cliente (conta corrente e conta titulos a receber) esta
anotado na respetiva ficha individual?

3. As ordens de compra (encomendas) dos clientes séo sujeitas a aprovacdo antes de
serem satisfeitas:

- Pela Diregdo Comercial (Vendas) relativamente a prazos e disponibilidade dos bens?
- Pela Diregéo Financeira relativamente ao risco da concesséo de crédito?
4. As expedicdes so sdo efetuadas com base em requisi¢des da secgdo de faturacéo?

5. Os empregados encarregados da expedi¢éo tém acesso ao armazém e vice-versa?

6. As quantidades a expedir sdo conferidas por outra pessoa, contra a guia de remessa,
antes de se proceder a expedicdo?

7. Todas as ordens de expedicdo e guias de remessa ddo origem a faturas para
clientes?

8. As pessoas que elaboram as faturas tém acesso as contas correntes dos clientes ou
ao armazém e expedicéo?
9. As faturas contém os elementos referidos no n.° 5 do artigo 36.° do Cédigo do IVA?

10. As faturas, antes de serem enviadas pelo correio aos clientes, sdo conferidas por
uma pessoa diferente de quem as elaborou, no que respeita & concordancia com a
ordem de compra do cliente, guia de expedicéo, pregos unitarios, descontos, célculos|
aritméticos, impostos, etc.

11. Ha controlo, contabilistico ou néo, sobre:

- Mercadorias enviadas a consignagao?

- Devolugbes dos clientes?

- Adiantamentos dos clientes?

12. As notas de crédito:

- S&o elaboradas com base nos respetivos documentos de suporte?

- Sdo conferidas e aprovadas por um empregado responsavel?

- Cumprem com as disposi¢ées do n.° 5 do artigo 78.° do Cddigo do IVA?

13. Obtém-se um balancete mensal das diversas contas de clientes e comparam-se 0s|
seus saldos com os das respetivas contas do razdo?

14. E possivel fazer langamentos diretos as contas do raz&o?

15. Exige-se a aprovagédo de um empregado responsavel relativamente a:
- Anulacéo de saldos devedores ou credores e parciais ou totais?

- Concesséo de descontos excecionais?

- Ampliacéo dos limites e prazos de concesséo de crédito?

16. Existe algum controlo sobre pagamentos feitos por clientes relativamente a saldos
que previamente tivessem sido anulados?

17. Elabora-se mensalmente, e analisa-se, o balancete de clientes por antiguidade de
saldos com base na politica de concesséo de crédito em vigor na empresa?

18. A imparidade em contas a receber de clientes é calculada de acordo com o|
referido no procedimento anterior?

19. Ou segue-se taxativamente o critério fiscal?

20. Periodicamente, um empregado responsavel envia pedidos de confirmacéo de
saldos aos clientes?

21. Sdo tomadas agbes imediatas sobre os clientes que se véo atrasando no|
cumprimento atempado dos seus pagamentos?

22. Existe uma sec¢do de contencioso onde se estudam 0s processos antes de 0s|
mesmos serem enviados para os advogados?

23. Existem registos de titulos a receber, em carteira, & cobranga ou descontados? Os
seus totais sdo controlados com os das respetivas contas do razao?

24. Existe controlo, por datas de vencimento, das responsabilidades contingentes em
cada banco relativamente aos titulos descontados?

25. Os titulos a receber em carteira estdo guardados em local reservado?

S7
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Anexo IV - Area A — Lista de verificacio de faturas

Existe prova de a venda ter sido devidamente aprovada?

Existe prova de a fatura ter sido conferida por essa pessoa independente de quem
a elaborou?

Os dados constantes da fatura estdo de acordo com a ordem de compra do cliente?
As quantidades faturadas estdo de acordo com a guia de expedig¢ao e com a copia
da guia de remessa devolvida pelo cliente?

Os pregos faturados estdo de acordo com a lista de pregos em vigor a data?

Os descontos concedidos estdo de acordo com as normas em vigor a data?

A fatura esta aritmeticamente correta?

As quantidades faturadas estdo apropriadamente incluidas nas fichas de inventario
permanente?

A classificag@o contabilistica esta correta?

A taxa do IVA esta de acordo com a lei vigente?

. O IVA liquidado na transacao foi corretamente calculado e contabilizado?
12.
13.

O valor da fatura foi de facto debitado na conta do cliente em causa?

O cliente efetuou o pagamento da fatura no prazo e pela forma estabelecida?

Numero das faturas selecionadas e testadas

2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Anexo V - Area A - Circularizacao de clientes

Exmos. Senhores
(Denominacgao do Cliente)

(Endereco postal/Enderego eletronico)

Local e data:

Exmos. Senhores:

Estando os nossos auditores a proceder presentemente a auditoria das nossas
demonstragdes financeiras, agradecemos o favor de lhes confirmarem os saldos com esta
Empresa que, conforme os nossos registos € composi¢des que anexamos, eram em 31 de

dezembro de 20XX os seguintes:

1) Conta corrente: Euros (n/favor)

2) Titulos a receber Euros (n/favor)

Esta carta, que ndo ¢ um pedido de pagamento nem modifica as condi¢des estabelecidas,
tem apenas por fim a mencionada auditoria.

Pedimos pois a V. Exas., o favor de preencherem (assinalando com um X conforme o
caso), datarem, carimbarem e assinarem e devolverem o documento anexo diretamente
para os nossos auditores com indicacdo da vossa concordancia ou, em caso contrario,
mencionando discriminadamente a diferenca que houver com o0s vossos registos.

Agradecemos ainda que nos enviem uma copia da vossa resposta.

Sem outro assunto de momento, subscrevemo-nos,

De V. Exas.

Atentamente
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Minuta da carta/resposta

Exmos. Senhores
(Firma de Auditoria)

(Endereco postal/Enderego eletronico)

Local e data:

Exmos. Senhores:

Confirmamos que a data de 31/12/20XX os nossos saldos com a

Empresa eram os seguintes:

a) Conta corrente Euros:

b) Nossos aceites Euros:

Segundo os nossos registos, a data de 31/12/20XX os nossos saldos com

a Empresa eram os seguintes € ndo os que

indicavam na carta:
a) Conta corrente Euros:

b) Nossos aceites Euros:

Na nossa opinido, a diferenca verificada ¢ devida a

Sem outro assunto de momento, subscrevemo-nos,

De V. Exas.

Atentamente
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Anexo VI - Area A - Modelo de conciliacio de conta corrente com

clientes

Denominagao do cliente

Conciliagao em

Valores parciais Valores totais

Saldo pela Empresa ABC

Operagdes registadas pela empresa, mas nao pelo cliente

Mercadorias em transito

Outras operagdes

Operagdes registadas pelo cliente, mas ndo pela empresa

Pagamentos em transito

Outras operagdes

Saldo pelo cliente




Conta janeiro

Vendas

Prestacdes de
Servigos

Ano 20X3
Total mensal
Média mensal

Ano 20X2
Total mensal
Média mensal

Anexo VII - Area A — Analise mensal de vendas e prestacoes de servicos

fevereiro

margo

abril

maio

junho

julho

agosto

setembro | outubro 'novembro|dezembro

20X3

Total

20X2

Variacdo
Absoluta

%
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Anexo VIII - Area B — Questionario de controlo interno

Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno

Empresa ABC
Avrea coberta: Compras de bens e de servigos e contas a pagar
Elaborado por: Data: Revisto por: Data:
Descricdo do procedimento contabilistico e/ou medida de controlo interno Sim Néo Ap’I\ivael Observacdes

1. A seccdo de Compras esta separada das seccdes de:

- Contabilidade?

- Recegédo?

- Armazém?

- Produgéo?

2. As compras sdo apenas efetuadas a fornecedores que estejam incluidos numa lista
devidamente aprovada?

3. Faz-se consultas periédicas ao mercado a fim de ser detetarem novos fornecedores
que oferecam melhores condic@es de preco, qualidade, prazo, descontos, etc.?

4. Todas as compras sdo feitas através de ordens de compra aprovadas e devidamente
suportadas em requisicdes ou mapas de producéo?

5. Para as compras (de inventarios ou de servigos) que excedam determinadas
quantias obtém-se varios orcamentos ou abre-se concursos publicos?

6. Existem algum relatério escrito, ainda que breve, das razdes que levaram a optar
por um fornecedor em detrimento de outro(s)?

7. Existe algum registo, contabilistico ou extra-contabilistico, relativo as encomendas
lancadas e ainda ndo satisfeitas assim como aos compromissos de compra (sejam de
inventarios ou de servigos)?

8. Existe alguma politica sobre as consequéncias resultantes da eventual detecéo de
situagdes relativas a empregados que recebam “luvas” dos fornecedores?

9. No caso de existir mais do que um armazém, ha apenas um local onde sdo
rececionados quantitativamente todos os bens com base numa cépia da ordem de
compra que ndo mencione as quantidades que foram encomendadas?

10. Procede-se a recegdo qualitativa dos bens?

11. Para cada um dos artigos rececionados, emite-se uma guia de rececdo ou de
entrada?

12. As faturas dos fornecedores sdo encaminhadas para a seccéo de Contabilidade?
13. Existe um registo de controlo das faturas dos fornecedores?

14. As faturas dos fornecedores séo objeto de apropriada conferéncia com base em
todos os documentos de suporte (ordem de compra, guia de remessa do fornecedor,
guia de recegdo e guia de entrada em armazém)?

15. Existe controlo apropriado, contabilistico ou ndo, sobre:

- Entregas parciais dos fornecedores?

- Mercadorias recebidas e néo faturadas?

- Mercadorias em transito?

- Faturas em recegdo e conferéncia?

- Adiantamentos a fornecedores?

- Descontos obtidos?

- Devolugdes a fornecedores?

- Copias adicionais (duplicados) de faturas dos fornecedores?

- Despesas de compra (transporte, seguro, alfandega)?

16. Os saldos das contas de fornecedores de paises terceiros sdo controlados nas
respetivas divisas?

17. Obtém-se um balancete mensal das diversas contas de fornecedores e compara-se
0s seus saldos com os das respetivas contas do Razdo?

18. Responde-se com prontiddo aos pedidos de confirmagao de saldos enviados pelos
fornecedores?

19. Existe um registo de titulos a pagar, sendo o seu total confrontado mensalmente
com a respetiva conta do Razdo?




10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
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Anexo IX - Area B — Lista de verificacio de faturas

Existe prova de a compra ter sido devidamente aprovada?

A compra em analise refere-se a uma despesa relacionada com a atividade da
Empresa?

Existe prova de a fatura do fornecedor ter sido conferida com os respetivos
documentos de suporte no que respeita a:

a) quantidades e descri¢des?

b) precos faturados e condi¢gdes de pagamento?

c) operagoes aritméticas?

As diversas operacdes indicadas no ponto 3 estdo de facto corretas?

Existe prova de que a fatura do fornecedor esta de acordo com:

a) ordem de compra?

b) guia de recegdo?

¢) outros documentos de suporte?

Os elementos constantes da fatura do fornecedor estao de facto de acordo com os
documentos indicados no ponto 5?

Existe prova de adequada aprovacao nos documentos de suporte?

As quantidades faturadas estao apropriadamente incluidas nas fichas de inventario
permanente?

A classificagdo contabilistica esta correta?

A taxa do IVA esta de acordo com a lei vigente?

O IVA suportado na transacdo foi corretamente calculado e contabilizado?

A Empresa aproveitou todos os possiveis descontos concedidos pelos
fornecedores?

As devolugdes foram apropriadamente controladas?

O pagamento foi suportado de forma adequada através de documentos
aparentemente auténticos e normalmente validos?

O modo de pagamento estd de acordo com as normas em vigor na Empresa?

O valor do documento esta evidenciado no extrato bancério?

Os documentos de suporte estdo devidamente inutilizados?

Existe recibo emitido pelo fornecedor?



3

Numero do documento selecionado e testado

4 5 6 7 8

9

10
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Anexo X - Area B - Circulariza¢ao de fornecedores

Exmos. Senhores
(Denominagao do Fornecedor)

(Endereco postal/Enderego eletronico)

Local e data:

Exmos. Senhores:

Os nossos auditores estdo presentemente a efetuar a auditoria das nossas demonstracdes

financeiras referidas a 31 de dezembro de 20XX.
Por tal motivo agradecemos que V. Exas. facam o favor de lhes comunicarem o mais
urgentemente possivel se existia ou ndo algum saldo a nosso ou a vosso favor a referida

data de 31 de dezembro de 20XX.

Em caso afirmativo, solicitamos que enviem a composi¢dao de tal saldo incluindo os

nossos aceites, descontados ou nao, ainda ndo vencidos naquela data.
Pedimos o favor de responderem diretamente para

(Firma de Auditoria)

(Endereco postal/Enderego eletronico)

€ que nos enviem uma copia da vossa resposta.

Sem outro assunto de momento, subscrevemo-nos,

De V. Exas.

Atentamente
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Anexo XI - Area B - Modelo de conciliacdo de conta corrente com

fornecedores

Denominag¢ao do fornecedor

Conciliagao em

Valores parciais Valores totais

Saldo pela Empresa ABC

- Conta corrente

- Conta faturas em recegao e conferéncia

Total
Operacdes registadas pela empresa, mas nao pelo fornecedor

Pagamentos em transito

Outras operagdes

Operagdes registadas pelo fornecedor, mas nao pela empresa

Mercadorias em transito

Outras operagdes

Saldo pelo fornecedor




Conta janeiro | fevereiro margo

Mercadorias

Matérias primas,
subsidiarias e
de consumo

Ativos
biolégicos

Devolucdes de
compras

Descontos e
abatimento em
compras

Ano 20X3

Total mensal

Média mensal

Ano 20X2

Total mensal

Média mensal

Anexo XII - Area B — Analise mensal de compras

abril

maio

junho

julho

agosto

setembro | outubro 'novembro dezembro

20X3

Total

20X2

Variagao
Absoluta

%
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Anexo XIII - Area B — Analise mensal de fornecimentos e servi¢os externos

Conta janeiro | fevereiro  marco

Subcontratos

Servigos especializados
Materiais

Energia e fluidos

Deslocacdes, estadas e
transportes

Servigos diversos

Ano 20X3

Total mensal

Média mensal

Ano 20X2

Total mensal

Média mensal

abril

maio

junho

julho

agosto

setembro | outubro 'novembro|dezembro

20X3

Total

20X2

Variacéo
Absoluta

%
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Anexo XIV - Area C — Questionario de controlo interno

Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno

Empresa ABC
Avrea coberta: Inventéarios
Elaborado por: Data: Revisto por: Data:
Descricéo do procedimento contabilistico e/ou medida de controlo interno Sim Néo Apll\ilsgvel Observacoes

1. Existe o sistema de inventario permanente?

2. Em caso negativo, ha qualquer tipo de controlo sobre as quantidades?
3. O responsavel pelo ficheiro de quantidades é simultaneamente o fiel de armazém?

4. O ficheiro de quantidades (ou o de inventario permanente) & revisto
periodicamente com o objetivo de se detetarem artigos excessivos, com pouco
movimento ou obsoletos?

5. A imparidade dos inventarios é calculada de acordo com o referido no
procedimento anterior?

6. As condigdes de armazenagem permitem evitar 0 acesso a pessoas nado
autorizadas?

7. Os inventarios estdo apropriadamente ordenados, de forma a facilitar o
manuseamento, contagem e localizagéo dos diversos itens?

8. Ha algum registo relativo ao controlo dos inventarios enviados a consignagdo ou,
por qualquer motivo, em poder de terceiros?

9. Os inventarios estdo seguros contra roubo, incéndio, inundagoes, etc. por um valor
adequado e periodicamente revisto?

10. Existe contabilidade de custos? Em sistema monista ou dualista? Neste caso como
se faz o controlo com a contabilidade financeira?

11. No caso de existirem custos padrdes, s&o 0s mesmos revistos periodicamente e
reformulados, se necessario?

12. Existe controlo individualizado sobre os produtos e trabalhos em curso?

13. Conforme os casos, emite-se guias de entrada, requisi¢des da producdo e guias de
saida relativamente & movimentagdo dos inventérios e assinadas por um empregado
responsavel?

14. As contagens fisicas sdo efetuadas apenas no final do ano ou ao longo do mesmo?

15. Elabora-se instrucdes escritas apropriadas para a realizagdo das contagens fisicas?

16. As instrucdes escritas focam, entre outros, os seguintes aspetos:
- Datas e locais de contagem?

- Itens a serem contados?

- Procedimentos pré-inventario?

- Constituicdo das equipas?

- Forma de realizar a contagem?

- Anotacéo das contagens?

- “Corte” de operagdes?

- Procedimentos pés-inventario?

- Conferéncia das listas valorizadas?

17. As diferencas detetadas entre os resultados provenientes das contagens e 0s
respetivos registos sdo adequadamente investigadas?

18. Os eventuais ajustamentos aos registos provenientes da situacao descrita no ponto
anterior, sdo aprovados por um empregado responsavel?

19. Existe algum controlo sobre a venda de obsoletos, salvados, sucata, etc.?




Cadigo

Item

Descricdo

Anexo XV - Area C — Testes as inspecdes (contagens) fisicas

x uantidade contada
N° cartdo de contagem ou n° de Q

ordem da folha de contagem Unidade de contagem

Empresa Auditor

Diferenca

Observacdes

71
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Anexo XVI - Area D — Questionario de controlo interno

Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno

Empresa ABC
Avrea coberta: Pessoal

Elaborado por: Data: Revisto por: Data:

Descricao do procedimento contabilistico e/ou medida de controlo interno Sim Néo Néo Aplicavel Observacoes

1. Quem autoriza a admisséo de novos trabalhadores e que formalidades existem?

2. Os novos trabalhadores sdo admitidos apenas na base do seu curriculum académico
e profissional?

3. Emite-se alguma comunicacéo interna quando é admitido um novo trabalhador?

4. Existe para cada trabalhador um processo individual e uma ficha de cadastro, nos
quais constem, entre outros elementos: fotos, espécime de assinatura, agregado
familiar, etc.?

5. As fichas de cadastro sdo atualizadas sempre que se produzem alteragdes|
importantes e estdo arquivadas em local reservado?

6. Quem autoriza as alteragdes as condicdes iniciais de admissao?

7. Existe controlo sobre o nimero de horas de presenca (cartdes, relégios de ponto,
impressdo digital, iris, etc.) e o nimero de horas trabalhadas (fichas dos apontadores
ou de tarefas)?

8. No caso de existirem diferencas, efetua-se a reconciliagdo dos dois nimeros?

9. No caso de empresas industriais, as taxas horérias imputadas ao custo de produgéo
sdo apropriadas e alteradas sempre que se justifica?

10. A realizagédo de horas extraordindrias esté sujeita a prévia autorizagdo por escrito
e a posterior controlo?

11. As folhas de remuneragdes séo conferidas e comparadas com as do més anterior e
aprovadas por um trabalhador responséavel?

12. As tarefas que se seguem séo efetuadas por trabalhadores diferentes?
- Preparacéo das folhas de remuneracdes

- Apontadoria

- Pagamentos em dinheiro

- Emissédo de cheques e/ou transferéncias bancarias

- Retengdo de remuneracdes ndo levantadas

13. Existe uma conta bancéria exclusiva para o pagamento das remuneragdes?
14. Ha controlo sobre as remuneracdes nao levantadas pelos trabalhadores?

15. Existem copias dos documentos de cumprimento de obrigacéo de retribui¢do?

16. No caso de empresas com grande ndmero de trabalhadores, faz-se
periodicamente, de modo aleatério, inspecdes fisicas?

17. Esta definida a politica de concessdo de “vales”?
18. Ha controlo sobre o absentismo?
19. A Declaragéo Mensal de Remuneragdes é entregue dentro do prazo?

20. Elabora-se anualmente o Relatério Unico exigido pela Portaria n.° 55/2010, de 21
de janeiro?

21. A Empresa cumpre com as disposicdes do Regulamento Geral de Protecéo de
Dados, nomeadamente no que se refere ao tratamento dos dados pessoais dos seus
trabalhadores e colaboradores externos?




o ® N kW

10.

11.
12.

13

17.
18.

19.
20.

21
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Anexo XVII - Area D — Teste ao pessoal

Encontra-se afixado o mapa de horario de trabalho devidamente visado pela
entidade oficial competente?

Foi efetuada a declaragdo de admissdo dos trabalhadores que se encontram a
beneficiar do subsidio de desemprego?

A Empresa utiliza os beneficios resultantes do primeiro emprego?

Foi entregue a relagdo anual dos estrangeiros contratados?

A ficha de cadastro e a ficha de assiduidade estdo atualizadas?

Existe fotocopia dos titulos de exercicio profissional?

Encontra-se afixado o mapa de férias anuais?

Foi requerido o encerramento da empresa para férias anuais?

Os mapas do quadro de pessoal relativos ao ano anterior foram entregues na
entidade oficial competente?

Foram entregues tempestivamente nas autoridades oficiais competentes as
declaragdes referidas no artigo 119.° do Codigo do IRS?

Foi elaborado e entregue o Relatério Unico?

Existem os requisitos minimos de higiene e seguranca no trabalho exigidos pela

lei?

. Existem, e estao atualizadas, as fichas individuais de medicina no trabalho?
14.
15.
16.

Foi elaborado o relatorio de atividade dos servigos médicos no trabalho?

Foram comunicados os acidentes de trabalho e os casos de doengas profissionais?
Foi assumida ou transferida para uma seguradora a responsabilidade civil pela
reparacao dos acidentes de trabalho?

Foi efetuado o registo e controlo das horas extraordinérias?

No caso de se pagarem complementos relativos a isencao de horario de trabalho,
estdo os mesmos autorizados pela entidade oficial competente?

A folha de remuneragdes estd devidamente aprovada e assinada?

Os descontos obrigatorios retidos aos 6rgaos sociais e ao pessoal (Taxa Social
Unica e IRS) foram bem calculados, entregues tempestivamente e pelo valor

correto?

. Os encargos sobre remuneragdes foram bem calculados, pagos tempestivamente

e pelo valor correto?



22.

23.

24.

25.

26.
27.
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As declaracdes de remuneragdes foram entregues tempestivamente no Instituto da
Seguranca Social?

As remuneragdes varidveis ndo incluidas no processamento do més sao objeto de
adequada especializagdo contabilistica?

A classificagdo contabilistica, em termos de contabilidade financeira, ¢
apropriada?

O calculo do custo horario da mao de obra ¢ adequado?

A imputacao dos gastos com o pessoal as sec¢des € apropriada?

Estdo a ser cumpridos os acordos com a Seguranca Social, Autoridade Tributéria

e Aduaneira, Tribunais, etc. (discriminar as varias entidades, se aplicavel)?

Sim; Nao; NA Observacoes



10.

11

12.

13.
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Anexo XVIII - Area D — Teste ao trabalhador

O trabalhador em causa existe e esta de facto ao servico da Empresa?

O nome ¢ a remuneracao do trabalhador estao de acordo com a ficha de cadastro?
A remuneracdo ndo ¢ inferior a que consta no respetivo CCT, ACT, AE, PRT,
etc.?

Existe prova de que o trabalhador trabalhou efetivamente durante o periodo em
causa (ficha de ponto; cartdo de ponto; controlo biométrico; etc.)?

No caso de o n.° 4 ser afirmativo, o valor da remuneragao corresponde de facto as
horas trabalhadas?

No caso de existir registo de faltas, a remuneracdo esta afetada da quantia
correspondente as faltas dadas?

No caso de existir controlo de tempos por obras, o total do més foi reconciliado
com o total das horas efetivamente pagas?

As percentagens ou valores relativos aos descontos obrigatorios (Taxa Social
Unica e IRS) estdo de acordo com a lei?

Os descontos particulares (“vales”, Centro de Cultura e Desporto, etc.) estdo de
acordo com documentos de suporte?

O valor liquido pago esté aritmeticamente bem calculado?

. O valor indicado na folha como liquido a receber esta de acordo com o documento

de cumprimento de obrigacdo de retribuicdo (artigo 276.° do Cddigo do
Trabalho)?

Foi dado cumprimento tempestivo as obrigacdes estabelecidas no artigo 119.° do
Cddigo do IRS?

As percentagens relativas aos encargos sobre as remuneragdes estdo de acordo

com a lei?

Codigo e apelido do trabalhador selecionado e testado

2 3 4 5 6 7 8 9 10



Anexo XIX - Area D — Anilise mensal dos gastos com o pessoal

Conta janeiro | fevereiro | marco abril

Remuneragoes
dos 6rgéos
sociais

Remuneragoes
do pessoal

Encargos  sobre
remuneracgdes

Seguros de
acidentes no
trabalho e
doencas
profissionais

Outros

Ano 20X3

Total mensal

Média mensal

Ano 20X2
Total mensal

Média mensal

maio

junho

julho

agosto

setembro = outubro 'novembro| dezembro

20X3

Total

20X2

Variacéo
Absoluta

%
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Anexo XX - Area F — Questionario de controlo interno

Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno

Empresa ABC
Avrea coberta: Ativos fixos tangiveis
Elaborado por: Data: Revisto por: Data:
Descricédo do procedimento contabilistico e/ou medida de controlo interno Sim Néao Néo Aplicavel | Observagdes

1. Existe uma politica relativa a aprovagdo de compras de bens para os ativos fixos
tangiveis com base num orgamento de investimentos devidamente aprovado?

2. Esta definida a politica que diferencie os gastos capitalizaveis dos gastos néo
capitalizaveis, incluindo grandes reparagdes e conservagao corrente?

3. Existe um registo individual dos bens dos ativos fixos tangiveis que cumpra com os
requisitos dos artigos 51° e 52° do Cédigo do IVA?

4. Os valores totais do registo (custo e depreciagfes / imparidades acumuladas) sao
periodicamente conferidos com os saldos das correspondentes contas do Razéo?

5. Faz-se inspecdes fisicas periddicas dos bens dos ativos fixos tangiveis em servico e
comparam-se os resultados obtidos com os dados constantes do registo?

6. Estdo definidos os procedimentos a seguir relativamente a bens transferidos, fora
de servico, abatidos, etc.?

7. Estdo definidos os procedimentos a seguir relativamente a bens totalmente
depreciados, mas ainda em servico?

8. Estéo definidos os procedimentos a seguir relativamente aos trabalhos efetuados
para a propria empresa?

9. Existe um registo de obra para cada um dos trabalhos acabados de referir?

10. Quando o investimento em curso é dado por concluido procede-se a sua
transferéncia para a respetiva conta do ativo fixo tangivel?

11. Existe algum controlo sobre as pequenas ferramentas, utensilios e similares?

12. Esta claramente definida a politica de depreciagdo face a vida Util estimada?
13. Ou segue-se, taxativamente, o critério fiscal?
14. As depreciagdes sdo contabilizadas por duodécimos?

15. Os bens do ativo fixo tangivel estdo seguros contra roubo, incéndio, inundagoes,
etc. por valores adequados e periodicamente revistos?




Anexo XXI - Area F — Resumo do movimento anual dos ativos fixos tangiveis

Conta Aquisicbes Abates | Transferéncias 1° Semestre Aquisicbes Abates | Transferéncias | 2° Semestre

Terrenos e recursos
naturais

Edificios e outras
construcées

Equipamento bésico

Equipamento de
transporte

Equipamento
administrativo

Equipamentos
bioldgicos

Outros ativos fixos
tangiveis

Depreciacdes
acumuladas

Perdas por
imparidade
acumuladas
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Anexo XXII - Area J — Questionario de controlo interno

stionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno

Empresa ABC
Area coberta: Meios financeiros liquidos

Elaborado por: Data: Revisto por:, Data:

Descrigéo do procedimento contabilistico e/ou medida de controlo interno Sim Néo Néo Aplicavel Observagdes

1. O correio é aberto por um empregado que ndo pertence as secgdes de Tesouraria
ou de Contabilidade?

2. O empregado que abre o correio cruza de imediato os cheques e elabora uma lista|
dos cheques recebidos?

3. E elaborada diariamente uma lista das transferéncias bancérias recebidas?

4. As listas referidas em 2. e 3. séo verificadas por outra pessoa relativamente aos
valores contabilizados?

5. Ha controlos especificos sobre os cheques “pré-datados™?

6. Os cheques recebidos séo diaria e integralmente depositados nos bancos por um
empregado ndo pertencente a Tesouraria ou a Contabilidade (sector de Clientes)?

7. Ha controlos especificos sobre os cheques de clientes devolvidos pelos Bancos?

8. Os empregados que efetuam registos nas contas correntes de clientes tém acesso
aos valores recebidos ou a secgéo de Tesouraria?

9. No caso de se efetuarem vendas a dinheiro confere-se diariamente o total dos|
valores recebidos com o somatério dos recibos emitidos?

10. Os empregados da Tesouraria tém acesso as contas correntes dos clientes?

11. Os recibos por utilizar estdo sob controlo?

12. Faz-se periodicamente uma contagem dos recibos ja emitidos em carteira?

13. Os empregados que manuseiam valores estdo seguros contra o risco de roubo?

14. Existe algum controlo sobre pagamentos por conta?

15. Os recibos anulados sdo devidamente inutilizados?

16. A caixa funciona em sistema de fundo fixo?

17. Os pagamentos feitos da caixa pequena sdo concretizados com base em
documentos devidamente conferidos e autorizados?

18. Quando se repde o fundo fixo apde-se um carimbo de “pago™ nos respetivos|
documentos?

19. O cheque para reposi¢do do fundo fixo é emitido & ordem do responsével pelo
mesmo?

20. Efetua-se pagamentos de “vales” através do fundo fixo?

21. Em caso afirmativo, se 0os mesmos ndo forem resgatados até ao final do més|
procede-se a sua transferéncia para a correspondente conta de terceiros?

22. Efetua-se inspecdes fisicas de surpresa ao fundo fixo de caixa?

23. Os cheques sdo assinados por duas pessoais e na presenca dos respetivos|
documentos de suporte previamente conferidos?

24. Obtém-se uma cépia de todos os cheques emitidos?

25. Apos os cheques serem assinados e cruzados apde-se um carimbo de “pago” nos|
documentos de suporte?

26. No caso de os pagamentos serem efetuados por transferéncia bancéria, segue-se o
procedimento referido no ponto anterior?

27. Sdo assinados cheques em branco e/ou ao portador?

28. Os cheques depois de assinados sdo enviados diretamente para o correio sem
voltarem as pessoas que o0s elaboraram ou que conferiram ou aprovaram os respetivos|
documentos de suporte?

29. As reconciliagdes bancérias séo feitas, pelo menos, mensalmente?

30. As reconciliagdes bancérias séo feitas por algum empregado que assine cheques
0U que manuseie numerario?

31. Os itens que aparegam nas reconciliagdes bancérias por um prazo de tempo|
anormal sdo objeto de adequada investigagdo?

32. As reconciliagdes bancérias sio aprovadas por um empregado responsavel?




Anexo XXIII - Area J — Reconciliacao bancaria

Saldo por banco

Valores creditados nos livros e ndo debitados pelo Banco (retirar)

Data

Descricao

Valor

Subtotal

0.00

Valores debitados nos livros e ndo creditados pelo Banco (adicionar)

Data

Descricao

Valor

Subtotal

0.00

Valores creditados pelo Banco e ndo debitados nos livros (retirar)

Data

Descricao

Valor

Subtotal

0.00

Valores debitados pelo Banco e ndo creditados nos livros (adicionar)

Data Descricao Valor
Subtotal 0.00
0.00
Saldo pelos livros
Desvio 0.00
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