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ENQUADRAMENTO

Considerando as competéncias da Area de Auditoria Interna (AAl), descritas no artigo
9° do Regulamento da Organizacdo e Funcionamento dos Servicos (ROFS) do
Instituto Superior Técnico, serve o presente documento para definir as linhas
orientadoras para a realizacéo de ac6es de auditoria interna desenvolvidas pela Area

de Auditoria Interna (doravante designada como AAl).

Este guia deve ser articulado com 0s normativos que suportam a gestdo do processo

de auditoria e respetivo desempenho da atividade do auditor.
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DEFINICAO DE AUDITORIA INTERNA

De acordo com o IIA -The Institute of Internal Auditors, “A auditoria interna € uma

atividade independente, de garantia e de consultoria, destinada a acrescentar valor e

melhorar as operagfes de uma organizagao. Assiste a organizagdo na consecucgao

dos seus objetivos, através de uma abordagem sistematica e disciplinada, na

avaliagdo da eficacia dos processos de gestao de risco, de controlo e de governagéo”.

OBJETIVOS DA AUDITORIA

X/
L X4

Verificar a conformidade de procedimentos e atividades desenvolvidas face a
legislacdo e orientagdes/manuais internos em vigor;

Avaliar a adequacao, eficacia e eficiéncia dos sistemas de controlo interno
implementados;

Analisar a fiabilidade e integridade da informacédo apresentada;

Avaliar o Risco.

PRINCIPIOS RELEVANTES PARA A PRATICA DE AUDITORIA

*
L X4
X/
L X4
X/
L X4

o
°e

Integridade
Objetividade
Confidencialidade

Competéncia

DOCUMENTOS QUE SUPORTAM A GESTAO DO PROCESSO DE AUDITORIA

o
°e

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna do IIA;
Caddigo de Conduta e Boas Praticas da Universidade de Lisboa;

Manual de Procedimentos da Area de Auditoria Interna;

Carta de Auditoria Interna do IST;

Modelos: plano de acdo e amostra, relatorio de auditoria e informacao de
seguimento;

Orientag0es internas;

Outros.
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FASES DE AUDITORIA

Na gestdo de um processo de auditoria, existem as sequintes fases:

1. Planeamento

Norma 2200 — Planeamento e Compromisso das Normas Internacionais para a

Pratica Profissional de Auditoria Interna — The Institute of Internal Auditors:

X/
°

Coordenacédo da AAl elabora o Plano Anual de Auditorias Internas e
submete a aprovacdo do Conselho de Gestao;

Coordenacdo procede a nomeacdo da equipa auditora e comunica 0s
objetivos da acao;

Equipa auditora estuda a matéria, compreende a area, bem como a sua
posicéo na organizacao e considera os riscos inerentes e de controlo;
Equipa auditora recolhe os normativos associados ao Instituto e ao servico
auditado: ROFS, Legislacdo de suporte a atividade de auditoria, Manuais
de Procedimentos ligados a matéria auditada, Orientacdes Técnicas,
relatérios de auditorias anteriores e outros documentos que sejam
relevantes;

Equipa auditora elabora o plano de acdo (com a respetiva calendarizacao)
e submete para aprovacgao superior;

Equipa auditora define a amostra (ambito e extensdo) e submete para
aprovacgao superior;

Equipa auditora prepara o teste de conformidade (Avalia a adequacéo dos

procedimentos e medidas de controlo interno) ou teste substantivo (Avalia
valores variaveis entre os diferentes documentos);

Tempo médio para o planeamento de Auditoria: entre 3 a 4 semanas;
Tempo médio para o planeamento de Auditoria de Acompanhamento:

2 semanas.

2. Execucao

Norma 2300 — Realizagcdo do Compromisso das Normas Internacionais para a

Préatica Profissional de Auditoria Interna — The Institute of Internal Auditors:
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Coordenacdo comunica a a¢cao ao servico auditado;

Equipa auditora realiza apresentacdo da acdo ao dirigente do servico
auditado;

Realizac&o da auditoria face aos objetivos pretendidos;

Realizacdo de trabalho de campo - recolha de evidéncias (fisica,
testemunhal, documental, digital e analitica);

Execucéao do teste de conformidade;

Realizagao de entrevistas;

Verificacdo de conformidade (%) das atividades desenvolvidas, objetivos e
planos de atividades;

Verificacdo de fiabilidade e integridade da informacg&o (coeréncia entre o
suporte fisico e os sistemas de informacao);

Verificacdo da adequacéo, eficiéncia e eficacia dos sistemas de controlo
interno existentes (indicar medidas de controlo interno) *;

Concluir a adequabilidade e eficacia dos controlos identificados;
Identificagéo e avaliagéo do Risco **;

Tempo médio para a execucao de Auditoria: entre 6 a 8 semanas;
Tempo médio para a execucdo de Auditoria de Acompanhamento: 4

semanas.

* Sistema de controlo interno € um conjunto coordenado de medidas, métodos e

instrumentos adotados pelo IST, com vista a prossecucdo dos seus objetivos,

fiabilidade e integridade da sua informacao, salvaguarda dos ativos e prevencéo de

risco.

Exemplos de medidas de controlo interno:

Auditoria Interna Plano de Prevencéo de RGPD
Riscos
Cddigo de ética Manuais de Canal de Denuncia
Procedimentos
Segregacao de Delegacao de Incompatibilidade
funcdes competéncias (Controlo) de perfis
Arquivo Conferéncia por 22 pessoa | Controlo aleatorio de
processos
Formacéao Uniformizacéo de Rotatividade

procedimentos
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Sistemas de Aplicacdo normativos em | Definicao de
Informacéao vigor procedimentos
Declaracéo de Declaracéo de conflito de | Revisdo de procedimentos
exclusividade interesses instituidos
Orientacoes Controlo regular de Plano de atividades por
técnicas operacdes (mapas) area

** A equipa auditora avalia o risco no &mbito de cada agao, tendo por base o Plano de

Prevencéo dos Riscos de Corrupcéo e Infragbes Conexas (PPR) do Instituto Superior

Técnico.

Todos os riscos identificados pela equipa que ndo se encontrem identificados pelo

servico, devem ser reportados, avaliados na matriz de risco e incluidos no PPR.

3.

Concluséo

Norma 2400 — Comunicacdo dos Resultados das Normas Internacionais para

a Prética Profissional de Auditoria Interna — The Institute of Internal Auditors:

L)

Apreciacdo dos resultados das verificacdes efetuadas, procedendo-se a
elaboracao do relatério preliminar;

Elaboracdo do relatorio preliminar com as respetivas conclusbes e
recomendacdes. E submetido para aprovagio superior;

As recomendacdes estdo associadas as referidas conclusbes e devem
constituir uma mais-valia para o servi¢co auditado;

A equipa envia o relatdrio preliminar para o dirigente do servi¢o auditado;
O servico auditado pode exercer o seu direito de prondncia, de forma a
esclarecer pontos especificos e expressar opinido sobre conclusdes e
recomendacdes apresentadas;

Apas o término do prazo de exercicio de contraditério (10 dias Gteis cf. art.°
122.° do CPA), é efetuada a atualizacdo do relatorio preliminar com base
nas informacdes recolhidas (se aplicavel) e procede-se a conversao para
Relatério Final,

A equipa auditora envia o relatorio definitivo para aprovacao superior;

As conclusdes devem espelhar a relacao direta entre os factos apurados e

as evidéncias recolhidas;
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A coordenacéo da AAI submete o relatério final a aprovacéao do CG;

O relatorio final é enviado aos interessados;

O Dirigente do servigo auditado deve proceder ao preenchimento de um
guestionério de satisfagdo sobre a acéo realizada;

Tempo médio para a concluséao de Auditoria: entre 4 a 6 semanas;
Tempo médio para a conclusdo de Auditoria de Acompanhamento: 2

semanas.

Na gestdo de um processo de continuidade da acao:

Norma 2500 — Monitorizacdo do progresso das Normas Internacionais para a

Préatica Profissional de Auditoria Interna — The Institute of Internal Auditors.

4. Seguimento

X/
L X4

Contabilizacédo do periodo de 60 dias para a apresentacédo de evidéncias
da implementacao das recomendac¢des apresentadas;

Proximos 2 pontos s6 se aplicam em caso de ndo cumprimento do ponto
anterior:

o Solicitagdo por parte da equipa auditora ao dirigente do servigo
auditado sobre o ponto de situacdo da implementacdo das
recomendacodes;

o O servico auditado apresenta evidéncias da implementacdo das
recomendacgdes, ou informa/comprova a fase em que as que as
mesmas se encontram;

Apreciacao global das medidas tomadas e dos resultados obtidos;
Identificagéo de conformidades/ ndo conformidades dos procedimentos;
Elaboracédo de uma informacédo de seguimento que traduz os resultados em
termos de implementacdo ou ndo implementacdo das recomendacfes
(fases: nao iniciado, iniciado, parcialmente executado, em fase de
conclusao ou implementado);

Tempo estimado entre a andlise e elaboracéo da informacédo: 10 dias

Uteis.
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5. Acompanhamento

% O acompanhamento é realizado na sequéncia de uma auditoria (interna ou
externa);

% Pode constar em acao prépria ou apenas estar inserido num dos objetivos
de uma acdo a realizar (¢ necessario identificar a acdo que originou o
acompanhamento);

% Tem como objetivo averiguar a aplicabilidade de acdes, relativamente as
recomendacdes formuladas;

s O servico auditado deve apresentar evidéncias da implementacdo das
recomendacdes;

% O relatdrio ir4 conter a comparacdo com os resultados da ac¢éo inicial.

ELABORACAO DO RELATORIO

O relatorio final € o documento mais importante da auditoria. Tem como objetivo, a
apresentacao dos resultados do trabalho desenvolvido pela equipa auditora, das
respetivas conclusfes e de recomendacdes para a melhoria dos procedimentos.

Deve ser objetivo, imparcial, livre de julgamento, texto percetivel para qualquer leitor

e focado nos resultados apurados.

A ferramenta de escrita dos 5 C’s, pode facilitar a realizacao do relatério:
% Critério (regra; o que deve ser; 0 que se procura; para onde vamos conduzir 0s
testes);

% Condicao (o verificado; descricdo da questado);

% Consequéncia (efeitos; significancia ou impacto);

% Causa (porqué; o que permitiu que a condicdo ocorresse);

X/
o

Correcéao (acao corretiva; como resolver).

Para a elaboracao do relatério deve utilizar-se:
%+ Modelo de relatoério criado pela AAl;
% Letra Arial 10, formatagao 1,5 entre linhas e com alinhamento justificado;
% Frases curtas, claras e objetivas;

+« Evitar frases/palavras desnecessarias;
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Evitar generalizacoes;

Apresentar sequéncia logica;

Apresentar evidéncia factual;

Conclusbes com 3 a 4 linhas (no maximo), relacionando ao ponto analisado no
relatorio;

Conclusbes preferencialmente em % de aplicabilidade;

Garantir que todas as conclusdes estdo espelhadas no relatorio;

Recomendag0des objetivas (3 a 4 linhas) associadas a respetiva concluséo.
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