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Introducao

Os papéis de trabalho abrangem toda a documentagao recolhida pelo audi-
tor, que servem de suporte a formulagdo de uma opinido sobre as demonstra-
¢des financeiras. Compreende todos os documentos e anotagdes, em papel ou
suporte eletronico, elaborados no decurso dos trabalhos ou obtidos de qual-
quer outra fonte, que registam as evidéncias dos trabalhos executados pelo
auditor.

Em auditoria, um dos requisitos da qualidade passa por uma preparagio
adequada e suficiente dos papéis de trabalhos, onde é registada todo o tra-
balho de auditoria, fornecendo evidéncia de que a auditoria foi realizada em
conformidade com as normas e padrdes profissionais prescritos.

Conceito de Auditoria

Segundo Sa (2000, p.23),"a denominagao auditor ¢ antiga” e, acrescenta o autor,
o termo auditor, no latim, como substantivo, tinha sentido apenas de signifi-
car’ que ouve  que mais tarde se configurou como “aquele que daria opiniao
sobre algo que comprovou ser verdade ou nao”.

De Almeida (2019) define auditoria financeira como “um processo obje-
tivo e sistematico, efetuado por um terceiro independente, de obtencao e ava-
liacdo de prova em relacao as asser¢des sobre a¢des e eventos econdmicos,
para verificar o grau de correspondéncia entre essas asser¢des e os critérios

1 E-mail de contacto : filomeno.a.tavares@tcontas.gov.cv
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estabelecidos, comunicando os resultados aos utilizadores da informacao
financeira”

O TCCV (2012) adota a definigdo da auditoria da INTOSAI, em que a
auditoria financeira tem como ambito a analise das contas de geréncia e da
situacao financeira das entidades pertencentes ao setor publico.

Podemos afirmar que auditoria financeira é uma avaliagdo independente e
objetiva das demonstragdes financeiras e dos processos de relatérios financei-
ros de uma empresa e/ou entidade publica, para aumentar o grau de confianga
dos utilizadores das demonstragdes financeiras.

Classificacao de Auditoria
Existem diversos tipos de auditoria, pelo que neste trabalho pretendemos dis-
tinguir Auditoria Interna da Auditoria Externa.

De acordo com a ISSAI 1 (Declara¢ao de Lima), os servigos de auditoria
interna sao estabelecidos nos 6rgaos e institui¢des governamentais, enquanto
os servigos de auditoria externa nao fazem parte da estrutura organizacional
das institui¢oes a serem auditadas.

As Entidades Fiscalizadoras Superiores prestam servicos de auditoria
externa. Como uma institui¢do de auditoria externa, a Entidade Fiscalizadora
Superior tem a tarefa de verificar a efetividade da auditoria interna. Se a audi-
toria interna for considerada efetiva, esfor¢os serdo empreendidos, sem pre-
juizo do direito da Entidade Fiscalizadora Superior de conduzir uma auditoria
geral, no sentido de garantir a mais adequada divisao ou designagao de tarefas
e cooperagao entre a Entidade Fiscalizadora Superior e a auditoria interna.

Auditoria Interna

Crepaldi (2000) conceitua auditoria interna como um controlo de gerén-
cia que funciona por meio de medigdo e avaliagdo da eficiéncia e eficacia de
outros controles. Também deve ser entendida como uma atividade de asses-
soria a administra¢ao, quando do desempenho das atribui¢oes definidas para
cada area da empresa, mediante as diretrizes politicas e objetivos por ela deter-
minados. A auditoria interna fornece analises, apreciagdes, recomendagdes,
sugestdes e informagoes relativas as atividades examinadas, incluindo a pro-
moc¢ao do controle eficaz a custo razoavel.

Segundo Pinheiro (2014), na perspetiva do IIA auditoria interna ¢ “uma
atividade independente, de avaliagdo objetiva e de consultoria, destinada a
acrescentar valor e a melhorar as operagdes de uma organizagdo. Assiste a orga-
niza¢ao na consecugao dos seus objetivos, através de uma abordagem sistema-
tica e disciplinada, na avaliagdo da eficacia dos processos de gestdo de risco,
controlo e governagdo”. Na perspetiva da norma ISSO 19011, define auditoria
interna como sendo “um processo sistematico, independente e documentado
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para obter evidéncia de auditoria (registos, afirmagdes factuais ou outra infor-
magdo, que sejam verificaveis e relevantes para os critérios de auditoria —
qualitativa e quantitativa) e respetiva avaliagdo objetiva para determinar em
que medida os critérios de auditoria (conjunto de politicas, procedimentos ou
requisitos) sdo satisfeitos”

Refere ainda que o objetivo primordial da auditoria interna ¢ o de auxiliar
a empresa e todos os niveis de gestao no cumprimento das suas responsabi-
lidades em promover sistemas de controlo adequados, visando a melhoria da
performance e do desenvolvimento sustentavel da empresa e tem como finali-
dade essencial contribuir para a melhoria dos procedimentos de controlo e a
performance das empresas, na observancia das leis e regulamentos.

Defende que a auditoria interna tem como carateristica fundamental,
em contraponto com a auditoria externa, o seu enquadramento no seio da
empresa e reportar organicamente ao Conselho de Administragao, érgaos de
gestdo e, funcionalmente, ao Conselho de Auditoria.

Pelo que podemos concluir que a auditoria interna atende as necessidades
da administragdo e gestdo da propria empresa.

Auditoria Externa ou Independente

Auditoria externa, segundo Crepaldi (2000, p. 48),constitui o conjunto de
procedimentos técnicos que tem por objetivo a emissdo do parecer sobre a
adequa¢ao como representam a posi¢do patrimonial e financeira, o resultado
de recursos da entidade auditada consoante as normas da contabilidade” Em
suma, podemos dizer que a auditoria externa estd mais preocupada com as
demonstrag¢des financeiras, enquanto a auditoria interna se preocupa em pres-
tar assessoria a administragdo.

Trata-se de uma atividade que analisa as demonstracdes contabilisticas
da organizagdo para identificar possiveis falhas. Assim, a fun¢do da audito-
ria externa é examinar e atestar a integridade e veracidade das contas de uma
companhia. Por ser um profissional independente, os resultados sdo isentos de
interesse ou influéncia, portanto, mais fidedignos.

A auditoria externa é realizada por auditores independentes e atesta ao
mercado que a empresa segue as boas praticas da governanca corporativa,
tornando a institui¢cdo transparente e dando ainda mais confianga aos seus
demonstrativos financeiros.

Objetivos de Auditoria Financeira
O objetivo principal da auditoria financeira ¢ o de melhorar e promover a
prestacao de contas de drgaos e entidades publicas.

De acordo com a ISSAI 200, o objetivo da auditoria de demonstragdes finan-
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ceiras é “aumentar o grau de confianca nas demonstragdes por parte dos usudrios
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previstos. Isso é alcancado mediante a expressao de uma opiniao pelo auditor
sobre se as demonstragoes financeiras foram elaboradas, em todos os aspetos
relevantes, em conformidade com uma estrutura de relatério financeiro aplica-
vel, ou — no caso de demonstrag¢des financeiras elaboradas de acordo com uma
estrutura de apresenta¢ao adequada de relatério financeiro — se as demonstra-
¢oes financeiras apresentam adequadamente, em todos os aspetos relevantes, ou
dao uma visdo verdadeira e justa, de acordo com essa estrutura’.

Normas de Auditoria Internacionalmente aceites

A auditoria é regulada por principios, normas e diretivas que devem ser tidas
em conta no exercicio dessa atividade.

Machado De Almeida (2019) entende por “normas de auditoria as regras
de natureza técnica que os auditores devem observar no exame as demonstra-
¢Oes financeiras de uma organizagdo para que o nivel qualitativo do seu tra-
balho possa ser reconhecido, no minimo, como satisfatério, ou seja, ajudam a
assegurar que as auditorias financeiras sdo conduzidas de uma maneira minu-
ciosa e sistemdtica de modo que o auditor chegue a conclusoes fiaveis”. Refere
ainda que “as normas de auditoria sdo de aplicagdo obrigatdria e devem ser
seguidas em todas as auditorias financeiras, independentemente da dimensao,
do tipo, da forma e da finalidade da empresa.

De entre os organismos emissores de normas de auditoria, podemos desta-
car, nomeadamente:

American Institute of Certified Public Accountants (AICPA) — primeiro
organismo profissional que publicou normas de auditoria. Em 1947 emitiu 10
Generally Accepted Auditing Standarts (GAAS) — normas de auditoria geral-
mente aceites — que foram sendo modificadas ao longo do tempo para corres-
ponder as exigéncias da auditoria, tendo sidas adotadas pela PACOB em 2003;

Union Européenne des Experts Comptables Economiques et Financiers
(UEC), organismo representativo da profissdo contabilistica a nivel europeu
entre 1951 e 1986;

International Federation of Accountants (IFAC) — compete ao International
Auditing and Assurance Standarts Board (IAASB), organismo do IFAC, a
emissdo das normas internacionais de auditoria — International Statements
on Auditing (ISA), com o objetivo de uniformizar, a nivel mundial, as praticas
de auditoria e servicos relacionados.

Tendo em conta que as Normas e diretrizes profissionais sao essen-
ciais para conferir credibilidade, qualidade e profissionalismo em auditoria
no setor publico, a Organizagao Internacional das Entidades Fiscalizadoras
Superiores (INTOSAI), desenvolveu as Normas Internacionais das Entidades
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Fiscalizadoras Superiores, mais conhecidas por sua sigla ISSAIs. Elas visam
promover a realizagdo de auditorias independentes e eficazes pelas Entidades
Fiscalizadoras Superiores (EFS).

As ISSAIs abrangem os requisitos da auditoria do setor publico no nivel
organizacional, ou seja, pelas EFS, enquanto, no nivel dos trabalhos de audi-
toria, visam apoiar os membros da INTOSAI no desenvolvimento das suas
proprias abordagens profissionais, de acordo com os seus mandatos e em con-
sondncia com as leis e os regulamentos nacionais.

O marco referencial de Normas Profissionais da INTOSAI foi revisto em
2019. Atualmente o novo marco referencial é intitulado como INTOSAI
Framework of Professional Pronouncements (IFPP) e substitui completa-
mente o antigo. Estd subdividido da seguinte forma:

> Intosai-P — Estabelecimento de principios

> Issai — Normas

> Intosai Guide — Diretrizes

Para o desenvolvimento do tema, temos como referéncia a ISA 230 e ISSAI
2230 — Documentagido de Auditoria. Importa referir que o TCCV, como
membro da INTOSALI adotou as normas desenvolvidas por aquela organiza-
¢do, na realizagdo de auditoria financeira.

Também se assinala que em Cabo Verde existe a Ordem Profissional de
Auditores e Contabilistas Certificados de Cabo Verde (OPACC). E uma pes-
soa coletiva de direito publico, independente do Estado, dotada de autono-
mia administrativa, financeira e patrimonial, nomeadamente com as seguintes
finalidades e atribuicoes:

Superintender nos aspetos atinentes ao acesso, estatuto e exercicio das pro-
fissdes Auditor e Contabilista Certificados;

Certificar os Associados de acordo com as suas categorias profissionais e
emitir as respetivas Cédulas Profissionais;

Propor ou opinar sobre medidas legislativas, regulamentares ou de qualquer
outra natureza relativas a contabilidade, as profissdes de Auditor e Contabilista
Certificados e aos interesses profissionais e morais dos Associados.

Procedimentos e Técnicas de Auditoria

No Manual elaborado pelo TCCV (2012, Vol. I), as técnicas de auditoria sdo os
mecanismos auxiliares utilizados pela equipa de auditoria para analisar, iden-
tificar e fundamentar as conclusdes/observa¢des de auditoria. As técnicas de
auditoria que podem ser utilizadas sdo as seguintes:

Inspegao de Registos ou Documentos — consiste em examinar registos ou
documentos, quer internos ou externos, sob a forma de papel, eletrénica ou
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auditoria financeira é uma
avaliacao independente e
objetiva das demonstracdes
financeiras e dos processos
de relatérios financeiros
de uma empresa
e/ou entidade publica,
para aumentar
o grau de confianca
dos utilizadores das
demonstracdes financeiras

em outros meios. A inspecao de registos e documentos proporciona prova de
auditoria de variados graus de fiabilidade, dependendo da sua natureza e fonte
e, no caso de registos e documentos internos, sobre a eficacia dos controlos
sobre a sua produgio.

Inspegdo de Ativos — consiste no exame fisico dos ativos. A inspecdo de
ativos pode proporcionar prova de auditoria fidvel com respeito a sua existén-
cia, mas ndo necessariamente acerca de direitos e obrigacdes da entidade ou
da valorizagdo dos ativos. A inspec¢do de elementos individuais de inventario
acompanha geralmente a observagao da contagem do inventario.

Observagdao — consiste em “olhar” para um processo ou procedimento
que esta a ser desempenhado por outros. A observagdo proporciona prova
de auditoria acerca da execu¢do de um processo ou procedimento, mas é
limitada ao momento no qual a observagdo tem lugar e pelo facto de que
o ato de ser observado poder afetar como o processo ou procedimento
¢ executado.

Inquérito — Em alguns casos, as respostas de indagagdes proporcio-
nam um fundamento para o auditor modificar ou executar procedimentos
de auditoria adicionais. O auditor executa procedimentos de auditoria adi-
cionalmente ao uso de indagagdo para obter prova de auditoria apropriada
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e suficiente. Geralmente a indagagao por si s6 ndo proporciona prova de
auditoria suficiente para detetar uma distor¢ao material ao nivel de assercao.
Além disso, a indagagdo por si s6 nao é suficiente para testar a eficacia opera-
cional de controlos. Com respeito a algumas questdes, o auditor obtém decla-
ragoes escritas da geréncia para confirmar respostas a indagagdes orais.

Confirmagdo — ¢ um tipo especifico de indagagdo, ou seja, o processo de
obter uma declaragdo de informagdo ou de uma condi¢ao existente direta-
mente de uma terceira parte. As confirmagdes sao usadas frequentemente com
relagdo a saldos de contas e aos seus componentes, mas ndo necessitam serem
restritas a esses itens. As confirmagdes sdo também usadas para obter prova de
auditoria acerca da auséncia de certas condig¢oes.

Reexecu¢ao — consiste na verificagdo do rigor matematico de docu-
mentos ou de registos. Este pode ser executado por intermédio do uso da
tecnologia de informacédo. A reexecugao ¢ a execugao independente de pro-
cedimentos ou controlos do auditor que foram originariamente executados
como parte do controlo interno da entidade, quer manualmente, quer por
intermédio do uso de CAATs “Computer Assisted Audit Techniques” ou por
testes de simulagao.

Procedimentos analiticos — consistem em avalia¢des de informacao finan-
ceira feita por relacionamentos plausiveis entre dados financeiros e nio finan-
ceiros. Os procedimentos analiticos também englobam a investigacio de
flutuagdes e relacionamentos que sejam inconsistentes com outra informagao
relevante ou se desviem significativamente de quantias previsiveis.

Papéis de Trabalho

A Norma Internacional de Auditoria (ISA) 230 ou a ISSAI 2230 aborda a
responsabilidade do auditor na preparacao da documentagido de auditoria
para uma auditoria de demonstragdes financeiras. Esta ISA ou ISSAI, define
Documentagao de auditoria como registo dos procedimentos de auditoria
executados, da prova de auditoria obtida e das conclusoes a que o auditor che-
gou. Por vezes, é também usada a expressao “papéis de trabalho”

De acordo com a IFAC, os papéis de trabalho compreendem os registos
dos trabalhos de revisdo executada pelo auditor, que serve de prova e o funda-
mento de que a auditoria foi executada, a partir da qual se possa tirar conclu-
soes dos trabalhos efetuados pelo auditor.

Ainda a mesma ISA 230, define: “Arquivo de auditoria — um ou mais
arquivos, ou outros meios de armazenamento, em forma fisica ou eletrénica,
contendo os registos que integram a documentagao de auditoria relativa a um
trabalho especifico”
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Segundo Machado de Almeida (2019), nos papéis de trabalho estao docu-
mentados os procedimentos empreendidos pelo auditor, as provas recolhidas
e as conclusdes a que se chegou. Refere ainda que o termo papéis de trabalho
abrange nao s6 o suporte de papel como outros meios de armazenamento de
dados, designadamente os informaticos.

O TCCV (2012, Vol. I) refere a documenta¢ao do trabalho de auditoria
como uma evidéncia de auditoria e define-a como um conjunto de documen-
tos que suportam os fatos constatados e a opinido formada pelo auditor acerca
destes fatos.

Pelo exposto conclui-se que documenta¢io de auditoria ou papéis de
trabalho é toda documentacio e informagdes, em suporte papel ou suporte
informatico, preparada e/ou recolhida pelo auditor, respeitando as normas
internacionais aplicaveis e que serve no presente ou em auditorias futuras.

Natureza dos Papéis de Trabalho

De acordo com a ISA 230, a documentagdo de auditoria que satisfaca os requi-
sitos desta ISA e os requisitos especificos de documentagao de outras ISA rele-
vantes proporciona:

Prova dos fundamentos do auditor para concluir acerca da consecug¢ao dos
objetivos gerais do auditor;

Prova de que a auditoria foi planeada e executada de acordo com as ISA
e os requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

Objetivo / Finalidades de papéis de trabalho

Para a ISA 230 a documentagao de auditoria serve uma multiplicidade de fina-
lidades adicionais:
> Ajudar a equipa de trabalho a planear e executar a auditoria;
> Ajudar os membros da equipa de trabalho responsaveis pela supervisao
a orientar e supervisionar o trabalho de auditoria e a cumprir as suas
responsabilidades de verificagao de acordo com a ISA 220;
> Permitir a responsabilizacao da equipa de trabalho pelo trabalho reali-
zado;
> Manter um registo das matérias de importancia continuada para audi-
torias futuras;
> Permitir a conducdo de revisdes e inspe¢des de controlo de qualidade
de acordo com a ISQC 1 ou com requisitos nacionais que sejam pelo
menos tao exigentes;
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>

Permitir a conducao de inspegdes externas de acordo com os requisitos
legais, regulamentares ou outros aplicaveis.

Ainda de acordo com TCCV (2012, Vol. I) os papéis de trabalho tém os
seguintes propositos:

>

Documentar o processo, os procedimentos de auditoria adotados e as
evidéncias;

Auxiliar com o registo das fiscalizagdes realizadas;

Facilitar a elaboragédo do relatorio de auditoria;

Explicar detalhadamente factos e opinides;

Permitir a adequada organizagao, coordenagio e supervisao do trabalho
de auditoria;

Permitir o registo histérico dos métodos e procedimentos adotados;
Auxiliar aos trabalhos subsequentes.

Caracteristicas / Atributos dos Papéis de Trabalho

Os Papéis de Trabalho devem apresentar:

>

>

Precisdao: devem ser elaborados sob extremo rigor técnico;

Concisdo: devem ser concisos, de forma que qualquer interessado e co-
nhecedor das normas e procedimentos de auditoria entenda-os;
Praticidade: devem ser praticos para economizar tempo na sua elabo-
ragao;

Objetividade: devem ser claros e objetivos, de tal modo que deles se
depreenda a finalidade dos exames;

Clareza: devem ser elaborados de forma que nao prejudique a sua com-
preensao;

Légica: devem ser preparados de maneira racional e logica, na sequén-
cia natural do objetivo a ser atingido;

Completude: devem conter todas as informagoes necessarias para fun-
damentar a emissdo da opiniao do auditor.

Ainda de acordo com o TCCV (2012, Vol. I) os papéis de trabalho devem
apresentar:

Corre¢ao Gramatical: o papel de trabalho deve ter como foco a utilizagdo

do padrao culto de linguagem, bem como os aspetos particulares da lingua

e as regras apropriadas para o seu perfeito uso;

Limpeza: o papel de trabalho nao deve conter emendas ou rasuras que

ponham em dudvida a sua confiabilidade e a qualidade estética;

Estrutura Logica: o papel de trabalho deve refletir a estruturagao logica

do raciocinio, respeitando a sequéncia dos fatos em prol do objetivo a ser
atingido.
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em Cabo Verde existe
a Ordem Profissional de
Auditores e Contabilistas
Certificados de Cabo Verde
(OPACC). E uma pessoa
coletiva de direito publico,
independente do Estado, dotada
de autonomia administrativa,
financeira e patrimonial

Tipos de Papéis de Trabalho

De acordo com a ISA 230, a documentagdo de auditoria pode ser registada
em papel ou em meios eletronicos, ou outros. Apresenta como exemplos de
documentagédo de auditoria:

> Programas de auditoria.

> Analises.

> Memorandos relativos a assuntos especificos.

> Resumos de matérias significativas.

> Cartas de confirmacdo e de representagao.

> Listas de verificagéo.

> Correspondéncia (incluindo correios eletronicos) respeitante a matérias

significativas.

O auditor pode incluir extratos ou copias de registos da entidade (por
exemplo, acordos e contratos significativos e especificos) como parte da docu-
mentac¢ao de auditoria. A documentacdo de auditoria ndo substitui, porém, os
registos contabilisticos da entidade.

Para Machado de Almeida (2019), as categorias de papéis de trabalho
podem ser agrupadas em: Papéis de trabalho administrativos — incluem toda
a documentacao relacionada com o planeamento da auditoria, programas de
auditoria, questionarios de controlo interno, carta de compromisso, duragiao
do trabalho, orcamentos, etc.
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Demonstragdes financeiras ajustadas/reclassificadas — onde constam as
demonstragoes financeiras preparadas pela empresa, bem como colunas onde o
auditor introduz os ajustamentos/reclassificacdes, originando as demonstragdes
financeiras ajustadas/reclassificadas. Podemos designar este papel de trabalho
como a espinha dorsal de todos os papéis de trabalho, uma vez que concentra
todos os ajustamentos e reclassificacdes que foram detetados pelo auditor.

Programas de trabalho — contém uma lista de procedimentos de auditoria
a serem efetuados. Os programas de trabalho sdo utilizados para os testes aos
controlos e para os testes substantivos (analiticos e de detalhe).

Papéis de trabalho de testes e andlises — contém as provas que suportam os
ajustamentos e reclassificagdes que estdo patentes nas demonstragdes financei-
ras ajustadas/reclassificadas e estio normalmente organizados por rubricas do
balan¢o, com uma ultima sec¢ao relacionada com os rendimentos e os gastos.

Elaboracao de Papéis de Trabalho

Os Papéis de Trabalho devem ser preparados de modo que apresentem os
detalhes importantes. Uma auditoria envolve tantos detalhes que itens impor-
tantes podem passar despercebidos, como resultados da elaboragdo imperfeita
dos papéis. Por isso, os Papéis de Trabalho devem ser completos quanto a:

Informagdes e factos importantes;

> Objetivo do trabalho efetuado;

> Fonte das informagdes obtidas;

> As suas opinides e conclusoes.

Os Papéis de Trabalho devem ser preparados tendo em mente o seu com-
pleto entendimento por outro auditor que nao teve ligacao direta com o tra-
balho. E comum a consulta aos Papéis de Trabalho em anos posteriores para
se prestar esclarecimentos ou informagdes sobre algum aspeto a area auditada.

Assim, podemos considerar os nossos Papéis de Trabalho completos e per-
feitos, toda vez que tivermos possibilidade de responder satisfatoriamente as
seguintes questdes, com relagdo ao conteudo:

> Os dados, fatos e informagdes estao colocados de maneira clara, concisa

e bem distribuidos?

> Todas as informagdes contidas nos Papéis sdo importantes para a for-

magio de uma opinido sobre a drea?

> Todas as informagdes sdo necessarias para a perfeita visualizacdo da

profundidade do exame efetuado?

> Na possibilidade de uma revisdo futura por um elemento que nao par-

ticipou do exame, foram consideradas todas as informagdes uteis para
permitir um rapido entendimento?

> Todos os pontos do relatdrio possuem adequado suporte nos Papéis de

Trabalho?
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> A omissdo de alguma informag¢ao nos Papéis de Trabalho trara alguma
consequéncia a curto, médio ou longo prazo?

Organizacao dos Papéis de Trabalho

A organizagdo dos papéis de trabalho deve atender as circunstancias e as
necessidades de cada auditoria. Segundo o TCCV (2012, Vol. I), assim como o
DRA 230 (1998) e Machado de Almeida (2019), o arquivo da documentag¢ao
de auditoria deve ser feito em dois tipos de dossiés, em meio fisico ou eletro-
nico: dossié corrente e dossié permanente.

Os dossiés correntes — Para o TCCV (2012, Vol. I) o dossié corrente deve con-
ter os documentos e informagdes referentes a um determinado processo de audi-
toria, nas etapas de planeamento, execu¢ao, conclusio e o consequente relatdrio de
auditoria. Os mesmos devem possuir um indice, bem como folhas de separagao,
com folhas devidamente numeradas para garantir a integridade dos arquivos.

Para Machado de Almeida (2019) o dossié corrente contém o grosso dos
papéis de trabalho e nele sdo arquivados os documentos que respeitam ao ano
que esta a ser auditado.

Dos documentos que devem integrar o dossié corrente elencam-se os
seguintes:

> O programa de auditoria, a matriz de planeamento e as suas possiveis

modificagdes, documentos utilizados no planeamento dos trabalhos;

> Anotagdes, documentos e papéis de trabalho que evidenciam procedi-

mentos de auditoria e que suportem a elaboragdo do relatdrio (testes
de auditoria elaborados pelos auditores, relacionando célculos ou do-
cumentos selecionados por amostragem para analise e validagao de re-
gistos);

> Ajustes e reclassificagdes propostas pelo auditor;

> Atas (de reunides com auditores — do TCCV — e da entidade auditada;

do 6rgao de gestao; da Assembleia Geral, etc.)

> Expedientes emitidos e recebidos (oficios, requisi¢des, cartas de circu-

larizagdo com data de recebimento e assinatura do destinatario), bem
como a sua respetiva resposta contendo as informagdes solicitadas,
quando encaminhadas aos auditores; copia de processos administrati-
vos e demais documentos requeridos para subsidiar uma analise (in-
cluindo correio eletrénico), requerimentos ao érgao/entidade e respeti-
vas respostas devidamente assinadas e datadas;

> O Termo de Nao Impedimento /Declaragdo de inexisténcia de conflitos

de interesse;

> Sumarios de entrevistas;
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> Matrizes, fluxogramas, narrativas e questionarios;

> Copia do relato e do relatério de auditoria;

> Papéis que se relacionam ao exame das contas que deverdo figurar nas
demonstragdes contdbeis, objeto da auditoria;

> Papéis que se referem a avaliacao e ao exame do sistema de controles
internos;

> Checklists;

> Planilhas;

> Demonstrativos financeiros e or¢amentarios do periodo auditado (dia-
rios, razdes, balancetes, balancos, execuc¢ao orcamentdria da receita e des-
pesa) e outros extraidos do sistema de informagao do érgao/entidade;

> Codpia de demonstrativos fiscais obrigatdrios, planilhas de calculo de tri-
butos, comprovantes de pagamentos e retengdes tributarias;

> Copia de processos de prestagdo de contas;

> Planilhas de controlo da receita, da divida publica, do impacto financei-
ro das rentncias de receitas, planilhas de abertura das metas bimestrais
de arrecadagdo e das metas fiscais, de analise das contas contébeis, de
calculo do 13.° saldario e de férias, planilhas de depreciagdo/amortiza-
¢do/exaustao de bens mdveis e outras julgadas necessarias pela equipa
de auditoria;

> Copia de extratos e conciliagdes bancarias do periodo, se necessario
para subsidiar um achado de auditoria;

> Folhas de pagamento do periodo analisado, se necessario para subsidiar
um achado de auditoria;

> Copia, se necessario, de inventario fisico de bens mdveis, relatérios de
sistema de controle operacional de bens e das contas a receber e a pagar
do érgao/entidade;

> Matriz de achados com referéncia cruzada para os papéis de trabalho
que subsidiam a respetiva conclusao.

Os dossiés permanentes — Para o TCCV (2012, Vol. I) o dossié permanente
deve conter informagdes passiveis de serem utilizadas em mais de um periodo,
referindo-se, em geral, a uma determinada entidade auditada e desta forma, o
seu conteudo deve ser constantemente atualizado. O dossié deve possuir um
indice, bem como folhas de separagdo. Os documentos retirados devem ser
substituidos por uma folha em branco, na qual seja indicado qual foi o docu-
mento retirado, contendo ainda o nome e a assinatura de quem os retirou.
Segundo o Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro (2017),
os papéis permanentes devem ser constantemente atualizados, substituindo-
-se as informagdes ultrapassadas e eliminando-se aquelas ja consideradas
desnecessarias, uma vez que estas informacgdes servirdo como instrumentos
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de referéncia e consulta em varias auditorias. O arquivo permanente devera
ser, preferencialmente, digital.

De acordo com manual de auditoria e de procedimentos Volume I, Tribunal
de Contas de Portugal, essa atualizagdo deve ser, em regra, no inicio de cada
auditoria, apos realizados os estudos preliminares e ap6s a sua conclusdo. Ainda
segundo este manual, a documentagdo desatualizada deve ser retirada da respe-
tiva pasta e colocada noutra ou entdo agrupada numa sec¢do propria da respe-
tiva pasta, na eventualidade de poder ter interesse futuro.

Para Machado de Almeida (2019), no dossié permanente é arquivada toda
documentagio que o auditor necessita de um exercicio para outro, ou seja, toda a
informacio que, de uma forma continuada, é necessaria em auditorias recorrentes.
A regra geral é que a maioria da informagao seja recolhida na primeira auditoria.
Segundo o autor, este dossié tem a finalidade de: refrescar a memoria do auditor em
relagdo a assuntos que se aplicam ao longo de varios exercicios; fornecer a novos
elementos da equipa de auditoria informagdes sobre 0 modo como a empresa esta
organizada e sobre as suas principais politicas contabilisticas; e preservar papéis de
trabalho relacionados com matérias que sofrem poucas ou nenhumas mudangcas
ano apos ano, eliminando assim a necessidade de os preparar.

Os documentos que devem integrar o dossié permanente:

> Identificagdo do auditado (nome, natureza juridica e localizagao na estru-

tura governamental/organizacional);

> Legislagao e normas relacionadas com a instituigao (ato de criagao, esta-

tuto, regimento interno, portarias, etc.);

> Organogramas mostrando as fungdes do 6rgao de gestao e a repartigao de

responsabilidades;

> Relatérios de auditorias (se aplicavel);

> Decisdes sobre as 3 (trés) ultimas contas dos 3 (trés) ultimos exercicios;

> Expedientes diversos (atas de assembleias-gerais e de reunides de dire-

toria ou de conselho, quando for o caso; Extratos ou copias de impor-
tantes contratos e outros documentos;

> Deficiéncias e falhas evidenciadas nas ultimas contas, inspe¢des ou au-

ditorias;

> Orgamento e principais programas, projetos e atividades;

> Decisdes do TCCV sobre fiscaliza¢des realizadas na institui¢ao;

> Aspetos importantes ocorridos em cada auditoria as contas e registo das

decisdes tomadas e a sua justificagao;

> Informagao respeitante ao setor e aos ambientes econdmico e juridico

nos quais a entidade opera;

> Principais politicas contabilisticas adotadas, racios mais importantes

e evolugdo do capital, dos resultados e das reservas;
> Outros.
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Os Papéis de Trabalho devem
ser preparados tendo em mente
o seu completo entendimento
por outro auditor que nao teve
ligacao direta com o trabalho.
E comum a consulta aos
Papéis de Trabalho em anos
posteriores para se prestar
esclarecimentos ou informacoes
sobre algum aspeto
a area auditada.

O papel de trabalho de resumo ou de sintetizagao é geralmente denomi-
nado o papel de trabalho mestre, e os demais, que dardo sempre maiores sub-
sidios ou detalhes, sdo denominados papéis de trabalho subsidiarios.

Codificacdao Dos Papéis de Trabalho

A codificagio de papéis de trabalho ¢, antes de tudo, uma questao de método.
A sua organizagao deve ser conduzida com racionalidade e légica formal.
Assim, o auditor utiliza a codificagdo dos papéis de trabalho para que estes se
tornem um conjunto harmdénico de informagoes de facil acesso e compreen-
sao para os que necessitam dessa documentagdo, quer para revisdo do traba-
lho realizado, quer para conhecimento e diagndstico daquilo ja apurado, com
visitas aos planeamentos de novas etapas de auditoria nas entidades retratadas.

Os papéis de trabalho organizados em secgoes e codificados de forma alfanu-
mérica, que utiliza letras para identificagao de folhas mestras e letras e nimeros
para as folhas subsididrias, sdo reunidos em pastas especificas correspondentes
as trés distintas fases do processo de auditoria, ou seja, no planeamento geral,
na execucao das inspe¢des e no exame das prestagdes de contas.
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A codificagao dos papéis de trabalho é convencionada geralmente com a
utilizacdo de letras maitsculas e numeros (A-1, C-3, etc.), obedecendo a uma
sequéncia légica e racional, procurando sempre resumir os trabalhos realizados
num jogo de papéis que, no seu conjunto, representara todo o servigo executado.

Este sistema de trabalho nada mais é do que a analogia utilizada pela con-
tabilidade como artificio do Razao Sintético e do Razao Analitico. Nesta abor-
dagem, ofereceremos a utilizagao de letras maiusculas para a codificagao dos
capitulos que podem ser tratados numa auditoria e as sequéncias alfanuméri-
cas (letra maiuscula seguida de numeral) para indicar as areas analisadas, des-
dobradas em numeragdes alfanumeéricas para os casos onde o grande volume
de papel que indique esta necessidade.

Observe-se que o componente alfabético da codificagdo serd separado dos
componentes numéricos por um hifen, enquanto os componentes numéri-
cos serdo sempre separados entre si por um ponto. Caso existam muitos
segmentos a ser analisados e/ou ocorra grande volume de papéis, é reco-
mendavel que se estruture as dreas em subcapitulos especificos, como forma
de melhor informar um leitor dos papéis que nao tenha conhecimento do
assunto. Esta subdivisdo deverd ser, também, alfanumérica, em que a nume-
ragdo basica sera a do proprio titulo, seguida de sequencial numérico.

Guarda e Confidencialidade dos Papéis de Trabalho

Guarda dos Papéis de Trabalho

A ISA 230 exige um prazo apropriado para concluir a organizagdo do arquivo
final de auditoria que geralmente nao ¢ superior a 60 dias ap6s a data do rela-
torio do auditor.

De acordo com esta norma, a conclusdo da organizagao do arquivo final de
auditoria apds a data do relatorio do auditor é um processo administrativo que
nao envolve a execu¢do de novos procedimentos de auditoria ou a extragdo
de novas conclusdes. Contudo, podem ser feitas alteragdes a documentagao
de auditoria durante o processo de organizacao final, se forem de natureza
administrativa. Exemplos de tais alteragdes incluem:

> Eliminar ou remover documentacio substituida.

> Ordenar, juntar e fazer referéncias cruzadas nos papéis de trabalho.

> Assinar listas de verificagdo relativas ao processo de organizagao do arquivo.

>~ Documentar prova de auditoria que o auditor tenha obtido, discutido

e acordado com os membros relevantes da equipa de trabalho antes da
data do seu relatorio.

> O periodo de retengdo para trabalhos de auditoria é geralmente nao

inferior a cinco anos a partir da data do relatdrio do auditor.

98



PALOP-TL 2023

Confidencialidade dos Papéis de Trabalho

Para Machado de Almeida (2019), a confidencialidade dos papéis de traba-
lho abrange duas vertentes: uma externa, em relagdo a qual ndo é permitido
ao auditor divulgar a entidades externas informagées que tenha recolhido no
decorrer do seu trabalho, e outra interna, em que o auditor estd impedido de
divulgar informag¢oes dentro da organizagdo (ex. o cliente nao quer que deter-
minados empregados tenham conhecimento dos salarios praticados ao nivel
do o6rgao de gestao).

Devido a sua confidencialidade, os papéis de trabalho devem ser manti-
dos num sitio seguro e com acesso restrito, mesmo quando o auditor trabalha
nas instalagdes do seu cliente. No entanto, a confidencialidade nao abrange as
seguintes situagoes:

> O auditor pode facultar o acesso aos papéis de trabalho ao auditor que

lhe suceda;

> O auditor pode facultar o acesso aos papéis de trabalho a entidades

legalmente autorizadas ou a OROGC;

> O auditor pode facultar o acesso aos papéis de trabalho a outros audi-

tores que estejam a realizar trabalhos para a mesma entidade ou para
outrem, apds autorizagdo expressa da entidade ou na sequéncia de
decisao judicial.

Durante o decorrer de uma auditoria, o auditor tem acesso a um vasto
leque de informagdes de natureza confidencial, incluindo saldrios dos funcio-
narios, preco dos bens e dos servigos prestados, planos estratégicos, custos de
produgcao, etc. Caso o auditor divulgasse esta informagédo a entidades ou pes-
soas externas a empresa, ou mesmo a funciondrios da empresa, a relagdo com
o0 orgao de gestao poderia sair fragilizada. Para além deste facto, o acesso de
terceiros aos papéis de trabalho poderia ter como consequéncia a sua adulte-
ragdo. Por estas razoes o auditor deve ter uma especial atencao na salvaguarda
dos seus documentos de trabalho.

Conforme preceitua o artigo 12.° do cédigo de ética do TCCV, os colabora-
dores devem manter sigilo relativamente a informagao e evidéncias a que tém
acesso no exercicio da atividade profissional e ndo devem divulgar a terceiros
informacdes de processos em curso no TCCV.

Entidades Responsaveis pelas Auditorias
no Setor Publico em Cabo Verde
Tribunal de Contas

O TCCV ¢ o érgao supremo de fiscalizagdo da legalidade das despesas publi-
cas e de julgamento das contas, afetas por lei a sua sujei¢ao. A entidade tem

99



GESTAO DAS FINANCAS PUBLICAS NOS PALOP-TL: AS VOZES DOS ATORES

jurisdicdo e poderes de controlo financeiro no 4mbito do ordenamento juri-
dico cabo-verdiano, tanto em territério nacional como no estrangeiro, neste
caso, em relacdo a servigos, organismos ou representagoes do Estado no exte-
rior, e se rege pela Lei n.c 24/IX/2018, de 2 de fevereiro, LOFTC. O TCCV ¢
independente, sendo garantias da sua independéncia, a exclusiva obediéncia
dos seus juizes a lei, o autogoverno, a inamovibilidade e a irresponsabilidade
dos seus juizes. O TCCV tem como missao fiscalizar a legalidade e regulari-
dade da gestdo financeira publica e julgar a efetivagdo de responsabilidades
financeiras. Os artigos 3.° e 5.° da LOFTC definem o dmbito e as competéncias
materiais essenciais do TCCV.

O TCCV é um 6rgao de controlo externo que, ao abrigo dos artigos 59.°
a 71.° da supracitada Lei, julga a efetivacao de responsabilidades financeiras
das entidades que gere e utiliza recursos publicos.

Ainda nos termos dos artigos 11.° a 13.° e no exercicio das suas fungoes,
o TCCV tem direito a coadjuvagdo de todas as entidades publicas e privadas,
incluindo a colaboragao dos 6rgaos de controlo interno, nomeadamente da
Inspegao Geral das Finangas (IGF).

Inspecao Geral de Finangas

A Inspecao Geral das Finangas (IGF) é um dérgao de controlo interno e é o ser-
vigo central de controlo da administracao financeira do Estado, cuja missao é
apoiar tecnicamente o Ministério das Finangas em matéria inspetiva, abran-
gendo sob a sua algada entidade do setor publico administrativo e empresarial,
bem como o setor privado, nos termos definidos na lei.

Conclusao

E com base nos papéis de trabalho que o auditor iré relatar as suas opinides,
criticas e sugestdes. Do caso pratico realizado, concluimos, que o TCCV,
ainda nao dispde de papel de trabalho organizado, nas auditorias feito até o
momento. Apesar de ter uma pasta designada dossié permanente, na biblio-
teca digital, o mesmo carece de uma melhor organizagdo, bem como a intro-
ducio de mais elementos das entidades auditadas. Contrariamente ao dossié
permanente, ndo existe na biblioteca digital um ficheiro de dossié corrente das
auditorias realizadas pelo TCCV.

Os dossiés fisicos existentes das auditorias realizadas nao se encontram
separados por dossié corrente e dossié permanente. No entanto, existem
ficheiros em suporte digital, das auditorias realizadas com toda a documenta-
¢do que servem de suporte, bem como testes aplicados e os achados, mas nao
estd organizado em dossié corrente e dossié permanente.
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