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Lista de Siglas e Abreviaturas

CAF Common Assessment Framework

EPD Encarregado de Protecdo de Dados
ERM Enterprise Risk Management

ERP Enterprise Resource Planning

GACI Gabinete de Auditoria e Controlo Interno
IGEC Inspegao-Geral da Educacdo e Ciéncia
IGF Inspecao-Geral de Financas

IIA The Institute of Internal Auditors

IPAI Instituto Portugués de Auditoria Interna
IPL Instituto Politécnico de Lisboa

ISO / NP EN 1ISO

Normas da International Organization for Standardization

LTFP

Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas

MENAC Mecanismo Nacional Anticorrupgao

PACI Plano de Anual de Atividades de Auditoria e Controlo Interno

PPR Plano de Prevencao de Riscos, incluindo os riscos de corrupgao e infracoes
conexas

QUAR Quadro de Avaliacao e Responsabilizacao

RACI Relatério de Anual de Atividades de Auditoria e Controlo Interno

RGPC Regime Geral de Prevencao da Corrupgao

RGPDI Regulamento Geral de Protecdo de Dados

RGPDI Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de Infracdes

SAS Servicos de Acao Social

SCI Sistema de Controlo Interno

SIADAP Sistema Integrado de gestdo e Avaliagio do Desempenho na
Administragdo Publica

SNC-AP Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as AdministragGes Publicas

SWOoT Strengths, Weaknesses, Opportunities e Threats

TdC Tribunal de Contas

QM Total Quality Management

uo Unidades Organicas

UPL Universidade Politécnica de Lisboa
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1. Introducao

Num contexto de crescente exigéncia quanto a utilizacdo eficiente dos recursos publicos e a obtencao de
resultados sustentaveis, assume particular relevancia a adogao de mecanismos que promovam a eficacia
na prossecucao dos objetivos institucionais, a eficiéncia na utilizagao dos recursos disponiveis, a economia
dos meios empregues e a qualidade da gestdo. A funcao de auditoria interna e controlo interno surge,
neste contexto, como um instrumento fundamental de apoio a governagao, contribuindo para o reforgo
da transparéncia, da legalidade, da responsabilizagao, da gestao do risco e da melhoria continua dos

processos organizacionais.

O exercicio da atividade de auditoria interna encontra-se sujeito a principios éticos, normas profissionais
e boas praticas internacionalmente reconhecidas, designadamente as Normas Globais de Auditoria

Interna (Global Internal Audit Standards) emitidas pelo Institute of Internal Auditors (IIA).

Neste ambito, a auditoria interna é definida como uma atividade independente e objetiva de garantia e
consultoria, destinada a acrescentar valor e a melhorar as operagdes de uma organizagao, apoiando-a
na prossecucao dos seus objetivos através de uma abordagem sistematica e disciplinada de avaliacao e

melhoria da eficacia dos processos de governacdo, gestao do risco e controlo interno.

A Universidade Politécnica de Lisboa (UPL), enquanto instituicdo de ensino superior publica dotada de
autonomia estatutaria, cientifica, pedagdgica, cultural, artistica, administrativa, financeira, disciplinar e
patrimonial, rege-se pelos principios de conduta, com aplicacdao universal, do servico publico, da
exceléncia do ensino, da investigacao, do desenvolvimento, da inovacdo e da criagdo artistica, da
abertura e participacdo ativa na sociedade, da ética, da cultura de mérito, da responsabilidade social e
ambiental, da garantia da qualidade, do empreendedorismo, da cooperagao e intercdmbio cientifico com
0s paises europeus e de expressao oficial portuguesa, da cultura de solidariedade institucional, da
democraticidade, da valorizagao da diversidade e igualdade nos direitos, da liberdade de expressao e de

criacdo cultural, artistica, cientifica e tecnoldgica e da cultura de inclusao.

O presente Manual de Procedimentos, doravante designado por Manual, constitui um instrumento de
referéncia para o desenvolvimento da atividade do Gabinete de Auditoria e Controlo Interno (GACI),
estabelecendo os principios, normas, metodologias e procedimentos aplicaveis ao exercicio da funcao de

auditoria interna na UPL.

Este Manual visa assegurar a uniformizacao de praticas, a qualidade técnica dos trabalhos desenvolvidos
e a conformidade com os referenciais aplicaveis, contemplando, entre outros aspetos, o planeamento
das auditorias, a avaliacdo de riscos, a execucao dos trabalhos, a formulacdo de conclusbes e
recomendacgdes, bem como, o acompanhamento da respetiva implementacdo. Inclui, ainda, em anexo

um conjunto de legislacao, bibliografia e definicdes relevantes para a atividade de auditoria interna.
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2. Ambito

O presente Manual aplica-se a atividade desenvolvida pelo GACI e abrange todo o universo organizacional
da UPL, incluindo os Servicos da Reitoria e as respetivas Unidades Organicas e servicos autdnomos,
designadamente:

e  Escola Superior de Comunicacao Social;

e Escola Superior de Danca;

e Escola Superior de Educacao de Lisboa;

e Escola Superior de Musica de Lisboa;

e  Escola Superior de Teatro e Cinema;

e Escola Superior de Saude de Lisboa;

e Instituto Superior de Contabilidade e Administragao de Lisboa;
e Instituto Superior de Engenharia de Lisboa;

e  Servigcos de Acao Social Escolar;

e Centro de Linguas e Cultura da UPL;

A aplicagdo, manutencao, revisao e atualizacao do presente Manual sdo da responsabilidade do GACI,

sem prejuizo da aprovacao das alteragoes pelos 6rgaos competentes.

3. Objeto

O presente Manual tem por objeto definir os principios orientadores, as metodologias, os procedimentos

e as regras de funcionamento aplicaveis ao exercicio das atribuicdes do GACI.

Pretende-se, deste modo, assegurar uma atuagao consistente, independente, objetiva e alinhada com as
boas praticas profissionais, contribuindo para o fortalecimento dos sistemas de governagao, gestao do

risco, controlo interno e conformidade da UPL.

4. Codigo de conduta

Os trabalhadores e colaboradores que exercem funcdes no GACI encontram-se vinculados ao Codigo de
Conduta da UPL, bem como aos principios éticos e profissionais inerentes ao exercicio da atividade de

auditoria interna.
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A atividade de auditoria interna desempenha um papel fundamental na promocao da boa governacao,
da gestao do risco, da transparéncia e do controlo interno, exigindo elevados padrdes de ética,
independéncia, objetividade e competéncia profissional.

Neste contexto, o presente Codigo de Conduta estabelece os principios e regras de comportamento que
devem orientar todos os elementos do GACI e quaisquer outros colaboradores que participem em agoes

de auditoria ou atividades conexas.

O cumprimento destes principios constitui condigdo essencial para a manutencdo da credibilidade,

confianca e legitimidade da funcao de auditoria interna.

0 Cddigo de Conduta da auditoria interna assenta em dois pilares fundamentais:

e Os principios éticos que orientam o exercicio da fungdo.

e Asregras de conduta que concretizam a aplicacdo pratica desses principios.

Este codigo de conduta aplica-se a todos os que se envolvem diretamente na funcao de auditoria interna

e a todos os que venham a colaborar em alguma atividade desse tipo.

A eventual auséncia de previsao expressa de determinada situacdo nao afasta a obrigatoriedade de
observancia dos principios gerais nele consagrados, nem prejudica a aplicacao do regime disciplinar

legalmente previsto.
Principios:
¢ Integridade

Os elementos do GACI devem atuar com honestidade, rigor, lealdade institucional e elevado sentido

de responsabilidade, promovendo a confiancga e a credibilidade da funcao de auditoria interna.
¢ Objetividade

Os elementos do GACI devem exercer as suas fungdes de forma imparcial, baseada em evidéncia
suficiente e apropriada, sem permitir que interesses pessoais, pressoes externas ou conflitos de

interesse influenciem o seu juizo profissional.
e Confidencialidade

Os elementos do GACI devem salvaguardar a confidencialidade da informacgdo obtida no exercicio
das suas funcdes, respeitando as disposicdes legais aplicaveis, designadamente em matéria de

protecao de dados pessoais e sigilo profissional.

e Competéncia
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Os elementos do GACI devem possuir e desenvolver permanentemente os conhecimentos,
competéncias e aptiddes necessarias ao exercicio das suas funcdes, assegurando elevados padroes
de qualidade técnica.

Responsabilidade e Prestacao de Contas

Os elementos do GACI s3o responsaveis pelo exercicio das suas funcdes, devendo prestar contas do
seu desempenho e atuar de forma diligente, transparente e alinhada com o interesse publico.

Respeito

Os elementos do GACI devem tratar todos os intervenientes com dignidade, respeito, urbanidade e

profissionalismo, assegurando um ambiente de cooperacdo institucional e de confianga mutua.
Independéncia

Os elementos do GACI devem preservar a sua independéncia organizacional e funcional, abstendo-
se de participar em atividades suscetiveis de comprometer a sua imparcialidade ou criar conflitos de

interesses.

Regras de conduta

Integridade

Os elementos do GACI devem:

v

v

Exercer as suas fungdes com honestidade, diligéncia, responsabilidade e rigor profissional;

Comunicar, de forma imediata, qualquer situacao suscetivel de gerar conflitos de interesses reais,
potenciais ou aparentes, abstendo-se de participar em trabalhos cuja independéncia ou

objetividade possam ficar comprometidas;

Cumprir e fazer cumprir as disposicOes legais, regulamentares e normativas aplicaveis ao exercicio

das suas fungoes;

Abster-se de participar, consciente ou deliberadamente, em atividades ilegais, irregulares ou
suscetiveis de comprometer a credibilidade, reputacdo e integridade da funcdo de auditoria interna
ou da instituicao;

Atuar em conformidade com os valores éticos e os objetivos legitimos da UPL, promovendo uma

cultura de integridade, transparéncia e responsabilidade;

Manter relacdes profissionais pautadas pela transparéncia, imparcialidade, boa-fé e respeito

institucional com todas as partes interessadas envolvidas no processo de auditoria.
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Objetividade

Os elementos do GACI devem:

v

Exercer as suas funcdes de forma independente e imparcial, baseando as suas conclusdes

exclusivamente em evidéncia suficiente, fiavel, relevante e apropriada;

Abster-se de participar em atividades, funcOes ou relagdes que possam afetar, ou aparentar afetar,

a sua independéncia de julgamento ou objetividade;

Nao solicitar, aceitar ou beneficiar de quaisquer ofertas, vantagens, favores ou beneficios que

possam influenciar, ou ser percecionados como influenciando, o seu juizo profissional;

Divulgar todos os factos relevantes de que tenham conhecimento e que possam influenciar a

avaliacdo, as conclusGes ou as recomendagOes decorrentes dos trabalhos realizados;

Formular apreciacdes equilibradas e fundamentadas, considerando todas as circunstancias
relevantes para os assuntos objeto de andlise.

Confidencialidade

Os elementos do GACI devem:

v

Assegurar a protecao, salvaguarda e utilizacao adequada da informacdo obtida no exercicio das

suas fungoes;

Respeitar os deveres de sigilo profissional, confidencialidade e protecao de dados pessoais

decorrentes da legislacao em vigor;

Limitar a divulgacdo de informacdo aos casos legalmente previstos ou devidamente autorizados

pelas entidades competentes;

Nao utilizar informacao obtida durante a realizagdo dos trabalhos de auditoria em beneficio prdprio

ou de terceiros;

Adotar as medidas adequadas para prevenir o acesso, utilizagdo, alteracao ou divulgacdo nao

autorizada da informagao sob sua responsabilidade.

Competéncia

Os elementos do GACI devem:

v

Aceitar apenas trabalhos para os quais possuam os conhecimentos, competéncias, qualificagdes e

experiéncia adequados ou que possam ser assegurados através do apoio técnico necessario;
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v Desempenhar as suas fungdes em conformidade com as Normas Globais de Auditoria Interna
emitidas pelo IIA, com as orientacdes do IPAI e com a demais legislacdo e regulamentacao

aplicavel;

v Manter e desenvolver continuamente os seus conhecimentos técnicos, competéncias profissionais

e capacidades analiticas, através da formagdo continua e da atualizagdo permanente;

v Aplicar metodologias, técnicas e procedimentos de auditoria adequados a natureza, complexidade
e riscos associados aos trabalhos realizados;

v Contribuir para a melhoria continua da qualidade, eficiéncia e eficacia da atividade de auditoria

interna, promovendo a adogdo de boas praticas profissionais.

5. O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno

O GACI integra os Servigos da Reitoria da UPL e tem como objetivo garantir, de forma independente e
objetiva, a avaliacdo e a consultoria interna, visando acrescentar valor e melhorar o desempenho da UPL
e das suas Unidades Organicas (UO). Assistindo a UPL na consecucdo dos seus objetivos, através de uma
abordagem sistematica e disciplinada, na avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de gestdo de

risco, controlo e governagao de acordo com as melhores praticas.

O GACI na sua atividade de avaliacdo, devera assegurar de forma isenta e numa oética preventiva, a
eficacia, operacionalidade, seguranca e conformidade dos servicos, sistemas, processos e atividades que
configurem maior risco potencial, de forma a dar prioridade a prevencdo dos riscos inerentes a
complexidade dos processos e dinamica de mudanga que caraterizam a missdo e o contexto da UPL,

contribuindo para o reforco e aperfeicoamento do Sistema de Controlo Interno (SCI) instituido.

No ambito da sua atuagdo, todas as atividades e processos da UPL podem ser objeto de avaliacdo por
parte do GACI, tendo em vista:

e Reforcar a fiabilidade, integridade e qualidade da informacao;

e Avaliar a conformidade com a legislacao, os regulamentos internos, os procedimentos e os planos

institucionais;
e  Contribuir para a salvaguarda do patriménio e dos ativos da Universidade;
e  Promover a utilizacao eficiente, eficaz e econdmica dos recursos;
e Avaliar o cumprimento dos objetivos estratégicos e operacionais da instituicdo;
e Reforcar o sistema de gestdo e controlo dos riscos institucionais.
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O GACI depende hierarquicamente do (a) Reitor(a) da UPL ou do (a) Vice-Reitor (a) com competéncia

delegada da UPL responsavel pelas areas administrativa e financeira, e é coordenado por um Diretor,

dirigente intermédio de 1.° grau, provido nos termos da lei.

Ao (A) Diretor (a) do GACI compete-lhe assegurar o planeamento e supervisdo das auditorias, e o correto

cumprimento dos principios enunciados na presente Carta de Auditoria e no caso de ocorrer algum facto

que impeca o normal desempenho das fungdes, compete-lhe informar do (a) Reitor (a) da UPL ou do (a)

Vice-Reitor (a) com competéncia delegada da UPL dos mesmos.

Para o bom desenvolvimento dos trabalhos do GACI, compete ao seu Diretor, entre outros aspetos:

Avaliar as necessidades de recursos humanos, técnicos e financeiros necessarios a prossecugao da

atividade do Gabinete;

Assegurar a adequada distribuicdo dos recursos disponiveis pelos diferentes trabalhos de auditoria,

garantindo a existéncia das competéncias técnicas necessarias para a sua execugao;

Coordenar, acompanhar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo GACI, assegurando o

cumprimento dos objetivos definidos e dos padroes de qualidade exigidos;
Promover a formacao continua e o desenvolvimento profissional dos elementos da equipa;

Propor superiormente a realizacdo das despesas necessarias ao funcionamento do Gabinete e a

execucao dos trabalhos de auditoria;

Avaliar periodicamente a qualidade dos servigos prestados por entidades externas que apoiem a
atividade de auditoria interna;

Garantir a atualizacdo e correta aplicacao do presente Manual de Procedimentos;

Promover a melhoria continua dos processos, metodologias e ferramentas de auditoria interna;

No decurso do seu processo de trabalho, compete ao GACI:

Elaborar o Plano de Anual de Atividades de Auditoria e Controlo Interno (PACI) com base numa

avaliacdo sistematica dos riscos;
Executar e monitorizar o PACI aprovado;
Planear, coordenar e supervisionar a realizacao das auditorias;

Elaborar relatérios contendo conclusdes, recomendacdes e planos de acao acordados com as

unidades auditadas;

Monitorizar a implementacdo das recomendagles através de agdes de follow-up;
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e Colaborar com entidades de auditoria e controlo externo, promovendo a coordenacao de esforgos e
evitando duplicacdes desnecessarias;

e Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos do GACI;
e  Prestar servicos de consultoria compativeis com a sua missao e independéncia;

e Apoiar a melhoria continua do sistema de gestao de risco, controlo interno e governagao da UPL,

em articulacao com o Responsavel do Cumprimento Legal da UPL;
e Elaborar o relatdrio anual de atividades de auditoria interna.

No ambito da comunicacao institucional, o GACI dispoe e utiliza 0 e-mai/ gaci@sp.ipl.pt no ambito dos

trabalhos realizados, e-mail gerido pelo Diretor do GACI.

6. Perfil pretendido para a equipa do GACI

A composicdo da equipa do GACI deve assegurar a existéncia de conhecimentos, competéncias e
experiéncia adequados a natureza, complexidade e diversidade das matérias objeto de auditoria interna.

A equipa deve integrar, preferencialmente, trabalhadores da carreira de técnico superior, com formacao
e experiéncia relevantes nas areas da auditoria, controlo interno, gestdo, contabilidade, financas,
administracao publica, contratacdo publica, gestdo de riscos, conformidade, direito, sistemas de

informagdo ou outras areas consideradas adequadas ao exercicio das funcoes.

O recrutamento dos elementos do GACI é efetuado nos termos da legislacao aplicavel as instituicdes de
ensino superior publicas e ao emprego publico, devendo ser assegurada a adequacao entre o perfil dos

trabalhadores e as exigéncias técnicas da funcao.

Os elementos do GACI devem possuir conhecimentos adequados, nas seguintes matérias:

e Auditoria interna, controlo interno e gestao do risco;

e Normas Globais de Auditoria Interna e orientagGes técnicas do IPAI;

e Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP);

e  Gestdo financeira publica e execucdo orcamental;

e Contratacao publica e Cddigo dos Contratos Publicos;

e  Regime Juridico das Instituicoes de Ensino Superior;

e Regime Geral da Prevengao da Corrupgao e respetivos instrumentos de conformidade;

e Protecdo de dados pessoais, transparéncia administrativa e acesso a informagao;
V)
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e Ferramentas de apoio a gestao, monitorizacdo e avaliagdo do desempenho;
e Tecnologias de informacao e ferramentas de andlise de dados;

Os elementos do GACI devem evidenciar elevados padroes de ética, integridade e profissionalismo, bem

como possuir competéncias comportamentais adequadas ao exercicio da fungdo, designadamente:
e Independéncia e objetividade;

e Sentido critico e capacidade analitica;

e  Rigor técnico e metodoldgico;

e Capacidade de planeamento e organizacao;

e Iniciativa e proatividade;

e Adaptabilidade e capacidade de aprendizagem continua;

e Capacidade de comunicagao oral e escrita;

e Capacidade de relacionamento interpessoal e trabalho em equipa;
e Capacidade de negociacao e gestao de conflitos;

e Discricao, confidencialidade e responsabilidade;

e  Equilibrio emocional e resisténcia a pressao.

Os elementos do GACI devem manter uma atitude de aprendizagem permanente, procurando atualizar

e aperfeicoar continuamente os seus conhecimentos e competéncias profissionais.

Sempre que possivel, devera ser incentivada a participagdo dos elementos do GACI em associacoes
profissionais relevantes, nomeadamente no IPAI, bem como a obtencdo de certificagdes reconhecidas no

dominio da auditoria interna, gestao do risco, controlo interno e conformidade.

Com vista ao desenvolvimento continuo das competéncias da equipa, o GACI deve elaborar anualmente
um Plano de Formagao, no qual sejam identificadas as necessidades formativas, as agdes a desenvolver,
0S recursos necessarios e os respetivos objetivos de aprendizagem, garantindo a permanente atualizacao

técnica dos seus elementos e a adogao das melhores praticas profissionais.

7. Gestao da funcao de auditoria e controlo interno

A gestdo da fungdo de auditoria e controlo interno, desenvolve-se ao longo de um ano, genericamente

em trés fases, a saber:
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Figura 1 - Ciclo anual da gestdo da fungdo de auditoria e controlo interno

Planeamento anual

Avaliagdo e Relatério Execucdo do Plano
anual

7.1 Planeamento anual

O planeamento anual é elaborado pelo Diretor do GACI e materializa-se no PACI, o qual deve estar
alinhado com os objetivos estratégicos da instituicdo, com os resultados da avaliacdo de riscos efetuada

e com as prioridades definidas pelos érgaos de gestao.

O PACI devera contemplar, designadamente:

e Os objetivos estratégicos e operacionais do GACI;

e A metodologia de avaliacdo e priorizacao dos riscos;

e As agOes de auditoria e demais atividades previstas;

e O cronograma de execugao dos trabalhos;

e Os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios;

e As necessidades de formagao e desenvolvimento profissional da equipa;

e As atividades de acompanhamento da implementacdo das recomendacOes emitidas em auditorias

anteriores;

O PACI deve ser elaborado durante o ultimo trimestre do ano anterior ao periodo a que respeita, sendo
submetido a aprovacao do (a) Reitor (a) da UPL ou do (a) Vice-Reitor (a) com competéncia delegada da

UPL até ao final desse ano.

O PACI deve definir o ambito das acOes previstas, os objetivos a alcancar e os recursos necessarios a
sua concretizacao, devendo assentar numa abordagem baseada no risco, que permita identificar e

priorizar as areas suscetiveis de comprometer a prossecucao dos objetivos institucionais.

Vg
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Independentemente da natureza ou dimensao dos trabalhos a realizar, o GACI deve desenvolver um
planeamento adequado que permita:

4 Direcionar os recursos para as areas de maior relevancia e risco;
v Identificar antecipadamente os principais constrangimentos e desafios;
v Promover uma adequada coordenacao e supervisao dos trabalhos;
v' Assegurar a eficiéncia e eficacia da atividade de auditoria interna.
A extensdo e profundidade do planeamento dependem, entre outros fatores:
4 Da dimensao e complexidade da atividade, processo ou unidade a auditar;
v Do grau de risco identificado;
v Dos resultados de auditorias anteriores;
v Do conhecimento acumulado pelo GACI sobre a matéria objeto de auditoria;
v Das alteragOes organizacionais, legais ou operacionais ocorridas.
A elaboracao do PACI deve assentar, entre outros, nos seguintes elementos:
e Definicao de objetivos

Os objetivos das acdes de auditoria devem ser claros, mensuraveis, alcancaveis e alinhados com os

objetivos estratégicos e operacionais da UPL.
e Avaliagao do risco

A avaliagao do risco constitui o principal fundamento da definicdo das prioridades de auditoria,

devendo considerar, designadamente:

4 O impacto potencial do risco na prossecucao dos objetivos institucionais;

4 A probabilidade de ocorréncia;

4 O grau de eficacia dos controlos existentes;

v A materialidade financeira, operacional, legal ou reputacional dos riscos identificados.
¢ Planeamento dos trabalhos

O planeamento das agdes de auditoria deve considerar:

apcer
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v' Os objetivos e ambito do trabalho;
v O tempo estimado para a sua realizagao;
v A necessidade de recurso a especialistas ou entidades externas;
4 Os momentos de reporte e acompanhamento;
v Os recursos necessarios a sua execucao.
e Afetacao de recursos

A afetacdo dos recursos deve assegurar a realizacdo dos trabalhos previstos com niveis adequados

de qualidade, eficiéncia e independéncia.

4 Na definicdo das prioridades do PACI devem ser considerados, nomeadamente:
v Os resultados das auditorias anteriores;

v O grau de implementagdo das recomendacdes emitidas;

v" A evolugdo dos riscos institucionais;

4 AlteragOes significativas nos processos, sistemas ou enquadramento legal;

v' Solicitagdes dos 6rgaos de gestdo;

v Necessidades decorrentes do sistema de controlo interno e da gestao do risco.

Sempre que se revele necessario e devidamente fundamentado, a UPL podera recorrer a entidades

externas especializadas para a realizacdo de trabalhos de auditoria ou para apoio técnico ao GACI.

Sem prejuizo das atividades previstas no PACI, podem ainda ser determinadas acdes extraordinarias de
auditoria pelo (a) Reitor (a) da UPL ou do (a) Vice-Reitor (@) com competéncia delegada da UPL, em

funcdo de circunstancias supervenientes ou de riscos emergentes.

7.2 Execucgao do plano

A execucao dos trabalhos de auditoria deve obedecer a uma metodologia sistematica, documentada e
baseada em evidéncia suficiente e apropriada. Sem prejuizo das adaptacdes necessarias a cada trabalho,

a metodologia de auditoria compreende as seguintes fases:
e Recolha e analise preliminar da informacao;
e Conhecimento e avaliagao do sistema de controlo interno;

e Identificagao e avaliagao dos riscos relevantes;
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Definicao da estratégia e do programa de trabalho;
Execugdo dos procedimentos de auditoria;

Elaboracao do relatério preliminar e do relatdrio final;
Exercicio do contraditdrio;

Aprovagao e comunicagao dos resultados;
Acompanhamento da implementacao das recomendacoes.
Recolha e analise preliminar da informacao

Esta fase visa obter conhecimento suficiente sobre a atividade, processo ou unidade objeto de
auditoria, permitindo a constituicdo ou atualizacao do respetivo Dossier Permanente de Auditoria.
Sempre que aplicavel, deverao ser recolhidos e analisados:

4 Regulamentos, normas, procedimentos e manuais relevantes;
v' Legislagdo aplicavel;

v Despachos, atas, protocolos e contratos;

v Estrutura organizacional e fluxos de trabalho;

v Sistemas de informacao utilizados;

4 Informacao financeira, orcamental e operacional;

4 Relatérios e papéis de trabalho de auditorias anteriores;

v Resultados de avaliacOes, inspecdes ou auditorias externas.
Conhecimento e avaliacao do Sistema de Controlo Interno

O GACI devera proceder a analise e avaliacdo dos mecanismos de controlo implementados,

designadamente para verificar:

v A conformidade legal e regulamentar das operacoes;

v" A adequagao dos procedimentos administrativos e financeiros;
4 A fiabilidade da informacao produzida;

v' A existéncia de segregacdo adequada de funcoes;

v A eficiéncia, eficacia e economicidade dos processos analisados.
Identificacao e avaliacao dos riscos relevantes
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Com base na informacao recolhida, o GACI procede a avaliacao dos riscos e define a estratégia de
auditoria mais adequada. Para o efeito, devem ser considerados, entre outros:

v O risco inerente;

4 O risco de controlo;

v O risco residual;

v A materialidade;

v O ambiente de controlo;

v Os resultados da analise preliminar;

4 A relevancia dos processos e atividades;
v Os objetivos especificos da auditoria.
Execucao dos Procedimentos de Auditoria
Os procedimentos de auditoria devem ser adequados aos objetivos definidos e podem incluir:
4 Testes de conformidade;

v Testes substantivos;

v Procedimentos analiticos;

v Entrevistas;

v' Observacdo direta;

v Inspecao documental;

v Re-execucao de procedimentos;

v Confirmac0es externas, quando aplicavel.

Todos os trabalhos realizados devem ser devidamente documentados em papéis de trabalho que

suportem as conclusdes obtidas.
Elaboragao do relatério preliminar e do relatério final
O relatdrio constitui o principal instrumento de comunicagao dos resultados da auditoria.

Os relatérios devem ser redigidos de forma clara, objetiva, fundamentada, completa, concisa,

oportuna, imparcial e orientada para a melhoria dos processos.
Os relatdrios de auditoria devem incluir, sempre que aplicavel:
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v Sumario Executivo com as conclusdes e as recomendacoes formuladas;
v" Obijetivos, ambito e periodo abrangido;

v/ Limitag0es identificadas;

v Metodologia utilizada;

v' Critérios de auditoria adotados;

v' Avaliagado do sistema de controlo interno;

v Identificacdo dos riscos associados;

v ConstatacOes e evidéncias recolhidas;

v Resultado do contraditdrio.

As recomendacOes devem, sempre que possivel, ser classificadas em funcao do respetivo nivel de
criticidade (elevada, moderada ou reduzida), devendo igualmente identificar-se os responsaveis pela

implementagao e os respetivos prazos.
Exercicio do contraditorio

Antes da emissao do relatério preliminar, devera ser facultada a (as) unidade (as) auditada (s) a
possibilidade de exercer o direito de contraditério relativamente as observacdes, conclusdes e

recomendacdes formuladas.

Os contributos recebidos devem ser analisados e considerados na versao final do relatério sempre

que se revelem pertinentes e devidamente fundamentados.
Aprovacao e Comunicagao

Apds elaboragdo do relatério final este é submetido a aprovacao do (a) Reitor (a) da UPL ou do (a)
Vice-Reitor (a) com competéncia delegada da UPL e posteriormente comunicado a (as) unidade (as)

auditada (s) e demais destinatarios considerados relevantes.
Acompanhamento das Recomendacoes

O GACI deve implementar mecanismos de monitorizacao das recomendagbes emitidas, através do
registo no modelo MO03-PR.ACI do SGQ e na realizagao de agdes de acompanhamento (follow-up),
destinadas a verificar:

v' 0 grau de implementacao das recomendacoes;

4 A eficacia das medidas corretivas adotadas;
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v A necessidade de adocao de medidas adicionais.

Os resultados das ages de acompanhamento devem ser documentados e comunicados aos 6rgaos
competentes.

e Auditorias Externas e Especializadas

Sempre que sejam contratadas entidades externas para a realizagdo de auditorias ou trabalhos
especializados, compete ao Diretor do GACI acompanhar a execucao contratual, avaliar a
conformidade metodoldgica dos trabalhos realizados e apreciar a qualidade técnica dos respetivos

relatorios.

Caso sejam identificadas insuficiéncias metodoldgicas ou técnicas relevantes, podera ser proposta a

revisdo dos relatorios ou a adocdo das medidas contratuais adequadas.

7.3 Avaliacao e relatério anual

A atividade do GACI é objeto de avaliacao anual através da elaboracdo do Relatério de Anual de
Atividades de Auditoria e Controlo Interno (RACI). O RACI deve ser elaborado pelo Diretor do GACI até
ao final de fevereiro do ano seguinte aquele a que respeita, sendo posteriormente submetido a aprovacao

superior do (a) Reitor (a) da UPL ou do (a) Vice-Reitor (a) com competéncia delegada da UPL.
O relatorio devera incluir, designadamente:

v' As atividades realizadas durante o ano;

v O grau de execucao do PACI;

4 Os principais resultados obtidos;

v A avaliacao dos indicadores de desempenho do GACI;

v' As agOes de formacao realizadas;

v' As dificuldades e constrangimentos identificados;

4 As propostas de melhoria e objetivos para o periodo seguinte.

Para assegurar a adequada prestacao de contas e a avaliacdo da atividade desenvolvida, todos os
elementos do GACI devem manter um registo sistematico, completo e atualizado dos trabalhos
realizados, nos termos definidos no MO02-PR.ACI do SGQ.
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8. Tipos de auditorias

O GACI pode realizar diferentes tipologias de auditoria, classificadas em fungdo de diversos critérios,
designadamente quanto aos seus objetivos, a entidade que as executa, a respetiva abrangéncia,
periodicidade, profundidade, carater obrigatdrio ou facultativo e horizonte temporal de analise, conforme

a tabela abaixo:
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Tabela 1 - Tipologias de auditorias de acordo com os critérios adotados

Quanto ao objetivo

Auditoria as demonstracOes financeiras;
Auditoria de conformidade

Auditoria operacional

Auditoria de gestao

Auditoria estratégica

Quanto ao sujeito que
as realiza

Auditoria externa

Auditoria interna

Quanto a amplitude

Auditoria geral
Auditoria parcial
Auditoria orientada
Auditoria horizontal

Auditoria a projetos e / ou programas

Quanto a
periodicidade

Auditoria permanente
Auditoria ocasionais e / ou Unicas

Auditoria de fim do exercicio

Quanto a exatidao ou
profundidade

Auditoria integral ou completas

Auditoria ocasionais e / ou Unicas

Quanto a
obrigatoriedade

Auditoria de fonte legal
Auditoria de fonte contratual

Quanto ao ambito
temporal

Auditoria de informacao histdrica
Auditoria de informacao previsional ou prospetiva
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9. Relacionamento com entidades externas de fiscalizacao e auditoria

O GACI deve assegurar uma adequada articulacao institucional com os auditores externos, revisores
oficiais de contas, Tribunal de Contas, IGEC e demais entidades com competéncias de auditoria, inspecao,
fiscalizagdo ou controlo, com vista a promogdo da complementaridade dos trabalhos realizados, a

otimizacao dos recursos disponiveis e a minimizacao da duplicacdo de esforgos.

Para o efeito, o0 GACI acompanha o planeamento e a execucao das agdes de fiscalizacdo e auditoria
externas, promovendo a coordenacdo necessaria entre as entidades intervenientes e os servicos

auditados.

Sempre que necessario, 0 GACI solicita as entidades externas a identificacdo prévia dos elementos,
documentos e informagbes necessarios a realizacdo dos respetivos trabalhos, assegurando a sua

divulgacao pelos servigos e unidades organicas competentes.
Compete ainda ao GACI:

o Disponibilizar as entidades externas os relatdrios, estudos e trabalhos anteriormente realizados que

se revelem relevantes para os respetivos objetivos;

e  Promover, junto dos servigos e unidades organicas, a recolha e disponibilizacdo tempestiva da
informagao solicitada;

e Assegurar o acompanhamento das agdes de fiscalizacao e auditoria externas;
e Facilitar a comunicacao e articulacdo entre as entidades externas e os drgaos e servigos da UPL.

Apds a conclusdo dos trabalhos de fiscalizacdo ou auditoria, 0 GACI procede a analise dos respetivos
relatorios, identificando as recomendagdes emitidas e promovendo, quando aplicavel, a elaboracao e

monitorizacao dos respetivos planos de acao e registo no MO04-PR.ACI do SGQ.

Compete igualmente ao GACI acompanhar a implementacao das medidas corretivas aprovadas, recolher
evidéncias da sua execucdo e apoiar a preparagao das respostas institucionais dirigidas as entidades

fiscalizadoras e de controlo.

10. Gestao de riscos

A gestdo do risco constitui um elemento essencial do sistema de governacao e controlo interno da UPL,
contribuindo para a prossecucdo dos seus objetivos estratégicos e operacionais, para a protecdao dos
recursos publicos e para o reforco da integridade institucional.
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Nos termos do Regime Geral de Prevencao da Corrupcao (RGPC), aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.0
109-E/2021, de 9 de dezembro, na sua atual redacao, a UPL encontra-se obrigada a implementar um

Programa de Cumprimento Normativo, integrando, entre outros instrumentos:

Plano de Prevencao de Riscos, incluindo os riscos de corrupgao e infragdes conexas (PPR);
e Codigo de Conduta;

e  Programa de Formacao;

e Canal de Denuncias;

e  Mecanismos de monitorizagao e controlo.

No ambito das suas atribuicdes, o GACI apoia a implementacdo, monitorizagao e atualizacao do sistema

de gestao do risco e dos instrumentos de prevencao da corrupgao adotados pela UPL.

O PRR deve abranger toda a atividade institucional da UPL, incluindo os servicos da Reitoria, das UO e

demais estruturas organizacionais, contemplando, nomeadamente:

v' A identificacdo, andlise e avaliacdo dos riscos de corrupcdo e infracdes conexas associados

aos diferentes processos, atividades e fungdes;

v A definicdo de medidas preventivas e corretivas destinadas a reduzir a probabilidade de
ocorréncia e o impacto dos riscos identificados;

4 A identificacao dos responsaveis pela implementacdo, monitorizagao e revisdo das medidas

previstas;
4 A graduacao dos riscos em fungdo da respetiva probabilidade e impacto;

v A definicdo de mecanismos de acompanhamento e avaliagdo da eficacia das medidas

implementadas.

O PPR deve ser objeto de revisao ordinaria de trés em trés anos ou sempre que ocorram alteragdes

significativas da estrutura, competéncias, processos ou contexto de atuacdo da UPL que o justifiquem.
Nos termos da legislacao aplicavel, devera igualmente ser efetuada:

e Uma avaliacdo intercalar anual realizada em outubro de cada ano, relativamente as situagdes

classificadas como de risco elevado ou maximo;

e Uma avaliacdo anual da execucdo do PPR, materializada num relatério anual de execugao preparado

até ao final de abril do ano civil seguinte.
O relatdrio anual de execucao do PPR, devera incluir, designadamente:
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O grau de implementagao das medidas previstas;
As medidas executadas e respetivos resultados;
As medidas em curso;

Os desvios identificados;

As acOes corretivas propostas.

Apds aprovacao, os relatdrios legalmente exigidos sdo remetidos as entidades competentes e divulgados

no site institucional da UPL, nos termos da legislagdo em vigor.

Em articulacdo com o Responsavel pelo Cumprimento Normativo, compete ainda ao GACI apoiar:

v

v

A atualizagao do Cddigo de Conduta;

A implementacdo e monitorizagdo do Canal de Denlncias;

A realizacao de acoes de sensibilizacao e formagao;

A avaliacdo periddica da eficacia do Programa de Cumprimento Normativo;
A preparagao dos reportes legalmente exigidos ao MENAC;

O reforgo da transparéncia administrativa e da integridade institucional;

A melhoria continua do sistema de controlo interno;

A prevencao de conflitos de interesses, incompatibilidades, acumulacées indevidas de fungdes
e riscos associados aos procedimentos de contratagdo publica.

11. Canais de dentncias

Em conformidade com a Lei n.© 93/2021, de 20 de dezembro, que estabelece o RGPDI, e com o RGPC,

a UPL dispde de canais de denlincia destinados a comunicacdo de infragOes e irregularidades suscetiveis

de afetar o interesse publico ou a atividade institucional.

O GACI colabora com os 6rgaos de gestdo e com o Responsavel pelo Cumprimento Normativo na

implementagao, monitorizacdo e melhoria continua do sistema de rececdo e tratamento de denuncias.

Os canais de denuincia devem assegurar:

v

v

A confidencialidade da identidade do denunciante;

A confidencialidade da identidade das pessoas visadas e de terceiros mencionados na

denuncia;
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v A possibilidade de apresentagado de denuncias anénimas, quando legalmente admissivel;
v A integridade, conservacao e rastreabilidade da informagao recebida;

v' A prevengao de acessos hao autorizados;

v' A protecdo contra atos de retaliacao;

v O cumprimento da legislacdo relativa a protecdo de dados pessoais.

Todo o tratamento das denlincias deve observar os procedimentos previstos no procedimento de gestao
do canal de denuncias da UPL e o registo no MO05-PR.ACI do SGQ.

12. Protecao de Dados Pessoais

A protecdo dos dados pessoais constitui um principio fundamental da atividade da UPL e um fator

essencial para a preservagao da confianca da comunidade académica e das demais partes interessadas.

O GACI deve desenvolver a sua atividade em articulagao com o Encarregado da Protegao de Dados (EPD),
respeitando integralmente as disposicdes do Regulamento (UE) 2016/679, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 27 de abril de 2016 (RGPD), e demais legislagdo aplicavel.

Sem prejuizo das atribuicdes legalmente cometidas ao EPD, poderdo ser realizadas agoes de auditoria ou
avaliagOes de conformidade relacionadas com a protecao de dados pessoais, com o objetivo de avaliar a
adequacdo e eficacia dos controlos implementados.

Nesse ambito, poderdo ser avaliados, designadamente:
4 A implementacao das medidas corretivas e recomendagdes emitidas pelo EPD;
4 A conformidade dos sistemas de informacao, processos e procedimentos com o RGPD;
v Os registos das atividades de tratamento de dados pessoais;
4 Os fundamentos de licitude dos tratamentos efetuados;
4 Os mecanismos de obtengdo e gestao do consentimento, quando aplicaveis;
v Os procedimentos de exercicio dos direitos dos titulares dos dados;
4 Os fluxos internos e externos de circulacdo de dados pessoais;
v Os niveis de acesso, perfis e permissdes atribuidos aos utilizadores;
v Os mecanismos de seguranca fisica e légica da informacao;

v Os contratos celebrados com subcontratantes e fornecedores que tratem dados pessoais;
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v' Os procedimentos de gestao documental, conservacao e eliminacao de informagao;
v' Os formularios fisicos e eletrdénicos utilizados para recolha de dados pessoais;

v Os procedimentos de transferéncia e partilha de informagdo;

v" Os mecanismos de detecdo, comunicacdo e gestao de violagdes de dados pessoais;

v Os planos de resposta a incidentes de seguranca e os procedimentos de comunicacao aos

titulares dos dados e as autoridades competentes, quando legalmente exigivel.

As acOes desenvolvidas nesta matéria devem contribuir para o reforco da conformidade legal, da
seguranca da informacdo, da gestdo do risco e da cultura institucional de protecdo de dados pessoais,
sendo objeto de registo no modelo MO01-PR.ACI do SGQ.

13. Arquivo do GACI

A gestdo e conservacdao da documentacao produzida e recebida GACI no ambito das suas atividades

constituem uma componente essencial do SCI e da garantia da qualidade da funcao de auditoria interna.

Compete ao GACI assegurar a organizacao, atualizacao, conservacao, confidencialidade, integridade e
acessibilidade dos processos e documentos sob sua responsabilidade, em conformidade com a legislacao
aplicavel, as politicas institucionais de gestdo documental e as normas de protecdo de dados e seguranga

da informacao.

O arquivo do GACI é efetuado preferencialmente em formato digital, através de areas de armazenamento
dedicadas e de acesso restrito, disponibilizadas nos sistemas de informacao institucionais da UPL.

A documentacao arquivada deve ser inventariada e permitir:

4 Suportar e evidenciar as conclusdes, opinides, observacdes e recomendagdes formuladas nos

trabalhos desenvolvidos;

v Demonstrar que os trabalhos realizados observaram as normas profissionais, metodologias e
procedimentos aplicaveis;

4 Facilitar o planeamento, supervisao, revisao e acompanhamento das atividades de auditoria;
4 Assegurar a rastreabilidade das decisGes e procedimentos adotados;

4 Constituir evidéncia para auditorias futuras, acdes de acompanhamento (follow-up) e

avaliacOes externas;

v Preservar o conhecimento institucional e a memaria organizacional do GACI.
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A estrutura arquivistica do GACI deve assentar numa organizagao tematica e funcional, sendo revistas

periodicamente as necessidades de criagdo, reorganizacao ou eliminagdo de pastas e diretdrios, de modo

estdo documental:

a garantir a eficiéncia da g
Tabela 2 — Tabela arquivistica e gestdo documental do GACI
, RESPONSAVEL = TEMPO DE
NOME PASTAS Conteudo PELO ARQUIVO = ARQUIVO
L Histdrico até 2021 inclusivo Equipa do
GACI_2015_2021 Varias do GACI GACI 10 anos
. Documentagao técnica Equipa do
Recursos Varias relevante para o GACI GACI 10 anos
Plano de Atividades Documentagao relativa ao Diretor do
Planeamento Relatdrio de Atividades planeamento e avaliagao da GACI 10 anos
Outros Documentos atividade do GACI
Auditorias realizadas, em
o ~ Curso e / ou em preparagao
Audltotlas.em preparacao pelo GACI e documentacao .
Y Auditorias em curso - Equipa do
Auditoria Interna o , relacionada com os 10 anos
Auditorias concluidas - GACI
trabalhos realizados
Outros documentos . o
Registo de Recomendacdes
do GACI
. Documentacao enviada e
Auditoria Externa TdC | IGF | IGEC | Fiscal Unico e | recebida destas entidades Equipa do 10 anos
outras entidades Registo de expediente com GACI
estas entidades
Carta de Auditoria Interna
Norma de Controlo Interno Documentagao produzida e Equipa do
Controlo Interno Manual de Procedimentos do aprovada relativamente a quip 10 anos
. GACI
GACI estes topicos
Outros documentos
Plano de Prevencao de Riscos
(PPR)
Monitorizagdo intercalar do PRR ' Documentagao produzida e .
o . L o~ h Equipa do
Gestao de Riscos Relatério de Execugao anual aprovada relativamente a 10 anos
‘s L GACI
Cddigo de Conduta estes topicos
Formacao
QOutros documentos
Registo de tratamento de Diretor do
RGPD dados do GACI GACI 10 anos
Canais de Denuncias Documentagao produzida e Diretor do
RGPDI Denuncias aprovada relativa a estes 5 anos
. GACI
QOutros documentos topicos
Outra documentagao Equipa do
Diversos Varias produzida ndo enquadrada qG ECI 10 anos
nos outros assuntos

Sem prejuizo da prevaléncia do arquivo digital, os documentos recebidos ou produzidos em suporte fisico

que, pela sua natureza legal, probatdria ou operacional, exijam conservacdo material devem ser
VY
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arquivados em instalagdes adequadas, organizadas por tema e ano, devidamente identificadas e
inventariadas. O acesso a documentacao fisica e digital é reservado aos elementos autorizados do GACI,
devendo ser adotadas medidas apropriadas para assegurar a confidencialidade, integridade e

disponibilidade da informacao.

No ambito dos trabalhos de auditoria, a documentacdo pode ser organizada em Dossier Permanente e

Dossier Corrente, sendo que:

e O Dossier Permanente integra a documentagdo de caracter estrutural ou de utilizacao recorrente,
relevante para o conhecimento da organizacao, dos processos e dos sistemas auditados e deve ser

mantido por tempo indeterminado e atualizado sempre que ocorram alteragoes relevantes;

e E, o Dossier Corrente integra toda a documentacao especifica relativa a cada acdo de auditoria ou
trabalho realizado. Salvo disposicao legal em contrario, os Dossiers Correntes devem ser conservados

por um periodo minimo de 10 anos apos a conclusdo do trabalho.

A eliminacao de documentagao arquivada depende de proposta fundamentada do Diretor do GACI e da
observancia das disposicOes legais e regulamentares aplicadveis em matéria de gestdo documental e
arquivo.

14. Documentacao técnica

Com vista a melhoria continua da qualidade da atividade de auditoria interna e ao desenvolvimento
profissional da equipa, o GACI deve manter um repositério atualizado de documentagao técnica de

referéncia.
Este repositorio devera incluir, designadamente:
v Normas Globais de Auditoria Interna;

v OrientacOes técnicas e publicagdes do IPAI, IIA, Tribunal de Contas e demais organismos

relevantes;
v Legislacao e regulamentagao aplicaveis ao setor publico e ao ensino superior;

4 Documentacao relativa a controlo interno, gestdao do risco, prevencao da corrupgao e
conformidade;
v PublicacOes sobre contratagdo publica, finangas publicas e administragao publica;

v Documentagao sobre seguranca da informagao, ciberseguranca e protecao de dados pessoais;
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v Estudos, manuais, guias metodoldgicos e artigos especializados considerados relevantes para
a atividade do GACI.

A documentacao técnica deve ser disponibilizada em area propria do arquivo digital do GACI, garantindo-

se a sua atualizacdo periddica e a respetiva divulgacao junto dos seus elementos.

15. Avaliacao

O GACI deve manter um Programa de Garantia e Melhoria da Qualidade destinado a avaliar, de forma
continua e periddica, a eficiéncia, eficacia, conformidade e valor acrescentado da atividade de auditoria

interna.

Este programa deve estar alinhado com as Normas Globais de Auditoria Interna e incluir mecanismos de
monitorizacdo, avaliacdo e melhoria continua dos processos, metodologias, recursos e resultados

alcangados.

A avaliacdo da atividade do GACI deve recorrer a indicadores de desempenho previamente definidos,

revistos e monitorizados anualmente, podendo integrar, entre outros:
v Grau de execucao do Plano Anual de Auditoria Interna;
v" Numero de auditorias concluidas;
v Taxa de implementacao das recomendacdes emitidas;
v' AcgOes de formacao realizadas;
v Grau de cumprimento dos objetivos anuais definidos.

Para efeitos de monitorizacdo e reporte do desempenho, podem ser utilizados instrumentos de gestdo
reconhecidos, designadamente o QUAR, o SIADAP, o Balanced Scorecard ou outros modelos de gestdo

e avaliacao adaptados a realidade da UPL

Paralelamente, os trabalhadores e dirigentes afetos ao GACI encontram-se sujeitos aos subsistemas de
avaliacao do desempenho previstos no Sistema Integrado de Gestdao e Avaliacdo do Desempenho na

Administracao Publica (SIADAP), nos termos da legislagao em vigor.

A avaliacdo individual dos elementos do GACI deve considerar ndo apenas os resultados obtidos, mas
também o desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais necessarias ao exercicio da
atividade de auditoria interna, incentivando a aprendizagem continua, a inovacao e a melhoria

permanente da qualidade dos servigos prestados.
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16. Revisao

O presente Manual sera atualizado, sempre que necessario, face a eventuais alteracdes de natureza legal

que, entretanto, venham a ocorrer.
17. Entrada em vigor

O presente Manual entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.
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Legislacao de referéncia

Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior

Estatuto da UPL e das suas UO

Regulamento da Estrutura Organica dos Servicos da Reitoria da UPL

Regulamento da Norma de Controlo Interno da UPL

Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico

Cddigo do Direito de Autor e dos Direitos Conexos

Manual académico

Regulamento de Candidatura e Frequéncia de Unidades Curriculares Isoladas e de Estudantes
em Regime de Tempo Parcial da UPL

Regulamento de Propinas da UPL

Estatuto de Bolseiro

Estatuto de estudante internacional na UPL

Tabela de emolumentos da UPL

Regime juridico de reconhecimento dos graus e diplomas do ensino superior

Regime Juridico do Desenvolvimento e da Qualidade do Ensino Superior

Norma NP EN ISO 19011:2012

Cddigo do Procedimento Administrativo

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP)

Codigo de Trabalho

Tramitacao do Procedimento Concursal

Regimes de vinculagao, carreiras e de remuneragoes dos trabalhadores que exercem fungoes
publicas

Estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragao central, regional e
local do Estado

Sistema integrado gestao e avaliagao do desempenho na administracdo publica (SIADAP)
Regulamento Interno de Duracao e Organizacao do Tempo de Trabalho e do Regime de
Teletrabalho da UPL

Normas relativas as ajudas de custo e de transporte pelas deslocacdes em servico publico

Lei do enquadramento orcamental

Leis do Orcamento de Estado, para anos em analise

Decretos-Lei de execucdo orcamental, para anos em analise

Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

apcer

S
1s0°

MP01-PR.ACI/V02 — Manual de Procedimentos do GACI Pag. 31 de 53




UNIVERSIDADE | {Svirsmvy:

POLITECNICA DE LISBOA | OFLISBON

Sistema de Normalizacdo Contabilistica para administragdes publicas - SNC-AP
Cddigo do Imposto Sobre o Rendimento das Pessoas Singulares, para anos em analise
Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

Codigo de Contratacdo Publica

Regulamento de utilizacdo de veiculos da UPL

Regime Geral de Protegao de Dados

Regime Juridico da Ciberseguranca e regulamentagao complementar,

Regime Geral de Prevencao da Corrupcao

Regime Geral de Protegao de Denunciantes de Infragoes

Codigo Penal

Cddigo de conduta da UPL

Cddigo de boa conduta para a prevencao e combate ao assédio na UPL
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Lista de definicoes

Abuso de poder — Conduta em que alguém utiliza os poderes ou competéncias inerentes as suas
funcdes de forma indevida, em violacdo dos deveres funcionais, para obter beneficio ilegitimo para si ou

para terceiro ou causar prejuizo.

Acesso fisico — Possibilidade de acesso fisico a instalagdes, equipamentos, suportes ou arquivos onde

se encontram dados ou informagdo, incluindo a sua consulta, utilizacdo, alteracdo ou remogao.

Acesso ldgico — Possibilidade de acesso aos sistemas, aplicagdes, contas ou dados por via de

mecanismos de autenticacdo e autorizacdo, de acordo com os perfis e privilégios atribuidos.

Acompanhamento — Processo de acompanhamento sistematico da execucao e funcionamento de
atividades, controlos ou medidas, destinado a verificar resultados, identificar desvios e determinar a
necessidade de corregoes.

Alocagao de recursos humanos — Afetacao de trabalhadores a fungdes, tarefas ou projetos, tendo

em consideracdo as competéncias necessarias, a disponibilidade e as necessidades da organizacao.

Ambiente de aprendizagem — Contexto organizacional que promove a aquisicao, partilha e aplicagao

de conhecimentos e competéncias, a aprendizagem com a experiéncia e a melhoria continua.

Ambiente de controlo — Conjunto de condicdes, comportamentos, estruturas e praticas de governagao
que sustentam o sistema de controlo interno, incluindo integridade, valores éticos, responsabilidades,

estrutura organizacional, competéncias e politicas de recursos humanos.

Ambito da auditoria — Definicao da natureza, extensdo, profundidade, periodo e limites dos trabalhos

de auditoria necessarios para atingir os objetivos definidos.

Amostragem — Processo de selecdo e analise de uma parte representativa ou relevante de uma
populacdo, com base em métodos estatisticos ou ndo estatisticos, para obter evidéncia suficiente e

adequada e, quando aplicavel, extrapolar conclusdes para a populacao.

Analise custo-beneficio — Analise sistematica dos custos e dos beneficios associados a uma decisao,
medida, programa ou projeto, tendo em vista avaliar a sua relagao e apoiar a decisao.

Analise documental — Exame sistematico de processos, registos, atos, documentos e outros elementos

de suporte, em formato fisico ou eletrdnico, para obter evidéncia e verificar factos ou conformidade.

Analise do risco — Processo de identificacdo, andlise e avaliagdo dos riscos que podem afetar a

concretizacdo dos objetivos, tendo em vista determinar a sua relevancia e a resposta adequada.

Analise multicritérios — Utilizacdo de varios critérios, quantitativos ou qualitativos, ponderados ou

nao, para apoiar a andlise e a tomada de decisao.
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Analise SWOT — Técnica de diagndstico que analisa forcas e fraquezas internas e oportunidades e
ameacas externas de uma organizagao, atividade ou projeto.

Apetite de risco — Nivel e natureza do risco que a organizacdo esta disposta a aceitar na prossecucao

dos seus objetivos, antes de serem consideradas ou implementadas medidas de resposta.

Apreciacao do risco — Processo global que compreende a identificacdo, analise, avaliagdo e priorizacdo

dos riscos, tendo em vista determinar as respostas adequadas.

Aprendizagem — Processo de aquisicdo e desenvolvimento de conhecimentos, capacidades e
competéncias através de formacdo, experiéncia, estudo, partilha de conhecimento e outras formas de

desenvolvimento.

Arvore de objetivos — Representacdo grafica da decomposicao hierarquica de um objetivo geral em

objetivos intermédios e especificos, evidenciando as relagdes entre eles.

Atividades de controlo — Politicas, procedimentos e outras acdes estabelecidas para responder aos

riscos e contribuir para a concretizagao dos objetivos da organizacao.

Atividades de financiamento — Atividades relacionadas com a obtencdo, reembolso ou alteracao de

recursos financeiros, incluindo empréstimos e outras operacoes de financiamento, nos termos aplicaveis.

Atividades de investimento — Atividades relativas a aquisicdo, construgdo, desenvolvimento ou

alienacao de ativos e outros investimentos que nao constituam equivalentes de caixa.

Atividades operacionais — Atividades correntes da organizacao que nao sejam classificadas como

atividades de investimento ou de financiamento.

Atributo — Carateristica ou capacidade observavel relevante para o desempenho eficaz de uma funcao,

tarefa ou atividade.

Auditoria — Atividade independente e objetiva de avaliagdo e de consultoria destinada a acrescentar
valor e melhorar as operacdes de uma organizacdo, através de uma abordagem sistematica e disciplinada

a avaliacao e melhoria da governagdo, gestao de riscos e controlo.

Auditoria administrativa — Exame sistematico de aspetos administrativos, organizacionais,
procedimentais e documentais, tendo em vista avaliar a regularidade, adequagdo e eficacia da gestao e

dos controlos.

Auditoria articulada — Trabalho de auditoria em que a sua execugdao ou os seus resultados sao
coordenados €, quando apropriado, aproveitados entre a auditoria interna e entidades de auditoria ou

fiscalizagdo externas, respeitando as respetivas responsabilidades e independéncia.
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Auditoria das demonstragoes financeiras — Trabalho destinado a obter seguranca ou formular
conclusdes sobre a apresentacao, regularidade e conformidade da informacao financeira com o

referencial contabilistico aplicavel.

Auditoria da informacgao histdrica — Exame realizado sobre informacdo respeitante a periodos ou

acontecimentos ja ocorridos, com base em registos histéricos e evidéncia disponivel.

Auditoria das praticas de gestao — Trabalho que avalia praticas, processos e mecanismos de gestao,
incluindo a forma como os recursos e as atividades sao planeados, executados, acompanhados e

avaliados.

Auditoria das tecnologias de informacao — Trabalho que avalia a governacao, gestdao de riscos,
controlos, seguranca, integridade, disponibilidade e desempenho dos sistemas e tecnologias de

informacgao.

Auditoria de conformidade — Trabalho destinado a avaliar o cumprimento da legislacao,

regulamentacdo, normas, politicas, procedimentos, contratos e demais critérios aplicaveis.

Auditoria de desempenho/gestdao — Trabalho destinado a avaliar o desempenho de uma
organizacdo, programa, projeto, servico ou atividade, considerando objetivos, economia, eficiéncia,

eficacia e, quando pertinente, resultados e impactos.

Auditoria de fonte contratual — Auditoria realizada com fundamento num contrato ou numa clausula

contratual, destinada a verificar o cumprimento das obrigagdes e condicdes nele estabelecidas.

Auditoria de fonte legal — Auditoria destinada a verificar o cumprimento de requisitos estabelecidos

diretamente em legislacao ou regulamentacdo aplicavel.

Auditoria de programas ou projetos — Trabalho destinado a avaliar a concecao, execucao, gestao,

resultados e, quando aplicavel, impactos de um programa ou projeto especifico.

Auditoria de sistemas — Trabalho destinado a avaliar um sistema ou conjunto de processos inter-
relacionados, incluindo a adequacao e eficacia dos respetivos controlos.

Auditoria do planeamento estratégico — Trabalho destinado a avaliar a concretizacao de objetivos

estratégicos e a implementagdo das politicas, estratégias e iniciativas definidas pela organizagao.

Auditoria estratégica — Trabalho que avalia decisGes, orientacdes e opcdes de gestao quanto a sua

coeréncia com a missdo, estratégia, objetivos e politicas aprovadas.

Auditoria externa — Trabalho realizado por uma entidade ou profissional independente da organizagao

auditada, nos termos do respetivo mandato e enquadramento aplicavel.
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Auditoria financeira — Trabalho de auditoria centrado na andlise da legalidade, regularidade,
fiabilidade e/ou adequacao das operagdes e da informacao financeira.

Auditoria geral — Auditoria de dmbito alargado que abrange, de forma integrada, diversas areas,

processos ou operagoes da organizagao.

Auditoria horizontal — Auditoria tematica ou transversal realizada sobre uma matéria comum a varias

unidades, servigos ou entidades, permitindo comparagdes e identificagao de padrdes.

Auditoria integrada — Auditoria que combina diferentes perspetivas ou modalidades de auditoria,

designadamente financeira, de conformidade, operacional ou de desempenho, num trabalho coordenado.

Auditoria interna — Atividade independente e objetiva de avaliacdo e consultoria que acrescenta valor
e melhora as operac0es, contribuindo para a concretizagdo dos objetivos através da avaliagdo e melhoria
sistematica da governagdo, gestao de riscos e controlo. A funcdo deve dispor de salvaguardas de
independéncia e acesso adequado a informagao, reportando ao nivel organizacional definido no respetivo

enquadramento.

Auditoria ocasional — Auditoria ndo prevista inicialmente no plano, realizada em resposta a uma

necessidade especifica, ocorréncia, solicitacdo ou risco identificado.

Auditoria orientada — Auditoria dirigida a uma atividade, processo, operagao, projeto, unidade ou
risco especifico, previamente delimitado.

Auditoria permanente — Auditoria ou atividade de auditoria realizada com periodicidade definida, de

forma regular e sistematica, para acompanhar uma matéria ou area ao longo do tempo.

Autoavaliacdo de controlo — Processo estruturado pelo qual responsaveis e trabalhadores avaliam a
concegao e o funcionamento dos controlos sob a sua responsabilidade, identificando deficiéncias e

oportunidades de melhoria.

Avaliacao — Processo sistematico de determinacdo do grau em que obijetivos, critérios, requisitos ou

resultados foram alcangados, com base em evidéncia e critérios definidos.

Avaliacao da qualidade de auditoria — Processo independente destinado a verificar se os trabalhos
de auditoria foram realizados de acordo com as normas, metodologias e requisitos de qualidade aplicaveis

e se as conclusdes sdo sustentadas por evidéncia suficiente e adequada.

Avaliacao do risco — Processo de determinagao da probabilidade e do impacto dos riscos, considerando

os controlos existentes, para estabelecer a sua prioridade e a resposta adequada.

Avaliacao do risco da informagao — Processo de avaliacao dos riscos associados a disponibilidade,
integridade, confidencialidade, exatidao, oportunidade e fiabilidade da informacao e dos respetivos

sistemas e controlos.
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Averiguagoes — Procedimentos destinados a esclarecer factos, circunstancias ou ocorréncias relevantes

para o trabalho, através de perguntas, analise de elementos e outras diligéncias apropriadas.

Balanced Scorecard — Modelo de gestao estratégica que traduz a estratégia em objetivos e indicadores
organizados, tradicionalmente, nas perspetivas financeira, clientes/partes interessadas, processos

internos e aprendizagem e crescimento.

Benchmarking — Técnica de comparacao sistematica de processos, praticas, custos ou resultados com
outras organizacdes ou referéncias, com o objetivo de identificar oportunidades de aprendizagem e

melhoria.

Benchmarking estratégico — Benchmarking orientado para a comparacdo de opgOes, praticas e
resultados relacionados com a estratégia e o posicionamento da organizagao.

Benchmarking de processos e resultados — Benchmarking que compara a forma como os processos
sao executados e os resultados que produzem, considerando, entre outros, eficacia, eficiéncia, qualidade

e impacto.

Bottom-up e top-down — Bottom-up designa o fluxo de informagdo dos niveis inferiores para os

superiores; top-down designa o fluxo inverso, dos niveis superiores para os inferiores.

Brainstorming — Técnica de geracao estruturada de ideias em grupo, destinada a explorar alternativas
e solugdes sem avaliacao imediata das propostas apresentadas.

Cadeia de valor — Conjunto interligado de atividades que contribuem para a criagao de valor e para a

concretizacdo dos objetivos de uma organizagao.

Caixa — Numerario, depdsitos a ordem e outros meios financeiros de liquidez imediata, conforme a

definicdo e classificacdo contabilistica aplicaveis.

Campo de auditoria — Delimitacdo do objeto, natureza, extensdo, periodo e recursos necessarios a
realizacao de um trabalho de auditoria.

Certificacdao de contas — Trabalho realizado por profissional ou entidade legalmente habilitada,
quando aplicavel, destinado a emitir uma certificacao ou opinido sobre as demonstracdes financeiras de

acordo com o referencial profissional e legal aplicavel.

Ciclo de apreciagao de risco — Processo continuo de revisao e atualizagdo da apreciacao dos riscos,

tendo em conta alteragdes no contexto, objetivos, atividades, controlos e resultados da organizagao.

Cidadao/cliente — Pessoa singular ou entidade que utiliza, beneficia ou é destinataria de servigos
publicos ou que, enquanto membro da sociedade, tenha interesse nos resultados da atuacao da

organizagao.
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Circularizagcoes / confirmagoes externas — Procedimento de obtencao de informacao diretamente
junto de uma entidade ou terceiro independente, para corroborar saldos, operagdes, condigdes ou outros
factos relevantes.

Codigo deontolégico — Conjunto de principios e regras de conduta profissional que orientam o

comportamento dos membros de uma profissdao ou organizagao.

Common Assessment Framework (CAF) — Modelo europeu de autoavaliagdo das organizagdes
publicas, baseado em principios de gestdo da qualidade e melhoria continua do desempenho

organizacional.

Competéncia para assumir compromissos financeiros — Competéncia legalmente atribuida para
autorizar ou assumir compromissos financeiros em nome da entidade, dentro dos limites e condicOes

estabelecidos no enquadramento aplicavel.

Componentes do controlo interno — Elementos fundamentais do sistema de controlo interno:
ambiente de controlo, avaliacao de riscos, atividades de controlo, informagao e comunicacgao e atividades

de monitorizagao.

Comprovacao fundamental — Elemento de prova ou facto relevante que permite sustentar uma

conclusao de auditoria, quando obtido, avaliado e documentado de forma adequada.

Comunicagao — Processo de transmissao e partilha de informagao relevante, de forma tempestiva,

clara, completa e adequada aos destinatarios, incluindo a comunicacao dos resultados de auditoria.

Conclusoes de auditoria — Conclusdoes fundamentadas do auditor sobre a matéria auditada,
resultantes da comparacdo da evidéncia obtida com os critérios aplicaveis e considerando os riscos e

efeitos identificados.

Concussao — Crime previsto no Cédigo Penal que, em termos gerais, consiste em o funcionario, no
exercicio das suas funcoes, exigir ou fazer pagar ou entregar vantagem patrimonial que nao seja devida,

nos termos legalmente definidos.

Conferéncia de somas e calculos — Procedimento de auditoria que consiste em verificar a exatidao

aritmética de somas, calculos, saldos ou outros valores.

Conferir uma conta — Procedimento que consiste em verificar os langamentos, movimentos e demais

operagdes que compdem uma conta, confrontando-os com 0s respetivos suportes.

Confirmagao — Procedimento especifico de auditoria que consiste em obter diretamente de um terceiro

independente uma resposta que confirme ou contradiga determinada informacao ou condigao.

Conflito de interesses — Situacdo em que interesses pessoais, familiares, profissionais ou outros

podem influenciar, ou aparentar influenciar, a imparcialidade e objetividade no exercicio de fungdes.
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Conformidade — Cumprimento de leis, regulamentos, normas, politicas, procedimentos, contratos e

outros requisitos aplicaveis.

Conluio — Acordo ou atuacao concertada entre duas ou mais pessoas, destinada a alcangar um resultado

indevido, fraudulento ou lesivo dos interesses da organizacao ou de terceiros.

Constatacao de auditoria — Facto ou situagdo identificada pelo auditor, sustentada por evidéncia, que

resulta da comparagdo entre a condicdo observada e os critérios aplicaveis.

Contabilidade de gestdao — Ramo da contabilidade que fornece informacdo interna sobre custos,

rendimentos, resultados e outros elementos relevantes para planeamento, controlo e tomada de decisao.

Contabilidade publica — Ramo da contabilidade aplicavel as entidades publicas, incluindo o registo e
relato das operacdes de acordo com o referencial legal e contabilistico aplicavel, designadamente o SNC-
AP.

Contabilidade patrimonial — Vertente da contabilidade que evidencia a situacao patrimonial da

entidade, incluindo ativos, passivos e patrimonio liquido, e as respetivas variagoes.

Contabilidade orcamental — Subsistema contabilistico que regista e acompanha a execucao do
orcamento, nas fases legalmente previstas, permitindo o acompanhamento das receitas, despesas e

respetivos compromissos.

Controlo — Qualquer acao ou medida adotada pela gestdo, pelo érgdao de governo ou por outros

responsaveis para gerir riscos e aumentar a probabilidade de concretizacao dos objetivos.

Controlo adequado — Controlo concebido e implementado de forma a proporcionar seguranca razoavel

de que os riscos relevantes sao geridos e os objetivos sao alcangados.

Controlo de acesso — Medidas destinadas a limitar ou autorizar o acesso fisico ou ldgico a instalagbes,

equipamentos, sistemas, aplicacOes e informacao, de acordo com necessidades e responsabilidades.

Controlo de detecao — Controlo destinado a detetar acontecimentos, erros, irregularidades ou desvios

depois de estes ocorrerem, permitindo a sua corregao e tratamento.

Controlo de gestao — Processos e mecanismos utilizados pela gestao para orientar, acompanhar e

avaliar a execucdo da estratégia e o desempenho da organizacao.

Controlo de qualidade — Atividades de controlo destinadas a assegurar que processos e resultados

cumprem os requisitos de qualidade definidos e a promover a melhoria.

Controlo do sistema operacional — Conjunto de métodos e procedimentos que permitem
acompanhar e controlar a execucao das atividades, processos, programas ou projetos, incluindo os
respetivos resultados.

MP01-PR.ACI/V02 — Manual de Procedimentos do GACI Pag. 39 de 53



UNIVERSIDADE | {Svirsmvy:

POLITECNICA DE LISBOA | OFLISBON

Controlo preventivo — Controlo concebido para prevenir a ocorréncia de erros, irregularidades ou

outros eventos indesejaveis antes de estes se verificarem.

Controlos compensatdrios — Controlos que reduzem o risco associado a uma deficiéncia ou

insuficiéncia de outro controlo, proporcionando uma medida alternativa de mitigacao.

Controlos gerais — Controlos que suportam o funcionamento global dos sistemas de informacao,
incluindo governacgao, seguranca, gestdao de acessos, infraestrutura, desenvolvimento, manutengao e

continuidade.

Controlos manuais — Controlos executados diretamente por pessoas, sem que a sua execucao

dependa exclusivamente de automatismos informaticos.

Correlacao entre informacgoes obtidas — Procedimento de comparacao e cruzamento de informagao

proveniente de fontes, areas ou sistemas distintos, para verificar a sua coeréncia e corroborar factos.

Correspondéncia — Correspondéncia entre informacdo, situagdo ou procedimento observado e os

requisitos, critérios ou parametros previamente definidos.

Corrupgao — Conduta que integra, nos termos legais aplicaveis, o uso indevido de fungdes ou poderes
para obtencdo de vantagem indevida para si ou para terceiro, abrangendo os crimes e demais situacdes
previstos na legislacao aplicavel.

Corrupcao ativa — Conduta de quem, nos termos legalmente definidos, promete, oferece ou da a

funcionario ou a terceiro vantagem indevida para a pratica ou omissao de determinado ato.

Corrupgao passiva para ato ilicito — Conduta de funcionario que, nos termos legalmente definidos,

solicita ou aceita vantagem indevida para praticar ou omitir ato contrario aos deveres do cargo.

Corte das operagdes ou “cut-off” — Técnica de auditoria que delimita um periodo ou momento de
corte para assegurar que operagdes e transagOes sao registadas no periodo contabilistico a que
respeitam.

Critérios pré-estabelecidos — Leis, regulamentos, normas, politicas, contratos, procedimentos,
objetivos ou outros requisitos previamente definidos que servem de referéncia para avaliar uma condicao

ou atividade.

Cultura organizacional — Conjunto de valores, crencas, comportamentos, praticas e pressupostos

partilhados que influenciam a forma como uma organizagao funciona e toma decisoes.

Curto prazo — Periodo ou horizonte temporal normalmente inferior a um ano, salvo definicdo diferente

no contexto aplicavel.
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Deficiéncia — Deficiéncia de concecao ou funcionamento de um processo ou controlo que reduz a

capacidade de prevenir, detetar ou corrigir riscos e que deve ser avaliada quanto a sua relevancia.

Desempenho — Grau em que uma pessoa, equipa, processo, Servico, programa ou organizacao

concretiza os objetivos e resultados que Ihe foram atribuidos.

Detentores de interesse/Interessados — Pessoas ou entidades que tém interesse, influéncia ou sdo

afetadas pelas atividades, decisdes ou resultados da organizagao.

Devida atencao/diligéncia devida (due care) — Aplicagdo do grau de cuidado, competéncia,
prudéncia e julgamento profissional que seria razoavel esperar de um auditor competente nas

circunstancias do trabalho.

Diagrama/desenho do processo — Representacao grafica ou descritiva da sequéncia, decisoes,

intervenientes, entradas, saidas e controlos de um processo.

Documento de controlo interno — Documento que estabelece ou descreve politicas, regras,
procedimentos, responsabilidades ou controlos destinados a assegurar o funcionamento do sistema de

controlo interno.

Documento de trabalho — Registo que documenta o trabalho realizado, os procedimentos executados,
a evidéncia obtida, os resultados, conclusdes e outros elementos necessarios para demonstrar a base do
trabalho de auditoria.

Documentos justificativos — Documentos que suportam, comprovam ou justificam a realizagdo,

autorizacdo, registo ou pagamento de uma operacao.

Dossier permanente — Conjunto organizado de informagao de natureza permanente relevante para o
conhecimento da entidade e para trabalhos de auditoria futuros, incluindo legislagcdo, estatutos,

organizacao, processos, sistemas e informacao de referéncia.

Dossier corrente — Conjunto de documentos e evidéncias especificos do trabalho de auditoria em

curso, incluindo planeamento, programas, testes, resultados, comunicagdes, conclusoes e relatorio.

Due diligence — Processo de obtengdo e andlise de conhecimento suficiente sobre uma entidade,
atividade, operagao ou terceiro antes de estabelecer uma relagdo, decisdo ou trabalho, tendo em vista

identificar riscos e obrigagOes relevantes.

Economia — Principio de gestdo orientado para a obtencdo dos recursos necessarios em quantidade,

qualidade e momento adequados, ao menor custo compativel com os objetivos e requisitos definidos.

Eficacia — Grau em que os objetivos ou resultados pretendidos sao efetivamente alcancados.
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Eficacia da gestao — Capacidade da gestao para concretizar os objetivos da organizacao, considerando
a adequacao das decisoes, recursos, processos, controlos e resultados obtidos.

Eficaz — Que alcancga os objetivos ou resultados pretendidos.
Eficiéncia — Relacdo entre os resultados obtidos e os recursos utilizados para os alcancar.

Empowerment — Processo de atribuicdo de maior autonomia, responsabilidade e capacidade de

decisdo aos trabalhadores, dentro dos limites definidos pela organizagao.

Enterprise Risk Management (ERM) — Abordagem integrada e continua de gestdo dos riscos em

toda a organizacao, alinhada com a estratégia, objetivos, governacado e processos de gestdo.

Equivalentes em caixa — Investimentos de curto prazo, de elevada liquidez, prontamente convertiveis
em quantias conhecidas de caixa e sujeitos a risco insignificante de alteracao de valor, nos termos do

referencial contabilistico aplicavel.

Erro — Desvio ndo intencional relativamente a um requisito, procedimento, calculo, registo ou resultado,

podendo decorrer de lapso, omissdo, erro de interpretacao ou outra causa nao intencional.

Estratégia — Orientacdo de médio e longo prazo que define prioridades, objetivos e opgles para

alcancar a missao da organizagao.

Estrutura organizacional — Modelo de distribuicao de fungles, responsabilidades, competéncias,

autoridade e relagdes de reporte numa organizagao.

Estudo dos sistemas — Andlise dos sistemas relevantes para o trabalho, incluindo processos,
legislacao, politicas, procedimentos, informagdo, sistemas de controlo e gestdo de riscos.

Estudo preliminar — Andlise inicial destinada a obter conhecimento da entidade, atividade, processo

ou area a auditar, identificar riscos relevantes e definir a abordagem do trabalho.

Evidéncias de auditoria — Informacdo utilizada pelo auditor para fundamentar constataces,

conclusOes e recomendacdes; deve ser suficiente e apropriada para o objetivo do trabalho.

Exames fisicos — Procedimento que consiste em observar ou verificar fisicamente a existéncia,

condicdo, quantidade ou outras caracteristicas de bens ou ativos no local onde se encontram.

Fator critico de sucesso — Condicdo ou capacidade determinante para que uma organizacdo,
processo, programa ou projeto alcance os seus objetivos e resultados criticos.

Ferramenta — Meio, recurso ou instrumento, fisico ou digital, utilizado para executar, apoiar ou facilitar

uma atividade ou trabalho.

Fiabilidade — Qualidade da informacdo ou dos resultados que permite confiar na sua exatidao,

completude, consisténcia e representacdo adequada, tendo em conta os critérios aplicaveis.
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Fiscalizacao concomitante — Atividade de fiscalizacao ou controlo realizada durante a execucao de
uma operacao ou atividade, permitindo identificar e tratar atempadamente desvios.

Fiscalizacao orcamental — Fiscalizagdo destinada a verificar a legalidade, regularidade e conformidade

da execucao orcamental com o orcamento aprovado e demais normas aplicaveis.

Fiscalizacdo sucessiva — Fiscalizacao realizada apos a execucdo dos atos ou operacoes, destinada a

verificar a sua legalidade, regularidade, conformidade e resultados.

Fluxograma — Representacdo grafica da sequéncia de etapas, decisOes, fluxos de informagdo,

documentos e intervenientes de um processo.

Fluxos de caixa — Movimentos de entradas e saidas de caixa e equivalentes de caixa durante
determinado periodo.

Follow-up — Processo de acompanhamento posterior de constataces, recomendacdes e planos de

acao, destinado a verificar o estado e grau de implementacao das medidas acordadas.

Fraude — Qualquer ato ou omissdo intencional destinado a obter vantagem indevida, causar prejuizo
ou contornar deliberadamente controlos, requisitos ou obrigaces, podendo assumir diferentes formas

consoante o enquadramento legal aplicavel.

Funcao — Conjunto de atividades, responsabilidades e tarefas atribuidas a um posto de trabalho ou

posicao organizacional.

Garantia razoavel — Nivel de seguranca, e ndo de certeza absoluta, de que os objetivos serao

alcancados, reconhecendo as limitagdes inerentes aos sistemas de gestao e controlo.

Gestao da mudanga — Processo estruturado de preparacao, implementagao e acompanhamento de

alteragdes organizacionais, tecnoldgicas, processuais ou culturais.

Gestao de pessoas/recursos humanos — Planeamento, organizacao e desenvolvimento das pessoas
da organizacao, assegurando competéncias, afetacdo adequada, desempenho e desenvolvimento
profissional.

Gestao de risco — Processo continuo de identificacdao, analise, avaliacdo, tratamento e monitorizacao

dos riscos que podem afetar os objetivos da organizagao.

Gestao do conhecimento — Processos destinados a criar, adquirir, organizar, preservar, partilhar e

utilizar conhecimento para apoiar a aprendizagem, a inovacao e a concretizacao dos objetivos.

Gestao orientada para os resultados — Abordagem de gestdo centrada na definicao, monitorizacao

e concretizacao de objetivos e resultados, apoiada por indicadores e informacao de desempenho.
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Gestao da Qualidade Total (TQM) — Abordagem de gestdo orientada para a qualidade e melhoria
continua de processos, servicos e resultados, envolvendo a organizacdo e as partes interessadas

relevantes.

Governacgao — Conjunto de processos, estruturas, relacdes, responsabilidades e mecanismos através
dos quais a organizacdo é dirigida, supervisionada e responsabilizada, definindo orientacdes, tomando

decisOes e acompanhando resultados.

Governacgao corporativa — Conjunto de mecanismos, estruturas, relacdes e processos através dos
quais uma organizacdo é dirigida, supervisionada e responsabilizada, incluindo a definicao de
responsabilidades, transparéncia e prestacao de contas.

Incerteza — Situacao em que ndo é possivel prever com certeza o resultado de um acontecimento ou

decisdo, podendo existir diferentes resultados possiveis e graus de probabilidade.

Impacto — Consequéncia ou efeito de um acontecimento, decisdo, atividade ou risco sobre os objetivos

da organizagao.

Indicador — Medida quantitativa ou qualitativa utilizada para acompanhar, avaliar ou comunicar o

desempenho, a atividade, os riscos ou a concretizacao de objetivos.

Indagacao oral e escrita — Processo de obtencdo de informagdo através de perguntas, entrevistas ou
questionarios. As respostas devem ser avaliadas criticamente e, quando relevante, corroboradas por

outras evidéncias.

Indicios — Informacgdes ou circunstancias que sugerem a possivel existéncia de erro, irregularidade,

risco ou outro facto relevante e que justificam diligéncias adicionais de verificacao.

Informacgoes probatérias — Informacdo que, pela sua natureza e qualidade, suporta ou corrobora

constatagoes, conclusdes e recomendacdes de auditoria.

Inovacgao — Introducdo ou adocdo de ideias, métodos, processos, tecnologias ou solugdes novas ou

significativamente melhoradas que gerem valor.

Inquérito — Procedimento de obtencgdo de informacdo junto de pessoas conhecedoras dos factos,

formal ou informalmente, que pode ser complementado por outros procedimentos de auditoria.

Inspecao de registos ou documentos — Procedimento que consiste em examinar registos,
documentos ou informacao em suporte fisico ou eletrdnico, considerando a natureza, origem e fiabilidade

dos elementos obtidos.

Input (entrada) — Recursos, informagao, dados ou outros elementos que entram num processo € sao

utilizados para produzir resultados.
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Interessados/Detentores de interesse — Pessoas ou entidades que tém interesse ou sao afetadas
pelas atividades, decisdes ou resultados da organizagao.

Intervencdao da gestdo — Atuacdo da gestao destinada a responder a uma situacao especifica,

excecional ou ndo prevista, dentro das competéncias e limites estabelecidos.

Lider — Pessoa que exerce influéncia sobre outras pessoas ou sobre um grupo, orientando e mobilizando

esforcos para objetivos comuns.

Lideranga — Capacidade de orientar, influenciar e mobilizar pessoas e recursos para a concretizacao da

missao, objetivos e valores da organizacao.

LimitacOes inerentes — Limitacdes que condicionam a capacidade dos sistemas de controlo, incluindo
erro humano, julgamento, custos, recursos, mudangas no contexto e possibilidade de contorno ou

sobreposicao de controlos.

Longo prazo — Periodo ou horizonte temporal normalmente superior a trés anos, salvo definicao

diferente no contexto aplicavel.

Manual da qualidade — Documento que descreve o sistema de gestdo da qualidade, incluindo politicas,

responsabilidades, processos e praticas relevantes, quando adotado pela organizagao.

Manual de auditoria — Documento que estabelece o enquadramento, principios, responsabilidades,
metodologia, procedimentos e requisitos aplicaveis a atividade de auditoria interna.

Mapa de processo — Representacao estruturada de um processo, evidenciando as suas etapas,

relacdes, intervenientes, entradas, saidas e controlos.

Maturidade do risco — Grau de desenvolvimento e eficacia com que uma organizacdo estrutura,

implementa, integra e melhora as suas praticas de gestao de riscos.

Médio prazo — Periodo ou horizonte temporal normalmente compreendido entre um e trés anos, salvo

definicdo diferente no contexto aplicavel.

Melhores praticas — Praticas consideradas de referéncia por apresentarem resultados ou
caracteristicas reconhecidamente adequados num determinado contexto e que podem servir de base a

aprendizagem e melhoria.

Melhoria continua — Processo continuo de aperfeicoamento de processos, controlos, servicos e

resultados, baseado em avaliacao, aprendizagem, correcao de desvios e inovacao.

Meta — Resultado especifico, mensuravel ou verificavel, que se pretende alcancar num determinado

periodo e que concretiza um obijetivo.
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Métodos de auditoria — Abordagens e formas sistematicas de realizacao dos trabalhos de auditoria,
incluindo planeamento, avaliacdo de riscos, obtencdo e andlise de evidéncia, documentacao e

comunicagao.

Métodos de selecao — Critérios estatisticos ou ndo estatisticos utilizados para selecionar elementos de

uma populagdo para andlise ou teste.

Missdao — Razao fundamental de existéncia da organizacdo, que define o seu propdsito e orienta a sua

atuacao.

Monitorizacao continua — Processo continuo de recolha, analise e comunicagdo de informacao sobre

o funcionamento, desempenho, riscos e controlos, permitindo atuar atempadamente.

Nivel de confianca — Grau de seguranca associado a conclusao obtida a partir da evidéncia,
normalmente expresso em termos estatisticos quando aplicavel; nao corresponde ao limite de erro

tolerado.

Normas de auditoria — Principios, requisitos e orientagdes profissionais e/ou legais que enquadram a

realizacdao de trabalhos de auditoria.

Normas para elaboracao de relatorios de auditoria — Requisitos e orientagdes relativos a

estrutura, contetdo, clareza, fundamentacdo e comunicacao dos relatdrios de auditoria.

Objetivos do trabalho de auditoria — Resultados que um trabalho de auditoria pretende alcancar,

definidos de forma clara, especifica e compativel com os riscos e o ambito do trabalho.

Objetivos especificos — Objetivos que concretizam ou detalham os objetivos gerais do trabalho de

auditoria e orientam os procedimentos a realizar.

Objetivos gerais — Objetivos que definem, em termos abrangentes, a finalidade e o resultado esperado

do trabalho de auditoria.

Objetivo operacional — Objetivo relacionado com a execucao de atividades e processos concretos,

traduzido em resultados, niveis de servico ou outras metas operacionais.

Obrigacao de prestar contas — Dever de demonstrar como foram exercidas competéncias e utilizados
recursos, apresentando informacdo e evidéncia que permitam avaliar a atuacao e os resultados

alcangados.

Observacao das atividades e condigdes — Técnica de auditoria que consiste em observar
diretamente a execucdo de atividades, condigdes, comportamentos, processos ou controlos, registando

os factos relevantes.
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Operagoes — Conjunto de atividades e transacdes realizadas pela organizacdo para cumprir as suas
funcdes e alcancar os seus objetivos.

Otimizacao de recursos — Procura da combinagao mais adequada de recursos, processos e resultados,

considerando objetivos, custos, qualidade, riscos e restricoes existentes.

Orcamento — Instrumento de planeamento que traduz, em termos quantitativos e financeiros, as

receitas, despesas e outras operagoes previstas para determinado periodo.

Organizacao de servigo publico — Entidade publica organizada para prosseguir atribuicdes e prestar

servicos de interesse publico, nos termos do respetivo enquadramento legal e institucional.

Output (saida) — Resultado produzido por um processo, atividade ou sistema, sob a forma de bens,

servicos, informacdo ou outros produtos entregaveis.

Papel de consultor — Atuacdo de orientacao e aconselhamento realizada no ambito de servicos de
auditoria interna, sem assumir responsabilidades de gestdo e preservando a independéncia e objetividade

da funcao.

Parecer — Opinido ou apreciacdo fundamentada sobre determinada matéria, emitida com base em

critérios e evidéncia adequados e dentro das competéncias de quem a formula.

Partes interessadas — Individuos, grupos ou entidades que tém interesse ou podem ser afetados pelas
atividades, decisdes, servigos ou resultados da organizagao.

Peculato — Crime previsto no Cddigo Penal que, em termos gerais, consiste na apropriacdo ilegitima,
pelo funcionario, de dinheiro ou coisa mével ou imdvel que lhe tenha sido entregue, esteja na sua posse

ou lhe seja acessivel em razao das fungoes.

Perfil de exigéncias — Conjunto de requisitos de conhecimentos, formagao, experiéncia, competéncias

e outras condicdes necessarias ao exercicio adequado de determinada funcao.

Perfil de risco — Conjunto e distribuicdo dos riscos relevantes a que uma organizacdo esta exposta,
considerando a natureza, probabilidade, impacto e nivel de exposigao.

Planeamento de auditoria — Processo de definicdo dos objetivos, ambito, riscos, critérios,

procedimentos, recursos, prazos e abordagem de um trabalho de auditoria.

Planeamento dos recursos humanos — Processo de previsdo e afetacdo das pessoas necessarias a

realizacdo das atividades, considerando competéncias, disponibilidade, carga de trabalho e objetivos.

Plano anual de auditoria — Documento que estabelece os trabalhos de auditoria previstos para
determinado periodo, incluindo prioridades, objetivos, ambito, recursos, calendarizacdo e
acompanhamento.
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Plano de recursos humanos — Planeamento que estima as necessidades de recursos humanos,

competéncias, disponibilidade e esforco necessarios para realizar um trabalho ou conjunto de atividades.

Plano global de auditoria — Documento que define a estratégia global, os objetivos, o ambito, os

principais riscos, critérios, recursos e abordagem de um trabalho de auditoria.

Politica — Orientacdo formal que estabelece principios, linhas de atuacao ou regras gerais para apoiar

decisGes e assegurar coeréncia na atuacdo da organizagao.

Pontos-chave de controlo — Controlos considerados essenciais para prevenir, detetar ou corrigir

riscos relevantes num processo ou atividade.

Populacao de referéncia (universo) — Conjunto total de elementos sobre os quais se pretende obter
conclusdbes ou para o qual os resultados de uma amostra podem ser projetados, quando

metodologicamente adequado.

Prejuizos a independéncia — Fatores ou circunstancias que podem limitar a independéncia ou
objetividade da auditoria interna, incluindo restrices de acesso, recursos insuficientes, conflitos de

interesses ou interferéncia indevida.

Prestacao de contas (accountability) — Dever de explicar, justificar e documentar decisoes, atos,
utilizagdo de recursos e resultados perante os érgdos competentes, as partes interessadas e, quando
aplicavel, a sociedade.

Prestador externo de servicos — Pessoa ou entidade externa contratada para prestar servigos

especializados, de acordo com requisitos, responsabilidades e condigdes previamente definidos.

Principios gerais de auditoria — Principios fundamentais que orientam a realizacdo de trabalhos de
auditoria, incluindo integridade, objetividade, competéncia, confidencialidade, diligéncia profissional e
independéncia.

Procedimento de contraditério — Fase do processo de auditoria em que a entidade auditada tem

oportunidade de apreciar e pronunciar-se sobre as constatagoes, conclusdes e recomendagdes antes da

emissao da versao final, nos termos definidos.

Procedimentos — Atos ou etapas definidos para executar uma atividade ou processo de forma

consistente, controlada e documentada.

Procedimentos de auditoria — Procedimentos especificos realizados pelo auditor para atingir os

objetivos do trabalho e obter evidéncia suficiente e adequada.

Processo — Conjunto inter-relacionado de atividades, tarefas, decisdes e controlos que transforma
entradas em resultados para alcancar um objetivo.
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Processo de gestdao — Processo através do qual a gestao planeia, organiza, dirige, acompanha e
controla recursos e atividades para concretizar os objetivos da organizagao.

Processo organizacional — Conjunto de relagdes, estruturas, fungdes, responsabilidades,

competéncias e atividades através das quais a organizagao prossegue o0s seus objetivos.

Processos de controlo — Politicas, procedimentos e atividades destinados a prevenir, detetar ou

corrigir riscos e assegurar que estes se mantém dentro dos niveis definidos.

Profundidade da auditoria — Grau de extensao e detalhe dos procedimentos aplicados num trabalho

de auditoria, determinado pelos objetivos, riscos, critérios, materialidade e evidéncia necessaria.

Projeto — Conjunto coordenado de atividades temporarias, com objetivos, resultados, prazo e recursos
definidos.

Provas de auditoria — Informacao obtida e utilizada pelo auditor para fundamentar constatagoes,
conclusdes e recomendacdes; deve ser suficiente, apropriada, relevante e fiavel para os objetivos do
trabalho.

Quadro de Avaliacao e Responsabilizacdao (QUAR) — Instrumento de gestao do desempenho dos
servicos publicos que explicita missdo, objetivos, indicadores, fontes de verificagdo, recursos, resultados

e desvios, nos termos do regime aplicavel.

Quadro de gestao de risco — Estrutura que reune politicas, responsabilidades, metodologia,

processos, instrumentos e informacgdo necessarios para identificar, avaliar, tratar e monitorizar riscos.

Qualidade — Grau em que caracteristicas de um produto, servico ou processo satisfazem requisitos e

necessidades previamente definidos.

Qualidade Total — Abordagem de gestdo orientada para a qualidade e melhoria continua de toda a

organizagao, envolvendo processos, pessoas, lideranca e partes interessadas.

Rastreamento — Procedimento de auditoria que consiste em seguir uma transacdao, operacao ou

informagdo através das diferentes etapas, registos, documentos, sistemas e controlos relacionados.

Razoabilidade — Qualidade de uma conclusao, estimativa ou informacdao que se encontra

suficientemente fundamentada e dentro de limites aceitaveis face aos critérios e evidéncia disponiveis.

Recomendacoes de auditoria — Propostas dirigidas a entidade auditada para corrigir deficiéncias,

reduzir riscos, melhorar processos ou reforcar controlos, sem substituir a responsabilidade da gestao.

Recursos de auditoria contratados — Recursos humanos externos contratados ou disponibilizados

para realizar trabalhos especificos de auditoria, sob coordenacdo e responsabilidade definidas.
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Reengenharia de processos — Reconfiguracdao substancial de processos com o objetivo de melhorar

o desempenho, simplificar atividades, reduzir riscos e eliminar etapas sem valor acrescentado.

Rede — Conjunto de pessoas, unidades ou organizacoes interligadas para partilhar informacao, recursos,

competéncias ou objetivos comuns.

Relagdo custo-eficacia — Relagao entre os custos incorridos e os resultados ou efeitos alcancados na

prossecucao de determinado obijetivo.

Registo de risco — Registo estruturado dos riscos identificados, incluindo causas, consequéncias,

avaliacdo, responsaveis, medidas de resposta, estado e acompanhamento.

Regulamento ou estatuto de auditoria (carta de auditoria) — Documento que estabelece a
autoridade, finalidade, responsabilidades, ambito, posicionamento, independéncia e acesso da funcdo de

auditoria interna, de acordo com o enquadramento aplicavel.

Relatodrio de auditoria — Documento que comunica os objetivos, ambito, metodologia, constatacoes,
conclusdes e recomendacdes de um trabalho de auditoria, suportados por evidéncia e sujeitos as regras

aplicaveis de contraditdrio e comunicacao.

Relevancia/Materialidade — Grau em que uma informacao, facto ou desvio pode influenciar decisoes,

avaliagOes ou conclusdes, tendo em conta a natureza, magnitude e contexto.

Resposta ao risco — Medida ou conjunto de agdes adotadas para tratar um risco, podendo incluir

evitar, reduzir, partilhar/transferir, aceitar ou outras respostas adequadas ao contexto.

Resultado — Alteracdo ou efeito produzido por uma agao, decisdo, atividade ou acontecimento,

podendo ser previsto ou ndo previsto e positivo ou negativo.

Resultados para o cidadao/cliente — Resultados e efeitos da atuagdo da organizacao que respondem

as necessidades, expectativas e direitos dos cidaddos ou utilizadores dos servigos.

Re-execucao — Procedimento pelo qual o auditor repete ou reconstrdi, de forma independente, um

procedimento ou controlo anteriormente executado, para verificar a sua correcao e resultados.

Risco — Possibilidade de ocorréncia de um evento ou circunstancia que afete a concretizacdo dos

objetivos; o risco € normalmente avaliado em funcao da probabilidade e do impacto.

Risco de auditoria — Risco de o trabalho de auditoria ndo proporcionar seguranca adequada,

designadamente por nao detetar uma distor¢ao ou deficiéncia relevante que exista.

Risco de controlo — Risco de uma distor¢ao ou deficiéncia relevante ndo ser prevenida, detetada ou

corrigida atempadamente pelos controlos da organizacao.
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Risco de detecao — Risco de os procedimentos de auditoria ndo detetarem uma distorcao ou deficiéncia

relevante que exista.

Risco inerente — Suscetibilidade de uma matéria, transacdo, saldo ou afirmacdo apresentar distorcao

ou deficiéncia relevante antes de considerar os controlos existentes.

Segregacao de fungdoes — Principio de controlo que consiste em distribuir responsabilidades
incompativeis por diferentes pessoas, reduzindo o risco de erro, fraude ou conflito de interesses e

reforcando a possibilidade de detecao.

Seguimento (follow-up) — Processo de acompanhamento da implementacao das recomendacdes e
acoes acordadas, avaliando o respetivo estado, eficacia e eventuais medidas adicionais necessarias.

Sinergia — Situacdo em que a combinacdo de recursos, atividades ou competéncias produz um efeito

conjunto superior ao que seria obtido de forma isolada.

Sintese das observagoes (conclusdes) — Sintese estruturada dos factos, critérios, causas, efeitos e

conclusOes relevantes identificados durante o trabalho, destinada a apoiar a comunicagao dos resultados.

Sistema — Conjunto organizado e inter-relacionado de elementos, processos, pessoas, recursos,

informacao e regras que funcionam para alcancar objetivos definidos.

Sistema de controlo administrativo — Conjunto de politicas, procedimentos, responsabilidades,
autorizacOes e mecanismos de supervisao que suportam a tomada de decisao e o controlo das atividades

administrativas.

Sistema de controlo contabilistico — Conjunto de politicas, procedimentos e controlos aplicaveis aos
processos contabilisticos, destinados a assegurar a regularidade, integridade e fiabilidade dos registos e

informagao financeira.

Sistema de controlo interno — Conjunto integrado de estruturas, politicas, métodos, procedimentos
e controlos que a organizacdo estabelece para gerir riscos e assegurar, com seguranca razoavel, a

legalidade, regularidade, salvaguarda de ativos, fiabilidade da informagao e eficiéncia das operagdes.

Sistema de informacgdao — Conjunto de pessoas, processos, tecnologias e procedimentos destinados a

recolher, processar, armazenar, proteger e disponibilizar informacao.

Sistema de informacao de gestao — Sistema que disponibiliza informacao relevante para o

planeamento, controlo, acompanhamento e tomada de decisao, a diferentes niveis da organizagao.

Sistema de qualidade — Conjunto de estruturas, responsabilidades, processos e procedimentos
através dos quais a organizacao planeia, assegura, acompanha e melhora a qualidade dos seus servicos
€ processos.
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Sistema integrado de gestdao empresarial (ERP) — Plataforma integrada de software que suporta
diferentes processos e areas funcionais da organizacao, partilhando dados e permitindo a integracao da
informagao e dos fluxos de trabalho.

Sistemas em tempo real — Sistemas que processam e disponibilizam informagao com tempos de
resposta suficientemente reduzidos para as necessidades da atividade, podendo permitir tratamento

imediato ou quase imediato.

Sobreposicao da gestao — Intervencao deliberada da gestdo que contorna, ultrapassa ou altera
controlos, procedimentos ou autorizacdes estabelecidos, podendo aumentar a exposicao a erro, fraude

ou incumprimento.

Supervisao de auditoria — Processo de acompanhamento e revisao do trabalho de auditoria,
destinado a assegurar que os procedimentos sao adequados, a evidéncia é suficiente e as conclusdes

sdo fundamentadas.

Suporte ldgico de auditoria — Aplicagdo informatica ou conjunto de ferramentas digitais utilizadas

para apoiar a recolha, tratamento, analise, documentacao e comunicacao de informacdo de auditoria.

Suborno — Oferta, promessa ou dadiva de vantagem indevida destinada a influenciar uma pessoa para

a pratica ou omissao de um ato, nos termos previstos na legislacao aplicavel.

Tarefa de auditoria — Atividade ou conjunto de procedimentos especificos previstos no programa de

auditoria para atingir determinado objetivo e obter a evidéncia necessaria.

Técnicas de auditoria — Meios e procedimentos utilizados pelo auditor para obter, analisar e avaliar

evidéncia e fundamentar constatagdes, conclusdes e recomendagoes.

Teste analitico — Procedimento de analise de relagdes, tendéncias, variagdes, racios e outros dados,

financeiros ou nao financeiros, para identificar padroes, anomalias ou relagdes relevantes.

Teste de auditoria — Procedimento destinado a examinar ou avaliar determinado elemento, operacao,

controlo ou condicao face aos objetivos e critérios definidos para o trabalho.

Teste de conformidade (aderéncia) — Teste destinado a avaliar se um controlo foi adequadamente

concebido e se funciona de forma consistente e eficaz durante o periodo relevante.

Teste de procedimento — Teste destinado a verificar a execucao e sequéncia de um procedimento,

incluindo as etapas, intervenientes, documentos e controlos previstos.

Teste substantivo — Procedimento destinado a obter evidéncia direta sobre a existéncia, exatidao,

validade, completude ou valorizacao de operacdes, saldos ou outros elementos relevantes.
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Tolerancia ao risco — Limite de risco que a organizacao esta disposta a aceitar em determinadas

circunstancias, considerando a natureza dos objetivos, obrigacOes, recursos e consequéncias possiveis.

Trabalho de campo — Fase de execugdao dos procedimentos previstos no programa de auditoria,

incluindo recolha e analise de evidéncia, entrevistas, testes, observacao e outras diligéncias.

Transparéncia — Principio segundo o qual decisGes, processos, critérios, informacdo relevante e
resultados sdo apresentados de forma clara, acessivel e verificavel, respeitando as restricoes legais

aplicaveis.

Trilho de auditoria (audit trail) — Conjunto de registos fisicos ou eletrénicos que permite reconstituir
0 percurso de uma operacao ou transacao, desde a origem até ao resultado, identificando intervenientes,
datas e alteracdes relevantes.

Top-down — Fluxo de informacao ou orientacdo que ocorre dos niveis superiores para os niveis

inferiores da estrutura organizacional.

Unidade académica — Unidade da instituicdo responsavel por atividades académicas, nos termos da

organizacao e dos estatutos da instituicao de ensino superior.

Unidade de auditoria interna — Unidade ou funcdo organizacional responsavel por prestar servigos
de auditoria interna, assegurando independéncia, objetividade, autoridade, recursos e acesso adequados
ao exercicio das suas responsabilidades.

Unidade operacional — Unidade organizacional responsavel pela execucao de atividades operacionais,
de prestacao de servigos, ensino, investigacao ou outras fungdes substantivas, conforme a estrutura da
instituicao.

Valor — Carateristica, principio ou recurso considerado relevante para a organizacao, incluindo valores

éticos e culturais e, no contexto financeiro e patrimonial, recursos monetarios, direitos e bens.

Valor acrescentado — Efeito positivo ou utilidade gerada pela auditoria interna através da melhoria da
governacao, gestao de riscos e controlo, contribuindo para a concretizacao dos objetivos da organizacao.

Verificagdo formal — Procedimento destinado a verificar formalmente a existéncia, validade,
completude e coeréncia de autorizacdes, documentos, registos, datas, valores, assinaturas ou outros

requisitos previstos.

Verificagao indiciaria — Procedimento de investigacao dirigido a anomalias ou indicios previamente
identificados, através de testes e outras diligéncias destinados a determinar a sua natureza, extensao e

possiveis causas.

Visao — Descrigao do estado futuro pretendido para a organizacdo, que orienta a definicao da estratégia

e dos objetivos de médio e longo prazo.
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