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Manual de Procedimentos relativo a realizagao de auditorias internas da Comissao de
Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Alentejo, I.P.

1. Introdugao

O presente Manual de Procedimentos relativo a realizagdao de auditorias internas ¢ elaborado
pela Divisdo de Auditoria e Transparéncia (DAT), unidade organica a qual, na estrutura
organica da Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Alentejo, I.P. (CCDR
Alentejo, I.P.), ¢ atribuida a competéncia de acompanhar regularmente a implementacao do
sistema de controlo interno, designadamente através da realizagdo de auditorias, reportando
superiormente os resultados, bem como a implantagdo das necessarias medidas corretivas ou
de aperfeicoamento.

Com o presente Manual pretende-se determinar os principios, normas e metodologias a adotar
nas auditorias internas realizadas na CCDR Alentejo, 1.P., pela DAT, procurando-se que o
exercicio desta atividade acrescente valor e traga melhoria a atuacdo da CCDR Alentejo, L.P.,
na prossecuc¢ao das atribui¢des que lhe estdo cometidas.

2. Enquadramento

A CCDR Alentejo, I.P., ¢ um instituto publico de regime especial integrado na administragao
indireta do Estado, com personalidade juridica e dotado de autonomia administrativa,
financeira e patrimonial.

As atribuicdes da CCDR Alentejo, I.P., encontram-se definidas no Decreto-Lei n.® 36/2023,
de 26 de maio, retificado pela Declaragdo de Retificacdo n.® 15-A/2023, de 25 de julho, e
alterado pelo Decreto-Lei n.° 114/2023, de 4 de dezembro, e os seus Estatutos do anexo a
Portaria n.° 406/2023, de 5 de dezembro.

Tem por missdo definir e executar as respetivas estratégias de desenvolvimento regional,
integrar e articular territorialmente politicas publicas indispensaveis a execu¢do das politicas
de desenvolvimento regional nos dominios do ambiente, cidades, economia, cultura, educagao,
saude, ordenamento do territorio, conservagao da natureza, e agricultura e pescas, assegurar o
planeamento e a gestdo da politica de coesdo no ambito dos programas regionais € dos
programas de cooperagdo territorial europeia, enquadrados nos ciclos de programacao das
politicas da Unido Europeia, tendo em vista o desenvolvimento econémico, social e cultural
dos territorios que constituem as respetivas circunscri¢des, € apoiar tecnicamente as autarquias
locais e as suas associagoes.

O ambito de aplicagdo do presente Manual circunscreve-se a CCDR Alentejo, I.P., abrangendo
todas as suas unidades organicas e respetivos procedimentos, processos, atividades, programas,

projetos, agdes € normativos legais de suporte a sua atividade.

A responsabilidade pela aplicacdo dos procedimentos plasmados neste Manual ¢ da DAT,
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enquanto unidade organica detentora da competéncia de acompanhar regularmente a
implementagdo do sistema de controlo interno, designadamente através da realizacao de
auditorias, reportando superiormente os resultados, bem como a implantagdo das necessarias
medidas corretivas ou de aperfeicoamento.

A responsabilidade das unidades organicas abrangidas concretiza-se na colaboragdo que
deverao prestar a DAT, nos termos e no tempo por esta definidos, no &mbito e na decorréncia
de agdes de auditoria em que sejam visadas ou chamadas a intervir.

3. Objeto

O presente Manual de Procedimentos estabelece um conjunto de linhas orientadoras relativas
a funcao de auditoria interna com vista a auxiliar na realizacao de auditorias de forma eficiente,
eficaz e ética, garantindo a qualidade e a melhoria do grau de confianga e credibilidade da
CCDR Alentejo., I.P.

O presente Manual visa também fortalecer a atividade da DAT de forma a poder apoiar a
CCDR Alentejo, I.P,, na concretizagdo dos seus objetivos, reforcando a capacidade de
transmitir o resultado da sua atividade de forma transparente e objetiva, privilegiando a
pertinéncia e a utilidade da informagao prestada e permitindo a melhoria dos processos.

4. Principios Fundamentais
Na CCDR Alentejo. I.P., a func¢do de auditoria interna encontra-se atribuida a DAT.
As auditorias t€ém uma natureza essencialmente preventiva e pedagdgica.

Os principios fundamentais a que alude o The Institute of Internal Auditors (IIA), e que devem
assistir a um auditor interno, sao:

a) Demonstrar integridade;

b) Demonstrar a competéncia e o zelo profissionais devidos;

c) Ser objetivo e livre de influéncias (ou seja, ser independente);

d) Estar alinhado com a estratégia, objetivos e riscos da organizacao;
e) Dispor dos meios necessarios;

f) Demonstrar qualidade e melhoria continua;

g) Comunicar com eficécia;

h) Ser perspicaz, proativo e focado no futuro;

1) Promover a melhoria organizacional.

5. Fases da Auditoria Interna

Sempre que tal se justifique, o Conselho Diretivo solicita a realizagdo de auditorias a DAT,
sem prejuizo de esta unidade organica também poder propor agdes no plano de atividade ou

Av. Eng. Arantes e Oliveira, 193 7004-514 Evora  Telef: 351 266740300  Fax: 351 266706562  E-mail: geral@ccdr-a.gov.pt ~www cedr-a.gov.pt



( I)C CDR REPUBLICA

ALENTEJO PORTUGUESA

Comissfo de Coordenagdo COESAO TERRITORIAL

& Deservohvimento Regional do Alentejo, LP:

ad hoc.
O processo de auditoria corresponde a 6 fases, a saber:

a) Planeamento;

b) Execucao;

c) Projeto de Relatorio;

d) Contraditoério;

e) Relatorio Final de Auditoria e Encaminhamento;
f) Acompanhamento ¢ Encerramento.

Todas as fases do processo de auditoria interagem entre si, podendo o auditor realizar em
simultaneo alguns dos procedimentos ou, em qualquer fase do processo, voltar atras e
reconsiderar uma etapa anterior com base em novas informagdes ou em nova analise.

5.1. Primeira Fase: Fase do Planeamento

O planeamento visa definir a orientacdo geral das a¢des a desenvolver na auditoria, devendo
ser objetivo e imparcial e ser refletido no Plano de Auditoria, a aprovar superiormente.

Ao planear-se uma auditoria deve-se:

a) Definir os objetivos gerais e especificos da mesma, o seu ambito (funcional e temporal),
a metodologia a adotar e a extensdo e profundidade dos procedimentos a utilizar para
recolha das evidéncias;

b) Identificar e quantificar os recursos necessarios para a realiza¢do de auditoria, a sua
calendarizagdo e a afetacdo da equipa.

Assim, o Plano de Auditoria ¢ um documento essencial que deve conter, de um forma clara,
todas as informacdes que suportam os procedimentos de auditoria a desenvolver,
contemplando, no minimo, os seguintes aspetos:

a) Objetivo da acao;

b) Ambito do trabalho;

¢) Unidade organica auditada e elementos envolvidos;

d) Membros da equipa de auditoria;

e) Metodologia e procedimentos de auditoria a adotar;

f) Recursos necessarios e quantificagdo de eventuais custos;

g) Calendarizagao, incluindo a data expectavel, se possivel, para a disponibilizacao do
Relatério Final.

E ainda nesta fase que sdo preparados os papéis de trabalho que se revelarem necessarios
(questiondarios, mapas, checklists, etc.).

5.2.  Segunda Fase: Fase da Execugao

Aprovado o Plano de Auditoria, segue-se a fase de execu¢do em que a auditoria deve ser
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executada em conformidade com o dito Plano, sem prejuizo de virem a ser considerados
eventuais ajustamentos, que serao submetidos a decisdo superior.

A equipa de auditoria deve ter acesso a todas as informacgdes necessarias, pelo que eventuais
limitacdes a esse acesso deverdo ser prontamente reportadas e, caso subsistam, constar em
sede de Relatério Final.

Nesta fase ¢ realizado o trabalho de campo, de acordo com a estratégia definida, como sejam
a realizacdo de testes e a recolha de provas ou evidéncias. As evidéncias da auditoria sdo
obtidas por meio de entrevistas, exame de documentos, observacao das atividades e das
condi¢des das areas/processos/sistemas auditados, etc.

Em regra, utiliza-se um formulario de observagdo, também designado por checklist de
verifica¢dao, onde sdo anotadas as constatagoes recolhidas.

As evidéncias que surgirem e que parecerem significativas deverdo ser registadas no
formulario de observagdo, ainda que ndo estejam incluidas na checklist de verificagdo, bem
como também deverdo ser registadas outras evidéncias e/ou observacdes objetivas que se
possam refletir positiva ou negativamente no objeto de auditoria.

5.3. Terceira Fase: Fase do Projeto de Relatério

ApOs a execucao da agdo, a equipa de auditoria elabora um projeto de relatério que enuncia,
de forma completa, sintética e sistematica, designadamente, os métodos e técnicas utilizados,
os resultados apurados e a sua apreciacao, bem como as respetivas conclusdes, recomendagoes
€ propostas.

O projeto de relatério ¢ remetido ao(s) responsavel(eis) da(s) unidade(s) organica(s)
auditada(s) para efeitos de contraditorio.

5.4. Quarta Fase: Fase do Contraditorio

A fase do contraditorio consiste em dar conhecimento prévio das conclusdes e recomendacdes
provisorias ao(s) responsavel(eis) da(s) unidade(s) organicas(s) auditada(s) que, desta forma,
tem(ém) oportunidade de, por escrito, se pronunciar(em) sobre os factos reportados,
confirmando-os ou contestando-os, e, querendo, fornecer novos dados ou esclarecimentos
adicionais que relevem para o efeito.

E concedido o prazo de dez dias tteis para o exercicio do contraditorio, exceto quando
especiais razoes de complexidade justifiquem a concessdo de um prazo maior.

5.5. Quinta Fase: Fase do Relatorio Final de Auditoria e do Encaminhamento

Findo o prazo concedido para o exercicio do direito ao contraditorio, caso a equipa auditora
tenha recebido alegagdes ou esclarecimentos adicionais, os mesmos sao devidamente
ponderados, ponderacdo essa que se fard constar do Relatério Final de Auditoria, Relatério
este que se elaborara de seguida e que sera submetido a aprovacao do Conselho Diretivo da
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Na auséncia de resposta ao exercicio do contraditério, é igualmente elaborado o Relatério
Final de Auditoria que sera submetido a aprovagao do Conselho Diretivo da CCDR Alentejo,
L.P.

O Relatorio Final de Auditoria contém os resultados apurados, as conclusdes e as
recomendacdes aplicaveis e os respetivos prazos para adogao das medidas corretivas propostas
bem como o prazo para a comunicagdo, pelo(s) servicos(s) auditado(s), dos resultados da
implementagao dessas medidas.

5.6.  Sexta Fase: Fase de Acompanhamento e de Encerramento

Ap6s a conclusdo do Relatorio, segue-se a fase de acompanhamento, que se destina a verificar
a implementag¢do das recomendagdes proferidas e a adogdo das medidas corretivas propostas
no relatdrio de auditoria.

A fase de acompanhamento visa determinar a adequagdo, a eficacia e a oportunidade da
implementagdo das recomendagdes proferidas e da adogdo das medidas corretivas propostas,
a constar de informacdo a produzir pela DAT, a qual deverad ser elaborada, salvo motivo
justificativo devidamente fundamentado, no prazo de um ano apds a conclusio da auditoria.

6. Documentacao do Trabalho de Auditoria

A DAT deve organizar a documentagado recolhida durante as diversas fases da auditoria, e que
corresponde a registos de factos, informacdes e outras provas e documentos, de forma a que
seja possivel:

- confirmar e suportar as conclusdes e recomendagdes expressas no Relatorio Final de
Auditoria;

- fornecer evidéncias da forma como o trabalho de auditoria foi efetuado;

- facilitar o planeamento, a supervisdo e a revisao da auditoria;

- proporcionar evidéncias para futuras agoes.

7. Revisdo

Sem prejuizo de se poder proceder a sua revisao em qualquer tempo, o presente Manual de
Procedimentos deve ser revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteracdo nas
atribuicdes ou na estrutura organica da CCDR Alentejo, 1.P., que justifique tal.

8. Aprovacao e Entrada em Vigor

O presente Manual de Procedimentos ¢ aprovado pela CCDR Alentejo, I.P., e publicitado na
pagina da Intranet e na pagina oficial da Internet da CCDR Alentejo, I.P., entrando em vigor
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no dia util seguinte a esta publicitagdo, ou, ocorrendo esta em dias diferentes nas referidas
paginas, no dia util seguinte a ultima das publicitagdes.
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