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Introducgao

1. A norma de trabalho de campo constante do paragrafo 19 das Normas Técnicas de
Revisado/Auditoria dispde o seguinte:

19. O revisor/auditor deve obter prova de revisao/auditoria apropriada e suficiente, através de
inspecgbes, observagbes, indagagoées, confirmagbes, calculos e procedimentos analiticos,
cuja realizagdo e conclusbes devem ser adequadamente documentadas por forma a
suportar a sua opini&o.

2. A presente Directriz de Revisdo/Auditoria (DRA) tem como objectivo proporcionar ao
revisor/auditor orientagcdo sobre a documentagcdo (papéis de trabalho) por ele e para ele
preparada ou por ele obtida e retida, relativa a execugéo da revisdo/auditoria. Aplica-se também,
com as devidas adaptagdes, a outros trabalhos.

3. O termo papéis de trabalho abrange ndo s6 o suporte de papel como outros meios de
armazenamento de dados, designadamente os electronicos.

4. A documentagdo preparada e/ou obtida pelo revisor/auditor tem por finalidade:
a) ajudar no planeamento e na execugao da revisao/auditoria;
b) ajudar na coordenacgéao e supervisdo e na analise do trabalho de revisao/auditoria; e

c) registar a prova de revisao/auditoria resultante dos trabalhos executados com vista a servir
de suporte a sua opinido e a comprovar que tais trabalhos foram realizados de acordo com
as Normas Técnicas e Directrizes de Revisao/Auditoria.

Forma e Contetudo

5. O revisor/auditor deve preparar papéis de trabalho que sejam suficientemente completos e
pormenorizados para proporcionar uma compreensao global do trabalho efectuado.

6. A forma e o conteudo dos papéis de trabalho deve ser tal que permita a um revisor/auditor
experiente, sem conhecimento prévio da entidade e do trabalho desenvolvido, ficar com uma
compreensdo deste e das bases de suporte das decisdes tomadas, muito embora a
compreensdo completa de todos os aspectos da revisdo/auditoria exija uma discussdo com o
revisor/auditor que os preparou.

7. Nao é praticavel estipular a forma e o conteldo exactos dos papéis de trabalho. Estes devem ser
concebidos e organizados de acordo com as circunstancias e com as necessidades do
revisor/auditor relativamente ao trabalho concreto que realiza. A forma e o conteudo dos papéis
de trabalho s&o condicionados por certos aspectos tais como:

*  Natureza do compromisso.

Tipo de relatério a emitir.

Natureza e complexidade do negécio.

*  Natureza e condi¢des dos sistemas contabilistico e de controlo interno.

Necessidade de dirigir, supervisar e analisar o trabalho executado por colaboradores.

Metodologia e tecnologia usada no decurso da revisdo/auditoria.

8. O uso de alguns papéis de trabalho normalizados, tais como listas de verificagcbes, modelos de
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cartas ou mapas de trabalho, pode melhorar a eficiéncia da revisdo/auditoria, facilitando a
delegacgéao de trabalho e proporcionando um meio de controlo de qualidade.

Pode também servir-se de mapas, analises e/ou qualquer outra documentagédo preparada pela
entidade. Em tais casos devera assegurar-se que tal documentagdo foi apropriadamente
preparada.

O revisor/auditor deve registar nos seus papéis de trabalho informacao sobre o planeamento,
sobre a natureza, extensdo e data dos procedimentos executados, sobre os respectivos
resultados e sobre as conclusdes extraidas da prova de revisdo/auditoria. Nos papéis de trabalho
deve ficar evidenciado quem os preparou e quando foram revistos pelo revisor/auditor.

O julgamento e decisdo do revisor/auditor sobre todos os assuntos significativos devem ficar
evidenciados nos seus papéis de trabalho, bem como os factos importantes que eram
conhecidos do revisor/auditor na altura em que foram atingidas as conclusdes, até porque estas
podem vir a ser questionadas face a acontecimentos posteriores.

Organizagao

12.
13.

14.

Os papéis de trabalho s&o, em regra, organizados em dois arquivos: o permanente e o corrente.
O arquivo permanente inclui normalmente, entre outros, os seguintes elementos:
*

Copia do contrato social e de outros documentos legais que regem a actividade da entidade.

Informacao respeitante ao sector e aos ambientes econdmico e juridico em que a entidade
opera.

Organigrama mostrando as fung¢des do 6rgéao de gestéo e a reparticdo de responsabilidades.
Extractos ou copias de importantes contratos, acordos, actas e outros documentos.
*  Andlise dos sistemas contabilistico e de controlo interno.

Carta de compromisso e resposta do cliente a mesma ou contrato, se exigivel, evidenciando
a forma como o revisor/auditor entende o seu trabalho.

Relagdes de dominio, controlo e associagao com outras entidades.

Principais politicas contabilisticas adoptadas, racios mais importantes e evolugédo do capital,
dos resultados e das reservas.

Aspectos importantes ocorridos em cada revisao/auditoria e registo das decisbes tomadas e
sua justificagéo.

O arquivo corrente inclui normalmente, entre outros, os seguintes elementos:
*  Avaliagao dos riscos de controlo e inerentes e sua actualizacao.

*  Analise de racios e tendéncias significativos.

Apreciagao do trabalho e das conclusées atingidas pela auditoria interna.

Planeamento e programas de revisdo/auditoria descrevendo os procedimentos a serem
executados e as alteracdes neles introduzidas.

Analise de transacgdes e saldos.

Registo da natureza e extensao dos procedimentos de revisdo/auditoria realizados e dos
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respectivos resultados, indicando quem os executou e quando
Prova de que o trabalho realizado por colaboradores foi sujeito a supervisédo e analise.

Lista dos procedimentos aplicados no caso de componentes (sucursais, filiais, etc.)
examinados por outros revisores/auditores.

Correspondéncia trocada com outros revisores/auditores, peritos ou terceiros.

* Correspondéncia ou notas respeitantes a assuntos comunicados ou debatidos com os
devidos responsaveis da entidade.

*  Declaracao da entidade referida no paragrafo 20 das Normas Técnicas de Revisdo/Auditoria.

Conclusbes a que o revisor/auditor chegou relativamente aos aspectos significativos do seu
trabalho, incluindo como tratou as excepgdes e os acontecimentos nao usuais.

Copia das demonstragdes financeiras objecto de revisdo/auditoria.
Copia dos relatérios emitidos pelo revisor/auditor.

No caso de revisdes/auditorias recorrentes, alguns dos papéis de trabalho classificados acima
como de arquivo corrente podem passar a arquivo permanente, devendo neste caso ser
mantidos actualizados.

Propriedade, Confidencialidade e Custédia

16.

17.

Os papéis de trabalho sao propriedade do revisor/auditor, o qual deve adoptar procedimentos
apropriados quanto a manutengao da sua confidencialidade e guarda segura, retendo-os por um
periodo de tempo suficiente de acordo com as suas necessidades e os requisitos legais e
profissionais.

O revisor/auditor deve facultar ao revisor/auditor que lhe suceda a consulta dos seus papéis de
trabalho. Deve também colocar a sua documentagédo a disposicdo das entidades legalmente
autorizadas, incluindo a prépria Ordem dos Revisores Oficiais de Contas. A consulta dos seus
papéis de trabalho por revisores/auditores que estejam realizando trabalhos para a mesma
entidade ou por outrem s6 deve ser facultada apds autorizagdo expressa da entidade ou na
sequéncia de decisdo judicial.




