🧭 Modelo de Checklist de Prontidão para Auditorias 

Finalidade: Utilize este checklist para se preparar para auditorias internas ou externas e para manter um portefólio vivo de evidências que demonstre confiança em matéria de compliance.

✅ Assinale cada item como Concluído (✔), Em Progresso (🕓) ou Não Iniciado (⬜).
Governança & Liderança
	#
	Ponto de Controlo
	Estado
	Notas / Localização da Evidência

	1.1
	Estrutura de conformidade documentada e aprovada pela liderança
	
	

	1.2
	Obrigações regulatórias mapeadas (POPIA, FATF, RGPD, ISO, etc.)
	
	

	1.3
	Funções e responsabilidades atribuídas para risco, privacidade, AML, CFT
	
	

	1.4
	Comité de governança ou órgão de supervisão equivalente estabelecido
	
	

	1.5
	Políticas revistas e reaprovadas anualmente
	
	



Portefólio de Evidências
	#
	Ponto de Controlo
	Estado
	Notas / Localização da Evidência

	2.1
	Repositório centralizado de evidências estabelecido (ex.: PrivIQ / SharePoint)
	
	

	2.2
	Versões de políticas e procedimentos rastreadas e com data
	
	

	2.3
	Registos de risco ligados a controlos e planos de mitigação
	
	

	2.4
	Registos de incidentes e ações corretivas atualizados regularmente
	
	

	2.5
	Constatações de auditoria e respostas documentadas
	
	



Pessoas & Formação
	#
	Ponto de Controlo
	Estado
	Notas / Localização da Evidência

	3.1
	Integração de colaboradores inclui awareness de compliance, privacidade e AML/CTF
	
	

	3.2
	Formação anual de reciclagem concluída e registada
	
	

	3.3
	DPO / Compliance Officer nomeado e contactável
	
	

	3.4
	Colaboradores-chave formados em gestão e reporte de evidências
	
	

	3.5
	Processo de resposta a incidentes e escalonamento testado com a equipa
	
	



Sistemas & Tecnologia
	#
	Ponto de Controlo
	Estado
	Notas / Localização da Evidência

	4.1
	Plataforma de compliance implementada (PrivIQ / outra)
	
	

	4.2
	Definições de controlo de acesso e proteção de dados verificadas trimestralmente
	
	

	4.3
	Monitorização de transações configurada para AML/CFT
	
	

	4.4
	Alertas automáticos para expiração de políticas, renovações de formação e atualização de evidências
	
	

	4.5
	Medidas de backup e recuperação de desastre documentadas e testadas
	
	








Garantia Contínua
	#
	Ponto de Controlo
	Estado
	Notas / Localização da Evidência

	5.1
	Revisões internas trimestrais de compliance realizadas
	
	

	5.2
	Registo de auditoria das revisões e ações de gestão documentado
	
	

	5.3
	KPIs de desempenho de compliance acompanhados em dashboard
	
	

	5.4
	Lições aprendidas de auditorias capturadas e partilhadas
	
	

	5.5
	Verificação anual de prontidão para auditoria externa concluída
	
	



Revisão Final
	#
	Questão de Revisão
	Sim/Não
	Notas

	6.1
	Consegue localizar todas as políticas e registos de risco em menos de 10 minutos?
	
	

	6.2
	Consegue apresentar registos de formação e presenças dos últimos 12 meses?
	
	

	6.3
	Todos os incidentes estão encerrados ou com ações corretivas atribuídas?
	
	

	6.4
	As suas obrigações de reporte regulatório estão atualizadas?
	
	

	6.5
	Tem confiança de que consegue demonstrar compliance a um auditor hoje?
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