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PROGRAMA DE AUDITORIA
Ordem de Servico n°® xx/2015 — Fiscalizacdo de Contrato para Fornecimento de
Passagens Aéreas e Terrestres

Acao xx PAINT 20xx

Periodo da Auditoria /Planejado Horas a serem trabalhadas/planejado
xx/20xx a xx/20xx XXXXXX
Periodo da Auditoria /Execucio (preencher no final do trabalho)
xx/20xx a xx/20xx

Processo | XXXXXXX

Equipe de Auditoria

xxxxxxxxxxxx (Planejamento e Supervisao) Cargo/fungao
XXXXXXXXXXxX (Execugdo) Cargo/funcao
Tipo de Auditoria Gestao/Operacional
Exercicio 20xx
Unidade Auditada Pré-Reitoria de Planejamento

Diretoria de Contabilidade/ Servigo de Emissdo de Diarias ¢ Passagens

uG 158517
Descri¢cao Sumaria Fiscalizagdo de Contrato para Fornecimento de Passagens Aéreas e
Terrestres
Area Gestdo de Suprimento de Bens e Servicos
Subdrea Contratos de Obras, Compras e Servi¢os
Assunto Fiscalizacdo Interna

Alteragoes Contratuais

Pagamentos Contratuais

Aquisi¢do Direta de Passagens (IN/SLTI-MP n° 3 de 11/02/2015)

1. OBJETO

Avaliar os controles existentes na execu¢do contratual, bem como na
fiscalizacdo desses contratos, buscando, assim, assessorar a gestdo na implantagdo e

melhoria de seus controles internos.

Verificar o atendimento a IN/SLTI-MP n° 3, de 11/02/2015 — Capitulo

IT — Das Formas de aquisi¢ao de passagens aéreas.
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2. ESCOPO

1) Controles existentes para a fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de servigos

terceirizados de fornecimento de passagens.

2) Execucao contratual dos contratos de servicos terceirizados de fornecimento

de passagens.

3) Verificacdo especifica, para testar a existéncia, no processo, das cotacdes,

memorias de calculos, justificativas de prazos.

4) Verificacdo dos mecanismos de revisao existentes antes dos pagamentos,

incluindo as conformidades, segregacao de funcdes.

5) Verificagdo da situacdo atual da UFFS quanto ao atendimento da Instrug¢ao

Normativa n° 3, de 11 de fevereiro de 2015, Capitulo II “Das formas de

Aquisi¢ao”. Escopo adicional ao PAINT 20xx.

3. TECNICAS DE AUDITORIA

auditoria:

Nesse trabalho serdo aplicados os seguintes procedimentos e técnicas de

1. Indagagdao Escrita (solicitacdo de auditoria e e-mail) e Oral
(telefone, pessoalmente junto ao setor ou através de reunides)
2. Analise Documental e Processual

3. Consulta ao sistema CTO (Contratos), SGPD e SIAFI

4. LEGISLACAO APLICADA

Manual de Gestao ¢ Fiscalizacdo de Contratos da UFFS
Lei n® 8.666/93 e correlatas

Constitui¢ao Federal

Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 02/2008

Instrucao Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 11/10/2010
Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 06/2013

Manual da Despesa Publica

Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 03/2015

Outras relacionadas ao tema

Principios da Administra¢ao Publica
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5. ROTEIRO SEQUENCIAL PARA EXECUCAO DOS TRABALHOS

1. Publicagdo da Ordem de Servico junto ao site e autuacao de processo.

2. Ler atentamente o manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da UFFS.
Atentar-se especialmente aos itens: 4) Execucdo dos Contratos Administrativos,
5) Alteragdes Contratuais, 7.4) Procedimentos apds recebimento das Notas

Fiscais/Faturas, 7.6) Solicitacao de alteracdes contratuais.

2.1 Ler atentamente Instrucdo Normativa n° 3, de 11 de fevereiro de 2015.

3. Extrair dados preliminares no sistema de Contratos (CTO) e sistema de

gerenciamento de documentos e processos (SGPD).

4. Solicitar, a diretoria de contabilidade, a relacdo de contratos de Fornecimento
de Passagens Aéreas e Terrestres (status — em andamento). Na relacdo devera
constar as seguintes informagdes: n° do contrato, n° do processo, credor,

vigéncia, nimero da Portaria de Nomeagao dos Fiscais e Gestores do Contrato.

4.1 Solicitar informagdes quanto aos procedimentos adotados na aquisicdo de
passagens aéreas a partir da publicacdo da Instrugdo Normativa n°® 3, de 11 de

fevereiro de 2015.

5. Cruzar os dados extraidos do sistema e as informagdes prestadas pela

Diretoria de Contabilidade.

6) Verificacdo dos Contratos de Fornecimento de Passagens Aéreas e

Terrestres

6.1) Solicitar, para verificagdo, o termo de referéncia do processo de contratacio
e o contrato decorrente do mesmo. Somente caso ndo seja possivel encontrar os
documentos através dos sistemas ou pagina da UFFS.

a) ler atentamente o contrato e termo de referéncia.
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6.2) Solicitar processo de pagamento do contrato.

6.3) Verificar se o processo de pagamento esta instruido dos documentos
necessarios (considerando o manual de gestdo e fiscalizagdo de contratos da

UFFS e o contrato assinado/termo de referéncia).

6.4) Confrontar os pagamentos analisados com o extrato de contrato (CTO) —

amostra considerando o exercicio de 20xx.

6.5) Verificar se os pagamentos efetuados consistem em servigos ja executados
(verificar se as viagens (passagens) apresentadas nas faturas de fato
ocorreram via SCDP e se os valores conferem), observando as fases da
despesa publica (empenho — liquidagdo — pagamento) e se os valores estdo de

acordo com os estabelecidos em contrato/termo de referéncia.

6.6) Ao verificar os pagamentos, além das especificacdes contratuais/termo de
referéncia e manual de gestdo e fiscalizacdo de contratos da UFFS, devera ser
observado:

a) quitacdo do credor com a seguridade social (INSS) e com o FGTS, com a
Fazenda Publica, e/ou extrato SICAF (IN SLTI/MPOG n° 2, de 11/10/2010 — art.
3° § 4° + 8.666/93, art. 55, XIII);

b) existéncia de documentacao fiscal valida, devidamente atestada;

c¢) verificar se a data da Nota de Empenho ¢ igual ou anterior a data da Nota
Fiscal;

d) verificar se foi empenhado na despesa correta (ex.: 339037 — locacdo de mao
de obra; 339033 — Passagens ¢ Despesas com locomogao). Verificar através do
manual da despesa publica;

e) verificar se as retengdes foram realizadas (caso ndo foram, verificar se houve
justificativa). Caso contrario ou de duvidas, solicitar esclarecimentos ao

financeiro:
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STAFI (verificacao de retencoes)

>CONDAREF (descontos de PIS/COFINS/CSSL/IR) — Ver IN RFB n® 1234, de
11 de janeiro de 2012.

>CONDAR (ISSQN)

>CONGPS (INSS) — Ver LEI N° 8.212, DE 24 DE JULHO DE 1991 (Especial

ao Capitulo X — Arrecadac¢do e Recolhimento das Contribuigdes — Art. 31)

Observacdo: devem ser analisados os pagamentos de todos os contratos, porém,
para cada contrato poderd se estabelecer uma amostra. Fica a critério da
equipe de execu¢do a escolha da amostra ou a andlise da totalidade, devendo
ser observado o principio da razoabilidade. Em caso de amostra, a mesma deve
ser descrita nos papéis de trabalho e relatorio preliminar. Sempre que possivel,

utilizar a tabela PHILIPS para amostra do quantitativo.

6.7) verificar a atuacdo do fiscal de contrato, através dos documentos
apresentados junto aos processos, bem como conversando com 0s mesmos €
emitindo solicitagdo de documentos e informagdes adicionais para verificacao,

€aso necessario.

7. Elaboragdo do Relatorio Preliminar (modelo anexo) para apreciagdo da

Auditora-chefe.

8. Elaboracdo do Relatorio Final pela Auditora-chefe e ou aprovacdo do

Relatorio Prévio emitido pela equipe de auditoria.

9. Emissdo, via Sistema e fisico, ao Reitor com cépia digital a PROPLAN (e se
necessario a PROAD) para encaminhamentos e manifestacdes, em 30 dias,
quanto ao relatorio. Envia-se relatério de forma digital ao CONCUR,
considerado a Decisdo n° 1/2013 — CONCUR, e a CGU, conforme art. 8 da IN
n°® 07 de 29/12/2006.
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10. Quando da resposta ao relatorio, preencher formulario de futuro

acompanhamento, auditor-chefe emite consideragdes e estabelece data para

acompanhamento.

11. Procede-se acompanhamento, conforme formulario préprio.

6. CRONOGRAMA

xx/xx/20xx — Ordem de Servigo - autuacao do Processo

xx/xx/20xx — Prazo méaximo para emissao do Relatorio Final

7. CONSULTA SISTEMA DE CONTRATOS (CTO)

7.1 Relacido de Contratos

CONSULTAS E RELATORIOS

RELACAO DE CONTRATOS

NATUREZA “PRESTACAO DE SERVICOS”
TIPO “CONTRATO”

SITUACAO “ANDAMENTO”
AGREGADORES

TIPO 4 “Servigos”

CLASSIFICACAO 17 “Transportes” +

54 “Agenciamento de Viagens”

7.2 Geral de Contratos

CONTRATOS

CONSULTAS E RELATORIOS

GERAL DE CONTRATOS

Processo (incluir nimero do processo — extraido dos relatorios anteriores)
TIPO “CONTRATO”

SITUACAO “ANDAMENTO”

7.3 Extrato de Contratos

CONTRATOS
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« CONSULTAS E RELATORIOS

*  EXTRATO DE CONTRATO

* Processo (incluir nimero do processo — extraido dos relatdrios anteriores)
* TIPO “CONTRATO”

s SITUACAO “ANDAMENTO”

8. OBSERVACOES

1) Este programa de auditoria, bem como a matriz de planejamento, poderdo
ser alterados no decorrer dos trabalhos, conforme necessidade da equipe de
auditoria. Estes documentos sdo emitidos, a fim de orientar e guiar o inicio dos
trabalhos. No entanto, observa-se que, somente mediante justificativa poderad

ser alterado o escopo e objetivo do trabalho.

2) Este programa de auditoria contempla a ag¢do estabelecida no PAINT 2015,
Fiscalizacdo de Contrato para Fornecimento de Passagens Aéreas e
Terrestres, no entanto, considerando a publicagdo da IN SLTI/MPOG n°
3/2015, buscar-se-a, através de solicita¢do de auditoria, informagoes quanto

aos procedimentos adotados pela gestdo apos a publica¢do da mesma.

Chapecd, xx de xxxxx de 20xx.

nome e assinatura
Auditor-Chefe da Auditoria Interna
Mat. SIAPE xxxxxxx

AUDIN UFFS - Atualizado em agosto de 2015.
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Ordem de Servico n.° xx’/ AUDIN/UFFS/20xx

Fiscalizacdo de Contratos para fornecimento de passagens aéreas e terrestres.

A presente Ordem de Servico, visa a atender ao PAINT 20xx, a¢do xx
“Fiscalizacdo de Contratos — Fornecimento de Passagens aéreas e terrestres” e tem
por objetivo avaliar os controles existentes na execugdo contratual, bem como na
fiscalizacdo desses contratos, buscando, assim, assessorar a gestdo na implantagdo e
melhoria de seus controles internos. Ainda, verificar o atendimento a IN/SLTI-MP n° 3,

de 11/02/2015 — Capitulo II — Das Formas de aquisi¢cdo de passagens aéreas.

A execucdo do trabalho ocorrera durante os meses de maio a julho do
corrente ano, periodo pelo qual poderd ser necessaria a busca de informagdes e
documentos, que sera realizada por meio de Solicitagdes de Auditoria (SA), bem como a
apresentacdo de observagdes pontuais no decorrer dos trabalhos podera ser

instrumentalizada por Notas de Auditoria (NA).

Assim, a equipe atuara no seguinte escopo:

1) Controles existentes para a fiscalizacdo dos contratos de servicos terceirizados de

fornecimento de passagens.

2) Execucdo contratual dos contratos de servigos terceirizados de fornecimento de

passagens.

3) Verificagdo especifica, para testar a existéncia, no processo, das cotagdes, memorias

de célculos, justificativa de prazos.

4) Verificacdo dos mecanismos de revisao existentes antes dos pagamentos, incluindo as

conformidades, segregacao de fungdes.

5) Situacao atual da UFFS quanto ao atendimento da Instru¢do Normativa n® 3 de 11 de
fevereiro de 2015, Capitulo II “Das formas de Aquisi¢do”. Escopo adicional ao PAINT
20xx.
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Observacdo: Este escopo ficara limitado aos registros de controles existentes junto a

Reitoria e ao Campus xxxxxx da UFFS.

Os trabalhos serdo conduzidos pela servidora Aline Carla Petkowicz,

contadora da Auditoria Interna e por mim supervisionados.

Ao final dos trabalhos da presente Ordem de Servigo, expedir-se-a
relatorio conclusivo, o qual serd encaminhado ao Magnifico Reitor, presidente do
CONSUNI, a Controladoria-Geral da Unido para conhecimento, conforme Art. 8°, da
Instrugdo Normativa SFC/CGU-PR n.° 07, de 29 de dezembro de 2006 ¢ ao CONCUR
(Decisao n° 1/2013).

Chapeco/SC, xx de xxxxx de 20xx.

Nome e assinatura
Auditor-Chefe da Auditoria Interna
Mat. SIAPE xxxxxxx

AUDIN UFFS - Atualizado em agosto de 2015.
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Processo: XXXXXXXXXXXXXX

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Ordem de Servico xx/20xx - ACAO xx — PAINT 20xx - Fiscalizacdo de Contratos -

Servico de Fornecimento de Passagens Aéreas e Terrestres

SETOR AUDITADQO: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

INFORMACO
QUESTOES DE ES FONTES DE TECNICAS DE LIMITACOES POSSIVEIS
AUDITORIA REQUERIDA INFORMACAO AUDITORIA ACHADOS
S
Os controles | Solicitar a Diretoria de | Cruzamento de | Informagdes Informagdes
realizados  pelo | diretoria de Contabilidade e | informagGes prestadas  pela | divergentes  ou
Servigo de | contabilidade a | Sistema de | Indagacdo escrita ou | Diretoria de | informacdes
emissao de | relagdo de Contratos (CTO). oral Contabilidade e | compativeis.
passagens e | contratos. informagdes
diarias estdao registradas  no
compativeis com sistema.
os dados do
sistema de
contratos CTO?
Os processos de | Solicitar ou Sistema de | Analise processual Documentacdo Pagamentos
pagamento estdo | extrair do Contratos Cruzamento de | analisada. realizados sem a
instruidos com a | sistema ou SGPD informagdes Informagdes apresentagdo da
documentag@o pagina da UFFS | SIAFI Indagagdo escrita ou | disponiveis via | documentagdo
necessaria o contrato e Documentagao oral sistema ou | necessaria, ou
(considerando o | termo de anexa ao sistema manifestacdo da | ndo.
manual de gestdo | referéncia. Informagdes gestao.
e fiscalizagdo de | Solicitar os prestadas pela
contratos da | processos de gestdo.
UFFS, os | pagamento dos
contratos e | contratos.
Termo de
Referéncia)?
Os pagamentos | Solicitar Sistema de | Analise processual ¢ | Documentagdo Pagamentos
efetuados processos e Contratos. exame dos registros analisada. realizados de
consistem em | documentos SGPD Cruzamento de | Informagdes acordo com a
servicos ja | necessarios para | SIAFI informagdes disponiveis via | legislagdo e
executados? analise. Documentagao Indagacdo escrita ou | sistema ou | principios da
anexa ao sistema. oral manifestacdo da | administracdo
Informagdes gestao. publica, ou ndo.
prestadas pela
gestao.
Observou-se  as | Solicitar Sistema de | Analise processual e | Documentacio Pagamentos
fases da despesa | processos e Contratos. exame dos registros analisada. realizados de
publica para | documentos SGPD Cruzamento de | Informagdes acordo com a
realizagdo do | necessarios para | SIAFI informagdes disponiveis via | legislagdo e
pagamento? analise. Documentagéo Indagagdo escrita ou | sistema ou | principios da
anexa ao sistema. oral manifestacdo da | administracao
Informagdes gestao. publica, ou ndo.
prestadas pela
gestao.
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Os valores pagos | Solicitar Sistema de | Analise processual ¢ | Documentagdo Pagamentos
estdo em | processos e Contratos. exame dos registros analisada. realizados de
conformidade documentos SGPD Cruzamento de | Informagoes acordo com a
com o contratado | necessarios para | SIAFI informagdes disponiveis via | legislagdo e
e executado? analise. Documentagao Indagagdo escrita ou | sistema ou | principios da
anexa ao sistema. oral manifestacdo da | administragdo
Informagdes gestdo. publica, ou ndo.
prestadas pela
gestao.
Quando do | Solicitar Sistema de | Analise processual e | Documentagdo Pagamentos
pagamento  foi | processos e Contratos. exame dos registros analisada. realizados de
observado a | documentos SGPD Cruzamento de | Informagdes acordo com a
quitagdo do | necessarios para | SIAFI informacgdes disponiveis via | legislagdo e
credor com a | andlise. Documentacao Indagacdo escrita ou | sistema ou | principios da
seguridade social, anexa ao sistema. oral manifestacdo da | administragiao
com o FGTS, Informagdes gestao. publica, ou nio.
com a Fazenda prestadas pela
Publica ou gestao. Pagamentos
apresentado o realizados sem a
SICAF? apresentacdo da
documentagao
necessaria, ou
nio.
O pagamento foi | Solicitar Sistema de | Analise processual ¢ | Documentagdo Pagamentos
realizado processos e Contratos. exame dos registros analisada. realizados de
mediante documentos SGPD Cruzamento de | Informagoes acordo com a
documento fiscal | necessarios para | SIAFI informagdes disponiveis via | legislacdo e
devidamente analise. Documentagao Indagagdo escrita ou | sistema ou | principios da
atestado? anexa ao sistema. oral manifestacdo da | administragdo
Informagdes gestdo. publica, ou ndo.
prestadas pela
gestao. Pagamentos
realizados sem a
apresentagdo da
documentagido
necessaria, ou
nao.
O empenho foi | Solicitar Sistema de | Andlise processual e | Documentagdo Pagamentos
realizado na | processos e Contratos. exame dos registros analisada. realizados de
despesa  correta | documentos SGPD Cruzamento de | Informagdes acordo com a
(despesas necessarios para | SIAFI informagdes disponiveis via | legislagdo e
estabelecidas no | analise. Documentagao Indagacdo escrita ou | sistema ou | principios da
Manual da anexa ao sistema. oral manifestacdo da | administracao
Despesa Informagdes gestao. publica, ou ndo.
Publica)? prestadas pela
gestao.
Ao efetuar o | Solicitar Sistema de | Analise processual ¢ | Documentagdo Pagamentos
pagamento foram | processos e Contratos. exame dos registros analisada. realizados de
observadas as | documentos SGPD Cruzamento de | Informagoes acordo com a
retencgdes legais? | necessarios para | SIAFI informagdes disponiveis via | legislagdo e
analise. Documentagao Indagagdo escrita ou | sistema ou | principios da
anexa ao sistema. oral manifestacdo da | administragdo
Informagdes gestdo. publica, ou ndo.
prestadas pela
gestao.
Considerada  a | Solicitar Sistema de | Analise processual Documentacdo Existéncia de
documentag@o processos e Contratos. Cruzamento de | analisada. controles internos
apresentada  no | documentos SGPD informacdes Informagdes ou fragilidade
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processo, como | necessarios para | SIAFI Indagagdo escrita ou | disponiveis via | nos controles
esta sendo a | analise. Documentagao oral sistema ou | internos.
atuacao da anexa ao sistema. manifestacdo da
fiscalizagao? Informagdes gestao.

prestadas pela

gestao.
Qual a situagdo | Solicitar Resposta a | Analise documental | Informagoes Antedimento ou
atual da UFFS | informagdes a solicitagdo de | da resposta da | prestadas pela | ndo atendimento
quanto ao | Diretoria de auditoria interna — | Solicitagdo de | Diretoria de | a IN/SLTI-MP n°
atendimento  da | Contabilidade. Diretoria de | Auditoria (indagacdo | Contabilidade. 3 de 11/02/2015.
Instrugdo Contabilidade. escrita).
Normativa n° 3
de 11 de
fevereiro de
2015, Capitulo II
“Das formas de
Aquisi¢ao”?

Questoes de Auditoria — Apresentar, em forma de perguntas, os diferentes aspectos que
compdem o escopo da auditoria e que devem ser investigados com vistas a satisfacdo do
objeto.

Informacgoes Requeridas — identificar as informacdes necessarias para responder a
questdo da auditoria. (Neste caso as nossas solicitacdes de auditoria e verificagdes in
loco). Atentar-se ao Programa de Auditoria Interna/Roteiro sequencial para execucdo
dos trabalhos.

Fontes de Informacao — Identificar as fontes de cada item de informacao. Estas fontes
estdo relacionadas com as técnicas empregadas.

Limitacdes — Especificar as limitagdes relativas: as técnicas adotadas, as fontes de
informacao, as condi¢des operacionais de realiza¢do do trabalho.

Posiveis Achados — Que conclusdes ou resultados podem ser alcancados a partir da

estratégia metodologica adotada (rol exemplificativo).

nome e assinatura
Auditor-Chefe da Auditoria Interna
Mat. SIAPE xxxxxxx

AUDIN UFFS - Atualizado em agosto de 2015.
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Auditoria Interna — AUDIN UFFS
IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS ANALISADOS
Processo n°
Contrato n°
Vigéncia
Objeto do Contrato
Empresa Contratada/CNPJ
Valor Contratado Inicial
Valor de Aditivos
Valor Contratado Atual
Portaria Nomeacao (fiscal e gestor do contrato)
Documentos Analisados
N° Data do Data do Més de N° da Nota N° da Valor Pago

Documento | Documento | Pagamento | Referéncia | de Empenho Ordem

Fiscal Bancaria

(assinatura e carimbo da equipe de auditoria executante)
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Universidade Federal da Fronteira Sul
Auditoria Interna - AUDIN UFFS

Ministério da Educacao ))

MATRIZ DE ACHADOS (MODELO)
Processo: XXXXXXXXXXXXX
Ordem de Servico xx/20xx - ACAO xx — PAINT 20xx - Fiscalizaciio de Contratos -

Servico de Fornecimento de Passagens aéreas e terrestres.

SETOR AUDITADO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CT » IO

Compée CONSTATACAO

RA SITUACAO

_ ENCONTRADA ou CAUSA/CRITERIO | EFEITO | POSITIVO/NEGATIVO | RECOMENDACAO
Sim ou

niio INFORMACAO

Situacao Encontrada — Situagao identificada, inclusive com o periodo de ocorréncia.
Causa/Critério — Trata-se do registro da origem do fato identificado, circunstancia que
fez com que o fato ocorresse. O critério ¢ o que estd estipulado na norma legal ou
principio. Por sua vez a causa ¢ o que originou o descumprimento da norma legal ou
principio administrativo (“porque”, “em virtude de”, “por causa de”).

Efeito — Possivel irregularidade nas contas do gestor, ou falta de controle podendo
ocasionar danos ao erario e responsabilizacdes de servidores e gestores
(exemplificativo).

Positivo ou Negativo — Os achados podem ser positivos ou negativos, negativos quando
revela impropriedade ou irregularidade, e positivo quando aponta boas praticas de
gestao.

Chapeco, xx de xxxx de 20xx.

(assinatura e carimbo da equipe de auditoria executante)
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