ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO - PROCURADORIA-GERAL FEDERAL

CARTILHA

Como elaborar as minutas

Os caminhos admitidos: modelo em Word, Artefatos Digitais do Compras.gov.br e Ger@ AGU

Equipe de Licitagdes e Contratos — Elic




VISAO GERAL

Trés caminhos, um Gnico requisito

A Elic admite mais de uma forma de elaborar os documentos. Nao se exige um suporte especifico — o essencial é que o
conteldo corresponda ao modelo atualizado disponibilizado pela AGU.

Modelo em Word Artefatos Digitais Ger@AGU
Modelos-padrao disponibilizados no site da Moddulo do Compras.gov.br, com minutas- Geracao automatizada de editais e contratos.
AGU. padrao disponibilizadas em ambiente

unificado.

Nao ha imposicao de plataforma tnica. O que se exige é a correspondéncia do contelido do documento com o modelo vigente
disponibilizado pela AGU.
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REGRA DE OURO

Os modelos atualizados da AGU prevalecem

@ A atualizacao dos modelos em Word no site da AGU nem sempre se reflete de imediato no médulo de Artefatos Digitais.
@ Em caso de divergéncia, prevalece o modelo atualizado da AGU — providencie a correcido manual ao editar o artefato.

@ Se o rodapé do documento gerado citar modelo nao mais vigente, esclareca o fato expressamente nos autos.

O ponto central € sempre a correspondéncia do conteiddo com o modelo vigente — a plataforma utilizada é secundaria.

ELIC - PGFIAGU - Como elaborar as minutas



CAMINHO 1

Artefatos Digitais do Compras.gov.br

Modulo lancado em outubro de 2023: disponibiliza, de forma automatizada e unificada, as minutas-padrao da fase interna
das contratacoes.

Como usar Beneficios
@ Elabore o documento diretamente no médulo, observando os Reducdo de tempo e esforco - possibilidade de assinatura
modelos atualizados da AGU para corrigir eventuais desatualizages. digital - base de conhecimento para replicacao e melhoria
continua.

@ Esclareca nos autos caso o rodapé mantenha referéncia a modelo nao
mais vigente.

Amparo normativo: Portaria SEGES/ME n° 8.678/2021 (art. 19); Decreto n° 10.947/2022 (art. 8°); IN SEGES/ME n° 58/2022 (art. 4°); IN SEGES/MP n° 5/2017 (art. 26, §1°); IN SEGES/ME n°® 98/2022 (art. 1°);

IN SEGES/ME n° 81/2022 (art. 4°); e Decreto n® 11.462/2023 (arts. 2°, IX e X, 5° e 24) — c/c os itens correspondentes do IPP.
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CAMINHO 2

Modeloem Word da AGU

Elaboracao a partir do modelo-padrao em Word, com posterior cadastro no médulo de Artefatos Digitais.

Elabore Converta em PDF
A partir do modelo-padrao em Para upload no sistema de
Word do site da AGU. processo eletronico da entidade.

Esclareca esse procedimento expressamente nos autos.
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Remeta

Para a andlise juridica pela Elic.

Cadastre

No moédulo de Artefatos Digitais,
apos adequar as recomendacoes
juridicas.



CAMINHO 3

Ferramenta Ger@AGU

Lancada em novembro de 2024, a solucao automatiza a criacao de minutas a partir de arvore deciséria, conforme o caso
concreto, utilizando os formularios de editais (Ger @Editais) e contratos (Ger @Contratos).

@ Gera a minuta e o Extrato de Alteracées — ambos juntados aos autos; o Extrato dispensa documento complementar.
@ Modificou a minuta ap0s a geracao? Registre e justifique essas alteracdes no processo.

@ Incentivada e recomendada em carater prioritario, mas nao obrigatéria — cabe ao juizo de conveniéncia e oportunidade da
Administracao.
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PRAZOS

Quando os modelos atualizados passam a valer

A obrigatoriedade de uso dos modelos atualizados vale a partir do

1° dia Gtil do 2° més subsequente

a expedicao do oficio-circular que comunica as atualizacoes.

O prazo assegura tempo habil para as adequacdes. As comunicacoes sao expedidas as Procuradorias Federais — recomenda-se estreita
interlocucao com a Procuradoria Federal junto a entidade para a disseminac¢ao interna imediata.

ELIC - PGF/AGU - Como elaborar as minutas



DESTAQUES DAS ALTERAGCOES

Qualquer que seja o caminho, sinalize as alteracoes

As alteracoes em relacao ao modelo-padrao devem sempre ser evidenciadas para a analise juridica.

Ger@AGU Artefatos Digitais ou Word
» A minuta ji é gerada com os destaques e acompanhada do y Destaque as alteracoes no corpo da minuta e apresente as
Extrato de Alteracoes. respectivas justificativas.

Passo a passo completo na cartilha “Destaques das alteracoes nas minutas”, disponivel na pagina da Elic.
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ONDE CONSULTAR

Links Uteis e contato

Modelos de minutas e IPP — site da AGU Fale com a Elic

gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos

X pgf.elic@agu.gov.br

Ger@AGU (Ger@Editais e Ger@Contratos) A Elic permanece a disposicdo para os esclarecimentos que se facam
gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/gera necessarios.

Pagina da Elic
Entidades atendidas pela ELIC - Legislacdo - Manuais, Guias e Cartilhas - Modelos, Minutas e

Pareceres - Clippings - Fale conosco
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https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/gera
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/procuradoria-geral-federal-1/subprocuradoria-federal-de-consultoria-juridica/equipe-de-licitacoes-e-contratos-elic-1

