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C A R T I L H A

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

Equipe de Licitações e Contratos — Elic



V I S Ã O  G E R A L

Três caminhos, um único requisito
A Elic admite mais de uma forma de elaborar os documentos. Não se exige um suporte específico — o essencial é que o
conteúdo corresponda ao modelo atualizado disponibilizado pela AGU.

01
Modelo em Word
Modelos-padrão disponibilizados no site da
AGU.

02
Artefatos Digitais
Módulo do Compras.gov.br, com minutas-
padrão disponibilizadas em ambiente
unificado.

03
Ger@AGU
Geração automatizada de editais e contratos.

Não há imposição de plataforma única. O que se exige é a correspondência do conteúdo do documento com o modelo vigente
disponibilizado pela AGU.
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R E G R A  D E  O U R O

Os modelos atualizados da AGU prevalecem
A atualização dos modelos em Word no site da AGU nem sempre se reflete de imediato no módulo de Artefatos Digitais.

Em caso de divergência, prevalece o modelo atualizado da AGU — providencie a correção manual ao editar o artefato.

Se o rodapé do documento gerado citar modelo não mais vigente, esclareça o fato expressamente nos autos.

O ponto central é sempre a correspondência do conteúdo com o modelo vigente — a plataforma utilizada é secundária.
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C A M I N H O  1

Artefatos Digitais do Compras.gov.br
Módulo lançado em outubro de 2023: disponibiliza, de forma automatizada e unificada, as minutas-padrão da fase interna
das contratações.

Como usar

Elabore o documento diretamente no módulo, observando os
modelos atualizados da AGU para corrigir eventuais desatualizações.

Esclareça nos autos caso o rodapé mantenha referência a modelo não
mais vigente.

Benefícios

Redução de tempo e esforço · possibilidade de assinatura
digital · base de conhecimento para replicação e melhoria
contínua.

Amparo normativo: Portaria SEGES/ME nº 8.678/2021 (art. 19); Decreto nº 10.947/2022 (art. 8º); IN SEGES/ME nº 58/2022 (art. 4º); IN SEGES/MP nº 5/2017 (art. 26, §1º); IN SEGES/ME nº 98/2022 (art. 1º);

IN SEGES/ME nº 81/2022 (art. 4º); e Decreto nº 11.462/2023 (arts. 2º, IX e X, 5º e 24) — c/c os itens correspondentes do IPP.
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C A M I N H O  2

Modelo em Word da AGU
Elaboração a partir do modelo-padrão em Word, com posterior cadastro no módulo de Artefatos Digitais.

01
Elabore

A partir do modelo-padrão em
Word do site da AGU.

02
Converta em PDF

Para upload no sistema de
processo eletrônico da entidade.

03
Remeta

Para a análise jurídica pela Elic.

04
Cadastre

No módulo de Artefatos Digitais,
após adequar às recomendações
jurídicas.

Esclareça esse procedimento expressamente nos autos.
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C A M I N H O  3

Ferramenta Ger@AGU
Lançada em novembro de 2024, a solução automatiza a criação de minutas a partir de árvore decisória, conforme o caso
concreto, utilizando os formulários de editais (Ger@Editais) e contratos (Ger@Contratos).

Gera a minuta e o Extrato de Alterações — ambos juntados aos autos; o Extrato dispensa documento complementar.

Modificou a minuta após a geração? Registre e justifique essas alterações no processo.

Incentivada e recomendada em caráter prioritário, mas não obrigatória — cabe ao juízo de conveniência e oportunidade da
Administração.
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P R A Z O S

Quando os modelos atualizados passam a valer

A obrigatoriedade de uso dos modelos atualizados vale a partir do

1º dia útil do 2º mês subsequente
à expedição do ofício-circular que comunica as atualizações.

O prazo assegura tempo hábil para as adequações. As comunicações são expedidas às Procuradorias Federais — recomenda-se estreita
interlocução com a Procuradoria Federal junto à entidade para a disseminação interna imediata.
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D E S T A Q U E S  D A S  A L T E R A Ç Õ E S

Qualquer que seja o caminho, sinalize as alterações
As alterações em relação ao modelo-padrão devem sempre ser evidenciadas para a análise jurídica.

Ger@AGU Artefatos Digitais ou Word

A minuta já é gerada com os destaques e acompanhada do
Extrato de Alterações.

› Destaque as alterações no corpo da minuta e apresente as
respectivas justificativas.

›

Passo a passo completo na cartilha “Destaques das alterações nas minutas”, disponível na página da Elic.
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O N D E  C O N S U L T A R

Links úteis e contato
Modelos de minutas e IPP — site da AGU
gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos

Ger@AGU (Ger@Editais e Ger@Contratos)
gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/gera

Página da Elic
Entidades atendidas pela ELIC · Legislação · Manuais, Guias e Cartilhas · Modelos, Minutas e
Pareceres · Clippings · Fale conosco

Fale com a Elic

✉  pgf.elic@agu.gov.br

A Elic permanece à disposição para os esclarecimentos que se façam
necessários.
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