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Apresentacao

O Manual de Contratacdes Publicas do Ministério
das Cidades tem como finalidade estabelecer
diretrizes claras, objetivas e detalhadas sobre os
procedimentos, rotinas e normas aplicdveis as
contratagdes publicas no ambito deste Ministério,
em estrita conformidade com a Lei n°® 14.133/2021,
que institui o novo regime juridico das licitagcdes e
contratos administrativos.

A elaboragdao do presente manual atende ao
disposto  na Politica de  Governanca das
Contratacdes do Ministério das Cidades, que
estabelece, como diretriz obrigatdria, a instituicao
de instrumentos normativos internos que orientem
0Ss agentes publicos quanto as boas praticas, a
mitigacao de riscos e a conformidade legal dos
processos de contratacao. Trata-se de medida
essencial a consolidacao de uma gestao preventiva,
eficiente e responsavel.

A Lei de Licitagbes e Contratos exige a
implementacao de praticas de governanca, de
gestao de riscos, de controle interno e de
planejamento estratégico.

De forma complementar, a Portaria
SEGES/ME n°8.678/2021 reforca a
necessidade de criacdo de mecanismos
que promovam a eficiéncia do gasto
publico, a sustentabilidade e a
integridade nas contratacgodes.
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Este Manual apoia o0s servidores e os
empregados publicos em todas as fases do
processo de contratacao - do planejamento a
fiscalizacao -, oferecendo orientacdes praticas,
fluxos operacionais e modelos padronizados que
contribuem para a seguranc¢a juridica,
celeridade e controle social das acgdes
administrativas.

O conteudo deste documento reflete também o
compromisso deste Ministério com os principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia,
incorporando ainda diretrizes de sustentabilidade
e governanca, conforme o Plano Diretor de
Logistica Sustentavel (PLS) e demais normativos
em vigor.

Desta maneira, este Manual se apresenta como
instrumento indispensavel a governanca das
contratacdes publicas e promove a integridade,
a eficiéncia e o uso responsavel dos recursos
publicos, e assegura que todas as etapas do ciclo
da contratagcao sejam conduzidas de forma
transparente, ética e alinhada as melhores
praticas da Administragdo PuUblica no ambito do
Ministério das Cidades.
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Introducao

O Manual de Compras e Contratacées do Ministério das Cidades foi
elaborado como instrumento estratégico de orientagcao e padronizag¢ao
dos procedimentos adotados nas contratagdes publicas, com base na
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e nas diretrizes da Portaria
SEGES/ME n° 8.678, de 12 de julho de 2021.

O proposito deste documento € fornecer a todas as unidades envolvidas
nas contratacdes um conjunto claro, completo e sistematizado de
informacgoes, boas praticas e requisitos legais para garantir
contratacdes publicas integras, eficientes, sustentaveis e alinhadas aos
interesses da Administracao e da sociedade.

Ao reunir o0s aspectos normativos, operacionais e gerenciais das
compras e contratacdes, o manual contribui para:

e areducao de riscos e falhas processuais;

e a uniformizacao de procedimentos internos;

e 2 promoc¢ao da governancga, do controle preventivo e da
responsabilizacao adequada.

Além disso, reforca o compromisso institucional com a transparéncia,
a racionalidade no uso de recursos publicos e a inclusao de critérios
socioambientais, conforme estabelecido na legislacao vigente e nas
politicas publicas transversais de desenvolvimento sustentavel.

Este manual, portanto, € um guia vivo e funcional e deve ser utilizado
pelas equipes técnicas como referéncia para a tomada de decisao,
para a conducdao dos processos licitatérios e para a gestdo
contratual, de maneira a promover a exceléncia nas contratacoes
realizadas no ambito deste Ministério.
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As contratagdes publicas realizadas pelo Ministério das Cidades
devem seguir um conjunto de diretrizes legais e éticas que assegurem
a legitimidade, a eficiéncia e o alinhamento com o interesse publico.
Estas diretrizes sao os fundamentos que norteiam todas as fases do
processo de contratacdo, desde o planejamento até a execugao
contratual, e integram o0s principios constitucionais, as normas
infralegais e as boas praticas de governanca publica.

Principios Constitucionais e Legais

Todas as contratacdes publicas devem observar os principios
constitucionais, em especial, o disposto no art. 37 da Constituicao
Federal:

Legalidade - atuar estritamente nos limites da legislacdo em vigor;

e Impessoalidade - tratar todos de forma imparcial de maneira a
garantir igualdade de condi¢cdes e tratamento aos interessados;

e Moralidade - agir com honestidade, probidade, boa-fé e lealdade;

e Publicidade - assegurar ampla divulgacdo e transparéncia dos atos
administrativos;

o Eficiéncia - alcancar resultados positivos, de forma econémica e
rapida com objetivo de buscar a melhor relacdao entre qualidade,
prazo e custo-beneficio.

Ademais, deve-se observar os principios especificos da Lei n°
14.133/2021, dentre eles:

e Planejamento;

e Seguranca juridica;

e Motivacao dos atos administrativos;

e Segregacao de funcgoes;

e Razoabilidade e proporcionalidade;

e Avaliacao de riscos e controle preventivo.
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Governancga, Transparéncia e Controle

A Portaria SEGES/ME n° 8.678/2021 dispdem a respeito das
recomendacdes sobre a governanca das contratacdes publicas na
Administracdao Publica Federal. Desse normativo, pode-se destacar a
necessidade de:

Planejamento estratégico das contratacdes;

Gestao de riscos e controles internos;

Profissionalizacao das equipes;

Segregacao de funcdes;

Transparéncia e prestacao de contas a sociedade.

Importante ressaltar que a governanca é o eixo estruturante da Lei
14.133/2021, e deve estar presente desde a identificacdo da demanda
até o encerramento do contrato.

Todos os artefatos de contratacao devem ser documentados, motivados
e disponibilizados no Portal Nacional de Contratagdées Publicas
(PNCP) e em outros meios oficiais, de maneira a permitir o controle
social e o acompanhamento por 6rgaos de controle.

4
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Sustentabilidade e Inovacgao

A legislacdo em vigor reforca o objetivo de que as contratagdes
publicas se constituam em instrumento de promocdao do
desenvolvimento nacional sustentdvel. Desta forma, para alcancar
esse objetivo, todas as compras e contratacdes devem observar:

critérios ambientais, sociais e econdmicos;

O incentivo a inovacdao e a adog¢ao de solugdes tecnoldgicas
eficientes;

a promoc¢ao da igualdade de oportunidades e do desenvolvimento
regional;

a reducao dos impactos ambientais e a utilizacdo racional do
consumo de recursos naturais.

No ambito do Ministério das Cidades, essas diretrizes s&o
implementadas por meio da articulacdao entre o Plano de Contratagdes
Anuais (PCA), o Plano Diretor de Logistica Sustentavel (PLS) e os
critérios técnicos adotados nos Estudos Técnicos Preliminares e Termos
de Referéncia.
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O ciclo da contratacao publica é composto por etapas sequenciais e
integradas, conforme diretrizes da Lei n° 14.133/2021, que estabelece a
necessidade de planejamento estratégico, de transparéncia
processual e de uma execugao qualificada dos contratos
administrativos.

Cada etapa possui um conjunto de responsabilidades, documentos
obrigatdrios e controles que devem ser observados para assegurar a
eficiéncia, conformidade legal, sustentabilidade e resultados efetivos.

Planejamento da Contratacéao

Etapa estruturante que define a viabilidade da contratacdao, os
parametros técnicos e operacionais do objeto e os riscos envolvidos.
Compreende os seguintes elementos:

a) Plano de Contratagdes Anuais (PCA)

e Toda contratacao deve estar prevista no Plano de Contratacgdes
Anuais (PCA), consolidado anualmente conforme art. 12 da Lei n°
14.133/2027;

Prazos Maximos
\ Elaboracao do Plano da Unidade /
™~  Até 1° de abril do ano anterior da Contratacdo -

Revisao do Plano da Unidade
De 15/09 a 15/11 do ano anterior da Contratacdo ~~
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b) Documento de Formalizacao da Demanda (DFD)

E o inicio do processo de contratacdo. O DFD deve:

ser elaborado pela unidade requisitante;

identificar a necessidade da Administracdao de forma clara e
justificada;

estar vinculado ao Plano de Contratacdes Anuais (PCA);

apontar os resultados esperados, o prazo estimado de atendimento
e os impactos da nao contratacao;

estar assinado pelo responsavel da unidade e conter a anuéncia da
autoridade competente.

O DFD deve ser objetivo, rastredvel e tecnicamente fundamentado,
conforme orientacdes da IN SEGES/ME n° 58/2022 e Decreto n°
10.947/2022.

c) Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Instrumento técnico que avalia a viabilidade da contratagao, com foco
na melhor solucao possivel sob os aspectos técnico, econdmico,

ambiental e estratégico.

O ETP deve:

apresentar o problema a ser resolvido;

e analisar as alternativas de solucao disponiveis no mercado;

e identificar requisitos técnicos e operacionais do objeto;

e estimar os custos envolvidos;

e apontar riscos e propor estratégias de mitigacao;

e justificar a escolha da solu¢ao a ser contratada;

considerar critérios de sustentabilidade e inovag¢ao, quando
aplicaveis.

O ETP, em regra, é de elaboracao obrigatéria e deve ser registrado
em sistema oficial (ComprasGov). Sua elaboracao deve observar os
parametros da IN SEGES n° 58/2022.
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d) Pesquisa de Precos e Estimativa de Custos

A estimativa de custos deve ser fundamentada, transparente e
aderente ao mercado. A legislacao determina o uso de fontes variadas
e oficiais, conforme o art. 23 da Lei n°® 14.133/2021 e a IN SEGES n°
65/2021:

Fontes legalmente aceitas:

o Contratacdes similares por outros 6rgaos;

e Painéis oficiais, como o Painel de Precos do Governo Federal e Portal
Nacional de Contratacdes Publicas;

e Sistemas de referéncia como SINAPI e SICRO, quando aplicaveis;

e Propostas validas de fornecedores consultados;

Atas de registro de precos vigentes.
Metodologia:

e A estimativa pode utilizar a média, mediana ou menor valor das
amostras coletadas;

e Valores atipicos (inexequiveis ou superestimados) devem ser
desconsiderados, com justificativa técnica;

e Deve-se apresentar memoria de calculo, critérios de selecao das
fontes e identificacao dos responsaveis pela pesquisa.

Importante: A estimativa de custos integra o ETP e o TR, sendo
elemento obrigatdrio para o prosseguimento do processo.
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e) Mapa de Riscos / Matriz de Riscos

Ferramenta obrigatéria para identificar, classificar e mitigar riscos que
possam comprometer a contratagcao. A matriz deve:

e ser elaborada pela equipe de planejamento;

e Mapear eventos de risco por fase do processo (planejamento, selecao,
execucao);

e avaliar impacto e probabilidade;
e atribuir responsabilidades pela gestao dos riscos;

e prever agcdes preventivas e contingenciais;

ser atualizada ao longo da execucao contratual, se necessario.
E obrigatéria em contratos de grande vulto, de obras e servicos complexos,

e recomendavel em todas as contratagoes. A elaboracao deve observar as
orientacdes da IN SEGES n° 5/2017 e da Portaria SEGES n°® 8.678/2021.

f) Compatibilidade com o Plano Diretor de Logistica Sustentavel (PLS)

e A contratacdao deve observar os compromissos firmados no PLS do
Ministério das Cidades;

e Critérios de sustentabilidade devem estar inseridos no TR e no edital;

e Produtos, servicos ou obras devem priorizar eficiéncia energética, logistica
reversa, acessibilidade, responsabilidade social e inovagao.
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g) Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico

Deve conter:

Descricao precisa e clara do objeto;

o Justificativa da contratacao, com base no DFD e ETP;

e Requisitos técnicos e operacionais minimos;

e Prazos de execucao e cronograma de entregas;

o Critérios de medicao, aceitagao e recebimento do objeto;
e Indicadores de desempenho esperados;

e Estimativa de custos com memoaria de calculo;

e Requisitos de habilitagcao técnica e juridica;

e Regras de fiscalizacao contratual;

Disposi¢cdes sobre sancdes e garantias.
O TR deve ser aprovado pela autoridade competente e ser suficientemente

detalhado para subsidiar o edital e a gestao contratual, conforme a IN SEGES
n° 81/2022.

018




Selecao do Fornecedor

Etapa em que a Administracao interage com o mercado para obter a proposta
mais vantajosa, de maneira isonémica, publica e documentada.

Principais atividades:

Definicao da forma de contracao (direta ou licitagao);

Escolha da modalidade de licitacao (pregao, concorréncia, dialogo
competitivo, etc.), se couber;

Elaboracao e publicacdo do edital no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas (PNCP) e demais meios legais;

Recebimento e abertura das propostas;

Julgamento com base no critério definido: menor preco, técnica e preco,
melhor técnica, maior desconto;

Verificacdao da habilitagao juridica, fiscal e técnica do vencedor;

Definicao da empresa vencedora no processo licitatério e homologacao do
resultado.

Observacgao: O edital e seus anexos devem ser claros, objetivos e alinhados ao
TR. A modalidade deve estar devidamente justificada no processo, conforme
art. 28 da Lei n° 14.133/2021.
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Formalizagao, Execucao e Fiscalizacdao do Contrato

ApOs a selecao do fornecedor, inicia-se a etapa de gestao contratual.
Sao acdes obrigatodrias:

a) Formalizag¢ao do contrato
e Assinatura do contrato ou instrumento equivalente;
e Publicacao do extrato no Diario Oficial e no PNCP;
» Registro dos termos aditivos e apostilamentos.

b) Nomeacao de Fiscal e Gestor
e Indicacao realizada pelo setor requisitante da aquisicao ou servicos;
e Designacao formal por autoridade competente;
o Capacitagao e atribuicdes definidas em portaria;
o Responsabilidades incluem o ateste de recebimento, controle de qualidade
e comunicagao de desvios.

c) Execucao contratual
e Acompanhamento do cronograma;
e Controle de entregas e medicoes;
e Aplicacao de sangcdes em caso de descumprimento;
» Verificagao periddica da regularidade fiscal e trabalhista do contratado.

d) Recebimento provisério e definitivo
e Atestado de recebimento provisoério pelo fiscal;
e Verificacao técnica da conformidade;
o Atestado definitivo e liberacao do pagamento;
e Registro no sistema de contratos e arquivamento do processo.

Este conjunto de etapas deve ser rigorosamente seguido por todas as
unidades administrativas envolvidas em processos de contratacao,
assegurando legalidade, eficiéncia e integridade nas aquisi¢cdes publicas.
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A governanca nas contratagdes publicas € um conjunto de principios,
praticas e mecanismos institucionais que asseguram a transparéncia,
integridade, eficiéncia e responsabilidade na gestao dos recursos publicos. No
ambito do Ministério das Cidades, a implementacdo de instrumentos de
governanca é fundamental para garantir que as contratagcdes estejam
alinhadas as estratégias institucionais e a legislacao vigente.

Conforme a Portaria SEGES/ME n° 8.678/2021, os instrumentos de
governanca devem promover o planejamento, a avaliacdo de riscos, o
controle interno e a prestacao de contas.

Plano de Contratagées Anuais (PCA)

O PCA é o principal instrumento de planejamento estratégico das
contratacdes. Sua finalidade é garantir a previsao, a coordenagcdo e a
racionalizacdo das aquisigdes, evitando contratagcbes fragmentadas,
emergenciais ou desalinhadas com os objetivos institucionais.

Caracteristicas do PCA:

e Consolidado anualmente o planejamento realizado por todas as unidades
administrativas;

e Alinhado ao Plano Plurianual (PPA) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA);

e Vinculado ao DFD e as metas institucionais;

e Publicado no Portal Nacional de Contratagcdes Publicas (PNCP);

e Atualizavel durante o exercicio, mediante justificativa formal.

A auséncia de inclusao no PCA deve ser devidamente justificada e aprovada
pela autoridade competente.
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Politica de Gestao de Estoques

Instrumento de governanca que regula o controle, a reposicao, o
armazenamento e o descarte de materiais permanentes e de consumo. Seu
objetivo & garantir a disponibilidade oportuna, evitar desperdicios e
otimizar a utilizacao de recursos logisticos.

Diretrizes basicas:

» Classificagao e codificacao padronizada dos itens;

e Registro de entrada, saida e saldo em sistema informatizado;

* Regras para descarte, alienacao e reaproveitamento de materiais;

e Monitoramento de consumo por unidade e centro de custo;

e Planejamento prévio de reposicao baseado em histdricos e consumo
projetado.

Compras Compartilhadas e Centralizadas
Modelo de aquisicao que permite a otimizagdo de recursos por meio da unido
de demandas de diferentes unidades ou 6rgaos da Administracao Publica. Esta

previsto nos arts. 11 e 39 da Lei n° 14.133/2021.

Vantagens:

Maior poder de negociacao e reducao de custos;
Uniformizac¢ao de especifica¢cdes e condi¢cdes contratuais;
Menor carga administrativa por unidade;

Maior previsibilidade e seguranca juridica.

Modalidades:

o« Compras centralizadas internas: realizadas pela CGSL para atender todas as
unidades do Ministério;

e Compras compartilhadas interinstitucionais: realizadas em conjunto com
outros orgaos por meio de acordos de cooperacao ou adesdao a atas
vigentes.
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Gestao por Competéncias

A profissionalizagdo da gestdo de compras e contratagdées exige que os
servidores responsaveis sejam qualificados e capacitados para cada funcao
desempenhada, conforme preceituado nos arts. 7° e 169 da Lei n°
14.133/2021.

Praticas recomendadas:

e Mapeamento de competéncias essenciais por perfil de funcao (ex: fiscal,
gestor, elaborador de TR, pregoeiro);

o Capacitacao continua dos agentes publicos;

e Registros formais de participacdao em treinamentos e eventos de
capacitacao;

e Avaliacao de desempenho técnico-administrativo;
o Observancia da segregacao de funcdes e responsabilizacao individualizada.

e O Ministério das Cidades deve garantir programas de formacao e
desenvolvimento de competéncias para todas as etapas da contratagao.
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Gestao de Riscos e Controle Preventivo
A gestao de riscos ¢ o instrumento que permite antecipar e mitigar falhas em
qualquer fase do processo de contratacdo. Deve estar integrada ao

planejamento, a execucgao contratual e a fiscalizagao.

Componentes principais:

Identificagcao e analise de riscos por tipo de contratacao;

Elaboracao da Matriz de Riscos com distribuicao de responsabilidades;

Definicao de agdes preventivas e contingenciais;

Avaliacao continua de eficacia dos controles existentes;

Revisao periddica da politica de gestao de riscos da unidade.

Controle preventivo inclui:

Uso de listas de verificacao e fluxogramas obrigatérios por fase;

Validacao técnica dos documentos (TR, ETP, estimativas de custo, editais);

Revisdes internas prévias a remessa para analise juridica;

Acompanhamento sistematico de indicadores e resultados.

A abordagem preventiva reduz a ocorréncia de falhas, retrabalho, glosas e
sancdes administrativas, além de fortalecer a integridade institucional.
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Governancga das Contratagdes de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacao
(TIC)

As contratacdes publicas de bens e servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (TIC) no ambito do Ministério das Cidades deverao observar,
além das disposicdes gerais previstas neste Manual, o PDTI e os normativos
especificos que regulam o tema, incluindo os manuais e guias editados pelo
orgao central do Sistema de Administracao dos Recursos de Tecnologia da
Informacao (SISP).

Como medida obrigatéria de governanga, tais contratagdes devem ser
previamente apreciadas pelo Comité de Governanca Digital (CGD) do
Ministério das Cidades, instancia responsavel por avaliar a aderéncia das
demandas de TIC aos objetivos estratégicos institucionais, a arquitetura de
tecnologia da informacao e a politica de seguranca da informacao.

Apods a deliberacao pelo CGD, os processos seguem para analise das instancias
superiores de governanca de contratacdes, conforme definido neste Manual e
nos termos do art. 6° da Portaria de Governanca das Contratacées.

A atuacdao do CGD visa assegurar maior racionalidade, economicidade e
alinhamento estratégico nas aquisicdes de TIC, promovendo o uso eficiente
dos recursos publicos e a integracao dos sistemas e solucdes no ambito
ministerial.
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A promocao do desenvolvimento nacional sustentavel ¢ um dos principios
fundamentais da nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei n°®
14.133/2021, art. 5° inciso Xll). No ambito do Ministério das Cidades, a
sustentabilidade é tratada como diretriz transversal a todas as fases do
processo de contratacao publica.

As contratacdes devem buscar, além da economicidade, impactos positivos
de natureza ambiental, social e econémica, contribuindo para politicas

publicas de inclusao, inovacao, reducao de danos ambientais e uso racional dos
recursos.

Diretrizes para Sustentabilidade
As contratacoes sustentaveis devem observar, sempre que possivel:
e Reducao do consumo de energia, agua e matérias-primas;
o Preferéncia por materiais reciclaveis ou reciclados;
e Incentivo a logistica reversa e a reutilizacao de bens;
o Geracao de trabalho e renda local;
¢ Inclusao de micro e pequenas empresas, cooperativas e associacoes;
e Aquisi¢cao de produtos e servicos com certificacdes ambientais;
e Priorizacao de bens duraveis e de baixo impacto ambiental,

e EXigéncia de critérios técnicos de desempenho ambiental no Termo de
Referéncia.
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Instrumentos de Planejamento Sustentavel

O compromisso institucional com a sustentabilidade se reflete na integracao
entre o processo de contratacgao e os seguintes instrumentos:

Plano Diretor de Logistica Sustentavel (PLS)

o Define metas e acdes de sustentabilidade nas areas de compras, uso de
materiais, consumo de energia, agua, transporte e gestao de residuos;

e Deve orientar a elaboracdo do DFD, do ETP e do Termo de Referéncia;

e Sua observancia é obrigatdria para todas as unidades do Ministério.

Plano de Contratagdes Anuais (PCA)

o Deve conter identificacdo das contratacdes com critérios de
sustentabilidade;

e Permite o monitoramento do cumprimento das metas do PLS.
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Critérios de Sustentabilidade nos Estudos Técnicos e TR
e O Estudo Técnico Preliminar (ETP) deve considerar a viabilidade de
adocao de solucdes sustentaveis e apresentar justificativa em caso de
inviabilidade;
e O Termo de Referéncia deve conter clausulas especificas sobre exigéncias
técnicas de sustentabilidade, como consumo energético, uso de materiais

ecolégicos, ou responsabilidade socioambiental do fornecedor;

e Quando for o caso, a pesquisa de precos deve incluir produtos ou servigcos
com especificagcdes sustentaveis como padrdao minimo.

Acompanhamento e Fiscalizacdao
Durante a execucao contratual, o fiscal deve observar:

e O cumprimento das clausulas ambientais, sociais e de desempenho;

O descarte correto de residuos e a entrega de documentos
comprobatoérios;

A conformidade com certificagcdes exigidas em edital e contrato;

A possibilidade de recomendar ajustes e sanc¢bes em caso de
descumprimento.

A sustentabilidade ndao é opcional. Ela deve estar incorporada de forma
planejada, mensuravel e verificavel, como valor institucional e exigéncia
legal.

030







A utilizacao de sistemas digitais € componente essencial da nova légica de
governanga, transparéncia e eficiéncia nas contratacdes publicas. A Lei n°
14.133/2021 estabelece a obrigatoriedade da tramitacdo eletronica dos
processos e do uso de sistemas informatizados integrados em todas as fases
da contratacao.

No ambito do Ministério das Cidades, diversos sistemas e plataformas sao
utilizados para apoiar o planejamento, a execucao e o controle das

contratagdes publicas, promovendo a padronizagao, o controle preventivo e
a rastreabilidade dos atos administrativos.

Portal Nacional de Contratagcdes Publicas (PNCP)

Plataforma oficial da Unido, de uso obrigatério, instituida pela Lei n°
14.133/2021.

e Funcionalidades principais:

* Divulgacao de avisos de licitacao e editais;

e Publicacao de contratos, termos aditivos e sancdes aplicadas;
e Registro de atas de registro de precos;

e Consulta publica a processos e documentos;

Integracao com sistemas locais e federais.

Todos os atos essenciais do processo devem ser registrados no PNCP,
garantindo a publicidade e a transparéncia.
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Sistema Compras g \Lb
Sistema eletronico oficial da Administracao Publica Federal para realizacao
de procedimentos licitatorios e contratagdes diretas. Substitui o antigo

Comprasnet e agrega novas funcionalidades.

Médulos principais:

ETP Digital: para elaboracdo e tramitacao de estudos técnicos preliminares;

e TR Digital: para criacdo e validacdo de termos de referéncia ou projetos
basicos;

e Moddulo de Licitagao Eletronica: para conducao de sessdes publicas;
e Painel de Precos: consulta a dados histdricos e valores praticados;

e Médulo de Dispensa e Inexigibilidade: para registro e formalizacdo dos
procedimentos diretos;

o Catidlogo de Materiais e Servicos: padronizacdo de especificacdes
técnicas.

O uso do ComprasGov.br ¢ obrigatodrio para todos os procedimentos, inclusive
de adesao a atas e contratacgdes por dispensa.
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https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

Sistema Integrado de Administracao Financeira (SIAFI)

Sistema do Governo Federal que registra a execucao orcamentaria, financeira
e contabil dos contratos administrativos.

Utilizacoes principais:

Registro de empenhos e liquidacoes;

Execucao de pagamentos de fornecedores;

Emissao de relatdérios financeiros e contabeis;

Integracao com os sistemas de planejamento (PCA) e controle interno.
Sistema de Gestdo de Contratos (SIASG Contratos / SIGA)

Sistemas utilizados para o acompanhamento da execucao contratual,
permitindo:

Registro de fiscalizacdes, atestes e eventos contratuais;

Controle de vigéncias, prazos e garantias;

Gestao de termos aditivos e apostilamentos;

Relatdrios de execucao fisica e financeira;
e Comunicagao com fornecedores e gestores.

E fundamental que o contrato seja atualizado tempestivamente no sistema,
refletindo todas as alteracdes contratuais formalizadas.
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Sistemas Internos e Painéis Gerenciais
O Ministério das Cidades se utiliza de sistemas internos e de sistemas da
Administracao Publica Federal, desenvolvidos ou contratados, para apoiar a
gestao logistica e contratual, como:

o Sistema de tramitacao processual (SEl ou equivalente);

¢ Painel de Acompanhamento de Contratacodes;

e Sistemas de gestao patrimonial (SIADS), de almoxarifado
(almoxarifado virtual);

e Monitoramento do PCA e do PLS;
» Relatdrios gerenciais e dashboards interativos.

Esses sistemas contribuem para a integracao entre areas, o controle preventivo
e a avaliacao dos resultados das contratacoes.

Identificacao e Responsabilidade dos Agentes Publicos
Todos os atos realizados nos sistemas informatizados devem estar
devidamente identificados, datados e assinados eletronicamente, com uso de

login pessoal e senha institucional ou certificado digital.

O agente publico é responsavel pelos atos que praticar, inclusive quanto a
integridade e veracidade das informacgdes inseridas.
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O macroprocesso de contratacao ¢ o conjunto estruturado de etapas que a
Administracao Publica deve seguir para adquirir bens, contratar servicos ou
realizar obras, garantindo legalidade, eficiéncia e economicidade. Ele é
essencial para assegurar que 0s recursos publicos sejam utilizados de forma
transparente e responsavel.
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Fonte: https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/3-metaprocesso-de-contratacao-publica/

O Ministério das Cidades adota as recomendacdes exaradas pelo Tribunal de
Contas da Uniao (TCU) e pela Controladoria-Geral da Unidao (CGU).

037




Pode-se dizer que o macroprocesso de contratagcao € composto por trés
grandes fases:

* Planejamento da Contratacao

Esta € a fase mais estratégica e critica do processo. Envolve a identificacao da
necessidade da contratacao e a definicao das melhores solucdes para atendé-la.

As principais atividades incluem:
e Levantamento da necessidade: identificacdo do problema ou demanda.
o Estudo técnico preliminar: analise de viabilidade e alternativas.
e Analise de riscos: identificacado de possiveis falhas e impactos.

o Elaboragdao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico: documento que
detalha o objeto da contratacao.

o Estimativa de custos: baseada em pesquisas de mercado.

o Escolha da estratégia de contratacao: definicdo da modalidade e critérios
de julgamento.
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e Selecao do Fornecedor

Nesta fase, a Administracao realiza o processo competitivo para escolher o
fornecedor mais vantajoso.

As etapas incluem:
« Escolha da modalidade de licitacdao: como pregao, concorréncia, etc.
» Elaboracao e publicacao do edital: documento que rege a disputa.
 Recebimento e julgamento das propostas: analise técnica e de precos.
« Habilitacao dos licitantes: verificacao de requisitos legais.

e Adjudicacao e homologacao: confirmacao do vencedor e validagdo do
processo.

Gestao Contratual

ApoOs a contratacao, € necessario acompanhar a execucao do contrato para
garantir o cumprimento das obrigacdes.

As atividades envolvem:

Assinatura do contrato: formalizacdo do acordo.

Execucao e fiscalizagdo: acompanhamento técnico e administrativo.

Gestao de riscos e alteragodes: controle de imprevistos e ajustes.

Aplicacao de penalidades: em caso de descumprimento.

Encerramento e avaliacao: verificacdo dos resultados e licdes aprendidas.
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No Ministério das Cidades, a responsabilidade de realizar contratagdes se
encontra na competéncia da Coordenag¢ao-Geral de Suporte Logistico
(CGSL) que se encontra vinculada a Subsecretaria de Planejamento,
Orcamento e Administracao (SPOA) e tem como principal funcao gerenciar os
servicos logisticos e administrativos de apoio ao funcionamento do Ministério.

A definicao do fluxo de um processo de contratagdao depende de varios
fatores. Dentre os mais importantes, pode-se citar:

Previsao no Plano de Contratacdes Anuais (PCA);
Natureza do objeto;

Valor da contratacao;

Natureza da contratacao;

Tipo e modalidade, quando é um processo licitatorio.

A seguir, sera apresentado o Fluxo Geral das Contratagcdées no ambito deste
Ministério.
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Passo a passo
1-Identificacao da Necessidade

Esse é o momento que a Unidade identifica uma necessidade a ser suprida.
E muito importante que as areas planejem com antecedéncia as demandas
necessarias para o proximo exercicio.

E com base nessas informacdes que a Coordenacdo-Geral de Suporte Logistico
(CGSL) vai se organizar para consolidar todas as demandas do Ministério das

Cidades.

2-Verificacao se a demanda esta prevista no PCA (Plano de Contratacdes
Anuais)

X Nao prevista: Fazer inclusio fora do prazo

\/ Prevista: Prosseguir

E importante ressaltar que a auséncia de previsdo no PCA podera inviabilizar
a contratacao e uma inclusao fora do prazo precisa ser apreciada pela
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo que avaliard a
relevancia da inclusao e a disponibilidade orcamentaria.

3-Instrucao do Processo SEI
A Unidade, nesta etapa, abrird um processo no sistema SEIl incluindo o
registro do PCA, o Documento de Formalizacao da Demanda e encaminhara

um despacho contendo os nomes sugeridos para composi¢cao da Equipe de
Planejamento da Contratacgao.

Esse processo devera ser encaminhado para a unidade COLIC-MCID.
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4-Analise de Conformidade pela CGSL/COLIC

Nessa etapa a Coordenacao de Licitagdes e Contratos (COLIC) ird analisar se
a instrucao foi realizada corretamente e, caso necessario, devolvera ao
demandante para ajustes.

X Nao conforme: Ajustar instrugéo

\/ Conforme: Prosseguir

5-Publicacao da Portaria de Designacao da Equipe de Planejamento

Caso a instrugdo processual esteja em conformidade com a legislacdo em
vigor, 0 processo seguira para a Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracao (SPOA) para formalizacao da Equipe de Planejamento.

6-Estudo Técnico Preliminar

Esse € um dos momentos mais importantes da contratacao, pois a equipe
designada ird analisar nao apenas a viabilidade da contratagcdo como
também a todas as possibilidades que atendam a necessidade da Unidade.

Como exemplo, pode-se citar uma necessidade de deslocamento terrestre
dentro de Brasilia. A equipe pode avaliar se, a depender da necessidade da
area, € mais vantajoso comprar uma viatura oficial, alugar um veiculo (com ou
sem motorista) ou mesmo utilizar o servigco de Taxi Gov.
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A equipe apresentara uma justificativa para a escolha e qual a recomendacéao
a respeito da maneira como o Mistério podera fazer a contratacao que podera
ser uma contratacao direta (dentro das hipoteses previstas em Lei) ou um
processo licitatorio.

X Contratacao invidvel: Processo encerrado

\/Contratagéo viavel: Prosseguir

7-Elaboracao/Ajuste dos Artefatos de Contratacdo

Apds o estudo realizado, o processo devera ser encaminhado mais uma vez a
COLIC para verificagdo de conformidade. Caso necessario, o processo sera
devolvido a Equipe de Contratacao para eventuais ajustes.

Se o processo estiver devidamente instruido sera encaminhado a Subsecretaria

de Planejamento, Orcamento e Administracao (SPOA) para avaliacao de
conveniéncia e oportunidade.

8-Apreciacao pelo Ordenador de Despesa

Nesta etapa, o Subsecretario avaliara se a contratagao ainda é oportuna e
conveniente e se ha disponibilidade or¢camentaria.

A depender da natureza da contratacao e do valor da despesa, 0 processo
podera ser encaminhado ao setor juridico para elaboracao de parecer.

X Necessita ajustes: Corrigir e reapresentar

\/ Aprovado: Prosseguir

Importante ressaltar que em casos de contratagcdées de grande vulto, o
Secretario Executivo podera solicitar recomendagcoes a Assessoria de
Controle Interno (AECI).
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9-Avaliacao Juridica

e Emissdao de parecer pela CONIJUR que avalia os aspectos legais da
contratacao;

e Se houver recomendacdes juridicas, devem ser avaliadas pelo ordenador
gue estabelece os ajustes sugeridos.

10-Avaliacao da AECI

Emissao de parecer ou manifestagcao relacionadas a integridade ou mesmo
boas praticas que sao exaradas pelos 6érgaos de Controle Interno (CGU) ou do
Controle Externo (TCU).

As recomendacdes devem ser avaliadas pelo Secretario e gestores envolvidos
gue definirdao a necessidade de atendimento dos ajustes sugeridos.

11-Apreciacao pelo Ordenador de Despesa

Apos os pareceres e recomendagoes, 0 processo retorna para avaliagcao do
Subsecretario que pode solicitar ajustes as Unidades, a Equipe de
Planejamento ou mesmo a COLIC.

. . _ Texto do seu paragrafo .
12-Encaminhamento a CGSL/COLIC para Contratacao

Quando o ordenador autoriza a contratagcdo, o processo seguira para a
Coordenacao de Licitagbes e Contratos para inicio dos tramites de
contratacdo a depender da forma efou modalidade apropriada para a
contratacao que dependem, dentre outras coisas, da natureza do objeto, do
valor da despesa e das caracteristicas do produto/servico a ser contratado.
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Os Procedimentos Operacionais Padrao — POPs - sao instrumentos que
descrevem de forma sistematica, objetiva e padronizada, como executar cada
etapa dos processos de contratacao publica no Ministério das Cidades. Sao
fundamentais para garantir:

Uniformidade de conduta entre as unidades;

Agilidade e seguranca juridica na execuc¢ao dos procedimentos;

Reducao de falhas processuais e retrabalho;

Aperfeicoamento continuo das praticas administrativas.
Os POPs foram elaborados com base na Lei n° 14.133/2021, nos normativos
complementares da Secretaria de Gestao do Ministério da Gestao e Inovagao

(SEGES/MGI), nas orientacbes da Advocacia-Geral da Unido (AGU), da
Controladoria-Geral da Uniao (CGU) e do Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Estrutura dos POPs
Cada POP esta estruturado com os seguintes elementos:

e Objeto: definicao do procedimento abordado;

« Fundamento legal: principais dispositivos normativos aplicaveis;

e Fluxo operacional: etapas do processo com atores, prazos e resultados
esperados;

« Lista de verificagdo: pontos de controle e documentos exigidos;

Modelos e anexos: documentos de referéncia para padronizacao.

Os POPs devem ser atualizados periodicamente para refletir alteracdes
normativas ou melhorias nos processos.
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POPs por Tipo de Contratacao

Apresentam-se os principais POPs aplicaveis as contratacdes, organizados por
modalidade ou natureza da contratacao:

a) Pregao Eletronico

e Regras para planejamento, publicacdo, sessao publica, julgamento,
habilitacao, recursos e homologacao;

e Observancia do Decreto n°®10.024/2019 e da IN SEGES n° 73/2022.
b) Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao

e Regras para analise da hipdtese legal, justificativas técnicas, estimativa de
custos, ratificacao e publicacao;

e Aplica-se aos arts. 74 e 75 da Lei n°14.133/2021 e a IN SEGES n° 67/2021.
c) Sistema de Registro de Precos (SRP)

o Regras para licitacao por registro de precos, elaboracao da ata, adesdes e
gestao das atas;

e Fundamentado no art. 82 da Lei n®14.133/2021 e na IN SEGES n° 88/2022.
d) Concorréncia, Concurso, Leilao, Dialogo Competitivo
e Procedimentos aplicaveis as modalidades conforme art. 28 da Lei n°

14.133/2021;

e Incluem fases preparatorias, fase externa, julgamento e formalizacdao do
contrato.

e) Contratacao Direta Emergencial

e Procedimentos especificos para contratacao com base em urgéncia
devidamente justificada;

o Observancia dos requisitos do art. 75, § 7° da Lei n° 14.133/2021.
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f) Contratacgoes por Técnica e Preco
o Aplicavel a servicos intelectuais e especializados;

o Critérios de julgamento combinando nota técnica e valor econémico (art.
36 da Lei n°14.133/2021).

g) Obras e Servicos de Engenharia
e Procedimentos especificos para contratacao e fiscalizagao de obras;

e Regras para medicao, reajuste, aditivos e encerramento contratual.

Consulta e Atualizagcdo dos POPs

e Os POPs estao disponiveis no Apéndice |, organizados por tema e
atualizados pela unidade responsavel pela governanca das contratacoes;

¢ Recomenda-se a consulta obrigatdria dos POPs antes do inicio de qualquer
procedimento;

e As areas demandantes e setoriais podem sugerir melhorias e revisdes com
base em sua experiéncia pratica.

A aplicacao consistente dos POPs contribui diretamente para a exceléncia da

gestao contratual, o fortalecimento da integridade administrativa e o
cumprimento eficiente dos objetivos institucionais.
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A gestdo de riscos € um instrumento essencial para assegurar a integridade,
a eficiéncia e a continuidade dos processos de contratacdo publica. Ao
identificar previamente os eventos que possam comprometer o sucesso da
contratacao, € possivel adotar medidas preventivas e corretivas que evitem
prejuizos a Administracao Publica e melhorem a qualidade dos resultados.

A Lei n° 14.133/2021 estabelece, como um de seus principios fundamentais, a
gestdao de riscos (art. 5° inciso 1V), reforcando sua obrigatoriedade como
componente transversal a todas as fases do processo licitatério e de execucgao
contratual.

Objetivos da Gestdo de Riscos

e Antecipar eventos que possam impactar negativamente o processo de
contratacgao;

e Propor acdes de mitigacao e contingéncia eficazes;

e Assegurar o cumprimento dos prazos, escopo, orcamento e qualidade
contratual;

e Promover a responsabilidade compartilhada entre os envolvidos;

e Subsidiar a tomada de decisao com base em evidéncias.
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©-0-0-@
Etapas da Gestao de Riscos

A gestao de riscos deve ser integrada aos artefatos de planejamento e gestao
contratual, observando as seguintes etapas:

a) Identificacdao de Riscos
e Levantamento de eventos que podem afetar negativamente o processo (ex:
falhas no planejamento, atrasos de entrega, descumprimento contratual,

erros de projeto, inexecugao parcial ou total);

o Utilizacdo de registros historicos, experiéncia institucional e consulta a
especialistas;

e Envolvimento de todas as partes interessadas na identificacao.
b) Analise e Classificagdo de Riscos

e Avaliacdo do impacto e da probabilidade de ocorréncia dos riscos
identificados;

¢ Priorizagcao dos riscos com base em critérios objetivos;

o Utilizacdao de escalas padronizadas (ex: baixa, média e alta) e matriz de calor.

054



c) Elaboracao da Matriz de Riscos

e« Documento integrante obrigatdrio dos processos licitatdrios e contratacdes
diretas;

e Registro dos riscos relevantes, suas causas, consequéncias, responsaveis e
estratégias de resposta;

e Vinculagao ao Termo de Referéncia, ao Projeto Basico e ao contrato.
d) Adocdo de Medidas Preventivas e Corretivas
o Definicao de ag¢des para evitar, mitigar ou aceitar os riscos;

e Atribuicdo de responsabilidades claras aos agentes publicos ou
contratados;

e Atualizacao da matriz ao longo da execugao contratual, quando necessario.

Instrumentos de Apoio

A metodologia completa para elaboracao do Mapa de Riscos e da Matriz de
Calor esta disponivel no Anexo V deste manual.

e Mapa de Riscos: ferramenta visual que resume 0s principais riscos por
categoria e fase do processo;

e Matriz de Calor: representacdo grafica da priorizacdo dos riscos com base
na combinag¢ao de impacto e probabilidade;

» Registro de Ocorréncias Contratuais: instrumento para controle de fatos
relevantes, desvios e providéncias adotadas durante a execug¢ao do
contrato.
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Papel das Unidades Envolvidas
e Unidade demandante: identifica os riscos relacionados a sua necessidade;

e Equipe de planejamento da contratacdo: elabora a matriz e propde
estratégias de mitigacao;

e Fiscal e gestor do contrato: atualizam a matriz de riscos e monitoram a
ocorréncia de eventos indesejados;

e Unidade de controle interno e governanca: avalia a eficacia do processo
de gestao de riscos e emite recomendacdes.

A gestdo de riscos deve ser compreendida como uma pratica continua e
integrada, indispensavel para a prevencao de falhas, a seguranca juridica dos
atos administrativos e a entrega efetiva de valor publico.
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A

melhoria continua das contratacdes publicas € um compromisso

institucional do Ministério das Cidades com a boa governanca, a integridade
administrativa e a geracao de valor publico. Este manual foi elaborado com o
objetivo de orientar, padronizar e fortalecer as praticas adotadas em todas
as fases do processo de contratacdo, em conformidade com a Lei n° 14.133/2021
e 0s normativos complementares vigentes.

A consolidacao das informacdes aqui apresentadas deve ser compreendida
como base para a capacitagcao dos agentes publicos, o aprimoramento dos
fluxos de trabalho e o fortalecimento da cultura de planejamento, controle
e avaliagao.

Recomenda-se que:

@)

As unidades administrativas adotem este manual como referéncia
obrigatdria na condug¢ao dos processos;

Os agentes envolvidos consultem regularmente os anexos técnicos, os
modelos padronizados e os Procedimentos Operacionais Padrao (POPs);

A alta administracao promova ag¢des permanentes de capacitacao,
governanca e inovacao no ambito das contratacdes publicas;

A unidade responsavel pela governanca das contratacdes mantenha o
manual atualizado, incorporando mudancas legais, recomendacdes de

auditoria e boas praticas identificadas;

A gestao do conhecimento e a troca de experiéncias entre areas sejam
estimuladas como instrumentos de aprendizado organizacional.

fortalecimento das contratacdes publicas nao se da apenas pela

conformidade, mas pela capacidade de entregar resultados concretos e
sustentaveis a sociedade. Este manual € um passo nessa direcao.
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Anexo | - Modelos Padronizados da Advocacia-Geral da
Unido (AGU)

Este anexo reune os modelos padronizados disponibilizados pela Advocacia-
Geral da Uniao (AGCU), que devem ser utilizados como referéncia obrigatoria na
elaboracdao dos principais artefatos do processo de contratacdao publica,
conforme previsto na Portaria AGU n°® 249/2020 e em consonancia com a Lei n°
14.133/2021.

1. Modelos disponiveis:

e Modelo de Termo de Referéncia (TR);

e Modelo de Projeto Basico;

¢ Modelo de Contrato Administrativo;

¢ Modelo de Termos Aditivos;

e Modelo de Aviso de Contratacao Direta;

* Modelo de Ata de Registro de Precos (ARP).

2. Acesso aos modelos:

Os modelos atualizados estdao disponiveis para consulta e download nos
seguintes repositorios oficiais:

e Portal da AGU - www.gov.br/agu (secdo "Licitacdes e Contratos");
¢ Sistema ComprasGov.br — Médulo de Minutas Padronizadas;
e Intranet institucional do Ministério das Cidades (quando aplicavel).

Os modelos da ACU devem ser utilizados preferencialmente, salvo quando
houver modelos especificos aprovados por dérgaos centrais do SISP ou
SEGES/MGI. A adaptacdo dos modelos deve respeitar os parametros legais,
com justificativa técnica e juridica registrada nos autos do processo.

Este anexo sera atualizado sempre que houver a publicacdo de novos
instrumentos padronizados nos modelos oficiais da AGU.
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Anexo Il - Fluxograma do Processo de Contratacao
Este anexo apresenta um fluxograma consolidado que representa, de forma
visual e sequencial, as principais fases do processo de contratacao publica no

Ministério das Cidades, conforme a Lei n° 14.133/2021.

O objetivo do fluxograma é facilitar o entendimento, a aplicacao correta e a
rastreabilidade dos procedimentos por todos os agentes envolvidos.

Etapas representadas:
1.Identificacao da necessidade
o Elaboracao do Documento de Formalizacao da Demanda (DFD)

1.Planejamento da Contratacéo

Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Pesquisa de precos e estimativa de custos
Elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico
Elaboracao da Matriz de Riscos

Aprovacao técnica e administrativa

1.Escolha da Modalidade e Preparacao da Licitacao

* Definicao da modalidade, critério de julgamento e tipo de licitacao
o Elaboracao do edital e dos anexos
e Analise juridica e publicacao

1.Selecao do Fornecedor
e Sessao publica ou processo de contratacao direta

e Habilitacao e julgamento das propostas
e Adjudicacao e homologacao
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Anexo Il - Fluxograma do Processo de Contratacao
5. Formalizag¢ao Contratual
e Assinatura do contrato ou instrumento equivalente
e Registro no sistema de gestao de contratos
e Recebimento de garantias, abertura de conta vinculada ou outros quando

pertinente

6. Execucao e Fiscalizacao do Contrato

Designacao de fiscal e gestor

Execucao das entregas ou servicos

Monitoramento e aplicacao de sangdes, se necessario
Atesto e liquidacao das despesas

7. Encerramento do Contrato

Recebimento definitivo
Relatdrio de encerramento
Avaliacao de desempenho do contratado

Um fluxograma ilustrativo e interativo serd disponibilizado em meio digital no
link https://www.gov.br/cidades/pt-br/central-de-conteudos/publicacoes/logistica,
em conjunto com treinamentos e oficinas praticas, como forma de apoio a gestao
do conhecimento.
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Anexo Ill - Cronograma e Prazos Tipicos por Fase

Este anexo apresenta um cronograma de referéncia com os prazos médios
esperados para cada fase do processo de contratacao, conforme praticas
consolidadas na Administracao Publica e observancia aos prazos legais
definidos pela Lei n°14.133/2021.

O objetivo é orientar o planejamento e a organizagao interna das unidades
demandantes e técnicas, permitindo a previsao de recursos, a definicdo de
responsabilidades e o cumprimento dos prazos institucionais.

Etapa do Porcesso Prazo de referéncia

Elaboracao do DFD 5 dias Uteis

Estudo Técnico Preliminar

(ETP) 10 a 15 dias Uteis

Estimativa de custos e

) 5 a 10 dias uteis
pesquisa de precos

Elaboracao do Termo de
Referéncia/ Projeto Basico

10 a 20 dias uteis

Elaboragao de Matriz de Risco 3 a5 dias uteis

Analise técnica e revisao do
processo

5 dias Uteis

Analise Juridica 30 dias corridos
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Anexo Il - Cronograma e Prazos Tipicos por Fase

Etapa do Porcesso Prazo de referéncia

Publicacao do edital 8 a 60 dias uteis
Julgamento e habilitagao 5a 10 dias uteis
Homologacgao e adjudicacao 3 dias uteis

Até 10 dias Uteis apds

Formalizacao do contrato C
adjudicacgao

~ Conforme cronograma do
Execucao contratual

objeto
Encerramento e avaliagao Até 30 dias apds ultima
final entrega

*Os prazos podem variar conforme a complexidade da contratagcao e as
caracteristicas do objeto. Recomenda-se ajustar o cronograma conforme a
realidade de cada processo, com justificativas técnicas registradas nos autos.

Este cronograma serve como referéncia interna para o planejamento e o
acompanhamento das atividades. Para contratagcdes de grande vulto ou
elevada complexidade, recomenda-se a adocao de cronogramas detalhados
por subtarefa, em conjunto com ferramentas de gestao de projetos.
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Anexo IV - Metodologia para Elaboracao do Mapa de Riscos
e Matriz de Calor em contratacdes

Este anexo apresenta a metodologia orientadora para a gestao de riscos nas
contratacdes publicas, com foco na elaboracao do Mapa de Riscos e da Matriz
de Calor, conforme os principios da Lei n° 14133/2021 e as boas praticas
preconizadas pela IN SEGES/ME n° 5/2017 e pela Portaria SEGES n° 8.678/2021.

A aplicagao sistematica desta metodologia contribui para a prevencao de
falhas, o controle interno efetivo e a geracao de valor pubilico.

1. Etapas da Gestao de Riscos

A gestdo de riscos deve ser realizada de forma integrada e continua ao longo
do processo de contratacao, nas seguintes etapas:

a) Identificacdo de Riscos

Nesta etapa, a equipe deve identificar os eventos que possam comprometer os
objetivos da contratacao. Para isso, recomenda-se:

e Revisar processos anteriores semelhantes para mapear falhas recorrentes;

e Analisar os documentos de planejamento (DFD, ETP, TR) em busca de
fragilidades;

o Consultar especialistas da area técnica, juridica e administrativa;
o Categorizar os riscos por fase (planejamento, selecao, execucao);

o Listar os riscos com uma breve descricao, indicando sua natureza: técnica,
orcamentaria, regulatoria, operacional ou externa;

o Registrar os riscos identificados em planilha estruturada com data,
responsavel pela identificagcao e referéncia documental.
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b) Andlise e Avaliacao de Riscos

Apos a identificacao, deve-se avaliar cada risco com base na probabilidade de
ocorréncia e no impacto potencial. Essa etapa exige:

o Definir escalas de probabilidade (ex: 1 = improvavel, 2 = possivel, 3 =
provavel) e de impacto (1 = baixo, 2 = médio, 3 = alto);

o Atribuir valores a cada risco conforme a percepc¢ao técnica fundamentada;

e Multiplicar os valores de probabilidade e impacto para obter o nivel de
criticidade (ex: 3 x 3 =9 = risco critico);

e Classificar os riscos em categorias visuais (residual, baixo, médio, alto,
critico);

e Elaborar uma planilha com os dados numéricos, e gerar a matriz de calor
correspondente.

c) Resposta aos Riscos

Com base na avaliagcao, devem ser definidas acdes para tratar os riscos. Essa
etapa envolve:

o Definir uma estratégia de resposta: evitar, mitigar, transferir ou aceitar o
risco;

e Especificar as medidas preventivas (para reduzir a probabilidade) e
corretivas (para minimizar o impacto);

o Estabelecer prazos para implementacao das acdes e responsaveis por cada
uma;

e Inserir as agdes correspondentes no Termo de Referéncia, no plano de
fiscalizacao ou no contrato;

e Integrar as respostas no Mapa de Riscos, garantindo rastreabilidade.
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d) Monitoramento e Atualizagdo

Durante a execucao do contrato, os riscos devem ser monitorados e
reavaliados. Para isso, recomenda-se:

o Prever revisdes periddicas da matriz de riscos em cronograma da
fiscalizacao;

e Registrar as ocorréncias contratuais relacionadas a riscos identificados ou
Nao previstos;

e Atualizar a classificagao do risco sempre que houver mudanca de contexto;
* Registrar alteracdes de status e medidas corretivas adotadas;

o Compartilhar os dados com as unidades de governanca, controle interno e
auditoria;

e Encerrar os riscos mitigados ou que perderam relevancia, mantendo
historico.

O ciclo de gestao de riscos deve ser documentado no processo eletrénico e
integrado aos demais instrumentos de planejamento, selecao e execucao
contratual.
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2. Metodologia para Elaboragao do Mapa de Riscos

O Mapa de Riscos € uma representacao textual e visual dos riscos identificados,
estruturado por fase do processo. O exemplo abaixo ilustra sua forma:

. Causa o - Responsavel
Fase Evento de Risco L Consequéncia P
Provavel pela resposta
Estimativa de Pesquisa mal Pagamento
Planejamento custo co?wduzida acima do valor Equipe técnica
superestimado de mercado
Selecio Impugnago do Clausula Suspensdodo | Comissdo de
edital restritiva certame licitacdo
Prejuizo a
Execucsdo Atraso na entrega Fornecedor | -,ntinuidade do Fiscal do contrato
de bens despreparado servico

O mapa pode ser expandido com colunas adicionais, como, por exemplo: prazo
de resposta, status da ac¢ao, ou indicador de eficacia.

3. Metodologia para Elaboracao da Matriz de Calor

A Matriz de Calor € um recurso visual que representa graficamente a
combinagcao entre impacto e probabilidade dos riscos, facilitando sua
priorizagao.

a) Escalas sugeridas:
Probabilidade:

e 1=Improvavel

e 2 = Possivel

e 3= Provavel
Impacto:

e 1=Baixo

e 2=Meédio

e 3=Alto
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b) Cruzamento na matriz:

Impacto 1 Impacto 2 Impacto 3

Probabilidade 3 Médio

Probabilidade 2

JEae | Medio
Probabilidade 1 - -

c) Interpretacao dos niveis de risco:

Critico: requer acao imediata;

Alto: demanda mitigacao e monitoramento constante;

Médio: requer acompanhamento regular;

Baixo: manter sob vigilancia;

Residual: risco aceitavel, sem necessidade de acdo imediata.

A matriz de calor deve ser anexada ao processo e estar compativel com a
matriz de riscos textual. Recomenda-se sua elabora¢cdao conjunta com o Termo
de Referéncia ou Projeto Basico.

Esta metodologia deve ser adaptada conforme o tipo e a complexidade da
contratagcao, e revista periodicamente em conjunto com os demais
instrumentos de governanca contratual.
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Anexo V - Bibliografia Normativa e Links Uteis

Este anexo reune as principais referéncias legais, normativas e operacionais
utilizadas na elaboracao deste Manual, bem como os links Uteis para acesso

as plataformas oficiais de contratacdes publicas e gestao documental.

1. Legislacao e Normas Federais

e Lein®14.133, de 1° de abril de 2021
Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos
https://Mww.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

e Decreto n°11.246, de 27 de outubro de 2022
Regulamenta o Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP
https://mwww.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-
2022/2022/Decreto/D11246.htm

e Decreto n®10.947, de 25 de janeiro de 2022
Institui o Plano de Contratacdes Anual da Administracao Publica Federal
https://Mwww.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-
2022/2022/Decreto/D10947.htm

e Portaria SEGES/MGI n° 8.678, de 18 de julho de 2022
Aprova o Guia de Elaborag¢ao do Estudo Técnico Preliminar
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/legislacao/portarias/portaria-seges-mgi-no-8678-de-18-de-
julho-de-2022.pdf

e Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 58, de 8 de agosto de 2022

Estabelece regras para o planejamento da contratagao e elaboracao do ETP

https:/www.in.gov.brlen/web/dou/-/instrucao-normativa-n-58-de-8-de-
agosto-de-2022-421556017
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-58-de-8-de-agosto-de-2022-421556017
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-58-de-8-de-agosto-de-2022-421556017

e Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 25 de novembro de 2022
Dispde sobre o Termo de Referéncia
https:/Mwww.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-81-de-25-de-
novembro-de-2022-447097437

e Portaria Interministerial n°® 424, de 30 de dezembro de 2016
Normas sobre transferéncias voluntarias e convénios
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/2023
9991

e Manual de Planejamento das Contratacées - AGU/SEGES
https://www.gov.br/compras/pt-br/assuntos/publicacoes/guias-e-manuais

2. Jurisprudéncia e Pareceres de Orgidos de Controle

e Tribunal de Contas da Unido (TCU) — Acordaos, decisdes e recomendacdes
https://contas.tcu.gov.br/
e Controladoria-Geral da Unidao (CGU) — Diretrizes de auditoria e integridade
publica
https:/AMww.gov.br/cgu/
e Advocacia-Geral da Uniao (AGU) — Modelos, pareceres e manuais
https:/www.gov.br/agu/

3. Plataformas e Sistemas Oficiais

e Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP
https:/AMwww.gov.br/pncp

o Compras.gov.br (Sistema de Compras do Governo Federal)
https:/www.gov.br/compras/

e Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI
https:./Www.gov.br/sei

e Plataforma +Brasil (Transferéncias Voluntarias)
https:/www.gov.br/plataformamaisbrasil

e Painel de Precos do Governo Federal
https:/paineldeprecos.planejamento.gov.br/
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https://www.gov.br/sei
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/

4. Referéncias Técnicas Adicionais

o Catélogo de Materiais e Servicos - CATMAT/CATSER
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/catalogo-de-materiais
e SINAPI (Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construcao
Civil)
https://www.caixa.gov.br/
e SICRO (Sistema de Custos Rodoviarios) — DNIT
e https://servicos.dnit.gov.br/
e Manuais_de Contratacdo - https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/cursos-e-capacitacoes/#PGC
e Lista de Verificaggdgo de  Documentos  necessarios AGU -
https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/listas-de-
verificacao
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Anexo VI - Modelos Padronizados de Portarias
1. Portaria de Designacao de Fiscal e Gestor do Contrato

PORTARIAN® _, DE _DE DE 20__.

O(A) [TITULAR DA AUTORIDADE COMPETENTE], no uso das atribuicdes que |he
conferem [citar normativo interno ou regimento do 6rgao],

RESOLVE:
Art. 1° Designar os(as) servidores(as) abaixo indicados(as) para atuarem, no

ambito do Contrato n° | /ANO], celebrado entre o Ministério das Cidades e
a empresa [NOME], referente a contratagcao de [OBJETO], como:

| — Gestor(a) do Contrato:

Nome: [NOME COMPLETO] - Matricula: | ] - Cargo/Funcao: [ ]

Il - Fiscal Técnico do Contrato:

Nome: [NOME COMPLETO] — Matricula: | ] - Cargo/Funcao: [ ]

Art. 2° Compete ao(a) gestor(a) e ao(a) fiscal exercer as atribuicdes previstas na
Lei n° 14.133/2021, na IN SEGES n° 05/2017 e demais normativos aplicaveis,
zelando pelo cumprimento das clausulas contratuais, pela afericao dos servicos
prestados, aplicacao de sancdes, quando cabiveis, e comunicacao tempestiva
de irregularidades.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
[LOCAL], [DATA]

[ASSINATURA]
[TITULAR DA AUTORIDADE COMPETENTE]
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2. Termo de Recebimento Provisoério
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
Processo: [nUmero]

Contrato: n° [ /ANO]
Objeto: [descrever brevemente o objeto contratual]

Aos [___] dias do més de | ] do ano de | ], a(o) servidora(or) abaixo
assinada(o), na qualidade de Fiscal Técnico designado(a) pela Portaria n°
[___/ANO], declara que:

v Recebeu, em carater provisdrio, os bens/servicos objeto do Contrato
supracitado, executados pela empresa [NOME DA CONTRATADA], conforme
previsao contratual.

v/ O recebimento ora formalizado estad condicionado a analise de conformidade
técnica, funcional e quantitativa dos elementos entregues/prestados, conforme

disposto no art. 140 da Lei n° 14.133/2021.

[Local], [Data]

Nome do(a) Fiscal Técnico
Matricula: [ ]
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3. Termo de Recebimento Definitivo
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
Processo: [nUmero]

Contrato: n° [ /ANO]
Objeto: [descrever brevemente o objeto contratual]

Declaro, para os devidos fins, que:

v’ Apds andlise minuciosa e cumprimento das exigéncias estabelecidas no
Termo de Referéncia e no Contrato n° | /ANQ], verificou-se a adequada
execucao do objeto contratado, estando o mesmo em conformidade com os
padroes de qualidade, quantidade e funcionalidade exigidos.

v Em razdo disso, procedo ao recebimento definitivo dos bens/servicos
entregues/prestados pela empresa [NOME DA CONTRATADA.

[Local], [Data]

Nome do(a) Fiscal Técnico
Matricula: [ ]

Nome do(a) Gestor(a) do Contrato
Matricula: [ ]
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4. Relatério de Encerramento Contratual
RELATORIO DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Processo: [numero]

Contrato n°: [ J/ANO]

Objeto: [Descricao do objeto contratado]
Contratada: [Razao social e CNPJ]

1. Histérico da Execucao
[Breve descricdo do inicio, vigéncia, principais entregas e alteracdes
contratuais.]

2. Indicadores de Execucao

v Cumprimento de prazos contratuais: () Sim () Nao

v/ Qualidade técnica das entregas: () Satisfatoria () Insatisfatoria
v Conformidade documental: () Completa () Incompleta

v Aplicacao de sancgdes: () Sim —descrever () Nao

3. Avaliacao do Contratado
[Resumo da avaliacao com base em formulario préprio.]

4. Conclusao
Encerramento do contrato em [DATA], apds o recebimento definitivo e
quitacao das obrigacdes contratuais.

Nome do(a) Gestor(a)
Matricula: [ ]

Nome do(a) Fiscal Técnico
Matricula: [ ]

[Local], [Data]
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5. Plano de Fiscalizagcdao do Contrato

1.ITEM
2.ATIVIDADE

3.FREQUENCIA

4. INSTRUMENTO DE CONTROLE
5.RESPONSAVEL

e Vistoria in loco

Quinzenal

Relatorio fotografico + checklists
Fiscal Técnico

* Validacao documental

Mensal

Notas fiscais, planilhas de medicao
Fiscal Administrativo

e Comunicacao de nao conformidades
Imediata

Registro SEI + Oficio

Gestor do Contrato

e Reunides de acompanhamento
Mensal

Ata de reuniao

Todos os envolvidos
PLANO DE FISCALIZACAO CONTRATUAL
(Conforme art. 117 da Lei n° 14.133/2021)

Contraton® [____ /ANQ]

Objeto: [ ]

Empresa: | ]

Fiscal: [Nome completo e matricula]

[Local], [Data]

Fiscal Técnico

Gestor do Contrato
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6. Formulario de Avaliacao de Desempenho do Contratado
CRITERIO
PONTUACAO (0-10)

OBSERVACOES
Qualidade técnica

Cumprimento de prazos

Comunicac¢ao com a Administragao

Capacidade de resolucao de problemas
Atendimento as clausulas contratuais
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Contraton® [____ /ANQ]

Empresa: [NOME DA CONTRATADA]
Periodo Avaliado: [MM/AAAA a MM/AAAA]

Avaliacao Parcial o Avaliagcao Final

Resultado: Média Geral: ____ /10

Recomendacoes:

Responsavel pela Avaliagao
Data:__/_/
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Anexo VIl - Avaliagcao de Desempenho Contratual

Este anexo apresenta o modelo de formulario de avaliagao de desempenho a
ser aplicado aos contratos firmados pelo Ministério das Cidades, com base em
critérios objetivos, conforme o art. 148 da Lei n° 14.133/2021. A avaliacdo poderd
ser realizada ao final do contrato ou em intervalos periddicos, quando
tecnicamente recomendado.

Modelo de Formulario de Avaliagcao de Desempenho do Contratado
CONTRATO N°: PROCESSO SElI:
RAZAO SOCIAL DA CONTRATADA:

CNPJ: PERIODO AVALIADO: __ /[ [ a
[

Critério

Pontuacao (0 a 10)

Observacoes

Qualidade dos servicos/produtos
Cumprimento dos prazos

Atendimento as especificacoes

Comunicacgao e relacionamento

Capacidade técnica e operacional
Cumprimento das cldusulas contratuais
Atendimento as solicitacdées da Administragao

Cumprimento de obrigagdes acessoérias

Solucao de nao conformidades
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Médiafinal:____ (soma + numero de critérios avaliados)

Classificacao:

() Excelente (9a10) ()Bom (7a89) ()Regular(5a6,9) () Insatisfatério (O a
4.9)

Observagodes gerais:

Data:__/ [/

Nome e assinatura do Avaliador(a)

Cargo/Funcéo
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Anexo VIII - Plano de Capacitacao

Este plano tem por objetivo orientar a formacao e o aperfeicoamento dos(as)
servidores(as) que atuam em diferentes etapas do processo de contratacao
publica no Ministério das Cidades, conforme as competéncias atribuidas pela
Lei n®14.133/2021, promovendo a profissionalizacdo, integridade e eficiéncia nas
contratacdes publicas.

1. Diretrizes Gerais

- Capacitacao continuada, com periodicidade minima anual;

Certificagbes ou comprovacao de participagao minima em cursos
reconhecidos;

Diversificacao das modalidades de ensino: presencial, EAD, oficinas e
treinamentos praticos;
- Enfase nas competéncias legais, técnicas, operacionais e de gestdo de riscos.
Plano de Capacitacao da CGSL — Ministério das Cidades

Objetivo Geral:

Fortalecer as competéncias técnicas, legais e gerenciais da equipe da CGSL,
visando exceléncia na execucao dos processos logisticos do Ministério das
Cidades, alinhada as exigéncias da Lei n° 14.133/2021, as boas praticas de
governanga, a transformacao digital e ao controle eficiente de riscos.

1. Publico-Alvo

Servidores da CGSL e de suas divisdes técnicas

Membros das comissdes de contratagcao

Fiscais e gestores de contratos

Supervisores e coordenadores de areas transversais (Quando necessario)
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2. Estrutura do Plano

Lei n°14.133/2021

Aspectos Gerais,

Visao geral da

coLic Etapas o~la 24h Presencial ou . -
Contrgtagao e EAD NLLC, inovagdes
Fases internas, trazidas e visao
externa e visdo doTCU
dos 6rgaos de
controle
Legislacédo e
Normas
.Contrat.ai;ao Entender as
Direta —‘Vlsao do . contratacdes
coLic TCU (Dispensa, 12h Presencial ou | yiretas (dispensa
Inexigibilidade e EAD . S
- e inexigibilidade)
Instrucao na NLLC e na
Processual) visao do TCU
IN SEGES n° Elaboragéo dos
coLic 05/20217, n° Oficina pratica artefatos da
58/2022, n° contratagéo (ETP,
COINE 65/2021e n° 24h TR, Mapa de
81/2022 Riscos)
Instrucao de
. . contratagdes de
COINE Obrase Servu;os 24h Presencial obras e servicos
de engenharia . ou N de engenharia;
Oficina pratica Foco principal:
reforma Mascara
Negra
Planejamento da
Contratacao . Entender a
coLic Pesquisa de elaboracdo da
Precos e Planilha ) Pesquisa de
de Custos e Presencial Precos, a
Formacao de 12h E(,)AUD materializagdo do
preco Mapa de Pregos

e/ou na Planilha
de formacgao de
precos e o
impacto nas
contratacgdes.
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2. Estrutura do Plano

| /

-
. . Carga
Eixo Unidade <. -
e . Tema Horaria Modalidade Objetivos Prioridade
Tematico relacionada .
sugerida
Gestdo e Presencial
coLic Fiscalizacdo de 12h (Simulagdes e
COINF Contratos analise de casos
Administrativos reais do MCID)
Elaboracao de
Plano de Pode ser casado
COINF Fiscalizagdo e 6h Oficina pratica |com a elaboragdo
Gestio matriz de de planos reais
Contratual responsabilidades
Fiscalizacdo de Presencial Pode ser casado
COINF Servigos 12h ou com a elaboragao
terceirizados Oficina pratica | de planos reais
Aplicacao de
CoLIC Penalidades nos EAD ou
COINF Cgr1'trato_s presencial
Administrativos
Gestao de Riscos Alinhado com IN
coLic ~ EAD ou 01/2016 da CGU e
nas Contratagdes 20h .
COINF L presencial Modelo das 3
Publicas inh
Riscos e Linhas
Controles
Implantagao de N N Aplicado 2
controles internos 6h Oficina pratica .
O BrOCEsSOs realidade da
proe cGsL
logisticos
Introdugdo a lAe Demonstragdes
coLic ~ L.
Automacgédo de 8h Palestra técnica | com ferramentas
COINF S
Processos na publicas e de
Inovacéo e Logistica mercado
Tecnologia
coLic . .
COINE A apllcadNa as h Workeh Com apoio
contratacdes e orkshop técnico

previsdo de riscos

especializado

083




2. Estrutura do Plano

. . Carga
Eixo Unidade 'g . .
T s laci d Tema Horaria Modalidade
ematico e e sugerida Objetivos Prioridade
Fiscalizagdo de
Contratos Presencial
COINF Administrativos 12h (Slmulagoes e EAD
com a analise de casos
Inteligéncia reais do MCID)
Artificial - 1A
coLic Governanca e Alinhamento
Governanga, COINF accountability na 16h Palestra com diretrizes do
Compliance e logistica publica TCU e SEGES/MCI
Integridade na
Administracao
Publica
Etica nas
Palestra
coLic Contratacgdes 14h
COINF Publicas
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2.1. As modalidades das capacitagcdes poderao ser alteradas de acordo com
o cenario do Ministério e disponibilidade orcamentaria.

2.2. As capacitacdoes estao alinhadas ao Plano de Desenvolvimento de
Pessoas — PDP 2025 do Ministério das Cidades nas seguintes linhas: 13, 32,
33, 37, 84, 73,79, 131 e 141

3. Metodologia

e Aulas expositivas com especialistas internos e externos;

e Oficinas praticas com estudos de caso do proprio Ministério;

* Workshops interativos para aplicacao de conceitos;

o Elaboracao de artefatos durante a capacitacao (TRs, planos de fiscalizacao,
mapas de riscos, etc.);

o Plataforma de trilhas assincronas para reforco do conteudo (parcerias com
ENAP, ESAF, TCU, etc.).

4. Cronograma Sugerido (TRIMESTRAL)

Atividades

Maio Legislagao e Normas Curso sobre Nova Lei de Licitagdes + Oficina de INs
Junho Gestao Contratual Curso de Gestao/Fiscalizagdo + Plano de Fiscalizacdo
Julho Riscos e Inovagao Curso de Riscos + Palestra sobre |A na Logistica
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5. Indicadores de Resultados

Indicador

Percentual de servidores capacitados nas
normas da Lei

(0)

14.133/2021 100%
NuUmero de artefatos produzidos durante
oficinas (TRS, mapas de 10+
risco)
Aplicacdes-piloto de IA em processos logisticos 2ate
pricas P P d dezembro

Grau de satisfacdo com os treinamentos > 80%

6. Parcerias Sugeridas

ENAP — cursos e oficinas gratuitas sobre Lei 14.133 e gestao publica;
TCU e CGU - trilhas formativas e palestrantes convidados;
Universidades publicas — apoio técnico em oficinas e IA;

Orgados com boas praticas — intercambio com MEC, MGI, FNDE, CAIXA.
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Anexo IX - Glossario de Termos Técnicos e Siglas
AGU - Advocacia-Geral da Uniao.

Andlise de Riscos - Processo sistematico de identificacdo, avaliacdo e
priorizagao dos riscos que podem impactar uma contratacao publica.

Contrato Administrativo - Instrumento juridico celebrado entre a
Administracdo Publica e um particular, regido pela Lei n°14.133/2021.

DFD - Documento de Formalizacdao da Demanda — descreve a necessidade da
contratacao e inicia o planejamento.

Matriz de Riscos - Instrumento contratual que estabelece a alocacdo objetiva
dos riscos entre as partes.

PCA - Plano de Contratacdes Anuais - planejamento consolidado das
aquisicdes do 6rgao para o exercicio seguinte.

PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas — repositorio oficial de
informacdes sobre licitacdes e contratos.

POP - Procedimento Operacional Padrao — roteiro detalhado de execug¢ao de
atividades administrativas.

SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes — plataforma utilizada para tramitacao
de processos eletrénicos no Governo Federal.

SRP - Sistema de Registro de Precos — procedimento especial para aquisicao
futura por meio de Ata de Registro de Precos.

Termo de Referéncia (TR) - Documento que estabelece o objeto, os requisitos
técnicos, as condi¢cdes de execucgao e de aceitagao do contrato.

TRP - Termo de Recebimento Provisério — documento que atesta a entrega do
objeto, com analise pendente.

TRD - Termo de Recebimento Definitivo — documento que confirma a
conformidade técnica e final da entrega contratual.
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EPC - Equipe de Planejamento da Contratacao — grupo designado para
elaborar o ETP, o TR e demais elementos.

ETP - Estudo Técnico Preliminar — documento técnico que avalia a viabilidade e
alternativas para a contratacgao.

Fiscal do Contrato - Servidor designado para acompanhar e atestar
tecnicamente a execucao contratual.

Gestor do Contrato - Servidor responsavel por acompanhar a execugao
administrativa do contrato e aplicar san¢oes.

IN SEGES - Instrucdes Normativas editadas pela Secretaria de Gestao do
Ministério da Gestao e da Inovacao.

Lei n° 14.133/2021 - Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos, em
vigor desde 1° de abril de 2021.

Matriz de Riscos - Instrumento contratual que estabelece a alocacao objetiva
dos riscos entre as partes.

PCA - Plano de Contratacdes Anuais - planejamento consolidado das
aquisicdes do 6rgao para o exercicio seguinte.

PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas — repositorio oficial de
informacdes sobre licitacdes e contratos.

POP - Procedimento Operacional Padrao — roteiro detalhado de execucao de
atividades administrativas.

SEI - Sistema Eletréonico de Informacgdes - plataforma utilizada para tramitagao
de processos eletréonicos no Governo Federal.

SRP - Sistema de Registro de Precos — procedimento especial para aquisicao
futura por meio de Ata de Registro de Precos.

Termo de Referéncia (TR) - Documento gque estabelece o objeto, os requisitos
técnicos, as condi¢cdes de execucao e de aceitacao do contrato.

TRP - Termo de Recebimento Provisério — documento que atesta a entrega do
objeto, com analise pendente.

TRD - Termo de Recebimento Definitivo — documento que confirma a

conformidade técnica e final da entrega contratual. 088
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