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APRESENTACAO

A gestao de riscos, comumente encontrada no ambiente empresarial privado, passou
a também ter relevante destaque no cenario publico. Diante do crescimento da necessidade
de se ter drgdos publicos transparentes, eficientes e integros, o gerenciamento de riscos
publicos institucionais mostrou-se como um eficaz instrumento de planejamento da atuacao
publica em prol ao interesse coletivo.

Nesse cenario de expansao da gestdao de riscos publicos, a Nova Lei de Licitagdes e
Contratos (Lei n? 14.133/2021) trouxe um protagonismo expressivo para a identificacdo,
analise e tratamento dos riscos presentes em cada uma das aquisicdes e contratacdes
publicas.

A analise de riscos de uma contratacao deve ser feita em diversos momentos de uma
licitacdo, sendo necessario, inclusive, que ja na fase preparatdria de planejamento haja a
identificagao de riscos que possam comprometer o sucesso da licitacdao e a boa execugao
contratual.

O mapa de riscos de uma contratacao a ser elaborado pelo demandante deve ser
confeccionado na fase de elaboracao do Estudo Técnico Preliminar (ETP) como um anexo a
este documento. Sendo assim, o presente manual objetiva elucidar e simplificar o
desenvolvimento de um mapa de riscos por parte dos demandantes/requisitantes, a fim de
que se possa cumprir as exigéncias legais relativas a gestao de riscos, bem como tornar as

contratacdes mais planejadas, eficientes e condizentes com as finalidades deste Regional.
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INSTRUCOES INICIAIS
O30

Como elaborar?

Passo a passo simplificado:

A. Na pagina da intranet do TRE-SP ha um banner no lado ]
esquerdo inferior, que leva o usudrio ao portal “Governanca das GOVERNANGA DAS
CONTRATAGOES
~ .« . 7 L= o
Contratacdes”, onde o demandante/requisitante podera consultar e/ou .

fazer o download do “modelo de mapa de riscos da contratacao”, disponibilizados nos
formatos Word ou Excel. Esse serda o documento base para a confec¢ao do mapa de risco do
objeto da aquisicdo/contratacdo;

B. Neste Portal de Governanga das Contratacdes estdao disponibilizados na aba
“Gestao de Risco das Contrata¢des” dois documentos com exemplos de possiveis riscos que
poderao ocorrer nas contratagdes: “Catalogo Exemplificativo de Riscos” e “Banco
Exemplificativo de Riscos nas Contratagoes”;

C. Nos documentos referidos no item B estdo elencados diversos exemplos de
possiveis riscos que podem acontecer no decorrer de todas as fases do processo de licitacao
(desde o planejamento até a execucdo contratual). Deverao ser elencados apenas os riscos
que o demandante entenda que a aquisicdo/contratacdo daquele objeto possa apresentar.
Aqui ndo ha nimero minimo ou maximo de riscos a serem elencados;

D. Devem ser elencados apenas os riscos relativos as especificidades do objeto,
riscos estes que o demandante consiga conhecer ou prever, ainda que em fases da licitacao
nas quais ele nao atua. Por exemplo: o demandante consegue identificar riscos de uma
licitacdo ser deserta (aquela em que ndo aparecem interessados) por conta de ser um objeto
inédito, complexo e pouco conhecido; no entanto, ele ndo tem como elencar riscos que
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sequer conhece, como no caso de possiveis atrasos na cota¢ao de pregos (algo que tem
relacdo com o processamento da licitacdo e ndo com o objeto em si);

E. Elencados todos os riscos, o demandante procederd ao tratamento somente dos
riscos sob sua responsabilidade (aqueles em que na coluna “Responsdvel pelo tratamento”
esteja descrito “Demandante/Requisitante”; e aqueles em que o tratamento seja
compartilhado entre demandante e unidades da area de licitacdes). Importante ressaltar que
nos riscos compartilhados, o demandante devera prever acdes de contingéncia e de
prevencao que digam respeito ao objeto, pois os aspectos técnicos do risco serdo tratados
pelas unidades da area de licita¢des;

F. O tratamento deverda ser feito de acordo com o fluxograma que serd
apresentado a seguir, bem como de acordo com as especificidades que cada nivel de risco
contempla. Quando forem encontrados niveis de risco iniciais como baixos ou médios, o
demandante realizara o tratamento dos mesmos, indicando acdes de prevencdao e
contingéncia, mas sem analisar probabilidade, impacto e nivel de risco residuais, pois os
niveis baixos e médios estao dentro do apetite a risco do Tribunal e ndo ensejam melhores
tratamentos;

G. No entanto, quando os niveis de risco iniciais encontrados forem altos e/ou
extremos, o demandante necessitara realizar tratamento acurado para tentar mitigar ou
eliminar esse risco. Assim, além de indicar acdes preventivas e contingenciais, o demandante
ainda deverd realizar a andlise da probabilidade, impacto e nivel de risco residual (ou seja,
verificar se as agdes preventivas e contingenciais indicadas seriam capazes de reduzir os
niveis de risco encontrados para o apetite a risco do Tribunal;

H. Se o nivel residual de risco continuar como alto ou extremo, devera ser seguido
o processo de tratamento desses riscos conforme fluxograma inserido neste manual;

l. Os demais riscos elencados, que nao sejam de tratamento por parte do
demandante, poderao ser indicados, mas sem realizar nenhum tratamento. Nesses casos,
quando o processo de licitacdao for remetido a SAM para processamento, cada unidade da
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area de licitacdes fard o tratamento dos riscos indicados pelo demandante e que estejam sob
sua responsabilidade. No caso de o demandante somente indicar riscos que sejam de sua
responsabilidade, quando o processo for remetido a SAM, as unidades da area de licitagcOes
indicardo os riscos que entenderem pertinentes, bem como farao seus respectivos
tratamentos;

J. Ao terminar a analise de riscos, ainda que sejam necessarias providéncias por
instancias superiores (como se verd no fluxograma de tratamento de riscos altos e extremos),
a secao demandante devera inserir no SEl o Mapa de Riscos como um documento externo
editavel em formato Word ou Excel. Assim, as instancias superiores da unidade demandante
(coordenadoria e secretaria), os comités de contratacdes e as unidades da SAM utilizardo
esse mesmo documento para tratar os riscos elencados pelo demandante que sejam de sua
responsabilidade;

K. Ao enviar o processo SEl a SAM, é necessario se certificar de que ele contém
todos os artefatos necessarios para processamento da demanda, quais sejam: Documento
de Formalizacdo/Oficializacdo da Demanda (DFD/DOD), Estudo Técnico Preliminar (ETP),
Mapa de Riscos e Termo de Referéncia (TR). Portanto, o Mapa de Riscos deve ser elaborado
na fase de planejamento e o processo de licitacao ser submetido a SAM ja com os riscos.
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MATRIZ DE RISCOS

Para a identificacao, analise e tratamento de riscos, leva-se em consideracao a relacao
entre impacto e sua probabilidade, conforme matriz de referéncia e tabela consolidada dos
riscos a seguir:

Avaliacdo dos riscos — Matriz de Riscos

Probabilidade

Muito Alta
5

Muito alto
5
Alto
4
Médio
3
Baixo
2
Muito baixo
1

Figura 1 - Matriz de Riscos

O apetite a risco do TRE-SP, ou seja, o risco que o TRE-SP esta disposto a aceitar
configura-se na escala de NIVEL MEDIO, de pontuacdo entre 3 e 7.

Identificado o risco de NIVEL ALTO ou de NIVEL EXTREMO, de pontuacdo igual ou
superior a 8, deverdo ser adotadas medidas preventivas e contingenciais para sanar ou
mitigar o risco, de forma que o risco residual, caso existente, permaneca dentro do apetite
de risco do TRE-SP (nivel médio).

Legenda Matriz de Riscos

Nivel de Risco Pontuacdo Apetite a risco
entre 15 e 25 |Inaceitavel
entre 8e 14  |Rejeitdvel

entre3e? Aceitavel

lel Oportunidade

Figura 2 - Legenda Matriz de Riscos
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PROBABILIDADE X IMPACTO

Andlise da Probabilidade:

A probabilidade indica a chance de o evento acontecer e, assim como na andlise do
impacto, ndo é possivel obter alta precisdo. Para a realizacdo dessa tarefa, utilize a tabela de
Escala de Probabilidade como orientador para a escolha do grau de impacto. O grau de
probabilidade varia de 1 a 5, sendo 1, baixa probabilidade e 5, alta probabilidade. Nao ha
probabilidade 0 nessa escala, pois, se nao ha nenhuma chance de um determinado evento
ocorrer, entao o gestor ou gestora de riscos nao deve dispender tempo e recursos na sua

gestao.
Escala de Probabilidade
Historico de ocorréncias
Descricdo do evento Nivel Definicdo
Evento extraordindrioc, com baixo ou menhum histdrico de occorréncia Até 5 1 Muite
Baixa
Evento casual e inesperado com pouco histdrico de ocorréncia Deéald 2 Baixa
Evento esperado de freguéncia reduzida, e com histdrico de De11a15 3 Média
ocorréncia arcialmente conhecido
Ewento usual, com histérico de ocorréncia amplamente conhecido De 15 a 20 4 Alta
Ewento esperado, de frequéncia alta, provavelmente ira ocorrer. Acima dea 20 [ Acima de
20

Figura 3 - Escala de Probabilidade
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Analise do Impacto:

Analisar o impacto significa entender a perda que ocorrera caso o evento se concretize.
PROCURE RESPONDER: qual serd a consequéncia maxima se esse evento vier a ocorrer?

O grau de impacto variade 0 a 5, sendo 0 equivalente a nenhum impacto naquela area,
e 5, equivalente a um grande impacto.

Nao se preocupe com a alta precisdo dessa andlise. Na maioria dos tipos de impacto, a
estimativa é feita de forma aproximada, dentro da escala pré-definida na tabela.

Andlise do Impacto

Descrigdo dos critérios de impacto Nivel Impacto

Os riscos possuem consequéncias pouco significativas 1 Muito baixo
Os riscos possuem consequéncias reversiveis em curto & médio prazo, com custos

pouco significativos 2 Baixo
Os riscos possuem consequéncias reversivels em curto e médio prazo, com custos

baixos 3 Moderado
Os riscos possuem consequéncias reversivels em curto e médio prazo, com custos

altos 4 Alto

Os riscos possuem consequéncias irreversivels ou com custos invidvels 5 Muito Alto

Figura 4 - Andlise do Impacto
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O Mapa de Gerenciamento de Riscos da Contratacdo é a planilha onde serdo
registrados os riscos identificados pela Unidade Demandante, a probabilidade e o impacto, o
nivel de risco (baixo, médio, alto ou extremo), as acdes preventivas e contingenciais
implementadas para mitigar os riscos, o nivel de risco residual e a indicagao do responsavel
pelo tratamento dos riscos encontrados.

O arquivo para elaboragcao pode ser encontrado na intranet, no Portal de Governanca das
Contratagdes, na aba “Gestdao de Risco das Contratacdes”, denominado “Modelo de Mapa
de Riscos da Contratacao”, disponibilizado na versao Word e Excel, conforme link abaixo:

Modelo de Mapa de Riscos da Contratacao - Versao Word e Versao Excel

Completar com a Completar com a
Cor Cor

sorrespondente sorrespondente
ag nivel de risco ag nivel de risco
identificado identificado

Figura 5 - Mapa de Gerenciamento de Risco da Contratagéo
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FLUXOGRAMA

Diagrama 1: Etapa de Planejamento da Aquisicdo/Contratagdo

Elaborar o
DFD/DOD Elaborar o TR .

Necessidade de
aquisicao/contratagao Elaborar o ETP a SAM

Encaminhar os artefatos

Planejamento das Aquisicbes/Contratagdes
Unidade Demandante
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Diagrama 2: Etapa do Mapa de Gerenciamento de Riscos da Aquisicdo/Contratacdo
Para melhor visualizacao do fluxograma, fagca o download da imagem em: Fluxograma - Mapa de Gerenciamento de
Risco da Contratacao

Maps de Gerenciament e Riscos o AquisiciofContratacia
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1. Necessidade de identificar os riscos da aquisicao/contratacao

O

1 - Necessidade de
identificar os riscos da
aquisice//contratacio

Objetivo Identificar quais riscos podem afetar a aquisicdo/contratacdo.

Obrigatoriedade de realizar andlise de riscos na fase preparatdria das licitacGes,
Descricao conforme os seguintes dispositivos da Lei n2 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes
e Contratos): Art. 18, inciso X; Art. 72, inciso | e Art. 169, inciso |.

2. Estabelecer o nivel de risco (Probabilidade x Impacto)

2 - Estabelecer o
nivel de risca

{Frobabilidade x
Impacta)

Responsavel pela execugao Servidor(a) da Unidade Demandante.

Objetivo Estabelecer o nivel de risco (probabilidade x impacto) da aquisi¢do/contratacao.

O (a) Servidor (a) da Unidade Demandante devera:
e Efetuar o download do documento “Modelo de Mapa de Riscos da

Contratacdo” no Portal de Governanca das Contratagdes (link:
Governanca das Contratacdes);

e Preencher os campos da coluna “Riscos Identificados”;

e Analisar qual é a probabilidade (possibilidade de ocorréncia do risco) e o
impacto (prejuizo causado caso o risco acontega), utilizando a tabela “-
Matriz de Riscos”, e preenchendo as colunas “Probabilidade” e “Impacto”;
e Realizar o cdlculo Probabilidade x Impacto para estabelecer o nivel de
risco, mediante a andlise da “- Legenda Matriz de Riscos”, e preencher a
coluna “Nivel de Risco”.
Obs.: O documento “Catalogo Exemplificativo de Riscos” podera ser utilizado
como exemplo para a identificagdo dos riscos da contratagao.
Sistemas/Ferramentas/ Arquivo em Word, Excel, documento interno do SEl ou qualquer outro documento

Aplicativos editavel.

Descricao
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3. Qual é o nivel de risco?

3 - Qual € o nivel de
nisco?

9%
o Gualéonivelderisco? |

Responsavel pela execugao Servidor(a) Unidade Demandante.

Objetivo Verificar se o nivel de risco identificado é BAIXO, MEDIO, ALTO ou EXTREMO.
Dependendo do nivel de risco identificado, as atividades a serem realizadas
seguirdao caminhos diferentes.

Descricao

RISCO MEDIO OU BAIXO

4, Realizar tratamento dos riscos médios e baixos

4 - Realizar
tratamento dos

riscos medios €
baixos

Responsavel pela execugao Servidor(a) da Unidade Demandante.

Tratar os riscos identificados, mediante o estabelecimento de agGes preventivas e

Objetivo
! contingenciais, para reduzir a probabilidade, o impacto, ou ambos.

O(a) Servidor (a) da Unidade Demandante devera:
e |dentificar a¢Ges preventivas (agGes implementadas antes da ocorréncia
do risco que possam mitiga-lo);
e Identificar agGes contingenciais (a¢0es a serem implementadas apds a

Descricao ocorréncia do risco, mas que possam reduzir o seu impacto);

e Preencher os campos pertinentes na planilha, descrevendo as agdes
preventivas e contingenciais;
e Submeter a chefia imediata para revisao.

O “Mapa de Riscos da Contratacdo” pode ser encaminhado pelo servidor(a) a
. chefia imediata via e-mail, mediante disponibilizagdo do arquivo, na pasta da rede
Sistemas/Ferramentas/ . . . . L
da se¢do, em seu respectivo drive, SEl ou outro meio estabelecido internamente
pela se¢do, dependendo do tipo de documento escolhido na atividade n2 2 e de

como a tramitagao foi definida dentro da unidade.

Aplicativos
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5. Revisar o Mapa de Riscos

5 - Revisar o
mapa de rscos

Responsavel pela execugao

Chefia da Unidade Demandante.

Objetivo

Revisar o mapa de riscos da contratacdo (chefia da unidade demandante).

Descrigcao

Verificar se o nivel de risco identificado pelo servidor esta correto e se as a¢des
implementadas sdo suficientes para mitigar o risco, ou se é necessario prever
novas agoes.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

Esta é uma atividade de analise do documento gerado na atividade n2 04, de modo
que o sistema utilizado dependera do que foi definido anteriormente.

6. Encaminhar o processo para revisdo da Coordenadoria

Responsavel pela execugao

& - Encarinhar o
Processo para

revisdo da
Coordenadoria

Chefia da Unidade Demandante.

Encaminhar o processo a Coordenadoria da unidade para a revisao do processo e

QojStie do Mapa de Riscos
Se o Mapa de Riscos da Contratagdo estiver em termos, a Chefia da Unidade
Demandante devera:
e Elaborar um documento SEI do “tipo” “despacho”, direcionado a
- Coordenadoria, descrevendo sua andlise e propondo a continuidade do
Descrigao

processo;
e Encaminhar o processo via SEl a Coordenadoria da unidade Demandante
propondo a continuidade do processo licitatério.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI
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7. Receber o processo e encaminhar a Secretaria

Responsavel pela execugao

T - Receber
proCesso e

encaminhar &
Secretaria

Coordenadoria da Unidade Demandante.

Revisar o processo, o mapa de riscos e encaminhar a secretaria da unidade

QuISHrC demandante.
A Coordenadoria da Unidade Demandante devera:
e Revisar o processo e decidir se estd de acordo com seus termos;
e Elaborar um documento SEI do “tipo” “despacho”, direcionado a
- Secretdria da Unidade Demandante, descrevendo sua andlise e propondo
Descrigao

a continuidade do processo;
e Encaminhar o processo via SEl a Secretaria da Unidade Demandante.
Obs.: Caso a Coordenadoria queira solicitar algum ajuste, deve retornar o processo
SEl a Unidade Demandante, podendo fazer a solicitacdo por outro meio.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI

8. Receber o processo e encaminhar a SAM

Responsavel pela execugdo

& - Receber
processo e

encaminhar a
SAM

Secretaria da Unidade Demandante

Objetivo

Revisar o processo e encaminhar a Secretaria de Administracdo de Material (SAM)

Descricao

A Secretaria da Unidade Demandante devera:
e Revisar o processo e 0 mapa de riscos;
e Elaborar um documento SEI do “tipo” “despacho”, propondo a SAM a
continuidade do processo licitatério;
e Encaminhar o processo via SEl a SAM.
Obs.: Caso a Secretaria queira solicitar algum ajuste, deve retornar o processo SE|
a Unidade Demandante, podendo fazer a solicitagdo por outro meio.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI
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9. Receber o processo e dar continuidade

9 - Receber o
processo e dar

continuidade

Responsavel pela execugdo

Secretaria de Administragdo de Materiais (SAM)

Objetivo

Processar a aquisicdo/contratacdo pela SAM.

Descricao

A SAM deve receber o pedido de licitacdo com o mapa de Riscos da Contratacao
para a continuidade do processo licitatdrio.

A partir desta atividade, o processo segue os tramites processuais estabelecidos
pela SAM.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI

RISCO ALTO OU EXTREMO

10. Realizar tratamento dos riscos altos e extremos

Responsavel pela execugao

10 - Realizar
tratamento dos

riscos altos e
extremaos

Servidor(a) da Unidade Demandante.

Tratar os riscos identificados, mediante o estabelecimento de agdes preventivas e

Objetivo . . . , . o
contingenciais, para reduzir o nivel ao risco aceitavel.
Se o nivel de risco identificado for ALTO ou EXTREMO, o (a) Servidor da Unidade
Demandante devera:
e Identificar acGes preventivas (a¢Ges implementadas antes da ocorréncia
do risco que possam mitiga-lo);
Descrigao

e |dentificar agBes contingenciais (agdes a serem implementadas apds a
ocorréncia do risco, mas que possam reduzir o seu impacto);

e Preencher os campo pertinentes na planilha, descrevendo as agdes
preventivas e contingenciais.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

Arquivo em Word, Excel, documento interno do SEl ou qualquer outro documento
editavel.

MANUAL DE GESTAO DE RISCOS DAS CONTRATACOES - V.1



Tribunal

Regional

Eleitoral
‘-'\'I' de Sdo Paulc

11. Estabelecer o nivel de risco residual

Responsavel pela execugdo

11 - Estabelecer
a nivel de risco

residual

Servidor(a) da Unidade Demandante.

Objetivo

Analise da probabilidade e impacto residual.

Descrigao

O (a) Servidor (a) da Unidade Demandante devera:
e Preencher os campos pertinentes na planilha, estabelecendo o nivel de risco
residual;
e Submeter o processo a Chefia Imediata da Unidade para revisao.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

O “Mapa de Riscos da Contratagdo” pode ser encaminhado pelo servidor(a) a chefia
imediata via e-mail, mediante disponibilizacdo do arquivo, na pasta da rede da
secdo, em seu respectivo drive, SEl ou outro meio estabelecido internamente pela
secdo, dependendo do “tipo” de documento escolhido na atividade n? 10 e de como
a tramitacdo foi definida dentro da unidade.

12. Revisar o Mapa de Riscos

Responsavel pela

12 - Revisar o

mapa de riscos

Chefia da Unidade Demandante.

execugao
Objetivo Revisar o mapa de riscos da contratagao (chefia da unidade demandante).
A Chefia da Unidade Demandante devera:
e Revisar todo o Mapa de Riscos para verificar se os riscos previstos realmente sdo
- altos e/ou extremos;
Descrigao

e Verificar se as acOes previstas sdo capazes de reduzir o nivel de risco dentro do
aceitavel;
e Verificar se existem novas agdes que possam ser implementadas.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

Esta é uma atividade de andlise do documento gerado na atividade n2 10, de modo que
o sistema utilizado dependera do que foi definido anteriormente.
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13. Qual é o nivel de risco residual?

13 - Qual € o nivel
de risco residual?

<
~ qualéonivelderiscoresidual?

Responsavel pela execu¢do | Chefia da Unidade Demandante
i Analisar o risco residual e dar continuidade ao processo ou implementar novas
Objetivo ~
acoes
e Seonivel do risco residual diminuir para MEDIO ou BAIXO, o fluxo retornara
- para as atividades n? de 0 em diante;
Descrigao , ! . .
e Se o nivel do risco residual permanecer ALTO ou EXTREMO, o fluxo seguira
para as atividades de n? 14 em diante.
14. Implementar novas agdes

14 -
Implementar

novas agies
(chefia)

Responsavel pela execu¢do | Chefia da Unidade Demandante

Implementar novas agdes preventivas e contingenciais para possibilitar a redugdo
do nivel de risco dentro do aceitavel (MEDIO ou BAIXO).

Apos a revisdo do Mapa de Riscos da Contratagdo, caso o(s) risco(s) residual(is)
permanega(m) de nivel ALTO ou EXTREMO, a chefia da Unidade Demandante devera
Descrigao tentar implementar novas agdes preventivas e contingenciais para mitigar o risco,
de forma que o risco residual permaneca de nivel MEDIO ou BAIXO, preenchendo
0s campos pertinentes na planilha.

Objetivo

Sistemas/Ferramentas/

. L. Seguir o tipo de documento escolhido na atividade n2 10.
Aplicativos

MANUAL DE GESTAO DE RISCOS DAS CONTRATACOES - V.1



Tribunal

Regional

Eleitoral
P de Sdo Paul

”
15. O risco permanece Alto ou Extremo?

15 - Qrisco
permanece Alto ocu
Extremao¥

O
~ Oriscopermanece Alto ou Extremo?

Responsavel pela execu¢do | Chefia da Unidade Demandante
. . Analisar se o risco permanece ALTO ou EXTREMO apds as novas acles
Objetivo .
implementadas.
e Se permanecer MEDIO ou ALTO, o fluxo seguira para as atividades de n2 0
. em diante.
Descri¢ao , | .
e Se o nivel de risco permanecer ALTO ou EXTREMO, o fluxo seguira para as
atividades de n? 10 em diante.
16. Encaminhar o processo para revisdo da Coordenadoria

16 - Encaminhar
O Processo para

revisdo da
Coordenadoria

Responsavel pela execugdo | Chefia da Unidade Demandante
Objetivo Encaminhar o processo a Coordenadoria da Unidade Demandante para revisao.
Se mesmo apds a implementagdo de novas agdes preventivas e contingenciais o
nivel de risco permanecer ALTO ou EXTREMO, a Chefia da Unidade Demandante
deverad:
e Elaborar um documento SElI do “tipo” “despacho”, direcionado a
Coordenadoria da Unidade Demandante, descrevendo sua andlise e
Descricao justificativa para continuidade do processo;
e Encaminhar o processo via SEl a Coordenadoria da Unidade Demandante
para segunda revisao do Mapa de Riscos da Contratagdo.
Obs.: Neste momento, considerando que o tratamento para riscos ALTOS e riscos
EXTREMOS precisam ficar registrados, o mapa de riscos necessariamente precisa ser
juntado ao SEI como “documento externo” ou “documento do préprio SEI”.

Sistemas/Ferramentas/

— El
Aplicativos >
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17. Revisar o Mapa de Riscos da Contratacao

17 - Revisar o
Mapa de Riscos

da Contratacdo

Responsavel pela execugao Coordenadoria da Unidade Demandante.
Objetivo Revisar o Mapa de Risco da Contratacgao.
A Coordenadoria devera realizar uma segunda revisdo do Mapa de Riscos da
Contratagdo conforme segue:
e Verificar se os niveis dos riscos identificados estdo corretos;

Descrigao e Verificar se as a¢des preventivas e contingenciais estdo adequadas e
suficientes para mitigar os riscos dentro do aceitavel (MEDIO ou
BAIXO);
e Verificar se existem novas acGes que possam ser implementadas.
Sistemas/Ferramentas/ Esta é uma atividade de andlise do documento gerado na atividade n2 10, de
Aplicativos modo que o sistema utilizado dependera do que foi definido anteriormente.
18. O risco permanece Alto ou Extremo?
18 - Orrisco
pemanece Alto ou
Extremo?

9

Responfavel pela Coordenadoria da Unidade Demandante.
execug¢ao
Objetivo Analisar se o risco permanece ALTO ou EXTREMO apds as a¢des implementadas.
e Se o nivel de risco permanecer ALTO ou EXTREMO, o fluxo seguird para as
- atividades de n2 21 em diante;
Descricao : . L
e Se permanecer MEDIO ou ALTO, o fluxo seguird para as atividades de n? 19 e
em diante;
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RISCO MEDIO OU BAIXO

19. Encaminhar a Secretaria para continuidade

19 - Encaminhar
& Secretaria

para
continuidade

Responsavel pela execu¢do | Coordenadoria da Unidade Demandante
Objetivo Revisar o processo e encaminhar a Secretaria da Unidade Demandante.
A Coordenadoria da Unidade Demandante devera:
e Elaborar um documento SEl do “tipo” “despacho”, direcionado a Secretaria
Descrigao da Unidade Demandante, descrevendo sua andlise e propondo a
continuidade do processo;
e Encaminhar o processo via SEl a Secretaria da Unidade Demandante.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI

20. Receber o processo e encaminhar a SAM

20 - Receber
proCesso e

encaminhar &
SAM

Responsavel pela execu¢do | Secretaria da Unidade Demandante

Objetivo Revisar o processo e encaminhar a SAM

Ao receber o processo, a Secretaria da Unidade Demandante devera:
e Revisar o processo e o mapa de riscos;

.~ e Elaborar um documento SEl do “tipo” “despacho”, propondo a Secretaria de

Descrigao . o .. . s

Administracdo de Materiais (SAM) a continuidade do processo licitatério;

e Encaminhar o processo via SEl a SAM, que a partir do recebimento, seguird

as atividades do n2 9 e em diante.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI
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RISCO ALTO OU EXTREMO

21. Encaminhar a Secretaria para analise

21- Encaminhar
3 secretaria para

anélise

Responsavel pela

Coordenadoria da Unidade Demandante.

execucao

Objetivo Encaminhar o processo a Secretaria da Unidade Demandante para andlise.
Se o nivel de risco permanecer Alto ou Extremo, a Coordenadoria da Unidade
Demandante devera:

Descrigao e Elaborar um documento SEl do “tipo” “despacho” propondo a Secretaria da

Unidade Demandante nova anadlise do Mapa de Riscos;
e Encaminhar o processo via SEl a Secretaria da Unidade Demandante.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI

22. Realizar analise de admissibilidade

22 - Realizar
anélise de

admissibilidade

Responsavel pela

Secretaria da Unidade Demandante

execucao
Objetivo Analisar os riscos de nivel Alto e Extremo

- A Secretaria da Unidade Demandante deverd analisar o Mapa de Riscos da
Descrigao

Contratagdo para verificar se os riscos apontados e as a¢des previstas estao corretas.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI
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23. O risco acima do aceitavel sera suportado pelo TRE-SP

23 - O risco acima do
aceitavel sera suportado
pelo TRE-SPY

Se a decisdao for pela ndo aceitacdo do risco ALTO ou EXTREMO, a
Secretdria da Unidade demandante devera:
e Elaborar um documento SEl do “tipo” “despacho”, informando os

24 éi?ei;'jm motivos para arquivamento do processo licitatério ou prevendo
NAO (e indicagdes de ajustes ou propostas de adaptagdes para realizagdo

de novo pedido da mesma contratacao

e Encaminhar o processo via SEl a Coordenadoria da Unidade
Demandante para ciéncia da prépria coordenadoria e da Unidade
Demandante. Esta ultima deve tomar ciéncia das informacgdes e
concluir o processo.

Caso a decisao for pela aceitacdo do risco ALTO ou EXTREMO, a Secretaria

da Unidade Demandante devera:

e Em caso de risco ALTO: Elaborar um documento SEl do “tipo”
“despacho”, direcionado a SAM, justificando o motivo por qual

35 . Justificar o entende que o processo deve prosseguir;

SIM maotvo e Em caso de risco EXTREMO: Elaborar um documento SEI do “tipo”
“despacho”, direcionado ao Comité Executivo das Contrata¢des
(CEC), justificando o motivo por qual entende que o processo
deve prosseguir;

e Em ambas situagdes, o processos deve ser encaminhado via SEl a
SAM, considerando que o CEC ndo possui unidade SEI prépria.

Sistemas/Ferramentas/

E
Aplicativos SEl
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26. O risco residual é ALTO ou EXTREMO?

26 - O risco
residual € Alto ou
Extremo?

O

27 - Encaminhar

Se o risco residual for ALTO, a Secretaria da Unidade Demandante devera
encaminhar o pedido de licitagdo junto com o Mapa de Risco da
Contratacdo a SAM, propondo a continuidade do processo licitatério,

CEC

ALTO 0 processo & seguindo, na SAM, o fluxo das atividades de n2 9 em diante.
SAM
e Se o risco residual for EXTREMO, a Secretaria da unidade
Demandante deverd encaminhar o pedido de licitagdo junto com
28 - Encaminhar o Mapa de Risco ao CEC, enviando o processo via SEl a8 SAM,
EXTREMO R considerando que o CEC nao possui unidade SEI prépria.

e A SAM deve incluir o processo na pauta da prdoxima reunido
ordinaria do CEC, ou convocar uma reunido extraordinaria, se a
contratacdo for urgente.

Sistemas/Ferramentas/ SEI
Aplicativos
29. Realizar analise de admissibilidade

29 - Realizar
anglize de

admissibilidade

Responsavel pela

Comité Executivo das Contratagdes (CEC).

execucao
Objetivo Analisar o risco de nivel EXTREMO.
O Comité Executivo das Contratacdes (CEC) fara a analise de admissibilidade do risco
. de nivel EXTREMO identificado e verificara a possibilidade de implementar novas
Descrigao

acOes para tratamento do(s) risco(s) EXTREMO(s) indicado(s)
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Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

Essa é uma atividade de discussdo dos membros do CEC, devendo a reunido ser
reduzida a termo em Ata para registro das decisdes, seguindo o que usualmente for
determinado pelo comité.

30. O CEC identificou acdes capazes de diminuir o nivel extremo de risco?

30 - O CEC identificou agdes
capazes de diminuir o nivel
extremo de risco?

O

Responsavel pela execugao

31 - Encaminhar

a0 CGGC

Comité Executivo das Contratag¢des (CEC).

Encaminhar o processo ao CGGC para realizacdo de analise de admissibilidade do

Objetivo fisco EXTREMO.
Caso nao seja possivel implementar novas a¢des, o CEC devera:
e Elaborar documento SEl do “tipo” “despacho” solicitando andlise do
processo e Mapa de Riscos pelo Comité de Governanga e Gestdao das
Contratagdes (CGGC);
e Encaminhar o processo ao CGGC via SEl a SAM, considerando que o CGGC
Descrigcao

nao possui unidade SEl propria;
e A SAM deve incluir o processo na pauta da préxima reunido ordindria do
CGGC, ou convocar uma reunido extraordinadria, se a contratagao for

urgente.
Sistemas/Ferramentas/
. .. SEI
Aplicativos
32. Realizar andlise de admissibilidade

32 - Realizar
analise de

admissibilidade

Responsavel pela execugdo

Comité de Governanga e Gestao das ContratagGes

Objetivo

Analise de admissibilidade do risco EXTREMO pelo CGGC.
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Descri¢ao

O Comité de Governanca e Gestdo das Contrata¢des (CGGC) fard a andlise de
admissibilidade do risco de nivel EXTREMO identificado.

Sistemas/Ferramentas/

Aplicativos

Essa é uma atividade de discussdo dos membros do CGGC, devendo a reunidao
ser reduzida a termo em Ata para registro das decisdes, seguindo o que
usualmente for determinado pelo comité.

33.

O risco acima do aceitavel sera suportado pelo TRE-SP?

33 - O risco acima do
aceitdvel sera suportado
pelo TRE-5P7

Se o risco EXTREMO nado for aceito, o CGGC deverd arquivar o processo,
procedendo da seguinte forma:

e Elaborar um documento SEI do “tipo” “despacho”, informando
os motivos para arquivamento do processo licitatério ou

~ 34 - Arquivar o R . X .
NAO orocesso prevendo indicacdes de ajustes ou propostas de adaptacdes
licitatario para realizacdo de novo pedido da mesma contratacdo para
devolucdo a Secretaria da Unidade Demandante;
e Encaminhar o processo a SAM, que deverd encaminhd-lo a
Secretaria da Unidade Demandante para ciéncia;
e A Secretaria da Unidade Demandante deve dar sua prépria
ciéncia, enviar a Coordenadoria da Unidade Demandante, a
Unidade Demandante, que apds ciéncia deverd concluir o
processo.
Se o risco EXTREMO for aceito, o CGGC devera elaborar um documento
SEl do “tipo” “despacho”, justificando sua decisdo acerca da aceitagdo
35 - Decidir e do risco.
Jjustificar acerca
SIM

da aceitacio do
risco

Sistemas/Ferramentas/ Aplicativos SEI
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36. Encaminhar o processo a SAM

36 - Encaminhar
0 processo &
SAR

Responsavel pela execugao Comité de Governanca e Gestdo das Contratagdes

Objetivo Encaminhar processo a SAM para continuidade da licitagao.

O Comité de Governanga e Gestdao das Contratacdes (CGGC), apds decisdo
acerca da aceitacdo do risco EXTREMO, devera encaminhar o processo via SEl a

Descri¢ao SAM para a continuidade da licitacdo, seguindo o fluxo de atividades de n2 9
em diante.
Sistemas/Ferramentas/
.. SEI.
Aplicativos
37. Implementar novas agdes preventivas ou contingenciais
e SIM

37 - Impl. novas

agles preven, ou
contingenciais

Responsavel pela execugao Comité Executivo das Contratag¢des (CEC).

Objetivo Implementar novas a¢des para mitigacdo do risco EXTREMO.

O Comité Executivo das Contratacdes (CEC) para implementar novas acGes
preventivas e contingenciais para possibilitar a mitigacdo do risco EXTREMO
identificado devera:

e Juntar nova planilha para incluir suas ag¢des;

e Preencher os campos pertinentes da planilha;

e Encaminhar o processo via SEl a Secretaria da Unidade Demandante.
Arquivo em Word, Excel, documento interno do SEl ou qualquer outro
documento editavel.

Encaminhamento via SEI

Descrigao

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos
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38. Encaminhar para ciéncia da Coordenadoria Demandante

38 - Encaminhar

p/ ciéncia da
Coordenadoria
Demandante
Responsavel pela execugao Secretaria da Unidade Demandante.
Objetivo Encaminhar o processo a Coordenadoria da Unidade Demandante.

A Secretaria da Unidade Demandante devera encaminhar o processo via SEl a

Descrica
escrigao Coordenadoria da Unidade Demandante para ciéncia.
Sistemas/Ferramentas/
. SEI
Aplicativos
39. Encaminhar para ciéncia da Unidade Demandante
359 - Encaminhar
pf ciéncia da
Unidade
Demandante
Responsavel pela execugao Coordenadoria da Unidade Demandante.
Objetivo Encaminhar o processo a Unidade Demandante.
- A Coordenadoria da Unidade Demandante devera encaminhar o processo via
Descrigao

SEl a Unidade Demandante para ciéncia e eventual manifestacao.

Sistemas/Ferramentas/

Aplicativos SEl
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40. Tomar ciéncia das novas agdes

40 - Tomar
ciéncia novas

aCies

Responsavel pela execugao Unidade Demandante.
Objetivo Tomar ciéncia das a¢ées implementadas pelo CEC.
Descrigao A Unidade Demandante devera tomar ciéncia das acdes implementadas pelo CEC.
Sistemas/Ferramentas/
.. SEI
Aplicativos
41. Estd de acordo com as agOes implementadas?

41 - Estd de acordo
com as agdes
implemnerntadas?

<O
~ Estadeacordocomasagdesimplementadas?

Responsavel pela execugao Unidade Demandante.
Objetivo Manifestar sobre as a¢cdes implementadas pelo CEC.
Se a Unidade Demandante estiver de acordo com as a¢Oes implementadas pelo
CEC devera:
e Encaminhar o Mapa de Riscos da Contratagdo a Coordenadoria da
Descrigao Unidade Demandante para o processamento da licitagdo, seguindo o

fluxo de atividades de n2 0 em diante.
e Se a Unidade Demandante ndo estiver de acordo, o fluxo seguira para as
atividades de n? 42 em diante.

Sistemas/Ferramentas/

Aplicativos SEl
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42. Encaminhar a Coordenadoria

42 - Encaminhar

& Coordenadoria

Responsavel pela execugao Unidade Demandante.
Encaminhar o processo a Coordenadoria da Unidade Demandante em caso de ndo

QuISHrC concordar com as agdes sugeridas pelo CEC.
Caso a Unidade Demandante ndo concorde com as ac¢des sugeridas pelo CEC
deverad:
e Elaborar um documento SEI do “tipo” “despacho”, informando a
- Coordenadoria as razdes pelas quais ndo concorda com tais agdes,
Descrigao

propondo a continuidade do processo licitatério sem a implementagao
dessas agdes;

e Encaminhar o processo via SEl a Coordenadoria da Unidade Demandante
para continuidade da licitagao.

Sistemas/Ferramentas/

E
Aplicativos SEl

43, Encaminhar a Secretaria

43 - Encaminhar

3 Secretaria

Responsavel pela execugao Coordenadoria da Unidade Demandante.
Objetivo Encaminhar o processo a Secretaria da Unidade Demandante
Caso a Coordenadoria concorde com a decisdo da unidade, devera:

e Elaborar um documento SEl do “tipo” “despacho”, solicitando a Secretaria

da Unidade Demandante submeter o processo ao CGGC para decisdo;

e Encaminhar o processo a Secretaria da Unidade Demandante para
Descrigao continuidade da licitacdo.
Obs.: Caso a Coordenadoria concorde ndo com a manifestacdo da Unidade
Demandante, deverd laborar um documento SElI do “tipo” “despacho”,
restituindo o processo a unidade com as orientagGes que julgar pertinentes.

Sistemas/Ferramentas/

— El
Aplicativos >
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44, Encaminhar a SAM para decisdo pelo CGGC

Responsavel pela execugao

44 - Encaminhar
& SAM para

decisdo pelo
CGGC

Secretaria da Unidade Demandante.

Objetivo

Encaminhar o processo a SAM para decisao

Descricao

Caso a Secretaria da Unidade Demandante concorde com a decisdo da
unidade/coordenadoria, devera:
e Elaborar um documento SEl do “tipo” “despacho”, solicitando a SAM que
submeta o processo ao CGGC para decisdo;
e Encaminhar o processo ao CGGC, o enviando pelo SEI a SAM,
considerando que o CGGC ndo possui unidade SEI;
Obs.: Caso a Secretaria da Unidade Demandante ndao concorde com a
manifestacdo da unidade/coordenadoria, deverd laborar um documento SEI do
“tipo” “despacho” restituindo o processo a coordenadoria/unidade demandante
com as orientagdes que julgar pertinentes.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI

45, Encaminhar ao CGGC

Responsavel pela execugao

45 - Encaminhar

a0 CGGC

Secretaria de Administra¢do de Materiais (SAM)

Objetivo

Encaminhar o processo ao CGGC (Comité de Governanca e Gestao)

Descrigcao

A SAM deve incluir o processo na pauta da préxima reunido ordinaria do CGGC,
ou convocar uma reunidao extraordindria, se a contratagdo for urgente, seguindo
o fluxo das atividades de n2 32 em diante.

Sistemas/Ferramentas/
Aplicativos

SEI
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CONSIDERACOES FINAIS

O presente manual foi elaborado com a finalidade de auxiliar o demandante na tarefa
de elaboracdao do Mapa de Riscos da Contratagao. Por isso, em caso de duvidas ou sugestdes,
os canais de atendimento da Coordenadoria de Governanca e Gestdao e da Secao de

Governanga sao os seguintes:

E-mail Coordenadoria: cogg@tre-sp.jus.br;

E-mail Secao: segov@tre-sp.jus.br;

e Ramais: 2759/2761/2762;

Sala 302, Prédio Brigadeiro.

Secretaria de Administracdo de Material
Coordenadoria de Governanga e Gestao
Secdo de Governanca

Q

TRE-SP
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