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ANALISE DE RISCOS DA CONTRATACAO

A presente Andlise de Riscos identifica e avalia os eventos que podem comprometer o
planejamento, a contratacdo, a participagcdo dos servidores e o alcance dos resultados
pretendidos com a capacitacdo. Para cada risco, sdo estabelecidas medidas preventivas, acdes
de contingéncia e responséveis internos pelo acompanhamento.

O documento observa as orientagdes encaminhadas pelo setor Juridico e a abordagem
do Manual de Licitagbes e Contratos do TCU, segundo a qual o gerenciamento de riscos
acompanha o processo de contratacdo, com reavaliagdo dos eventos identificados e registro de
NOVOS riscos.

Este instrumento possui natureza gerencial. A indicacao de responsaveis refere-se a
execucao das medidas de prevencao e resposta pela Administracdo, sem estabelecer alocacéo
contratual de encargos entre Municipio e fornecedor.

A andlise considera a participacdo de seis servidores, para atendimento das Secretarias
de Financas e de Administracdo, do Gabinete e do setor de Engenharia, em capacitacdo

presencial fora do Municipio, com carga horaria minima de 16 horas.

2. METODOLOGIA DE AVALIACAO
Adota-se escala simplificada de probabilidade e impacto, proporcional as caracteristicas
da contratacéo. As classificagfes constituem avaliagdes qualitativas preliminares e deveréo ser

validadas pelas areas envolvidas.

Pontuacéo Probabilidade de ocorréncia Impacto sobre a contratacao

1 — Baixa | Ocorréncia pouco provavel nas Efeito limitado, corrigivel sem comprometer
condi¢des conhecidas. significativamente o custo, a participagdo ou o resultado.

2 — Média | Ocorréncia possivel, que exige Prejuizo parcial, retrabalho ou despesa adicional relevante,
acompanhamento. com possibilidade de recuperacao.

3 —Alta Ocorréncia provavel diante das Comprometimento relevante da regularidade, da participagédo
condicdes identificadas. ou dos resultados, ou perda financeira significativa.

O nivel do risco resulta da multiplicacdo da probabilidade pelo impacto: NR =P x |.

Resultado | Classificacéo Diretriz de tratamento

laZ2 Baixo Aplicar controles basicos e acompanhar.

3a4 Moderado Executar medidas preventivas e verificar sua eficacia antes da etapa afetada.

6a9 Alto Priorizar o tratamento e submeter eventual risco remanescente a deciséo
fundamentada da autoridade competente.

A pontuacdo apresentada no registro corresponde a avaliagcao inicial, sem presumir a
implementacdo das medidas propostas. O risco residual devera ser avaliado ap6s a
comprovacao dos controles.
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3. REGISTRO DOS RISCOS

P: probabilidade; I: impacto; NR: nivel do risco.

N° Etapa Evento de risco e principais Possiveis consequéncias NR
causas

RO1 | Planejamento Conteudo insuficiente para a Capacitacéo sem aplicacdo 6 — Alto
demanda, por avaliagdo baseada | suficiente as atividades de
apenas no titulo ou em contratos, financas,
programacao resumida. tributacdo e engenharia.

R0O2 | Planejamento Indicacéo inadequada dos Baixo aproveitamento, vagas 4—
participantes, sem vinculagdo as | ociosas e auséncia de Moderado
atribuicbes ou confirmacéo de representacao das areas
disponibilidade. prioritarias.

R0O3 | Planejamento Subestimacéo do custo global, | Insuficiéncia de recursos, 6 — Alto
por omisséo de diérias, necessidade de revisao do
transporte, deslocamentos locais | planejamento ou
ou despesas de motorista. inviabilidade da viagem.

RO4 | Planejamento e | Justificativa de preco Estimativa inadequada, 6 — Alto

selecdo insuficiente, por uso de fragilidade na instrucéo e
referéncias pouco comparaveis guestionamentos sobre o
ou sem comprovacao das preco.
condicdes anunciadas.

RO5 | Selecéo e Falhas na instrugcdo ou na Devolucéo do processo, 6 — Alto

formalizagdo fundamentacéo da forma de atraso e comprometimento
contratacdo, por documentagéo da regularidade da
incompleta ou justificativas contratagéo.
genéricas.

R06 | Formalizagao Perda das vagas ou das Atendimento incompleto da 6 — Alto
condi¢cB8es comerciais, por demanda, aumento do custo
demora na concluséo do ou necessidade de nova
processo ou auséncia de solucao.
confirmacéo da cortesia.

RO7 | Preparacao e Cancelamento, adiamento ou Frustragdo da capacitacéo, 6 — Alto

execucao mudanca relevante do evento, incompatibilidade com as
incluindo local, modalidade, agendas e despesas de
conteddo ou instrutor. viagem sem aproveitamento.

R08 | Preparacgéo e Impedimento, auséncia ou Desperdicio da inscri¢éo e 4—

participacédo frequéncia insuficiente de das despesas de viagem, Moderado
participante, por doencga, conflito | além de auséncia de
de agenda ou convocagédo para certificacéo.
atividades municipais.

R09 | Deslocamento Atraso ou impossibilidade de Perda de aulas, despesas 6 — Alto
chegada, por falha de transporte, | adicionais e
condic¢des da via ou programagdo | comprometimento da
sem margem de seguranca. frequéncia.

R10 | Execuc¢éo Entrega inferior a contratada, Prejuizo a aprendizagem e 6 — Alto
por reducgéo da carga horéria, atendimento parcial da
conteudo desatualizado, necessidade.
deficiéncia didatica ou falta de
recursos e acessibilidade.

R11 | Recebimento e | Pagamento ou ateste sem Pagamento indevido e 6 — Alto

pagamento comprovagdao suficiente, dificuldade de recuperagéo
inclusive diante de exigéncia de de valores por servigo ndo
pagamento antecipado nao prestado.
examinada previamente.

R12 | Encerramento N&o disponibilizacédo de Dificuldade de comprovacdo 4—
materiais, certificados ou da execucdo e limitagdo da Moderado
registros de participacao.
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4. MEDIDAS PREVENTIVAS E PLANOS DE CONTINGENCIA
Os responsaveis indicados abaixo sdo unidades ou func¢des internas propostas. A

A GENTE TRABALHA, A CIDADE AVANCA. ‘
consulta posterior ao
conteudo. -
R13 | Resultados N&o aplicagdo ou disseminacdo | Retorno institucional 212 |4—
dos conhecimentos, por reduzido e manutencéo das Moderado
auséncia de acompanhamento dificuldades que motivaram a |
apos o0 curso. capacitacéo.
R14 | Organizagéo Prejuizo a continuidade dos Atraso em processos, 212 |4—
interna servic¢os, pelo afastamento medic¢des, pagamentos e Moderado ‘
simultaneo de servidores sem atendimento das unidades.
organizacdo das atividades. .
R15 | Participacéo Exposicao indevida de Divulgacgao inadequada de 1[(3|3— ‘
informag¢8es municipais, pelo informacgdes e prejuizo as Moderado ‘
uso de casos reais com dados pessoas ou ao Municipio.
pessoais ou documentos restritos.
R16 | Logistica e Consumo e geracgao de Aumento de custos e dos 2 | 1| 2—Baixo
participacédo residuos evitaveis, por viagens impactos ambientais da |
separadas desnecessarias, participacéo. ‘
impressdes excessivas e uso de
descartaveis. .

Administracdo devera identificar os agentes encarregados de cada acdo nos registros do

processo. ‘
Risco Medidas preventivas Acdes de contingéncia Responsaveis internos e ‘
momento de atuacdo .
RO1 Obter programa detalhado e Solicitar esclarecimentos; avaliar | Prevencéo: equipe de
submeté-lo as areas interessadas, | formagdo complementar para planejamento e representantes
verificando a cobertura dos temas lacunas pontuais ou rever a das areas, antes da ‘
e a experiéncia dos instrutores. escolha se o conteddo essencial | contratagdo. Resposta: area
nao for atendido. requisitante e autoridade
competente. ‘
R0O2 Justificar a indicacgao dos seis Substituir participante, se Prevencéo e resposta:
servidores conforme suas permitido, ou redimensionar a chefias das unidades e area .
atribuigbes e confirmar agenda e demanda antes da formalizagdo. | requisitante, antes da
interesse institucional. confirmacdo das inscricdes. ‘
RO3 Elaborar meméria de célculo das Rever a logistica e as despesas; | Prevencdo: area requisitante, ‘
inscricoes, diarias e transporte, submeter eventual ajuste a Financas e setor de transporte.
incluindo motorista quando autorizacdo ou adiar a Resposta: autoridade
necessario, e verificar recursos participacédo se ndo houver competente, antes de assumir
disponiveis. recursos suficientes. despesas. ‘
R04 Juntar as fontes, registrar a data Complementar ou corrigir a Prevencéo e resposta: equipe
da pesquisa e analisar diferencas pesquisa e negociar as de planejamento e setor de .
de conteudo, beneficios e condicdes antes da concluséo contratac@es, antes da
condi¢des para grupos. da contratagéo. aprovacgéao do preco. ‘
Complementar a justificativa com —
documentos de precos praticados, Y
quando cabivel. )
R0O5 Conferir os documentos exigiveis, Sanear as pendéncias antes da | Prevencdo: setor de ‘
fundamentar a escolha e o formalizacéo; se o prazo se contratagBes, com apoio ‘
procedimento adotado e observar tornar insuficiente, reavaliar a técnico e juridico conforme
os controles e andlises aplicaveis. participacao. suas competéncias. Resposta: ‘
setor de contratagdes e |
autoridade competente. -
R06 Confirmar por escrito a Negociar manutencgéo das Prevencéo: area requisitante e
disponibilidade das seis vagas, condicdes ou atualizar a andlise | setor de contratacdes.
validade da proposta, cortesia e de custo e a solucdo, sem Resposta: autoridade j
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prazo para inscricdo; acompanhar
0 cronograma processual.

assumir automaticamente
despesa adicional.

competente, antes da
confirmacao definitiva.

RO7

Definir previamente as condi¢Ges
de alteracdo, cancelamento e
restituicdo; reconfirmar o evento
antes da viagem e coordenar 0s
prazos com a logistica.

Suspender despesas ainda
evitaveis; avaliar a nova
condicao; solicitar restituicdo ou
outra solugdo formalmente
autorizada, sem aceitar
automaticamente crédito para
evento futuro.

Prevencdo: setor de
contratagles e area
requisitante. Resposta: gestor,
setor de transporte, Financgas e
autoridade competente.

RO8

Confirmar afastamentos, orientar
sobre frequéncia e conhecer os
prazos para substituicdo ou
cancelamento.

Solicitar substituicdo em tempo
hébil; ajustar diarias e
transporte; registrar a ocorréncia
e avaliar recuperacao de valores
conforme as condicdes
aplicaveis.

Prevencdo: chefias e
participantes. Resposta: area
requisitante e gestor, assim
gque comunicado o
impedimento.

R09

Definir transporte e itinerario com
antecedéncia, prever margem de
chegada e verificar condi¢des do
veiculo e da viagem.

Acionar alternativa disponivel e
autorizada; comunicar o atraso;
reavaliar a continuidade da
viagem se a participacé@o perder
sua utilidade.

Prevencdo: setor de
transporte e area requisitante.
Resposta: responsavel pela
viagem e autoridade
competente.

R10

Registrar no TR as condic¢des
essenciais, conferir a programacao
e informar previamente
necessidades de acessibilidade.

Registrar as falhas, solicitar
correcdo imediata e avaliar as
providéncias de recebimento e
pagamento cabiveis.

Prevencéo: equipe de
planejamento. Resposta: fiscal
ou responsavel pelo
acompanhamento, com
informacg6es dos participantes,
durante o evento.

R11

Esclarecer a condigao de
pagamento antes de contratar;
examinar previamente eventual
antecipacao; conferir documento
fiscal, condi¢des e evidéncias de
execucéo.

Suspender o processamento da
parcela questionada para
andlise; exigir esclarecimentos
ou restituicdo, quando cabivel, e
submeter a ocorréncia as areas
competentes.

Prevencéo: setor de
contratac@es e Finangas.
Resposta: gestor, fiscal e
Financgas, com apoio juridico
guando necessario.

R12

Definir prazo e forma de entrega,
conferir os dados dos inscritos e
orientar o registro de frequéncia.

Solicitar emisséo, correcao ou
reenvio; registrar a pendéncia e
adotar as medidas de cobranca
e recebimento cabiveis.

Prevencéo e resposta:
responsavel pelo
acompanhamento e
participantes, durante o evento
€ no encerramento.

R13

Prever breve relatério e
compartilhamento interno;
identificar previamente dividas e
procedimentos que poderao ser
aperfeicoados.

Realizar reunido de devolutiva,
definir acdes de aplicacéo e
avaliar necessidade de
complemento de formacéao.

Prevencéo e resposta:
participantes e respectivas
chefias, com devolutiva
sugerida em até 30 dias apds o
curso.

R14

Organizar substitui¢des, distribuir
tarefas e antecipar providéncias
com prazo durante o afastamento.

Redistribuir demandas e acionar
substitutos, priorizando
atividades essenciais.

Prevencdo e resposta:
chefias das unidades, antes e
durante os afastamentos.

R15

Orientar os participantes a utilizar
situagdes hipotéticas ou
documentos anonimizados e a
preservar informagdes restritas.

Interromper a divulgacéo,
solicitar retirada do conteudo
quando possivel e comunicar a
unidade responsavel para
avaliar as providéncias.

Prevencédo: chefias e
participantes. Resposta:
chefias e unidade responsavel
pela protecédo das informacgdes.

R16

Priorizar transporte compartilhado,
material digital e reducéo de
descartaveis, quando viavel.

Ajustar os deslocamentos ainda
nao realizados e corrigir praticas
de consumo e descarte durante

a participacao.

Prevencéo e resposta: area
requisitante, setor de
transporte e participantes.

5. MONITORAMENTO E ATUALIZACAO

das unidades técnicas, financeiras e administrativas envolvidas. Na execug&o, 0s registros

A é&rea requisitante devera coordenar o acompanhamento deste mapa, com participacao

deverdo ser atualizados pelos responsaveis pelo acompanhamento da contratagéo.
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Para cada medida, deverdo ser registrados o agente responsavel, o prazo, a situacao de

implementacéo e a evidéncia correspondente. Apos sua aplicacdo, deverdo ser reavaliados a
probabilidade, o impacto e o nivel residual, sem presumir reducéo automéatica. A revisdo devera

ocorrer, especialmente:

. ao concluir o Termo de Referéncia e antes de formalizar a contratacéo;

. apos a confirmacdao das inscrigdes e das condi¢cdes comerciais;

. antes da realizacdo de despesas de viagem; ‘
. diante de alteragdo da programacéo, do preco, dos participantes ou da logistica;

. no recebimento do objeto e na avaliacdo dos resultados.

Riscos altos deverdo receber tratamento prioritario. Caso permanecam elevados, a
continuidade da etapa afetada dependera de decisédo fundamentada da autoridade competente,

considerando medidas adicionais e a conveniéncia de prosseguir.

6. CONCLUSAO

Os principais riscos identificados concentram-se na adequacédo do contetdo & demanda

multidisciplinar, na apuragéo do custo global, na regular instrugéo do processo, na confirmagéo
das vagas e na organizacdo da participacéo dos servidores.

Os eventos sdo passiveis de tratamento mediante controles proporcionais a contratacao,
especialmente conferéncia prévia do programa, confirmacdo das condicbes comerciais,
planejamento das despesas de viagem, organizacdo dos afastamentos e comprovacdo da
execucgao.

A andlise permite o prosseguimento do planejamento, condicionado a implementacéao

e verificagcdo das medidas preventivas, com prioridade para os riscos classificados como altos.
A aceitacdo dos riscos remanescentes devera considerar sua avaliacao atualizada e a deciséo
dos responsaveis competentes.

O documento devera permanecer integrado ao processo e ser atualizado ao longo da
contratacao, servindo de apoio a prevencao de perdas e ao alcance dos resultados institucionais
pretendidos.

Claudia - MT, em 14 de outubro de 2026.

Responsavel pela elaboracéo:
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Maria Aparecida Bueno
Assistente Administrativo/Diretor de Departamento.
Sec. Munic. De Administracéo
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