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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 28/2025

Versao: 01

Aprovacgao em: 03 de outubro de 2025.

Ato de Aprovacao: Decreto n°® 461/2025

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos.

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa regulamenta a analise e o gerenciamento de riscos
nos processos de contratacdo publica, em todas as suas modalidades, no ambito da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES, em conformidade com a Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, e demais normas aplicaveis.

Paragrafo Unico. As disposi¢ées desta Instrucdo Normativa sdo regras gerais que
aplicam-se a todos os processos de contratacbes, podendo sobrevir Instrucao
Normativa especifica para os Processos de obras e servigos de engenharia.

Art. 2°. Para os fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

| — Mapa de Riscos: documento que registra a identificagdo e avaliagdo dos riscos
capazes de comprometer a licitagcdo e a execucdo contratual, propondo controles e
agdes de prevencgao e mitigagao;

ll- Mapa de Risco geral: documento que registra a identificagédo e avaliagdo dos riscos
capazes de comprometer as licitagcdes e as execugdes contratuais de modo geral na
Administracdo do Municipio de Santa Teresa, propondo controles e acgbes de
prevengao e mitigagao.

lll- Mapa de Risco especifico: documento que registra a identificacdo e avaliagdo dos
riscos capazes de comprometer a licitagcdo e a execugao contratual, propondo controles
e acgOes de prevengdo e mitigacao, referente aos riscos da contratagdo especifica que
trata aquele processo, situado entre o ETP e 0 TR.

IV — Matriz de Riscos: instrumento que permite identificar situagdes futuras e incertas
que impactem o equilibrio econémico-financeiro do contrato, definindo as medidas de
resposta e a alocacao de responsabilidades entre as partes.

§1° O Mapa de Riscos sera elaborado na fase preparatoria, devendo ser juntado ao
processo apos a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar, podendo ser atualizado a
qualquer tempo.

§2° Em caso de processos em que seja dispensavel o ETP, caso o mapa de risco nao
seja também dispensado, devera este ser alocado apds o Termo de Referéncia.

§3° A Matriz de Riscos sera obrigatoria em:
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I — Obras e servigos de grande vulto, conforme art. 6°, XXII, da Lei n® 14.133/2021;

Il — Contratacbes por regimes de contratacao integrada e semi-integrada;

lll — em hipoteses de Parcerias Publico Privadas;

IV - Demais hipdteses definidas em ato complementar da Secretaria Municipal de
Planejamento e Assuntos Estratégicos.

§4° A Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de Planejamento e
Assuntos Estratégicos poderdo, mediante ato conjunto, estabelecer outras hipdteses
em que sera obrigatoria a elaboragdo da Matriz de Riscos.

CAPITULO II
DO MAPA DE RISCOS

Art. 3°. O Mapa de Riscos devera conter, minimamente:

| — Identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
planejamento da contratagdo, da selecdo do fornecedor e da gestdo e fiscalizagao
contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da
contratacao;

Il - Avaliagao dos riscos identificados, consistindo na mensuracdo da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

lll - Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agdes
para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - Para os riscos que persistirem apos o tratamento, definicdo das acbes de
contingéncia para 0 caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem;
V - A definicdo dos responsaveis pelas a¢des de tratamento dos riscos e das agdes de
contingéncia.

§1° A analise de riscos, sempre que possivel, deve levar em consideragao o histérico
de licitagcbes, inclusive as desertas, fracassadas ou frustradas, e contratagbes
anteriores com objeto semelhante, aferindo-se e sanando-se, de antemao, eventuais
questdes controversas, erros ou incongruéncias do procedimento.

§2° O nivel de detalhamento e de aprofundamento da analise dos riscos sera
proporcional a complexidade, relevancia e valor significativo do objeto da contratagao.

Art. 4° Podera ser elaborado Mapa de Riscos comuns para contratagdes de mesma
natureza, semelhanca ou afinidade.

§1° Serao analisados por natureza e semelhanga os seguintes processos:
| - Processos de contratacdo de servico de mao de obra exclusiva;
Il - Processos de contratagao de shows musicais, artisticos, eventos, feiras, e similares,

contabilizada toda a estrutura necessaria para ocorréncia dos eventos, tais como,
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sonorizagao, estrutura de palco, seguranga privada, limpeza e locagao de banheiros
quimicos;

lll - Aquisi¢des e Contratacbes comuns continuadas;

IV - Contratagdes relacionadas a tecnologia de informacgao.

Art. 5°. A elaboracao do Mapa de Riscos especifico sera facultativa ou dispensada nas
mesmas hipoteses em que dispensavel o ETP — Estudo Técnico Preliminar.

Paragrafo Unico. Quando nao for dispensavel o ETP, o Mapa de Riscos s6 podera ser
dispensado mediante justificativa formal, nos casos de contrata¢des de objetos de baixo
valor ou de baixa complexidade.

CAPITULO HlI
DO GERENCIAMENTO DE RISCOS

Art. 6°. Os 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal deverao adotar praticas de
gerenciamento de riscos, a fim de:

I — Assegurar a exceléncia e efetividade dos resultados das contratages;

Il — Prevenir inexecugdes contratuais e falhas de planejamento;

lll — Evitar sobrepreco, superfaturamento e danos ao erario;

IV — Reduzir vulnerabilidades a praticas ilicitas;

V — Garantir sustentabilidade ambiental, social e econbmica das contratacdes.

Paragrafo Unico. O descumprimento das obrigacdes previstas neste artigo sujeita o
agente publico responsavel as sancdes previstas na Lei n° 14.133/2021 e demais
normas aplicaveis.

Secao |
Dos Objetivos

Art. 7°. O gerenciamento de riscos tem por objetivos:

I — Aumentar a probabilidade de alcance dos objetivos estratégicos e operacionais
pretendidos por intermédio da adequada execugio contratual,

Il - Fomentar uma gestdo proativa em todas as etapas do processo da contratacédo,
desde o planejamento até a execugio;

lll — Identificar, avaliar e tratar riscos que possam comprometer a qualidade, a
economicidade, a regularidade e a conformidade dos procedimentos licitatérios e
contratuais;

IV — Facilitar a identificacdo de oportunidades e ameagas que possam afetar o
resultado das licitacbes e da execucao contratual;

V — Assegurar a conformidade legal e normativa dos processos de contratacdo, em
observancia a Lei n°® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis;

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.gov.br



Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizac¢ado Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris™”

VI — Aprimorar os mecanismos de governanga e de controle da contratagdo publica,
fortalecendo a transparéncia e a integridade administrativa;

VIl — Estabelecer bases confiaveis para a tomada de deciséo e para o planejamento
das contratagdes;

VIl - Alocar e utilizar de forma eficaz e eficiente os recursos destinados ao tratamento
dos riscos;

IX — Aumentar a capacidade de planejamento eficaz e eficiente das contratagdes por
meio do controle dos niveis de risco;

X — Prover opgdes de resposta adequadas as incertezas, representando as melhores
decisdes relacionadas com a exceléncia das licitagdes e das execugdes contratuais.

Secao Il
Das Linhas de Defesa

Art. 8°. As contratacdes publicas sujeitam-se as seguintes linhas de defesa:

| — Primeira linha: servidores das secretarias, agentes de contratagdo, centralizagdo de
compras, fiscais e gestores, que serdo responsaveis pela identificacao, avaliacao inicial
e mitigacao dos riscos no ambito de suas atividades;

Il — Segunda linha: unidade de assessoramento juridico e de gestdo setorial,
responsaveis por monitorar, orientar e propor melhorias aos processos de
gerenciamento de riscos;

lll — Terceira linha: Controladoria Geral do Municipio, responsavel pela supervisdo e
avaliagdo da efetividade do gerenciamento de riscos e dos controles internos adotados
pela Administragdo.

Secao lll
Da Metodologia

Art. 9°. O gerenciamento de riscos observara as seguintes etapas:

| — Identificacdo: levantamento dos eventos que possam comprometer a contratacdo;
Il — Avaliagdo: mensuragao da probabilidade e do impacto dos riscos identificados;
lll - Classificac&o: categorizagdo dos riscos em niveis (Baixo, Médio ou Alto);

IV — Tratamento: definigdo de medidas de resposta, mitigagdo e contingéncia;

V — Monitoramento: acompanhamento continuo e atualizacao periddica.

CAPITULO Il _
DA IDENTIFICAGAO

Art. 10. A fase de identificagdo consiste no levantamento sistematico dos eventos/riscos
que possam comprometer a regularidade, a economicidade ou a efetividade da
contratagao publica.
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§1° Na fase de identificagdo, deverao ser considerados, no minimo, os riscos gerais ja
mapeados conforme cartilha orientativa de analise de riscos nas contratacbes do
Municipio de Santa Teresa.

§2° Sempre que possivel, a identificagdo devera ser realizada com base em
experiéncias anteriores, estatisticas internas, consultas aos setores técnicos e histérico
de contratacdes similares.

§3° Os riscos ja mapeados pela analise de risco geral no &mbito do Municipio de Santa
Teresa/ES serdo revisados periodicamente, de forma a atualizar, incluir ou excluir
riscos, bem como aprimorar as medidas de mitigagdo, em conformidade com as
necessidades e experiéncias verificadas na execugcao das contratagdes publicas.

CAPITULO IV
DA AVALIAGAO E CLASSIFICACAO DE RISCOS

Art. 11. A avaliacio dos riscos devera considerar:

| — A Probabilidade de Ocorréncia, classificada em:

a) Muito Baixa: evento extraordinario, raro, com ocorréncia em até 10% das
contratagdes ocorridas no periodo 12 meses;

b) Baixa: evento casual e inesperado, com baixo histérico de ocorréncia, com
ocorréncia de 11% até 25% das contratagdes ocorridas no periodo de 12 meses;

c¢) Média: evento esperado, de frequéncia reduzida, e com histérico de ocorréncia
conhecido pela maioria dos gestores e operadores do processo, com ocorréncia de
26% até 50% das contratagdes ocorridas no periodo de 12 meses;

d) Alta: evento usual, com histérico de ocorréncia amplamente conhecido, com
ocorréncia de 51% até 75% das contrata¢des ocorridas no periodo de 12 meses;

e) Muito Alta: evento repetitivo e constante, com ocorréncia de 76% até 100% das
contratagdes ocorridas no periodo de 12 meses.

Il — O Impacto, classificado em:

a) Insignificante: impacto nulo ou insignificante nos objetivos;

b) Pouco Relevante: impacto minimo nos objetivos;

c) Relevante: impacto mediano nos objetivos, com possibilidade de recuperagdo no
caso de consequéncias negativas;

d) Muito Relevante: impacto significante nos objetivos, com possibilidade remota de
recuperagdo no caso de consequéncias negativas;

e) Extremo: impacto maximo nos objetivos, sem possibilidade de recuperacédo no caso
de consequéncias negativas.

§1° O critério objetivo da probabilidade de ocorréncia sera estabelecido com
fundamento no relatério das contratagdes dos ultimos 3 (trés) anos a ser elaborado pela
Secretaria Requisitante.
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Comentario - devera se pensar se sera a contratacdo como um todo, por item, e
levantamento do percentual dos ultimos 3 anos. Se a avaliagéo sera por categoria ou
objeto.

I - O relatério que fundamenta o critério objetivo devera ser atualizado a cada 12 (doze)
meses.

Il - A Secretaria Requisitante prestara a informacao do relatério anexo ao Documento
de Formalizagdo de Demanda.

§2° A combinagéo da probabilidade com o impacto resultara no nivel de risco atribuido
ao evento identificado, observada a seguinte sistematica:

| — Risco Baixo: quando a probabilidade e o impacto forem classificados nos niveis
iniciais (Muito Baixa/Baixa ou Insignificante/Pouco Relevante), ou quando apenas um
deles for médio e o outro for baixo;

Il - Risco Médio: quando a probabilidade e o impacto estiverem em nivel intermediario
(Médio/Relevante), ou quando um deles for alto e o outro baixo;

lll - Risco Alto: quando a probabilidade e o impacto forem classificados nos niveis mais
elevados (Alta/Muito Alta ou Muito Relevante/Extremo), ou quando um deles for
extremo e o outro, no minimo, médio.

§2° Para fins de registro no Mapa de Riscos, a classificacdo sera expressa em cores,
conforme o Anexo | desta Instrucdo Normativa, de modo a permitir a rapida
identificagéo visual dos riscos priorizados.

CAPITULO V
DO TRATAMENTO DOS RISCOS

Art. 12. O tratamento dos riscos consiste na definicdo de medidas destinadas a reduzir
a probabilidade de ocorréncia ou o impacto dos eventos identificados, bem como
estabelecer planos de contingéncia.

§1° O tratamento podera adotar as seguintes estratégias:

| — Prevencao: acdes que reduzem a chance de ocorréncia do risco, tais como:
capacitacédo, revisdo de requisitos, clareza do objeto, entre outros;

Il — Mitigagdo: medidas que limitam as consequéncias caso o evento se concretize, tais
como aplicagdo de garantias, penalidades, clausulas especificas, entre outras;

lll — Transferéncia/Compartilhamento: alocagao de riscos por meio de instrumentos
contratuais, seguros ou clausulas de matriz de riscos;

IV — Aceitacdo: manutencio do risco sem adocido de medidas adicionais, quando seu
impacto for residual ou o custo do tratamento for superior ao beneficio.

§2° O plano de tratamento devera contemplar, minimamente, a identificagdo das
causas, definicado das agdes corretivas preventivas e de contingéncia e o responsavel
pela execugao.
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CAPITULO VI )
DO MONITORAMENTO E ATUALIZAGAO

Art. 13. O monitoramento consiste no acompanhamento continuo dos riscos e das
medidas de tratamento implementadas, visando garantir sua efetividade.

§1° O monitoramento serd realizado durante todas as fases da contratacdo, em
especial nos seguintes momentos:

I — Ao término do Estudo Técnico Preliminar;

Il — Ao término do Termo de Referéncia, Anteprojeto ou Projeto Basico;

lll — Apds a elaboragao do Edital;

IV - Apds a fase de selecéo do fornecedor;

V — Durante a execugéao contratual, sempre que ocorrer evento relevante.

§2° O responsavel pelas agdes de prevencéao e contingéncia identificados na Analise de
Riscos devera atestar em cada fase elaborada ao final do documento, conforme
previsdo dos incisos | a V do §1° que atendeu as medidas de prevengao e
contingenciamento previamente definidas, sob pena de responsabilizagao.

§3° O responsavel pelo monitoramento devera registrar nos autos do processo no caso
de identificagdo de necessidade de eventuais mudangas ou inclusdo de novos riscos na
avaliagcdo dos riscos, propondo ajustes no plano de tratamento ou novos controles,
quando necessarios.

§4° Os resultados do monitoramento deverdo ser utilizados como insumo para o
planejamento de contratagbes futuras, alimentando o histérico de riscos da
Administracao.

Art. 14. Os riscos da analise de risco geral previamente mapeados no ambito do
Municipio de Santa Teresa/ES deverdo ser objeto de revisdo periddica, no minimo a
cada 6 (seis) meses, de forma a verificar sua pertinéncia, atualizar as medidas de
mitigagao e incluir novos riscos identificados no decorrer das contratagoes.

§1° A revisdo de que trata o caput sera realizada pela Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos através do Comité de Trabalho Multissetorial para
analisar, discutir e avaliar assuntos relativos a Lei Federal no 14.133/2021, em conjunto
com a Controladoria Geral do Municipio e Procuradoria Juridica, podendo contar com a
colaboracdo das secretarias demandantes.

§2° O resultado da revisdo devera ser registrado em relatério proprio, a ser publicado
como anexo da presente Instrucdo Normativa, com a republicagdo da IN com as
devidas alteragdes, se for o caso, no art. 10, servindo como instrumento de apoio ao
planejamento das futuras aquisigdes e contratacdes.
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Art. 15. Compete ao Comité de Trabalho Multissetorial para analisar, discutir e avaliar
assuntos relativos a Lei Federal no 14.133/2021, no ambito do gerenciamento de riscos
das contratagdes publicas:

I — Apresentar os principais riscos relacionados as aquisicdbes e contratagoes,
considerando as competéncias regimentais, a estrutura administrativa existente e as
atividades desempenhadas pelas unidades envolvidas ao longo do fluxo processual;

Il — Auxiliar os diversos atores do processo de contratacdo, em especial as areas
requisitantes e técnicas, na elaboragao de seus Mapas de Riscos, inclusive mediante a
disponibilizagdo de lista exemplificativa de riscos, contribuindo para mitigar ou evitar
erros e omissdes que possam resultar em contratagdes intempestivas ou desvantajosas
para a Administracao;

lll — Oferecer subsidios a Gestao para o exercicio de sua competéncia de governanca
das contratagdes, conforme previsto no paragrafo Unico do art. 11 da Lei Federal n°
14.133/2021, por meio da implementacédo de praticas continuas e permanentes de
gestao de riscos e de controles internos, que viabilizem a avaliagcéo, o direcionamento e
0 monitoramento das contratagdes.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16. Compete ao Setor de Licitacdo, a Secretaria Requisitante, a Secretaria de
Governo, a Procuradoria Juridica, ao Setor de Contratos e Convénios, a Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, a Central de Compras, a Unidade
Central de Controle Interno, a Secretaria Municipal de Planejamento, ao Setor de
Almoxarifado e ao Setor de Contabilidade:

l. Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;
Il. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugcdo Normativa, em todos os seus
termos.

Art. 17. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucado Normativa poderao
ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e na
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacgao
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n® 01/2013 (Norma das Normas), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 19. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracao de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao da
responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas;
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Art. 20. A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugao
Normativa estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais
sancoes legais.

Art. 21. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de Santa
Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrugao
Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem
como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Teresa/ES 03 de outubro de 2025.

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL
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Anexo |

MAPA DE RISCOS

A classificagéo do risco sera realizada a partir da combinacéo entre a probabilidade de
ocorréncia e o impacto do evento, conforme os parametros definidos no art. 11 desta
Instrucdo Normativa:
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Risco Baixo — ndo compromete si

Meédio

IMPACTO
IMPACTO / Insignificant Pouco Muito
PROBABILID g Relevante Extremo
e Relevante Relevante
ADE
Muito Baixa Baixo Baixo Baixo Médio Médio
P
R
(o) Baixa Baixo Baixo Médio Médio Alto
B
A
BI Média Baixo Médio Médio Alto Alto
LI
D
A Alta Médio Médio Alto Alto Alto
D
E
Muito Alta Médio Alto Alto Alto Alto
Baixo

gnificativamente o processo; recomenda-se apenas
0 monitoramento.

Risco Médio — pode comprometer os objetivos; exige medidas de prevengao e
controle proporcionais.

Risco Alto — compromete gravemente os objetivos; demanda prioridade no

Alto

tratamento, plano de contingéncia e acompanhamento continuo.
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Anexo Il
ANALISE DE RISCOS

Baixo

Causas

Consequéncias

Planejamento ( ) Gestao do Contrato ( ) Selegcado do Fornecedor

Etapa ()

Probabilidade MUITO BAIXA () BAIXA () MEDIA () ALTA () MUITO ALTA ()

INSIGNIFICANTE ( ) POUCO RELEVANTE () RELEVANTE ()

Impacto MUITO RELEVANTE () EXTREMO ()

Acao Preventiva

Responsavel

Acao de
contingéncia

Responsavel
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