MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO

CAMPUS NOVA VENECIA

Rod. Miguel Curry Carneiro, 799 — Santa Luzia — 29830-000 — Nova Venécia — ES

UASG: 158422

MAPA DE RISCOS

CONTRATACAO DE SERVICOS CONTINUADO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

(Processo Administrativo n.° 23159.003157/2025-55)

Contratacdo do servigo continuado de Recep¢do com alocagcdo de mao de obra — 2 (duas)

Recepcionistas.

FASE: PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

RISCO: Auséncia de ato designatdrio da equipe de Planejamento de Contratacao

PROBABILIDADE: (X) Baixa ( ) Média ( )Alta

IMPACTO: (X ) Baixo ( ) Médio ( )Alto

DANO: Descumprimento de formalidade legal

ACAO PREVENTIVA: Adotar checklist dos procedimentos a serem adotados para o planejamento de contratagdo
RESPONSAVEL: Autoridade Competente/Diretoria de Administragdo e Planejamento

ACAO DE CONTINGENCIA: Providenciar o ato de designagdo formal da equipe de planejamento

RESPONSAVEL: Autoridade Competente

RISCO: Subdimensionar a demanda (servigos pertinentes a classe profissional) necessaria ao

atendimento
PROBABILIDADE: (X) Baixa ( ) Média ( )Alta
IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X)Alto
DANO: Contratagdo e execugdo deficiente do objeto
ACAO PREVENTIVA: Realizar levantamentos do servigo junto as coordenadorias responsaveis, fiscais e diretorias
RESPONSAVEL: Equipe de Planejamento

ACAO DE CONTINGENCIA:

Retornar os estudos preliminares para adequagdo, se detectado antes da licitagdo. Se
detectado durante o contrato, realizar aditivo no contrato desde que justificado

RESPONSAVEL:

Diretoria de Administrag¢do e Planejamento/Fiscalizagdo/Coordenadoria de Gestdo de
Contratos

RISCO: Falha na elaboragao do termo de referéncia

PROBABILIDADE: () Baixa (X) Média ()Alta
IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X)Alto
DANO: Licitagdo fracassada, deserta ou contratagdo deficiente, gastos com processo licitatério

ineficiente.

AGAO PREVENTIVA:

Elaborar o Termo de Referéncia com base nos estudos preliminares, gestdao de riscos e IN
SEGES/MPDG n2 05/2017

RESPONSAVEL:

Requisitante

ACAO DE CONTINGENCIA:

Revisdo do termo de referéncia com inclusdo e ou exclusdo de itens ausentes ou que
extrapolam a legislagdo

RESPONSAVEL:

Requisitante/Autoridade Competente
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RISCO: Auséncia de aprovagdo do termo de referéncia

PROBABILIDADE: (X) Baixa () Média () Alta

IMPACTO: ( X) Baixo () Médio ()Alto

DANO: Descumprimento de formalidade legal

ACAO PREVENTIVA: Adocdo de checklist em conformidade a Orientagdo Normativa SEGES n2 02/2016
RESPONSAVEL: Diretoria de Administracao e Planejamento

ACAO DE CONTINGENCIA: Encaminhar a autoridade competente o processo para aprovagdo do Termo de Referéncia.
RESPONSAVEL: Diretoria de Administragdo e Planejamento/Coordenadoria de Licitagdes e Compras

FASE: SELECAO DO FORNECEDOR

RISCO: Auséncia de designagdo formal da comissao de licitagao ou do pregoeiro

PROBABILIDADE: (X ) Baixa () Média ( ) Alta

IMPACTO: ( X) Baixo () Médio ()Alto

DANO: Descumprimento de formalidade legal

ACAO PREVENTIVA: Adogédo de checklist em conformidade a Orientagdo Normativa SEGES n2 02/2016
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Licitagdes e Compras

ACAO DE CONTINGENCIA: Providenciar o ato de designagao da equipe de pregdo.

RESPONSAVEL: Autoridade Competente

RISCO: Restricdo da competitividade

PROBABILIDADE: (X ) Baixa () Média ( )Alta
IMPACTO: () Baixo (X)) Médio ( )Alto
DANO: Impugnagao ao ato convocatério da licitagdo (Edital)

ACAO PREVENTIVA:

Submissdo do processo a analise da Procuradoria Juridica. Verificar a existéncia de clausulas
nulas e/ou restritivas no ato convocatdrio

RESPONSAVEL: Coordenadoria de Licitagdes e Compras
ACAO DE CONTINGENCIA: Readequacdo do edital com retirada de clausulas nulas e/ou restritivas
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Licitagdes e Compras/Pregoeiro

RISCO: Impugnacao do edital

PROBABILIDADE: (X )Baixa () Média ( )Alta
IMPACTO: ( ) Baixo ( X ) Médio ()Alto
DANO: Atraso ou anulagdo da licitagdo. Custos para a Administragao.

AGAO PREVENTIVA:

Submissdo do processo a analise da Procuradoria Juridica. Verificar a existéncia de clausulas
nulas e/ou restritivas.

RESPONSAVEL: Coordenadoria de Licitagbes e Compras
ACAO DE CONTINGENCIA: Readequacdo do edital com retirada de clausulas nulas e/ou restritivas
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Licitagdes e Compras/Pregoeiro
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RISCO: Auséncia de publicagao do edital

PROBABILIDADE: (X)) Baixa () Média ()Alta

IMPACTO: ( ) Baixo (X) Médio ()Alto

DANO: Anulagdo dos atos praticados

ACAO PREVENTIVA: Adogdo de checklist em conformidade a Orientagdo Normativa SEGES n2 02/2016
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Licitagdes e Compras/Pregoeiro

ACAO DE CONTINGENCIA:

Providenciar a publicagdo e reiniciar a contagem do prazo de apresentagdo da proposta

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Licitagdes e Compras/Pregoeiro

RISCO: Andlise inadequada das planilhas

PROBABILIDADE: (X ) Baixa () Média ( )Alta
IMPACTO: () Baixo ( X ) Médio ( ) Alto
DANO: Prejuizo ao erario

ACAO PREVENTIVA:

Designagdo de Equipe de Apoio ao Pregoeiro composta por profissional Contador e servidores
capacitados para a anélise

RESPONSAVEL:

Autoridade Competente

ACAO DE CONTINGENCIA:

Solicitar corregdo da planilha pela empresa licitante apds analise do Pregoeiro e Equipe
Técnica de Apoio ao Pregoeiro

RESPONSAVEL:

Pregoeiro/Equipe Técnica de Apoio ao Pregoeiro

RISCO: Habilitagdo Economico Financeira insuficiente

PROBABILIDADE: ( ) Baixa (X) Média ()Alta

IMPACTO: ( ) Baixo ( X ) Médio ()Alto

DANO: Atraso ou anulagdo da licitagdo. Custos para a Administragao

ACAO PREVENTIVA: Constar em edital documentagdo obrigatdria conforme IN SEGES/MPDG n2 05/2017
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Licitagdes e Compras/Pregoeiro

ACAO DE CONTINGENCIA:

Inabilitar empresa e negociar com préxima colocada no pregéo

RESPONSAVEL:

Pregoeiro/Equipe Técnica de Apoio ao Pregoeiro

RISCO: Recurso impetrado

PROBABILIDADE: () Baixa (X)) Média ( )Alta
IMPACTO: ( ) Baixo ( X ) Médio ()Alto
DANO: Atraso ou anulagdo da licitagdo. Custos para a Administragao

AGAO PREVENTIVA:

Constar em edital documentagdo obrigatdria conforme IN SEGES/MPDG n2 05/2017; Analise
de documentagdes durante fase de aceitagdo e habilitagdo do pregdo

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Licitagdes e Compras/Pregoeiro/Equipe de Apoio ao Pregoeiro

ACAO DE CONTINGENCIA:

Analise e decisdo ao recurso impetrado; encaminhar decisdo a autoridade competente; voltar
fase se necessario

RESPONSAVEL:

Pregoeiro/Autoridade Competente
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FASE: GESTAO DO CONTRATO

RISCO: Nomeacgao de servidores sem capacidade técnica para avaliar os servigos prestados

PROBABILIDADE: ( x) Baixa () Média ()Alta

IMPACTO: ( ) Baixo ( x) Médio () Alto

DANO: M3 prestagdo do servigo

ACAO PREVENTIVA: Promover capacitagdo dos fiscais/gestor do contrato.
RESPONSAVEL: Autoridade Competente

ACAO DE CONTINGENCIA: Substituir fiscais e capacitacdo continua
RESPONSAVEL: Autoridade Competente

RISCO: Nao aplicagao de penalidades a contratada

PROBABILIDADE: () Baixa (X ) Média ( )Alta
IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X) Alto
DANO: Possibilidade de continuagdo da ma prestagdo dos servigos

AGAO PREVENTIVA:

Acompanhamento da prestagdo de servigos pela Fiscalizagdo com apontamentos formais de
falhas e sugestdo de penalidades, caso necessario.

RESPONSAVEL: Fiscalizagdo/Coordenadoria de Gestdo de Contratos
ACAO DE CONTINGENCIA Capacitagdo continua de fiscais e Gestor dos contratos
RESPONSAVEL: Autoridade Competente

RISCO: Aplicacdo de penalidades desproporcionais a conduta do fornecedor

PROBABILIDADE: (x ) Baixa () Média ()Alta

IMPACTO: ( ) Baixo (x) Médio ()Alto

DANO: Excesso de rigor na aplicagdo de penalidade

ACAO PREVENTIVA: Aplicar penalidade em observancia ao grau de descumprimento do contrato pela contratada
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Gest3o de Contratos/Autoridade competente

ACAO DE CONTINGENCIA:

Apds a empresa exercer o direito a ampla defesa e contraditério, a penalidade podera ser
revista

RESPONSAVEL:

Autoridade Competente

RISCO: Execug¢ao em desacordo com o contrato.

PROBABILIDADE: (x ) Baixa () Média ()Alta
IMPACTO: ( ) Baixo (x ) Médio ()Alto
DANO: Prejuizo ao erario, responsabilizagdo subsididria da Administragdo; ndo prestagao dos servigos

como demandado

ACAO PREVENTIVA:

Capacitagdo de fiscais e gestores de contrato e realizar reunido prévia com a fiscalizacdo e a
empresa para definir as obriga¢des e condi¢bes para a prestagao dos servigos.

RESPONSAVEL: Comissédo de Fiscalizagdo/solicitante
ACAO DE CONTINGENCIA: Aplicar sang@es, Notificar e solicitar a resolugdo imediata.
RESPONSAVEL: Fiscalizagdo/Diretoria de Administracdo e Planejamento/Autoridade Competente
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RISCO: Inexecugao do contrato

PROBABILIDADE: ( x) Baixa () Média ()Alta
IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X)Alto
DANO: N3o prestagao dos servigos contratados

AGAO PREVENTIVA:

Constar no Termo de Referéncia todas as obrigagdes a serem cumpridas pela contratada e
possiveis penalidades, em caso de descumprimento. Acompanhamento efetivo durante a

prestagdo do servigo. Em caso ma prestagdo, notificar formalmente e solicitar a resolugdo
imediata.

RESPONSAVEL:

Equipe de Fiscalizagdo/Coordenadoria de Gestdo de Contratos

ACAO DE CONTINGENCIA:

Aplicagdo de penalidade para a empresa que descumprir o contrato; Rescisdo contratual;
Retorno do processo a Coordenadoria de LicitagGes e Compras para nova contratagao

RESPONSAVEL:

Equipe de Fiscalizagdo/Autoridade Competente/Coordenadoria de Gestdo de
Contratos/Diretoria de Administragdo e Planejamento

RISCO: Fiscalizagao inefetiva

PROBABILIDADE: ( x) Baixa () Média ()Alta
IMPACTO: () Baixo (x ) Médio ()Alto
DANO: Néo satisfagdo das necessidades do 6rgdo e dano ao erario

ACAO PREVENTIVA:

Indicar servidores com conhecimento técnico na area do objeto do contrato; Promover
capacitacdo dos fiscais/gestor do contrato.

RESPONSAVEL: Autoridade Competente
ACAO DE CONTINGENCIA: Substituir fiscal ndo capacitado para a fiscalizagdo do objeto contratado.
RESPONSAVEL: Autoridade Competente

RISCO: Auséncia de protocolo de comunicagdao formal entre as partes contratantes

PROBABILIDADE: ( x)Baixa ( ) Média ( )Alta
IMPACTO: ( ) Baixo ( x) Médio () Alto
DANO: Falha de comunicagdo entre as partes; auséncia de evidéncias das ocorréncias do contrato; ma

prestacao dos servicos demandados

AGAO PREVENTIVA:

Equipe de Planejamento/Requisitante definem protocolos de comunicagdo entre contratante
e contratada para a execugdo contratual

RESPONSAVEL: Equipe de Planejamento da Contratagdo/Solicitante
ACAO DE CONTINGENCIA: Definir protocolo de comunicagdo entre contratante e contratada para a execugdo contratual
RESPONSAVEL: Fiscalizagdo do contrato
RISCO: Nao manutengao das condigbes contratuais
PROBABILIDADE: ( x) Baixa () Média ()Alta
IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X) Alto
DANO: Rescisdo contratual

ACAO PREVENTIVA:

Equipe de Planejamento inclui cldusulas no Termo de referéncia/Contrato para: a)
manutencdo, durante toda a execugdo do contrato, de todas as condig¢Ges de habilitagdo e
qualificagdo exigidas na licitagdo; b) cldusula de penalidades para a ndo manutengdo das
condigdes habilitatorias

RESPONSAVEL:

Equipe de Planejamento da Contratagdo; Requisitante

ACAO DE CONTINGENCIA:

Notificar a empresa e caso ndo regularize, abrir processo de penalidade para rescisdao
contratual em observancia as disposi¢Oes legais e aplicagdo de penalidades. Providenciar nova
contratagao, podendo ser emergencial, caso necessario, ou convocar a proxima colocada na
licitagdo.

RESPONSAVEL:

Fiscalizagdo do contrato/Diretoria de Administra¢do e Planejamento/Autoridade Competente
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RISCO: Nao assinatura do contrato

PROBABILIDADE: ( X') Baixa () Média ()Alta
IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X)Alto
DANO: Atraso na contratagdo dos servigos; Custos para a Administragdo

ACAO PREVENTIVA:

Verificar na fase de habilitagdo se o fornecedor retine todos os requisitos habilitatérios
exigidos em Termo de referéncia/Edital

RESPONSAVEL:

Pregoeiro e Equipe de Apoio ao Pregoeiro

ACAO DE CONTINGENCIA:

Abertura de processo para aplicagdo de penalidades a empresa que se negou a assinar o
contrato; Retorno do processo a Coordenadoria de Licitagdes e Compras para providenciar
nova contratagdo, podendo ser emergencial, caso necessario, ou convocar a préoxima
colocada.

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos/Diretoria de Administracdo/Autoridade Competente

ISCO: Falta de publicidade do ato administrativo

PROBABILIDADE: (X)) Baixa () Média ()Alta

IMPACTO: ( X) Baixo () Médio ()Alto

DANO: Descumprimento de formalidade legal

ACAO PREVENTIVA: Adogdo de checklist contemplando o item "publicagdo do contrato”
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Gestdo de Contratos

ACAO DE CONTINGENCIA: Publicar o contrato tdo logo seja detectado a auséncia de publicidade
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Gestdo de Contratos.

RISCO: Nao pagamento de salarios e beneficios correspondentes a CCT

PROBABILIDADE: () Baixa (X)) Média ( )Alta

IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X)Alto

DANO: Prejuizo ao erario; Responsabilizagdo subsidiaria da Administragao.

ACAO PREVENTIVA: Realizar verificagdo mensal de comprovagado de quitagdo de salarios e beneficios
RESPONSAVEL: Fiscalizacdo do Contrato

ACAO DE CONTINGENCIA:

Reter créditos, em valores correspondentes a inadimpléncia e efetivar pagamento
diretamente ao beneficiario e, demostrada a incapacidade, rescisdo do contrato

RESPONSAVEL:

Diretoria de Administragao e Planejamento

RISCO: Descumprimento das obrigagGes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS

PROBABILIDADE: () Baixa (X)) Média ( )Alta

IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X)Alto

DANO: Prejuizo ao erdrio, responsabilizagdo subsididria da Administragdo.

ACAO PREVENTIVA: Realizar verificagdo mensal de comprovagdo de quitacdo das obrigagdes trabalhistas e sociais.
RESPONSAVEL: Fiscalizagdo do Contrato

ACAO DE CONTINGENCIA:

Reter créditos, em valores correspondentes a inadimpléncia e efetivar pagamento
diretamente ao beneficidrio e, demostrada a incapacidade, rescisdo do contrato

RESPONSAVEL:

Diretoria de Administragdo e Planejamento.
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RISCO: Nao reposi¢ao de mao de obra ausente

PROBABILIDADE: () Baixa (X)) Média ( )Alta

IMPACTO: () Baixo ( ) Médio (X) Alto

DANO: Prejuizo ao erdrio; mé prestagdo dos servigos

ACAO PREVENTIVA: Notificar imediatamente a contratada para reposicdo
RESPONSAVEL: Fiscalizagdo do Contrato

ACAO DE CONTINGENCIA:

Promover a glosa do valor na nota fiscal

RESPONSAVEL:

Fiscalizagdo do Contrato/Coordenadoria de Gestdo de Contratos/Diretoria de Administracio e
Planejamento

RISCO: Prorrogacao nao vantajosa

PROBABILIDADE: (X) Baixa () Média ( )Alta
IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X)Alto
DANO: Prejuizo ao erario

AGAO PREVENTIVA:

Realizar pesquisa de pregos com antecedéncia, com vista a constatar a vantajosidade da
prorrogagdo do contrato.

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos

ACAO DE CONTINGENCIA:

Negociar junto a contratada, pre¢os mais vantajosos. Ndo sendo possivel, abertura de novo
processo licitatério

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos/Diretoria de Administragdo e Planejamento

RISCO: Desequil

ibrio do contrato; percentuais superiores aos fixados na norma

PROBABILIDADE: (X )Baixa () Média ()Alta
IMPACTO: ( ) Baixo () Médio (X)Alto
DANO: Prejuizo ao erario

AGAO PREVENTIVA:

Atentar para os requisitos legais sobre acréscimos e supressdes de quantidades; Adotar
controles adicionais (sistemas, planilhas, etc)

RESPONSAVEL: Coordenadoria de Gestdo de Contratos
ACAO DE CONTINGENCIA: Realizar os ajustes necessarios e adotar medidas de ressarcimento
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Gestdo de Contratos.

RISCO: Desequilibrio do contrato; Uso de indices distintos dos fixados no contrato; Analise

inadequada das planilhas

PROBABILIDADE: () Baixa (X)) Média ( )Alta
IMPACTO: () Baixo ( ) Médio (X) Alto
DANO: Prejuizo ao erdrio

ACAO PREVENTIVA:

Indicar, no contrato, critérios distintos para ajuste dos pre¢os de mao-de-obra (CCT) e
materiais (indices). Contar com apoio profissional da area na andlise das planilhas. Realizar
pesquisa de mercado, com vista a constatar a permanéncia da vantajosidade do contrato

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos

ACAO DE CONTINGENCIA:

Ajustar os pregos conforme o contrato; reter os valores pagos a maior. Negociar pregos mais
vantajosos

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos
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RISCO: Nao apresentagao de garantias ou apresentagao de garantias que nao cobrem
inadimpléncia com obrigagdes trabalhistas e previdenciarias

PROBABILIDADE: () Baixa (X)) Média ( )Alta
IMPACTO: () Baixo ( ) Médio (X) Alto
DANO: Prejuizo ao erdrio

ACAO PREVENTIVA:

Exigir, como condigdo para inicio dos servigos, garantias de execu¢do contratual para
cobertura de despesa pelo inadimplemento de obrigagGes trabalhistas, previdencidrias e
prejuizos a terceiros, como prevé a IN SEGES/MPDG n2 05/2017

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos.

ACAO DE CONTINGENCIA:

Retengdo de valores correspondentes a garantia até sua efetivagdo; Execugdo da apodlice de
seguro; Rescisdo Contratual

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos/Autoridade Competente

RISCO: Nao retencao

dos valores dos impostos, encargos patronais e da conta vinculada.

PROBABILIDADE: (X) Baixa ( ) Média ( )Alta
IMPACTO: ( ) Baixo (X) Médio ()Alto
DANO: Responsabilizagado subsididria e substituigdo tributaria

AGAO PREVENTIVA:

Certificar-se dos percentuais e valores que deverdo ser retidos, de acordo com o Cddigo
Tributdrio do local da prestagdo dos servigos, bem como dos encargos sociais.

RESPONSAVEL: Coordenadoria de Execugdo Financeira
ACAO DE CONTINGENCIA: Reter e enviar os valores para seus respectivos destinos
RESPONSAVEL: Coordenadoria de Execugdo Financeira

RISCO: Nao ob

servar se requisitos do contrato foram plenamente atendidos

PROBABILIDADE: (X) Baixa ( ) Média ( )Alta
IMPACTO: () Baixo (X ) Médio ( )Alto
DANO: Prejuizo ao erdrio

ACAO PREVENTIVA:

Verificar a inexisténcia de processo trabalhista, pendéncias trabalhistas e ressarcimentos
durante a vigéncia contratual

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos

ACAO DE CONTINGENCIA:

Notificar a contratada para regularizar as pendéncias, comunicar a seguradora dos
inadimplementos, reter valores até o limite do ressarcimento

RESPONSAVEL:

Coordenadoria de Gestdo de Contratos.
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Matricula: 1920311
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