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CARTILHA

Destaques das alteracoes nas
minutas

Como sinalizar corretamente as mudancas nas minutas submetidas a analise da
Elic

Equipe de Licitagdes e Contratos — Elic

N




POR QUE DESTACAR

Sinalizar as alteracées agiliza a andlise e evita

devolucoes

Os destaques visuais permitem ao procurador parecerista identificar, com clareza e rapidez, tudo o que foi alterado

em relacao aos modelos-padrao da AGU.

9

Seguranca juridica
Reduz o risco de desacertos na
contratacao publica.

ﬁ

O

Celeridade

Analise mais rapida, sem idas e vindas
desnecessarias.

_

Menos devolugoes

Evita a restituicao dos autos por
pendéncia formal.

_

Fundamento: IN SEGES/MP n°® 5/2017 (arts. 29 e 35); OFICIO-CIRCULAR n°® 00013/2025/COORD/ELIC/PGF/AGU (itens 9 a 11); Instrumento
de Padronizacdo dos Procedimentos de Contratacao (IPP).
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O QUE DESTACAR

Todas as alteracoes em relagao ao modelo-padrao

Sinalize tudo o que difere do modelo da AGU — e nao apenas os campos preenchiveis.

Preenchidos Inseridos Adaptados Modificados Suprimidos

Campos com dados do caso Trechos acrescentados ao Ajustes ao caso concreto. Redacao alterada do Clausulas nao aplicaveis

concreto. modelo. original. retiradas.

Atencao: destacar somente os campos preenchiveis é insuficiente. Ajustes redacionais, adaptacdes ao caso concreto e supressoes de

clausulas também devem ser sinalizados.
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COMO DESTACAR

Duas formas — e liberdade quanto ao coédigo de cores

Opcdo A OpcédoB
No corpo da minuta Em documento apartado
Destaque os trechos alterados na propria minuta, com um Ou elabore um documento separado, indicando o que mudou e
codigo de cores que os identifique com clareza. por qué.

ﬁﬁ

Liberdade de codigo: o codigo de cores sugerido no IPP é preferencial, nao obrigatdrio. A entidade pode adota-lo ou usar outro codigo ja
vigente, desde que o critério seja explicitado no documento de encaminhamento (OFICIO-CIRCULAR n° 00013/2025/COORD/ELIC/PGF/AGU,
item 9).

@ Toda alteracao deve vir acompanhada de justificativa especifica — nunca genérica.
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CODIGO DE CORES - EXEMPLO ILUSTRATIVO

Como fica na pratica

CLAUSULA SEGUNDA — VIGENCIA E PRORROGAGAO

2.1. O prazo de vigéncia da contratacao é de 12 (doze) meses contados do(a) 1° de agosto de 2026 , na forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de 2021.

2.1.1. O prazo de vigéncia sera automaticamente prorrogado, independentemente de termo aditivo, quando o objeto nao for concluido no periodo firmado acima,
ressalvadas as providéncias cabiveis no caso de culpa do CONTRATADO, previstas neste instrumento.

Neste exemplo, foram preenchidos os campos de prazo e termo inicial e suprimidos o “OU” e a
alternativa nao aplicavel (subclausula 2.2). Base: minuta-padrao de Termo de Contrato da AGU (Lei
Preenchido Incluido / adaptado Modificado Suprimide n° 14.133/2021). Adote o cédigo do IPP ou outro ja vigente na entidade, explicitando-o no
documento de encaminhamento.
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DEPENDE DA FERRAMENTA

Ger@AGU e Artefatos Digitais: o que cada um exige

Ger@AGU

y Edital (Ger @Editais): gera a minuta e o Extrato de Alteracées —
junte os dois. O Extrato ja evidencia as mudancas.

» Contrato (Ger@Contratos): gera a minuta com destaques =
apresente as justificativas em documento apartado.

Artefatos Digitais

» Nao gera Extrato de Alteracoes.

» Evidencie as alteracoes com destaques visuais no corpo da
minuta + justificativa.

y» Observe os modelos atualizados da AGU (prevalecem); corrija
desatualizacoes e esclareca nos autos.

Ger @AGU é incentivado, mas nao é obrigatorio. Os Artefatos Digitais do Compras.gov.br sdo plenamente aceitos — a escolha cabe ao juizo

de conveniéncia e oportunidade da Administracao.
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EXTRATO DE ALTERACOES

Atualmente, gerado apenas para o edital

@ O “Extrato de Alteracdes” é gerado automaticamente pelo Ger@AGU e compila as modificagées da minuta. Atencao: no momento,
apenas o Ger@Editais gera o Extrato — o Ger@Contratos nao o gera.

@ Edital no Ger@Editais: junte o Extrato — ja basta para evidenciar as alteracoes (dispensa realces adicionais nessa minuta).

Contrato no Ger@Contratos: junte documento com as justificativas das alteracoes realizadas — a minuta ja é gerada com
destaques.
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BOAS PRATICAS

O que fazer * O que evitar

) o que fazer (X) O que evitar

v Destaques visuais — codigo do IPP ou outro certificado pela X Justificativas genéricas.

Administracao. . C .
¢ X Auséncia de sinalizacao das alteracoes.

v Justificativa das alteracoes, no corpo da minuta ou em ) . . o )
¢ P X Modelos inadequados ao objeto ou identificados incorretamente

(ex.: minuta de servicos comuns de carater geral para servicos
v Modelos adequados ao objeto que se pretende licitar/contratar. comuns de engenharia).

documento apartado.
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ANTES DE ENVIAR

Checklist para nao voltar por pendéncia

@ Minuta(s) com os destaques das alteracoes — obrigatorio.

Justificativa das alteracdoes — no corpo da minuta ou em documento apartado.

Edital gerado no Ger@Editais? Junte também o Extrato de Alteracoes (substitui os realces nessa minuta).
Contrato gerado no Ger@Contratos? Junte também a justificativa das alteracoes realizadas.

Explicite no documento de encaminhamento o codigo/critério de destaque adotado.

OECHONO

Opcional: versao consolidada/limpa das minutas — facilita a analise final.
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DUVIDAS FREQUENTES

Perguntas que mais chegam a Elic

Posso usar cores, realces ou comentdarios?

Sim — desde que identifiquem inequivocamente os trechos
alterados e o critério seja explicitado no documento de

encaminhamento.

Destaco s6 os campos preenchiveis?

Nao. Destaque todas as alteracoes: campos preenchidos, inseridos,
adaptados, modificados e suprimidos.

Uso Artefatos Digitais — preciso do Extrato?

Nao. O Extrato é proprio do Ger@AGU. Bastam os destaques na

minuta + justificativa.

Artefatos Digitais é aceito pela Elic?

Sim, plenamente. O Ger@AGU ¢é incentivado, ndo obrigatorio.

—

Como saneio a pendéncia de destaques?

Junte a minuta com os destaques (+ justificativa) se gerada nos
Artefatos Digitais ou no Ger@Contratos; ou o Extrato de Alteracoes,

no caso do Ger@Editais.
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Ainda com duvida? Escreva para pgf.elic@agu.gov.br antes de reenviar o
processo.
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ONDE CONSULTAR

Links Uteis e contato

Modelos de minutas e IPP — site da AGU

| gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos

Ger@AGU (Ger@Editais e Ger@Contratos)

gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/gera

Pagina da Elic
Entidades atendidas pela ELIC - Legislagao - Manuais, Guias e Cartilhas - Modelos, Minutas e
Pareceres + Clippings - Fale conosco
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Fale com a Elic
= pgf.elic@agu.gov.br

A Elic permanece a disposicao para os esclarecimentos que se facam
necessarios.







