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AGENTES DE CONTRATACAO,

A matriz de riscos € um documento que detalha os riscos que podem ocorrer nas
fases de Planejamento da Contratacao, Selecao do Fornecedor e de Gestao de
Contratos. Esse documento tem como objetivo antecipar solugoes para problemas
que possam comprometer a licitagao e a execucao contratual.

Essa analise € fundamental para a formulagao de estratégias que evitem
transtornos e para a formalizacao da gestao de riscos ao longo do processo de
contratacao publica. A depender da natureza e da complexidade do objeto
contratado, pode ser necessario formalizar a alocacao de riscos entre Administracao
Publica, contratado ou a seguradora.

Isso significa que pode ser necessario identificar e distribuir riscos entre as partes
contratantes, de modo que cada uma assuma a responsabilidade pelos riscos que
pode administrar melhor. Isso € importante para garantir que o contrato permaneca
equilibrado e que as partes possam prever e diminuir possiveis problemas que
possam surgir durante a execucao do contrato.



CAPITULO 01 - CONHECENDO O MODULO GESTAO DE
RISCOS DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR

PRIMEIRA ETAPA - CRIAR A CONTRATAGAO

------ Passo 1: Acesse o Portal de Compras do Governo Federal e clique em “Acesso ao
...... Sistema”.
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Passo 2: Escolha o perfil Governo e faca o login.
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Passo 3: Na area de trabalho, clique em “Gestao de Riscos”.
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Vocé sera redirecionado para a pagina inicial do modulo Gestao de Riscos, na qual

existem 4 abas:

* Minhas MRs - aqui estarao todas as matrizes de riscos que voceé criou;

¢ MRs da minha UASG - nesta aba, estarao todas as matrizes de riscos de sua
UASG;

* MRs de outras UASGs - nesta aba, € possivel pesquisar, visualizar e copiar
matrizes de riscos de outros orgaos e entidades. Para que sejam visiveis nessa
aba, as matrizes devem estar com status de Publicada. Utilize o material
disponivel no sistema como fonte de pesquisa para melhorar os seus
documentos;

¢ Lixeira - Aqui, vocé podera acessar todos os seus arquivos ja excluidos, sendo
possivel visualiza-los ou, ainda, recupera-los para a aba Minhas MRs.
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CAPITULO 02 - CRIANDO UMA NOVA MATRIZ DE RISCOS

PRIMEIRA ETAPA: CRIAGAO DA MATRIZ DE RISCOS

Passo 1: Na pagina inicial do modulo Gestao de Riscos, clique em “Criar”.
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IMPORTANTE!

Por padrao, a matriz de riscos sera criada na etapa de Planejamento da Contratagao.

Passo 2: Na aba Informacoes basicas, preencha os dados da matriz de riscos: Objeto
da Matriz de Riscos, Categoria do objeto e Processo Administrativo.
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Passo 3: Para associar o mapa de riscos a uma contratacao existente, clique no icone

de lupa.Q
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Passo 4: Selecione o filtro do ano, escolha a contratacao desejada e clique em
‘Concluir”.
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SEGUNDA ETAPA: CRIAGAO DE RISCOS

Passo 1: Na aba Riscos da Contratacdo, sera feito o mapeamento dos riscos da
contratacao. Para incluir um risco, clique em “Criar risco”.
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ATENCAO!
O sistema apresentara uma tela para detalhamento do risco. Caso precise, os icones ?
apresentarao um texto de ajuda ou orientacao.
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Passo 2: Preencha os campos Risco e Causa do Riscos. No campo Relacionado a fase,
selecione a fase a que o risco se relaciona: Planejamento, Selecao de fornecedor ou
Gestao de Contratos.

Selegho da Fomecacor

Giastaa che Contratos

Passo 3: Preencha os campos Probabilidade e Impacto com valores numeéricos de 1a
5, sendo 1 para baixa probabilidade ou baixo impacto e 5 para alta probabilidade ou
alto impacto.
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Passo 4: No campo Alocado para, defina quem sera o responsavel pelas acoes
relacionadas a esse risco: Administracao, contratada ou seguradora.
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ATENCAO:
Para alocacao de um risco para a contratada ou para uma seguradora, sera
necessaria a inclusao de um CPF ou CNPJ relacionado ao responsavel.
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Passo 5: Se necessario, preencha os campos facultativos de ltem da Contratagdo e
Detalhamento da Alocacdo. Em seguida, clique em “Salvar”.
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PRONTO!
O risco foi criado em sua matriz.

Na proxima etapa, vocé sera orientado sobre como preencher os campos referentes

a impactos, acdes preventivas e acdes de contingéncia referente ao risco criado.




TERCEIRA ETAPA: DETALHAMENTO DE RISCOS

Passo 1. Na aba Impactos, clique em “+Adicionar” para incluir um novo impacto.
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Passo 2: Descreva o impacto e clique em “Adicionar”.
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Para adicionar mais impactos, repita o processo para cada um dos impactos

identificados.

Se houver necessidade de editar o impacto ja adicionado, clique no icone de edicao.

Edite o texto e salve.
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Para excluir um impacto adicionado, clique no icone de lixeira e confirme a exclusao.
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Passo 3: Na aba A¢oes Preventivas, clique em “+Adicionar” para incluir uma nova acao

preventiva.
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Passo 4: Descreva a acao preventiva e clique em “Criar nova”,

Criar neva Agac Preventiva
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A acao preventiva foi incluida em seu risco.
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Passo 5: Vocé devera atribuir essa acao a pelo menos um responsavel. Para incluir

um responsavel, clique no icone @.
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Passo 6: Insira os dados do responsavel pela acao preventiva, e clique em “Adicionar”.
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0 Repita esse passo para todos os responsaveis pela acao preventiva.
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Vocé pode incluir todas as acoes preventivas identificadas repetindo esse processo.

Passo 7: Na aba Acdes de Contingéncia, clique em “+Adicionar” para incluir uma nova
acao de contingéncia.
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Passo 8: Descreva a agao de contingéncia e clique em “Criar nova’.
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A acao de contingéncia foi incluida em seu risco.
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Passo 9: Vocé devera atribuir essa acao a pelo menos um responsavel. Para incluir
um responsavel, clique no icone @.
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Passo 10: Insira os dados do responsavel pela agao de contingéncia e clique em
‘Adicionar”.
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OBSERVAGAO:
Vocé podera alterar ou excluir as informacoes de um responsavel por uma acao

preventiva ou por uma agao de contingéncia. Para isso, clique no icone do
responsavel m :
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Altere as informacodes e clique no botao “Alterar”. Para excluir, clique em “Excluir”.
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Vocé pode incluir todas as acdes de contingéncia identificadas repetindo esse
processo.

PRONTO!

Vocé concluiu o processo de inclusao de riscos em sua mattriz.

Repita esse processo para todos os riscos identificados em sua contratacao.
Vocé podera incluir riscos de todas as etapas da contratacao.

Sua matriz de riscos tera uma codificacao por cores indicativas do risco:

® Verde - baixo (Risco <= 2)

¢ Amarelo - Médio (Risco <= 6)

e [aranja - Alto (Risco <= 12)

¢ Vermelho - Extremo (Risco > 12)
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QUARTA ETAPA: INCLUSAO DOS RESPONSAVEIS

Nesta etapa, serao incluidos os responsaveis pela elaboracao e o acompanhamento
da matriz de riscos.

Passo 1: Para incluir um novo responsavel, na aba Responsaveis, clique em
“+Adicionar”.
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Passo 2: Preencha os dados solicitados.

OBSERVAGAO:

Para equipes, selecione uma ou mais equipes, de acordo com a participacao desse

responsavel. Clique em “Confirmar” para salvar as informacoes.

Setogho di Formasa

Gestia de Contratos




OBSERVAGAO:

Podem ser selecionadas multiplas equipes.
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o Repita 0os passos acima até a inclusao de todos os responsaveis de cada etapa.
Vocé podera incluir ou editar essa lista em outros momentos.



QUINTA ETAPA: INCLUSAO DE ANEXOS

Passo 1. Caso seja necessario anexar documentos a sua matriz de riscos, selecione a
aba Anexos.
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Passo 2: Leia 0 alerta sobre a extensao e o tamanho de arquivos. Clique em
‘Selecione o arquivo’, escolha o arquivo e anexe.
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O arquivo foi anexado.
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SEXTA ETAPA: HISTORICO DE ALTERAGOES

Passo 1: Caso seja necessario criar um historico de alteracoes para que toda a equipe
envolvida na elaboracao da matriz de riscos possa acompanha-las, va para © menu

Acompanhamento da matriz de riscos e, na aba Historico de Revisées, clique em “Criar
Revisao”.

. . - v urme the Smom 1D e i W I
Matriz de Riscos
EM AMDAMENTO (PLANE (AMENTE & Histérico de Revisées @ O | e m
e
B SEEs DO BOCUMENTD
Dt Hota Versia  Desercio At A

~  Matriz de Risces

~ companhaments da Matiz e "
e Riscos Menhum item inchilda,

Passo 2: No campo Descricdo da revisdo, detalhe a revisao feita e clique em
‘Confirmar”.

Reisia

| Descricha da Revisto {0brigatorich

W

Sua revisao foi incluida. Utilize os icones na tela para visualizar, editar ou excluir a
revisao.

-
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SETIMA ETAPA: ACOMPANHAMENTO DOS RISCOS NO PAINEL

Passo 1: Para acompanhamento dos riscos identificados em sua matriz, acesse a aba
Painel dentro do menu Acompanhamento da matriz de riscos. Nesta aba, os riscos
cadastrados estarao classificados de acordo com o nivel calculado na aba Riscos da
Contratacado.

@Comprusgwbr T T Tl 9"
- . - Mmoo inte che B W 22029
Matriz de Riscos - .
EM AMDAMENTD (PLANEJAMENTO) 6. Painel @ (€} valtan m
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Mapa de Riscos Distribuicao dos Riscos
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T
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Imgpacto
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Ainda nesta aba, os riscos cadastrados podem ser visualizados em forma de lista
consolidada, com indicacao de fase, probabilidade, impacto, nivel e alocacao.

@Cornpmsgm.br " " e o 9 v

Lista dos Riscos

Humerc  Risco Fase: Frobabilidade Irpacto Hivel Mpcado pers

1 Flangjamsanto 1 5 Média Adminisracao
2 Plangjamanto 1 1 Bakao Adminlsiracao
3 Plansjamanto 5 z Ao Administragia
4 Falta da Plangjamanto s 4 Extramo Administragdo
pubizidade &
registre rio PNCP
E 3 lta Adminissra g0

Selegdo de Fomecedar 3 5 Extremo  Administragao




OITAVA ETAPA: FINALIZACAO DA MATRIZ DE RISCOS.

Passo 1: Apos finalizado o preenchimento da matriz de riscos, clique em “Concluir

MR".
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Passo 2: Confirme o encerramento do documento.

Passo 3: O documento ficara disponivel para assinatura pelos responsaveis. Clique

em “Assinar”.
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Passo 4: Revise as informacoes na tela Detalhar Matriz de Riscos.

@Compm&gw.bf ™ . NN 9 v

W3 Bt o Dt Ml e st . 322056

Detalhar Matriz de Riscos

A Informactes basicas do documento
Hiemero da MR Editaca por

oo da Foceita Fadaral

Passo 5: Caso esteja de acordo, clique em “Assinar’. Em seguida, confirme sua
assinatura.

@ Compras.govbr e i o-

W ot izt s i, 3042050

Detalhar Matriz de Riscos

~ Informacdes basicas do documento

Himern da MR

Aetitur canm Fegonidod

Passo 6: Finalmente, publique sua matriz de risco, clicando no botao “Publicar”.
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PRONTO!
Sua matriz de riscos para a etapa de planejamento da contratacao foi finalizada e

publicada.

Compras.govbr
@ i @ MR publicado. =

. Olahar Mtz e S b, 223 e

Detalhar Matriz de Riscos

a  Informagies basicas do docamento

Em sua area de trabalho no sistema Compras.gov.br, na aba Minhas MRs, a matriz de
risco estara com o status Publicado (Planejamento).
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CAPITULO 3 - ACOMPANHAMENTO DA MATRIZ DE RISCOS

Uma vez finalizada sua matriz de riscos, os responsaveis poderao registrar os
acompanhamentos de cada um dos riscos da etapa que se encontra em andamento.

Passo 1. Para isso, na tela inicial do moédulo Gestao de Riscos, clique no icone
‘Acompanhar Acoes" @ .

" hamizen s s o

Gestao de Riscos
. e

o e adlar & et Wt i i v i, e i Pt

s a

Minkas MRs (5] MR da rivihi LASG. MR da eutrad UASGE Liairi

Pewizar extido tecnics profimenst (ETP] com apato de esprcinlints corultar
contratacées simiares

Utilizar madeion padrorizadas & checkilss de verificecan, reisio intema por equipe 3,
..... idise slina

ilficar disporsbiidade argamentania antes ds pubilicagser (art. 7 da MLLE), reserva

crantema @

Passo 2: Para registrar um acompanhamento em uma acao planejada, clique no
icone + .

lifmérsar (ETF) e ek dh wspecialists, consultar

A\ Aengso. tenhun scompashament to adiconaco pars a agho, Faca regatr uma nova agko preventva, diue na apcie Adiclonar.

Aglo  Utilizar modelos padonizados & checklist de verllicagho, revisko Infema por equipe @
1 multidiscplinar.
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Passo 3: Registre seu acompanhamento e clique em “Incluir”.

Inclur Acompanhomento da Agdo 1 ROL
Acompanhamenta

Ages Preventi

Acao  Feali
1

cantr

Acho  Uten
1

multiarsopmar

Acho  Verficar ibiliciad A slicagia fart. 7% da NLLE), reserva
1 de recursos

Acao Publicar o plangjamento & TR no PNCP, conforme &, 174 da NLLC, @ manter sistema
1 de contrale

O registro de acompanhamento de acao foi incluido.

ArompEnhamerto de Agtes @ Acompanhamenta incluido.

Agies Preventivas (8) Acies de Contingéncia 181

AcSo  Realizar estudo tecrice prefmenar (ETP) com apoto de especalista, consultar
1 contratagies similares

Ac#o  Utiizar madelos padrenizados e chedkdiat de verificagag, revisaa interna por equipe
1 rmattichisophinar




CAPITULO 4 - REUTILIZANDO A MATRIZ DE RISCOS NA
PROXIMA ETAPA

A matriz de risco ira avancgar conforme a contratagao segue para as demais etapas do
metaprocesso de contratacao publica: Selecao do Fornecedor e Gestao de Contratos.
A matriz de riscos foi criada na etapa de planejamento, e agora seguiremos para a

. etapa de selegao de fornecedor.

OBSERVAGAO:
Este capitulo tem o objetivo de orienta-los a reutilizar da matriz de riscos criada no

Planejamento da Contratacao para a fase de Selecao do Fornecedor. Para isso, siga
0S passos desta secao.

Passo 1: Para levar a matriz para a fase de selecao de fornecedor, va para Minhas
MRs, na pagina inicial do médulo Gestdo de Riscos, e clique no icone “Avancar” ‘W

@Compras.gwbr ez Tho DA NEYAGAG | 200 9‘-

W i e

Gestao de Riscos

Ao Matriz de B 1 Hsste

16 @ TRATA & ATt dia bz 2 Fliscos orwas dns lases i Mansamanto

Minhas MRs (5} MRs daminha UASG MRS de outras UASGS Lizaira

ATENCAO!
O sistema emitira um alerta - € importante notar que, quando avancamos nas etapas
da contratacao, as fases anteriores nao poderao mais ser ajustadas.

Atualizar situagio da matriz de riscos




Sua matriz de riscos ficara liberada para ser utilizada nas etapas seguintes, quando
desejado. Alguns dados nao poderao ser alterados - estes dados aparecerao em sua
tela em cinza.

@ Compros.govbr

Matriz de Riscos
EM ANDAMENTO (S5LECAC OF
FORNECEDDR]

& @ D B L #

Dtgats da Matr de Riscos @

il c e
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Acormpartamanta da M - 2

tie Riscos Nimees da Contratache @

Da mesma forma, na aba Riscos da Contratacdo, os riscos de etapas anteriores nao
poderao ser alterados. No nosso exemplo, os riscos da etapa de planejamento nao
poderao receber novas informacoes.
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Passo 2: Para editar riscos, impactos, acoes preventivas ou de contingéencia, clique no
icone de edicdo [#) e salve as novas informacoes.
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Passo 3: Para inserir um novo risco, clique no botao “Criar Risco”.

@wmbr TR A R B HeNeAR ooy 9 -
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Passo 4: Detalhe todas as informacgdes sobre o risco.

adicionar Aisco

Risce @

Relacionade a fase:
Selecnne {Ghrigatarol 1 e 1
ttom da Contratacao: @
-aane {Dbeigabine)

Detalhamento da tocagao:

ATENGCAO!

No campo Relacionado a fase, estarao disponiveis apenas as fases atual e futuras.

Adlicionas Risco

Risce: @

Relacmnado s fase

| Setecine iDhrigstire 10w 1

Salicic de Fornecedar Item da Cortratacia @

Gestio de Contratos

Cancelar “




Passo 5: Salve o novo risco e preencha as informacdes de impacto, agcoes preventivas
e acoes de contingéncia como indicado na terceira etapa do capitulo O2 deste

tutorial.

Passo 6: Na aba Responsaveis, poderao ser adicionados novos responsaveis para as

fases atual e futura.

Ainda ficarao disponiveis as opcoes de edicao e exclusao para responsaveis ja

relacionados.
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» Acompathamento das Matriz
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Passo 7: Finalizada a edicao de sua matriz de riscos, cliqgue no botao “Concluir MR".
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Passo 8: Confirme a conclusao do seu documento.

Confamagéo

Confirna Conclusis o Mabilr de Riscin®

. -

Passo 9: Para assinar, clique no botao “Assinar”.
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Passo 10: Faca a revisao do seu documento. Se estiver de acordo, clique no botao

‘Assinar” e confirme.
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Passo 11: Por fim, publique seu documento clicando no botao “Publicar” e confirme.

@ MR assinada. =

Detalhar Matriz de Riscos

A Informaches basicas do docurmente
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PRONTO!
Seu documento foi finalizado.
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OBSERVAGAO!

Quando sua contratacao estiver na fase Gestao de Contrato, vocé podera levar a
matriz de riscos para a proxima fase. Para isso, repita o procedimento apresentado no
comeco deste capitulo.
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CAPITULO 5 - CRIANDO UMA MATRIZ DE RISCOS COM
BASE EM OUTRA JA EXISTENTE

Alem de criar uma matriz nova, vocé ainda podera utilizar uma matriz de riscos
existente como ponto de partida.

Passo 1. Para pesquisar matrizes de riscos de outras UASGs, va para a pagina inicial
do modulo Gestao de Risco, clique na aba "MRs de Outras UASGs" e use a caixa de
pesquisa para filtrar o que deseja — pode ser o numero de uma UASG ou um objeto
de contratacao.
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Passo 2: Selecione o icone € para visualizar, analise o conteudo da matriz e decida
qual documento sera seu modelo.
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Passo 3: Quando tiver escolhido o documento ideal, clique nos trés pontos e, em
seguida, cliqgue em “Copiar esta Matriz de Risco".
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Passo 4: Confirme a copia.

PRONTO!
Agora e so editar sua nova MR, que foi criada com base no documento selecionado.

Matriz de Riscos

EMANDAMENTO (PLANE LAMERTE)

& &2 T B L &

Ela ficara disponivel na aba Minhas MRs da pagina inicial do modulo Gestao de
Riscos.
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