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Referência Sigla / Termo

Brasil Especificação

USA OD - Object Description

Brasil TC - Termo de Confidencialidade

USA NDA - Non Disclosure Agreement

Brasil - Área Pública RP - Registro de Preço

Brasil TM - Tomada de Preços

USA RFI - Request for Information

USA RFQ - Request for Quotation

Brasil RC - Requisição de Compra

RS - Requisição de Serviço

RMS - Requisição de Material ou Serviço

Brasil Folha de Rosto

Etapa Documento

Sigla / Termo utilizado no mercado

Utilidade Objetivo

Pré Contratação

Pré Qualificação

Especificação Técnica

Termo de 

Confidencialidade

Definição do preço base do objeto Determinação da Verba Orçamentária

Estabelecer limites de sigilo e penalidades 

correspondentes

Redução de Riscos

Cadastro de Fornecedores

Check-list para aferição das etapas e exigíveis para pré 

qualificação de parceiro comercial

Redução do Tempo de Contratação

Detalhamento do objeto a ser contratado Área Pública : transparência do processo de contratação

Área Privada: redução de conflitos entre área 

contratante, parceiro comercial e área gestora do 

contrato

Requisição

Detalhamento da demanda e verba necessária Aprovação da dotação orçamentária

Controle da Contratação

Check-list para aferição das atividades e coleta de 

assinaturas

Reduzir riscos e dar segurança aos envolvidos na 

aprovação da contratação

Pedido de Orçamento 

Preliminar
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Referência Sigla / Termo

Etapa Documento

Sigla / Termo utilizado no mercado

Utilidade Objetivo

Brasil - Área Pública Edital

Brasil - Área Privada Carta Convite

Brasil - Área Privada Instruções ao Proponente

USA RFP - Request for Proposal

Validar o objeto em relação à especificação técnica

Brasil MP - Minuta Padronizada Redução do tempo de aprovação do jurídico

MPA - Minuta Pré Aprovada

MPC - Minuta Pré Chancelada

Eliminação do processo de aprovação

Brasil - Área Pública Contrato

Brasil - Área Pública AF - Autorização de Fornecimento

Brasil - Área Privada Contrato Relações comerciais de maior complexidade ou risco

Brasil - Área Privada Pedido Relações comerciais de menor complexidade e risco

Brasil - Área Privada Documento Fiscal Relações comerciais de risco insignificante

Área Pública : transparência do processo de contratação

Área Privada: redução de conflitos entre área 

contratante, parceiro comercial e área gestora do 

contrato

Dependendo de condições definidas na lei

Habilitação Ficha de Qualificação do Fornecedor

Check-list para habilitação do fornecedor vencedor do 

certame

Redução de Riscos

Instrumento Contratual

Formalização da relação comercial

Proposta Técnica Proposta Técnica

Formalizar as condições técnicas para fornecimento do 

objeto para análise e aceite por parte da Área 

Requisitante

Eliminar o risco de obtenção de objeto incompatível com 

a necessidade

Proposta Comercial Proposta Comercial

Formalizar as condições comerciais para fornecimento do 

objeto para análise e julgamento por parte da Área de 

Contratação

Procuração Procuração

Designação do representante legal das partes, quando 

não for o mesmo do contrato social ou assembléia

Legitimidade do instrumento contratual

Garantia

Vínculo de bens ou direitos que garantem a parte lesada 

a compensação por prejuízos

Contratação

Garantia

Garantia da aplicação da penalidade

Validar as condições comerciais em relação às práticas de 

mercado e adequação à dotação orçamentária

Eliminar o risco de pré-escolha do fornecedor por parte 

da área contratante

Pedido de Proposta

Formalizar as condições para envio de propostas

Minuta

Guia para discussão da formalização do instrumento 

contratual Redução do tempo de aprovação da autoridade 

competente
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Referência Sigla / Termo

Etapa Documento

Sigla / Termo utilizado no mercado

Utilidade Objetivo

Brasil CKLE - Check-list de Execução

USA CCKL - Contract Check List

Formalizar responsabilidades e instruções para cada 

controle de evento contratual

Anuência Carta de Anuência

Formalizar a concordância de uma parte em relação a 

determinada condição imposta pela outra, sem 

transferência de responsabilidade

Cessão Cessão

Formalizar a transferência de direito, obrigação ou 

responsabilidade para terceiros

Pré Execução e 

Execução

Redução de riscos e eliminação de conflitos de controle

Redução de riscos e eliminação de conflitos de controle

Controle da Gestão

Guia para controle dos eventos contratuais
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Referência Sigla / Termo

Etapa Documento

Sigla / Termo utilizado no mercado

Utilidade Objetivo

Brasil TR - Termo de Recebimento

Brasil Carimbo na Nota Fiscal

Brasil Voucher

Brasil - Área Pública Advertência

Brasil - Área Pública Recurso

Brasil Denúncia

Formalizar a conformidade do valor apresentado com as 

condições contratuais e tributos

Liberar pagamentos

Liberação do Pagamento

Liberar pagamentos

Laudo de Inspeção Laudos de Inspeção

Formalizar a conformidade do objeto com a especificação 

antes da utilização

Evitar riscos e penalidades

Laudo de Vistoria Laudo de Vistoria

Formalizar a conformidade do objeto com a especificação 

na entrega/utilização

Liberar pagamentos

Formalizar a liberação do pagamento

Execução

Gestão do acréscimo e da supressão

Gestão do reajuste, do reequilíbrio e da repactuação

Relatório de Auditoria Relatório de Auditoria

Identificar riscos financeiros, quebra de sigilo e não 

cumprimento de normas e padrões

Apontar não conformidades

Reduzir riscos de demandas judiciais e ações operacionais 

indevidas

Encerramento da relação comercial

Pleitear a não aplicação da penalidade

Dar transparência ao processo de penalização e abertura 

para recurso

Dar ciência de que uma penalidade pode ser aplicada

Redução de Riscos e Pré Habilitação do Fornecedor 

(outros processos)

Termo de Encerramento

Termo de Rescisão

Recurso

Penalização

Notificação

Avaliação Periódica

Cronograma de Utilização 

do Objeto

Formalização da extinção das obrigações das partes

Fluxo de Caixa Contratual

Termo de Encerramento

Cronograma Financeiro

Controlar saldo físico do contrato

Controlar saldo financeiro do contrato

Formalização da rescisão do contrato e das decisões da 

parte que rescinde

Solicitar abono ou justificar que não houve quebra de 

contrato

Formalizar a aplicação de uma penalidade

Formalizar descumprimento de obrigação contratual

Check-list para avaliação do fornecedor

Carta de Penalização

Relatório de Avaliação de Fornecedor

Cronograma Físico

Conformidade Financeira


