Modelo GCVC — Gestédo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

Modelo GCVC - Gestao do Ciclo de Vida dos Contratos

gestéo da Contratacaa

Gestao de Fornecedor
o
Gestao de Contratos

S

Manual CLM - Contract Lifecycle Management
Monitoracao de Eventos Contratuais

Enio Jorge Salu
52 Edicao
2021

ISBN da Primeira Edicao

Prefixo Editorial: 917645
Numero ISBN: 978-85-917645-0-1

Titulo: Monitoragao de Eventos Contratuais — CLM — Contract Lifecycle Management

Salu, Enio Jorge — Edi¢do do Autor — S3o Paulo/SP

Agéncia Brasileira do ISBN
ISBN 978-85-917645-0-1

7885917764501
Enio Jorge Salu Pagina 1 de 77




Modelo GCVC — Gestdo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

N N

Cwmrtifivato e NMegiestera ww Aver ey o

W Regisire ¢ 0,00 Lhere 0 B0 Peihe o+ 388

.
.
‘ I ..
o ret . Wade » S 8

nwﬁ,woun.
dory o Thare
da s - de Tiewire
Peraanadent Tomare pete ThA TN

2% - L ? . e W (e R e e, OO0
- W N RN, TR e RN el e, B e

NATIONAL CONTRACT MANAGEMENT ASSOCIATION

oot of bt

This is to certify that Enio Jorge Salu is a member

in good standing of the National Contract Management Association
this 31st day of August 2006

Rl Uision? %

NATIONAL MESIDENT

Enio Jorge Salu Pagina 2 de 77



Modelo GCVC — Gestédo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

indice
Pdgina Topico
5 1 Introdugao
5 l.a Conceito: Monitoragao de Eventos Contratuais
6 1.b Ferramentas para Monitoragao de Eventos Contratuais
7 2 Cenario
7 2.a Escopo da Gestao Pratica do Ciclo de Vida dos Contratos
8 2.b Ferramentas da llustracao
9 3 Repositério de Documentos
9 3.a Necessidades da GCVC
9 3.a.l Repositério da Intranet
12 3.a.2 Repositério da Extranet (Home Page)
13 3.a.3 Construindo Repositérios para Intranet ou Extranet de baixo custo
16 3.a.5 Autorizacao para acesso aos documentos e paginas
17 3.a.6 Utilizando outras ferramentas para construir Repositérios
18 4 Gestdo de Objetos de Contratagao
18 4.a Conceito
19 4.b Exemplo de Cadastro de Objeto — Cadastro
20 4.c Exemplo de Cadastro de Objeto — Tipos de Objetos
23 4.d Exemplo de Cadastro de Objeto — Objeto de Contratagao
27 5 Gestdo de Fornecedores
27 5.a Conceito
27 5.b Cadastro de Fornecedores
31 5.c Tabela de Exigiveis para Fornecedores
33 5.d Gestdo de Fornecedores
35 5.e Fornecedor
37 5.f Fornecedor x Objeto

Enio Jorge Salu Pagina 3 de 77



Modelo GCVC — Gestédo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

Pdgina Topico

38
38
41

43
43
43
45
47
48
51
58

59
59
59
61
63
67
73
76

6.3
6.b

7.a
7.b
7.c
7.d
7.e
7.f

7.8

8.a
8.b
8.c
8.d
8.e
8.f
8.g

Gestao de Requisicdes
Conceito
Cadastro de Areas Requisitantes

Gestao de Processos de Contratacao

Conceito

Tabela de Areas de Contratacdo

Tabela de Modalidades de Contratacao

Tabela de Etapas de Contratacao

Cadastro de Processos de Contratacdo — Gestao das Contratagoes
Processo de Contratacao — Gestao da Contratacdo

Sobre os Controles llustrados para Gestao das Contratagdes

Gestdo dos Contratos

Monitoragao dos Eventos Contratuais

Tabela de Eventos Contratuais

Tabela de Gestores de Contratos e Responsaveis por Eventos
Cadastro de Contratos (Gestdo dos Contratos)

Contrato (Gestdao do Contrato)

Monitorag¢ao dos Eventos Contratuais

Dinamica da Monitoracao utilizando o MS Office ®

Enio Jorge Salu

Pagina 4 de 77



Modelo GCVC — Gestédo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

1 Introducao

la Conceito: Monitoracao de Eventos Contratuais
Cadé o Contrato ?

Uma expressdao comum nas empresas, ndo significa exatamente que uma pessoa estd
guerendo saber onde esta o contrato, mas sim o que esta pactuado no contrato. Esta com
duvida em relagdo a alguma coisa que esta ocorrendo na gestao de um contrato e quer ver
o que foi combinado.

Na longa experiéncia em projetos de gestao dos contratos aprendi que quando isso
acontece geralmente estd associado a algum momento de crise. Alguma coisa inesperada
deu errado — se tudo estivesse correndo bem, ninguém estaria pensando no contrato. E
como andar: se vocé nao sente algum desconforto no pé nem se lembra do sapato que
esta usando !

O que preocupa na pergunta em muitas situagdes € que em boa parte das empresas o
contrato nao é acessivel para quem necessita dele. Pode parecer brincadeira mas uma
infinidade de empresas nao tem nem mesmo controle adequado do acervo. Cansei de ver
o contratante solicitando ao contratado uma cépia do contrato ou vice-versa, porque tem
duvida se a versao que tem nas maos é “a oficial” — algo absolutamente vexatério quando
tratamos de algo que envolve compromissos financeiros e riscos.

Algo bdasico na gestao profissional dos contratos é organizar a monitoragao dos seus
eventos de forma adequada. O contrato define e/ou regra processos, que sdo conjunto de
eventos. Cada evento pode gerar resultados desejados ou indesejados, e os indesejados
geralmente estdo associados a algum tipo de dano que, de uma forma ou de outra, esta
associado a algum prejuizo financeiro. Mesmo os danos de imagem, danos morais, ou
aqueles que aparentemente nao tem ligagao direta com prejuizo financeiro imediato, se
associam aos de médio e longo prazos.

Monitorar eventos contratuais é basicamente entender que quando conhecemos um
provavel dano, fazemos uma gestdo de riscos — se algo pode acontecer e causar dano,
vamos fazer tudo que é necessario para que este algo nao ocorra, e se ocorrer, que o dano
causado por ele seja minimizado.
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E o conceito basico da gestdo de processos: se existem eventos ocultos que podem causar
dano, quando ocorrerem vamos lidar com uma crise — ndo estamos preparados para lidar
com ele. Mas se os eventos sdao conhecidos (ndo estdo ocultos), planejamos
antecipadamente o que vamos fazer se ele se materializar.

Monitorar os eventos contratuais parte da premissa do planejamento:

e  Aplicar um checklist para aferir os eventos que estdo associados na gestdao do
contrato. Os eventos listados no Modelo GCVC;

e  Planejar o que sera feito, atribuindo a responsabilidades correspondentes para cada
um dos envolvidos.

1.b Ferramentas para Monitoragao de Eventos Contratuais

Nao existe justificativa tecnoldgica para deixar de monitorar os eventos contratuais. A
monitoracao é resultado de 99 % de capacitacao e conhecimento e 1 % de tecnologia.

Encontramos funcionalidades para monitorar contratos nos sistemas corporativos de
gestao, tanto os generalistas (os chamados ERPs de aplicagdo em empresas em geral) como
os especificos (os que tém nomes especificos, por exemplo, o HIS na area hospitalar, o
MRP na industria ...).

Existem sistemas especificos desenvolvidos para gestao de contratos, alguns se integram
aos ERPs da empresa, outros funcionam sem integragao.

Mas para gestdo do ciclo de vida dos contratos, as funcionalidades disponiveis no Pacote
Office também sao suficientes.

Se existe um sistema na empresa, ele tem funcionalidades para gestao de contratos, ele
esta adequadamente implantado ... entao usamos. Caso nao existe sistema, ou a aquisi¢ao
do mdédulo ou da consultoria de implantacao é muito caro, ou ndo existem todas as
funcionalidades necessarias ... ndo é desculpa — os recursos do Office podem ser utilizados
ou como ferramenta, ou como ferramenta de apoio ao sistema.

Como nao existe um sistema universal utilizado por todas as empresas para gestdao do ciclo
de vida dos contratos, mas todas as empresas possuem pelo menos 1 licenca do Office,
aqui vamos exemplificar a monitoragao com o Office.
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2 Cenario

2.a Escopo da Gestao Pratica do Ciclo de Vida dos Contratos

Vamos exemplificar como construir ferramentas bdasicas para a gestao do ciclo de vida dos
contratos.

Gestdode Gestdode
Fornecedorese Requisicdes de
Prospects Contrata¢do
Gestdode Gestiode |
Objetos de Processos de
Contratacdo Contratacdo
|
" l;positériaos de : \ [
Documentos f CLM . Gestdode
(Intranet) f { Contratos
(Home Page) (GCVC)

Repositérios de Documentos:
e  Regras (leis, normas ...);
e Informacgdes de interesse dos envolvidos (checklists, planilhas de acompanhamento

w);
° Repositério Unico, Intranet GCVC, Home Page GCVC.

Gestdo de Objetos de Contratacao:

e  (Cadastro de objetos;

e  Acompanhamento da movimenta¢ao de cada objeto de contrata¢do (o que foi
requisitado para contratar, o que foi contratado, saldo a contratar...).

Gestao de Fornecedores:

e  (Cadastro de fornecedores e prospects;

e  Acompanhamento da vida de cada fornecedor junto a empresa (contratos ativos,
suspensos, cancelados e encerrados — valor contratado, saldo a executar ...)
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Gestdo de Requisigoes:

e  (Cadastro de requisigoes;

e Acompanhamento da situacao de cada requisi¢ao (requisitado, contratado,, saldo a
realizar ...)

Gestao de Processos de Contratacao:

e  (Cadastro de processos de contratagao;

e  Acompanhamento de cada processo de contratacao (situacdo, saldo a contratar,
indicadores ...)

Gestdo de Contratos:

e  Cadastro de contratos;

e  Fluxo de caixa fisico e financeiro;

e  Monitoragao dos eventos contratuais.

2.b Ferramentas da llustracao

Os repositérios de documentos serao ilustrados a partir da construgao com o uso do
Microsoft Publisher ®, um dos componentes do Microsoft Office ®. Uma simples planilha
do gerada no Microsoft Excel, ou um documento texto gerado no Microsoft Word ©, ou
mesmo uma apresentacao gerada no Microsoft Power Point ® serviria para o propdsito da
criagao do repositério, bastando utilizar os recursos de inserir hiperlinks em células, textos,
etc.

A vantagem em se utilizar o Publisher é que se pode gerar uma pagina em formato HTML,
qgue pode ser lida por qualquer navegador padrao internet, ou seja, se utilizar uma planilha
para controle do repositorio é necessario que a pessoa que vai consultar possua licenca do
Excel, se for texto, licenga do Word, se for uma apresentagao, licenga do Power Point, e
assim por diante. Ja no caso do HTML, qualquer dispositivo atual (computador, notebook,
smartphone ...) vai conseguir ler as informacdes sem a necessidade de algum produto
adicional.

Os demais controles serdo todos ilustrados a partir de planilhas compativeis com as do
Microsoft Excel ®.

Dependendo do ambiente da empresa, desenvolver um aplicativo utilizando o Microsoft
Access ® pode ser uma 6tima op¢ao também, tanto no que diz respeito as funcionalidades,
guanto ao custo envolvido.
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3 Repositdrio de Documentos

3.3 Necessidades da GCVC

3.a.1 Repositdrio da Intranet

Intranet

Contratos
Processosde | N 0 r m a S
Contratacdo

Norma de Contratagdo

- Checklists |
Norma de Gestdo de Checklist de

Contratos Checklist de Checklist de

Checklist de 2 Habilitacdo i
Contratos L Contratacns Gestdo de de Avaliacdo de
Norma de Habilitacao Contrato Fornecedor
| Fornecedor

de Fornecedores

Dentro da empresa é necessario deixar disponivel para os interessados as informacdes que
eles necessitam, e que a gestao profissionalizada de contratos necessita que eles tenham
acesso.

O ambiente interno de gestao da informacao da empresa é chamado genericamente de
Intranet. Ja ha alguns anos isso nao se refere aos elementos fisicos de tecnologia da
informacgao que estao localizados em servidores internos, uma vez que quanto mais
evoluida a empresa cuja atividade fim ndao é Tl, menor a quantidade de servidores internos
possui — seus servidores e informacdes ficam sob a responsabilidade de provedores
terceirizados.

Portanto, Intranet é a gestdao das informagdes que ficam sob o ambito exclusivo da prdpria
empresa, e na GCVC pode ser representada por uma pagina que da acesso as informacgdes
das etapas da gestdo do ciclo de vida dos contratos que devem estar disponiveis aos
envolvidos e interessados, sendo as principais as descritas a seguir.

Enio Jorge Salu Pagina 9 de 77



Modelo GCVC — Gestédo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

Informacgdes sobre os processos de contratagao:

e Nas empresas publicas, geralmente ficam a disposi¢do todas as informacdes de todos
0s processos de contratacdo para todos os colaboradores;

e Nas empresas privadas, alguns filtros impedem que colaboradores de um
departamento consultem informacgdes sobre os processos de contratacao de outros.

Informacgdes sobre contratos:

e Nas empresas publicas, todos os contratos para todos os colaboradores;

e Nas empresas privadas alguns filtros impedem que colaboradores de um
departamento consultem informagdes sobre contratos de outros.

Normas:
e  Regras e praticas que regem a gestdo do ciclo de vida dos contratos na empresa. Por
exemplo:
o Leisde interesse da GCVC na empresa. Por exemplo: a lei 8.666 nas empresas
publicas, o regimento do ICMS do estado em que se localiza a empresa;
o Norma interna de contratacdo, que descreve entre outras coisas:
=  Limites de al¢adas;
= Padrdes internos;
o Norma interna de gestdo de contratos, que descreve entre outras coisas:
= Responsabilidades;
= Padroes internos;
o Norma de habilitagdo de fornecedores, que descreve entre outras coisas:
=  Requisitos para habilitacao;
=  Requisitos para avaliagdo periddica.

Checklists:
e  Formuldrios e planilhas padronizadas da gestao do ciclo de vida dos contratos na
empresa. Por exemplo:
o  Formulario de requisi¢ao de contratagao;
o  Checklists de habilitacdao de fornecedores;
o  Checklists de controle dos processos de contratagao
o  Checklists de gestao dos contratos.
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3.a.2 Repositdrio da Extranet (Home Page)

Web Site

Licitagoes e Contratos Fornecedores

Para os envolvidos externos, especialmente os fornecedores e prospects (os que
pretendem ser fornecedores), a empresa pode inserir em sua Home Page (pagina da
Internet, ou web site, ou sitio na Internet) as mais diversas informacdes.

Nas empresas publicas mais evoluidas administrativamente, e que requerem maior

atenc¢ao na disseminagao de informacgdes que Ihe dé transparéncia, o nivel de

compartilhamento de informagdes chega a ser tdo elevado, que praticamente 100 % das

informacgdes da Intranet estdo disponiveis na Internet:

e Nas empresas privadas é muito comum haver “um botao” na Home Page que
direciona para uma outra pagina especifica para fornecedores.

Sao particularmente Uteis para a GCVC informacgdes que reduzam ao maximo a
necessidade da interagdao com os fornecedores para dirimir duvidas, ou seja, quanto mais
informagdes do interesse dos fornecedores, que podem ser transmitidas para eles, estiver
disponivel na Home Page, mais eficiente é a gestdo dos contratos na empresa:

e Listas de processos de contratacdo abertos (em andamento), encerrados e dos
contratos e andamento, reduzem significativamente o tempo empenhado pelas areas
de contratacdo e de gestdo de contratos para passar informagdes simples através de
e-mail, redes sociais, telefone e pessoalmente;

Informacgdes para habilitacdo de fornecedores, e o préprio controle da habilitacao,
com a gestdo dos documentos exigidos e o controle da sua vigéncia, além de reduzir o
empenho de tempo das dreas envolvidas, ainda agiliza muito os processos de
contratagao, reduzindo significativamente o tempo de contratagao.
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3.a.3 Construindo Repositdrios para Intranet ou Extranet de baixo custo

Uma forma simples e barata de construcao de repositério parte da utilizagdo do Microsoft
Publisher ©.

o
e
B
Q
-
=
Q
e
U
oc

Hiperlinks

Microsoft
Publisher ®
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O esquema exemplifica a simplicidade de criagao de paginas sem a necessidade de possuir
especializacdo em informatica, além do nivel de conhecimento que a pessoa ja possui se
utiliza com alguma habilidade as demais ferramentas do Microsoft Office ©.

Passo 1 — Criar a pagina utilizando o Publisher

A técnica é praticamente igual a de criacdo de uma apresentacao utilizando o Power Point.

A figura a seguir representa o ambiente de criagdo das paginas, e é possivel notar que as
barras de ferramentas superiores e inferiores sdao praticamente idénticas as do Word,
Excel, Power Point e demais médulos do Office.

Modelo GOVC Edd Repasitério.pub - Publicagio Enio Jorge Salu
Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design de Pagina Correspondéncias Revisdo Exibir Web Ajuda

—=1 o A', A [ \ ===] f’ P Localizar ~

» a =5 2% Substituir

Colar S o Estilos  Desenhor Imagens Tebels Formas =

5 J ' v | CobibdeTado , . v Alinhar - [y Selecionar -

Area de Transteréncia = Fante Paragrafo Estilos Objetos Organizar Fdtando -~
o s fisz - . < A . - s |

Paginas bbbttt A RO o P TR AR i oo [ st edsuhs TR bt TR PRI o) (0 it R T TR oo TR

Exemplo de Intranet GCVC

= Normas e Padrdes Gest3o de Fornecedores Gest3o de Contratagdes Gest3o de Contratos
=
= -
1 2 e >
- : - ~ —
. = .S
[ = -
P il =™ -
b ! S
= '!Jp Vo /
=
2 = =
= .
e -~ '
¥ | c

Pégine: 1de5 |y 108800 27200px [

o Digite aqui para pesquisar

Podem ser criadas varias paginas. A forma mais comum é manter ou a parte superior da
pagina, ou a parte lateral esquerda da pagina com os botdes de navegagdo entre as
paginas. No exemplo, os botdes estdao na parte superior.

Para incluir a navegacao entre as pdaginas, ou entre um botdo da pagina e um documento,
ou entre um botdo da pdgina e um web site, ou entre algo que estd escrito na pagina e um
documento ... enfim, para incluir qualquer tipo de navegacao a técnica é a mesma utilizada
no Word, Excel, Power Point: clicar com o bot3do direito no botdo ou texto desejado e
inserir o hiperlink.
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Caso seja um hiperlink para uma pagina do prdéprio repositorio, ao abrir a janela de dialogo
escolher “Colocar neste Documento”. Como fazemos ao inserir um hiperlink em uma
planilha do Excel para desviar para outra, ou de um slide do Power Point para outro, etc. A
figura ilustra que o Publisher vai listar todas as paginas existentes, bastando clicar na

pagina desejada.

Inserir Hiperlink ? *
Vincular a: Texto para exibigdo: < <5elecdo no documento> =
i Selecione um local neste documento:
Pagina da — —
Web ou -~ Primeira pagina
arquivo ... E----L:lltima pagina

.. Proxima péagina

| | i-Pdgina anterior
Colocar neste: ; 9
documento :

= Mimeros de paginas e nomes

----------------------------------- [ Pagina 1. Escepti Consutoria e Treinamento - GCVC
ﬂ Pagina 2. Escepti Consutoria e Treinamento - GCVC
Criar novo i Pagina 3. Escepti Consutoria e Treinamento - GCVC
documento Pagina 4. Escepti Consutoria e Treinamento - GCVC

Pagina 5. Escepti Consutoria e Treinamento - GCYC

Endereco de
email

Alterar Titulo.,.. Cancelar

Caso seja uma Home Page na Internet, ou um documento salvo, escolher a opgdo “Pagina
da Web ou arquivo ...”, também da mesma forma como fazemos no Word, Excel, Power

Point, etc.
Inserir Hiperlink ? X
Vincular a: Texto para exibicdo: [ < < Selecdo no documento s =
iC = T S
Pég%da Examinar: E Documentos | _E' [ '{'{“i
Web ou : : _' :
arquive ... Arquivos do Outlook _ Indicador...
Pasta atual Minhas fontes de dados
Modelos Personalizados do Office
Colocar neste
documento Paginas
navegadas
LCriar novo Arquivos
documento recentes
Enderego: http:..".."unw.r.escepti.cnm.brfdnwnloads!zGCUC_Wnrd.dnud e
Endereco de :
email
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O maior ponto de atencdo ao inserir o hiperlink é pensar onde o repositorio esta salvo e
onde os arquivos estao salvos:

Se for uma pagina da internet, ou um arquivo/documento salvo na rede interna, ou no

Google Drive, etc. ... inserir a URL completa:

o  Porexemplo: www.escepti.com.br/downloads/zGCVC_Word.docx ;

o Se uma Unica letra estiver diferente, ou uma parte do caminho estiver faltando o
hiperlink ndo vai achar o documento ou a pagina correspondente;

Se os documentos sempre serdo salvos na prépria pasta do repositério, e o repositorio

pode ser movido de uma pasta para outra por conveniéncia, ou estiver em um disco

externo conectado na USB do computador, ou em um pen drive, eliminar

completamente o caminho, deixando apenas o nome do arquivo:

o No mesmo exemplo acima, apenas zGCVC_Word.docx;

o Quando ndo existe caminho o sistema operacional do computador (Windows,
Linux, Android, etc.) sempre assume que o arquivo procurado estd na mesma
pasta.

Passo 2 — Gerar a pagina HTML

Fazendo uma analogia:

Quando se usa o Word para criar um texto, ao salvar o Word salva um arquivo .docx,
gue é o padrdo de arquivo para leitura em editores de texto;

Este tipo de arquivo sé pode ser lido por editores de texto;

Mas temos a op¢ao de salvar em outro tipo de arquivo, o .pdf, que pode ser lido tanto
pelos editores de texto como navegadores da Internet, e outros tipos de aplicativos;
Para fazer isso, apds criar o texto e salvar, salvamos em formato .pdf (usamos o Salvar
Como e escolhemos PDF), ou seja, na verdade salvamos 2 vezes o mesmo documento:
uma vez para o formato dos editores de texto (.docx), e outra vez para criar o .pdf.

No Publisher agimos de forma similar:

Ao terminar a edi¢ao da pagina, salvamos, e assim criamos um tipo de arquivo que
somente o Publisher consegue ler: o .Pub;
E em seguida exportamos o arquivo para salvar em formato HTML.
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©

Informagdes E)(porta r

Nova

|—‘ﬁ Criar Documento PDF/XPS Publicar HTML

Abrir = Crie uma versio em HTML da publicacio que vocé pode publicar coma pégina da web.
Salvar Pagina da Web (HTML)
E‘% Publicar HTML Cr um arquivo HTML com abjetas em posigdes fias na pégina. Incli arquivos de suporte, .. |
Salvar como Qoclies Avancedas Publicar na Web %
Imprimir B‘ Alterar Tipo de Arquivo ) + « GCVC » GCVC edigiod » v @&/ | Pesquisar GCVC edigio 4 L
Publicar o
Compartilhar HTML Organizar Nova pasta Bz - 7]
Assistente para Viagem v || Assuntos  ® Nome Data de madific..  Tipo
Exportar
[ . I T > I OUID-100a Modelo GCVC Edd Repositério_arquivos Pasta de arquivos
alvar para Impress&o de Fotos s
Fechar == B P > ADMHOSP \ﬂ Modelo GCVC Ed4 Repositério.htm Arquivo HTM
2
EL" Salvar em Impressora N GCPP
C = i
onta < Comercial GCPP PNAS
Comentérios [=hY o1t
| Salvar em Qutro Computador o Gove
Opges v | GCVC edic
v g >
Nome do arquivo: v
Tipo:  Pagina da Web, filtrada (*.htm;".html) v
Autores: enio Marcas: Adicionar uma marca
e e e

O arquivo HTML gerado pode ser lido por qualquer dos navegadores padrao internet
existentes — para ser considerado navegador padrao, o navegador obrigatoriamente deve
poder ler arquivos HTML.

Esta é a diferenga fundamental em se utilizar esta pratica de gerar um HTML como
repositdrio, ou utilizar outras ferramentas: qualquer dispositivo (computador, notebook,
tablet, smart, etc.) possui um navegador internet que |é arquivos HTML. As outras
ferramentas (um sistema, uma planilha, um documento texto) exige que o dispositivo
tenha o aplicativo e/ou a licenca de uso, e nem sempre isso acontece.

3.a.5 Autorizagdo para acesso aos documentos e paginas

Se nao ficou claro, é bom reforcar que o repositdrio ndo exige que os documentos sejam
duplicados em uma nova pasta. Pode-se fazer isso, se for conveniente.

Mas o repositorio pode simplesmente apontar para a pasta em que o documento existente
ja esteja arquivado. Neste caso, ndo é necessario preocupar-se com a estrutura de
segurancga de acesso as informagdes — quem estiver no repositério e desejar fazer acesso a
um documento que nao tem autoriza¢ao, nao vai conseguir !
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3.a.6 Utilizando outras ferramentas para construir Repositérios

Caso a empresa possua estrutura de Tl adequada, ou opte por desenvolver com empresa

terceirizada, ou adquira a licenga de um sistema pronto, ficam algumas observacoes:

e  Utilizar o ambiente Microsoft Sharepoint ® traz uma infinidade de vantagens de
integracdo com os ambientes mais utilizados para outras aplicagdes (Windows, Office,
Active Directory, SQL Server), e se o desenvolvedor for realmente especializado, cria
ambientes muito amigdveis, inclusive com muitas facilidades de uso em dispositivos
moveis;

e  Utilizar um sistema pronto exige um bom teste de aderéncia, principalmente no que
diz respeito a:

o Autorizacdes que se deseja dar para as pessoas em cada area do repositorio.
Muitos deles ou deixam “os usuarios” acessar tudo, ou sdo muito burocraticas
para definir niveis de acesso;

o Etapas de publicacdao dos documentos:

=  Especialmente os sistemas que denominados como GED (Gerenciadores
Eletronicos de Documentos) costumam possuir etapas de publicacdo de
documentos aderentes ao controle de versao dos documentos;

=  Este controle de versao, costuma estar associado aos parametros que
indicam quem produziu a versao, quem alterou, quem aprovou, e outras
etapas que um sistema de gestdo da qualidade exige;

=  S3o sistemas extremamente aderentes as necessidades do controle de
versao que os sistemas de gestao da qualidade exigem;

=  Por outro lado, quando se deseja apenas publicar e permitir a consulta de
documentos, se o sistema estiver parametrizado com todas estas etapas de
controle de versao, na pratica acaba burocratizando tanto o processo, que
as areas acabam nao aderindo a sua utilizagao;

e Ao utilizar o suporte de uma empresa externa, sempre deve-se levar em conta que de
uma forma ou de outra a empresa acaba tendo a facilidade de consultar a base de
dados, ou seja, de uma forma ou de outra os contratos da empresa poderao ser
consultados por terceiros.
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4 Gestao de Objetos de Contratacao

4.3 Conceito

Um contrato, no aspecto juridico, possui um objeto, que é o objetivo pelo qual contratante
e contratada resolver formalizar uma relagdao comercial.

Na pratica, este objeto contratual pode ser Unico ou remetido para diversos objetos de
contratacao que, agrupados, sao formalizados em um Unico instrumento contratual.

Um objeto de contratagao é algo que um gestor da empresa define como necessario para a
realizacdo da sua missao, para a producao de um produto, etc.,

Geralmente as empresas contratam diversas vezes o mesmo objeto em contratos

diferentes — na maioria das vezes, quando acaba um contrato faz outro, mas também pode

contratar o mesmo objeto de fornecedores diferentes, diluindo a contratacdo por diversas

razoes — exemplos:

e  Um Unico fornecedor nao tem capacidade técnica ou operacional para fornecer tudo
gue a contratante necessita;

e  Acontratante nao quer correr o risco de deixar todo o fornecimento de algo com um
unico fornecedor;

e Dependendo de determinadas condi¢cdes um lote comprado de um fornecedor se
inviabiliza a partir de determinada quantidade ou valor contratado.

Se a cada vez que um objeto serd contratado, a empresa partir do zero iniciando processos
de descrigao, padronizagao, estudos de viabilidade, etc., a gestao dos contratos sera
prejudicada, uma vez que o processo de contratacdao sera mais longo.

Juntando estes aspectos, em CLM se faz a gestao dos objetos, buscando:

e  Padronizar o que se deseja contratar, de modo que a cada nova contratacao deste,
seu padrao sé necessita ser revisado;

e  Controlar, do que foi definido como necessidade de contrata¢do, o que ja foi
contratado e o que se ainda falta contratar;

e  Avaliar o tempo médio de contratag¢ao do objeto, para projetar o tempo de um novo
processo de contratagao.
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Exemplo de Cadastro de Objeto — Cadastro

4.b
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A figura ilustra um cadastro basico de objetos. O minimo de informagdes necessarias para
o0 Modelo GCVC, embarcada em uma planilha do tipo MS Excel ®:

4.b.01 - Objeto:

Qualquer item associado a uma contratacgao:

o Como o ambito da GCVC é o de controlar todos os eventos contratuais, é
recomenddvel cadastrar todos os objetos associados aos pagamentos e
compromissos, inclusive utilidades (dgua, energia elétrica, etc.);

o Se aempresa possui estrutura para controles relacionados aos contratos de
utilidades, devera registrar se a concessionaria realmente veio fazer a leitura do
consumo, caso exista clausula no fornecimento que indique que ela deve
executar inspecao preventiva, se a visita foi feita e algum laudo foi deixado, etc.

o O ponto de atenc¢ao é nao registrar objetos que a empresa nao tem capacitacao
técnica ou operacional para controlar;

o Se a empresa possui gestdo orcamentaria consolidada, as utilidades serdo objeto
pelo menos de confrontacdo orgado x realizado, e nestes casos a GCVC pode
auxiliar, e muito, na gestao orcamentdria da empresa.

4.b.02 - Tipo (ou BPMS);

Bem — maquina, equipamento, mobiliario, e outros tipos de objetos que costumam

ser imobilizados (sdo contabilizados como ativos, e geralmente nas empresas mais

organizadas recebem uma etiqueta, ou chapa, com o numero do ativo para controle

patrimonial);

Produto — algo que é comprado para ser revendido;

Material — matéria-prima, material de escritério, material de limpeza e outros tipos de

insumos fisicos, que costumam ter seus saldos controlados (controle de estoque);

Servigo — os varios tipos de servigos que geralmente sao classificados como:

o  Obra - construcdo, reforma, reparagao, ou outro servigo associado a engenharia
(civil, elétrica, hidraulica ...);

o  Produtivos —aqueles que se aplicam no processo de producao dos produtos da
empresa;

o  Nao produtivos — os que se aplicam na retaguarda operacional da empresa.
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4.b.03 - Detalhe do Objeto

e  Descricdao detalhada ou ficha técnica do Objeto

e Afigurailustra a pratica mais eficiente que &, ao invés de descrever o objeto na
coluna:

o Utiliza-se um hiperlink para o arquivo que tem este detalhamento, podendo ser
este arquivo um documento do Office, um arquivo do tipo PDF, ou a URL que leva
para uma pagina que contenha a descricao;

o E omesmo recurso utilizado na construgdo do repositério.

4.b.04 — Tempo Médio de Contratacao
e  Média histérica em dias dos ultimos processos de contratacao deste objeto.

4.b.05 — Requisitado

e Considerando todas as requisicOes aprovadas deste objeto, ou seja, todas as
requisicdes que foram aprovadas e encaminhadas para a area de contratacao:
o Qde: quantidade total requisitada
o  Valor: valor total requisitado.

4.b.06 - Contratado

e Considerando todas as requisicdes encaminhadas para a drea de contratacao deste
objeto:
o Qde: quantidade total ja contratada, ou seja, que foi formalizada em contratos;
o  Valor: valor total contratado, ou seja, que foi formalizado em contratos.

4.b.07 - Saldo a Contratar

e Considerando todas as requisicdes encaminhadas para a area de contratacao deste
objeto:
o Qde: quantidade total ainda ndo contratada;
o  Valor: valor total ainda ndo contratado.

InUmeros outros controles podem estar associados aos objetos. Os controles aqui descritos
sdo 0s minimos necessarios para que a GCVC seja realizada com um minimo de eficiéncia.
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Exemplo de Cadastro de Objeto — Tipos de Objetos

4.c

Um cadastro de Tipos de Objetos, associado ao Cadastro de Objetos, é extremamente util
para a GCVC. A figura ilustra um cadastro basico de tipos de objetos com informacdes

Modelo GCVC, embarcada em uma planilha do tipo MS Excel ®:

’

necessarias para o

( YO

£ oIUoIUY sepead sesasdws N SEJEUDISSIIU0D 100 OPIIUIDY S2IB|IWIS 3 AL IBUIEIU| ‘BIUQyE (3] ‘TED 'B233(] Bifiau] "endy
z TUoI |edi3iunw no |B33SIP|ENPEISS ‘| BIaPa) oUlaA0SE O B1Bd BpIY|032) EXE] NG 0BTINGIIUOD ..num.un_:._\_
T ELEW aginposd eu opezyan odieg
T s1es8g soduag oeiensedes e opeudize|ad od13 04In0 no doysysom ‘B|NE ‘o5ing
T LIV |es2d wa ogluainuew esed ot ap ogdeisalg
T s0380|] sodiues e3|uda) apepredes Jeuawa|dwaos esed odues ap ogieisaly
(1] 0384 Fodiaag |eua|3esado apep|redes jeluawa|dwod eied odiuas ap ogleisaly
z ogor EpE}A.dWE 3P BULO) We oplinbpe ogdusinuew @ eueyualiue | opeuoiae|R) 0dAues 8P 0011 04IN0 NO CJRDR) "BWIE "oRdnuIsUDD)
T $0J3nQ sanbolsy CPEZ||EIJBWOD JBT B W)
0 din senboisy ORinposd BU DIUBWELEI|PU| OPEZ||(IN |RIBIEW
] 4w senboasy oginposd BU BIUBWEIRI P OPEZ)||IN [BLBIEY
T oluoIy Joyne no sjusled ‘elIeW Bp 05N 0|Bd OPIABD JO|BA
T ojuoauy s|eluawewanod oguU SBPEPIIUS SEIING B SOY|85U0] "so1E31puls Bied SExel @ s8glinguaue)
T SIUSIUY CIUQWIIED DU OPEIOIOIUI JBE B WS
SOpPENSEPE] EpING L3y
. oEduIERg
soyalqp epp | ogdelennuog ap Eauy =

03alqQ ap sodiy

7

No.u.v_._..._... ._E.u.v;_._..

SPERIEN
oanguy
oginpaid esed odiaasg

ojusweulal) ap oduas
opiuainuep ap odpuag

BIOESRETY ap oduas
ojody ap odjaasg
20

BlJOpEIIBY

SIRI|PU| | RLBIR
238410 |BBIEW
E1EJ00NY S0118J10

23 egdingquaue)

wag

@il 1143953

Pagina 22 de 77

Enio Jorge Salu



Modelo GCVC — Gestédo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

4.c.01 - Tipo de Objeto
e  BPMS, conforme descrito no cadastro de itens — Tipo (ou BPMS)

4.c.02 - Descrigao
e  Detalhe do tipo de objeto:
o Recomendavel conter a descricao formal que consta na norma de contratacao
(ou leis no caso de empresas que adotam a 8.666):
=  Ecomum haver duvida sobre o enquadramento de um objeto em um grupo
(ou tipo) quando ndo existe formalizagcdo do significado de cada um deles.

4.c.03 — Area de Contratagdo Atribuida

e Necessario quando na empresa existe a distribuicao dos processos de contratacao
e/ou gestdo por tipo de objeto;

e Havendo a formalizacdao em um cadastro, os fluxos de atividades podem ser
automatizados no direcionamento dos processos.

4.c.04 — Qde. de Objetos cadastrados

e |dentificagdo do numero de objetos associados a cada tipo;

e Informacado util especialmente para identificar a distribuicao dos processos de
contratacdo e gestdo por contratante e/ou area contratante.

4d Exemplo de Cadastro de Objeto — Objeto de Contratagdo

A contratagao e a gestao dos contratos adequada s é possivel a partir da especificagao
adequada do objeto.

A qualidade desta especificagdao depende muito da forma como a empresa esta organizada,

e do tipo de empresa:

e  Empresas publicas de grande porte, por exemplo, costumam ter especificacdes
técnicas detalhadas, que inclusive sao utilizadas como referéncia por milhares de
outras empresas, pelo fato de que estas especificacdes geralmente estao disponiveis
para consulta livremente na Internet;

e  Empresas certificadas em programas de qualidade tém como premissa a formalizagao
de tudo: processos, atribuicdes, normas, e especificagdes técnicas;

e Ja nas pequenas empresas geralmente sé se tém especificacao detalhadas daquilo
gue estd intimamente relacionado com a atividade fim da empresa — quase nada
costuma ser formalizado além disso.
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Modelo GCVC, embarcada em uma
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4.d.01 - Cadigo do Objeto

As empresas mais estruturadas costumam estruturar o cédigo de modo que os

primeiros digitos ja identificam alguma caracteristica do objeto:

Exemplos:

o S paraServico e P para produto;

o CD para compra direta / pequeno valor, e PC para processo de contratacdo por
concorréncia;

o BR para contratacdes nacionais e IM para Importacdes;

Quando a empresa possui sistema integrado para gestao das contratagdes e gestao

dos contratos esta prdtica ndo costuma ser necessaria:

o Mesmo assim as empresas acabam utilizando alguma padronizagao do tipo
porque os processos de formalizacdo (aprovacdo da contratacdo, assinatura do
contrato, etc.) sempre costumam ter alguma “atividade extra sistema”, e esta
“identificacado visual” no cédigo acaba sendo util de alguma forma.

4.d.02 - Nome do Objeto

Nome usual do objeto, apelido e/ou forma comum como se referencia o objeto na
rotina da empresa / area requisitante.

4.d.03 - Inclui
4.d.04 — Exclui

Resumo do que esta incluso na contratacdo do objeto e do que ndo esta:

o Os maiores erros que ocorrem nas contratagcdes, no que se refere a satisfacao da
necessidade da drea requisitante, é o objeto contratado ndo estar de acordo com
a sua necessidade;

o Geralmente as descricdes em especificacdes técnicas nao enfatizam aquilo que é
mais importante — o texto descritivo mescla itens de medicao, referéncias as
normas, etc. e nao fica muito evidente os requisitos mais importantes;

o Como nao necessariamente a area de contratacao possui pleno conhecimento
técnico, e como o processo de contratacao possui etapas burocraticas que
desviam a atengao do gestor do contrato na analise técnica da oferta, algumas
coisas sdao assumidas como subentendidas, quando nao deveriam ser, e o erro
ocorre;

o Na GCVC esta énfase do que esta incluso e o do que estd incluso, funciona como
uma informacgao a mais a ser aferida no processo de contratacdo, mitigando o
risco de erro.
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4.d.05 — Referéncias
e Lista de todos os tipos de referéncias que detalham e/ou descrevem e/ou especificam
o objeto:
o Normas internas, normas, externas (ex: norma ABNT, ISO, etc.), especifica¢des
técnicas, etc.;
o Areas da empresa responsaveis para elucidar duvidas;
o Enfim, qualquer referéncia que deva ser associada ao objeto e que defina
requisitos para o fornecimento do objeto por parte do fornecedor a contratante:
*=  Eimprescindivel que o requisitante da contratacdo (o gestor do futuro
contrato) seja alertado para aferir as referéncias de modo a identificar se
existe alguma espécie de conflito entre elas, e que seja evitada a pratica de
referenciar normas e especificagcdes que ja sao interdependentes. Por
exemplo: se existe uma norma ABNT referenciada que descreve o produto,
nao é adequado que seja referenciada outra norma (interna ou externa)
que descreve 0 mesmo requisito;
o Eimprescindivel para a GCVC que o gestor do contrato faca a revisdo das
referéncias a cada novo inicio de processo de contratagao.

4.d.06 — Docto/Pasta

e  Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas, videos e outros tipos de midias
gue contém informacdes relevantes sobre o objeto;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.
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5 Gestao de Fornecedores

5.a Conceito

GCVC esta baseada na necessidade de realizar o contrato: fazer com que dé certo, sem

incidentes, litigios e embaracos. Parte da necessidade de uma relagao comercial proativa

entre contratante e contratada. Neste sentido a gestdao adequada dos fornecedores tem 2

aspectos interligados:

e  Cumprir todas as obrigacdes em relagao a ele, uma vez que a empresa necessita do
objeto que ele fornece para atingir seus objetivos;

e Se preocupar em que ele cumpra suas obrigacdes, nao com o foco de penalizar e sim
com o foco de estreitar o relacionamento de forma adequada definindo processos
gue mitigam riscos de modo que as penalizacdes ndo sejam necessarias: auxiliando o
fornecedor no que for possivel para que ele cumpra suas obrigacdes.

GCVC define entdo a necessidade de tabular informacdes relevantes, sobre os parceiros,
habilitar o parceiro para contratacdes, avaliar o parceiro periodicamente, sinalizar sobre a
sua performance ... tudo isso preferencialmente de forma padronizada, sem privilegiar ou
prejudicar um ou outro, e com o minimo de esforgo possivel.

Aqui ilustramos os controles minimos para a gestdao adequada de fornecedores na GCVC,

com exemplos embarcados em planilhas MS Excel ®:

e Eraro hoje em dia que as empresas ndo tenham um cadastro informatizados de
fornecedores, mas na pratica este cadastro estd muito focado nos processos
financeiros, ou porque o sistema informatizado nao possui as funcionalidades
necessarias, ou porque nao for parametrizado ou implantado adequadamente;

e  Os exemplos das planilhas servem, ou para a empresa buscar o aperfeicoamento do
sistema que ja possui, ou para realizar controles complementares — o que nao se pode
admitir é que os controles ndo sejam realizados porque o sistema nao os faz
automaticamente !

5.b Cadastro de Fornecedores

A figura ilustra um cadastro basico de fornecedores para a GCVC.
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5.b.01 - Identificagao do Fornecedor

e Apelido, Nome Fantasia ou Razdo Social no caso de empresa, nome no caso de pessoa
fisica;

e  Sempre que for possivel, o nome usual (seja ele qual tipo for) é o mais recomendavel.

5.b.02 - Codigo
e  (Cddigo institucional do fornecedor na empresa:

o Se a empresa dispde de sistema corporativo, pode ser que os fornecedores
tenham cddigo ou sejam identificados pelo CNPJ / CPF e ndo exista cddigo
complementar;

=  Na maioria dos casos o cadigo existe;
e  Se estiver utilizando as planilhas do Modelo GCVC, o cddigo sera desnecessario, uma
vez que elas estdo fazendo as referéncias pela Identificacao do Fornecedor.

5.b.03 - Tipo
e |dentifica se o fornecedor é uma empresa (pessoa juridica) ou uma pessoa (pessoa
fisica);

e Na GCVC é essencial especialmente nos processos de habilitacao, para relacionar
documentos necessarios que variam dependendo deste parametro.

5.b.04 — CNPJ / CPF
e NAGCVCinformagdo especialmente necessaria para:
o Validacdo da representacao social do parceiro;
o  Consultar situacao do parceiro junto aos érgaos fiscais, cartoérios e servicos de
protecao ao crédito;
o  Afericdo escritural dos documentos fiscais de entrega dos produtos;
e  Costuma-se criar um cddigo sequencial para parceiros que nao possuem CNPJ ou CPF:
parceiros estrangeiros e contratagdes especiais:
o  E costuma-se ter problemas neste caso quando se utiliza um sistema
corporativo que consiste os digitos verificadores e/ou integra automaticamente
com sistemas externos.

5.b.05 - Tipo
e |dentificacdao do tipo de empresa:
o  Especialmente util na GCVC para identificar se a empresa estd, ou pode estar,
sujeita a lei 8.666 nas contratagdes, além os critérios de avaliagao de créditos,
riscos e tempos relacionados aos processos de contratacdo e complementares.
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5.b.06 - Situagao
e |dentifica se o fornecedor estd ativo para processos de contratacdo — lembrando que:
o Nas empresas publicas e de economia mista:
= A negativagao é geral — para todas as empresas publicas;
= O processo de negativacao nao é discricionario:
e  Existe um rito a ser seguido, com critérios estabelecidos em lei, e da
ao fornecedor amplo direito de defesa;
e  Anegativacdo fora do rito e dos critérios definidos em lei é crime;
e  Nas empresas privadas:

o Na&o necessariamente a negativacao junto as empresas publicas significa
impedimento para fornecer, especialmente nos casos em que a contrata¢ao vai
compensar algum dano ou é estabelecido através de judicializagao;

o  Ocritério de negativagao é discricionario — o contratante pode, em relagao a ele
e/ou as empresas do seu grupo, negativar o fornecedor por qualquer motivo.

5.b.07 — Docto/Pasta

e Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas, videos e outros tipos de midias
gue contém informagdes relevantes sobre o fornecedor;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.

5.b.08 — Pendéncias de Cadastro

e Sinaliza se o fornecedor contém pendéncias de cadastro — por exemplo:
o  Falta de apresentacao de documento;
o  Documento com prazo expirado.

Quantidade de Contratos

5.b.21 - Total

e  Numero total de contratos ja formalizados com o fornecedor

5.b.22 - Ativo

e Numero total de contratos ativos — ainda com saldo de realizacdo junto ao fornecedor
5.b.23 - Cancelado

e  Numero total de contratos ja cancelados antes da realizagdo com o fornecedor
5.b.24 — Suspenso

e Numero total de contratos suspensos junto ao fornecedor

5.b.25 - Encerrados

e  Numero total de contratos encerrados sem saldo remanescente junto ao fornecedor
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Valor dos Contratos

5.b.31 - Contratado

e  Valor total ja contratado com o fornecedor

5.b.32 — Executado

e  Valor total ja realizado com o fornecedor

5.b.33 - Glosado

e  Valor total glosado dos contratos junto ao fornecedor

5.b.34 — A Realizar

e  Valor total pendente (saldo contratual) dos contratos com o fornecedor

5.c Tabela de Exigiveis para Fornecedores

Para habilitar adequadamente os fornecedores, sem deixar de solicitar algum documento,
ou exigir documentos desnecessarios, é recomendavel utilizar uma tabela de parametros
qgue define, segundo normas e legislagao, os necessarios, classificando os documentos
conforme a necessidade especifica.

5.¢.01
Tabela de Exigiveis para Fornecedores
m Minimo Regularidade CDm?EtEHEIE RISE{IS
Fiscal Tecnica Especificos
Cadastro CNPJ f CPF

Cadastro Inscricdo Estadual/Distrital

Cadastro Inscricdo Municipal
Contrato Social com Procuracdo de Representatividade se Necessario
Balanco

LR A

CertidSo Negativa Conjunta de Tributos Federais
CertidSo Megativa de Tributos Estaduais
Certid3o Negativa de Tributos Municipais
CertidSo Regularidade FGTS

Termo Opcdo SIMPLES

Alvara de Funcionamento

RIS AR

ART - Anotacdo de Fresponsabilidade Técnica
Atendimento |ATA (International Air Transport Assaciation)
Atendimento ICAD (International Civil Aviation Organization)
Cadastro dos Profiszionais nas Entidades de Clasze

CertidSo Registro Entidade de Classe [Conselhos)

Certificado Coleta de Residuos

Certificados Teste de Proficiéncia

Copia Certificados de Qualidade

Curso e Licengca MOPP (Mov. Operacional Produtos Perigosos)
Licengas Relacionadas ao Objeto (Anvisa - Ambiental - Veiculacd
Termo Responsabilidade Destinacdo Final de Pneus

ublicitaria - Limpurb)

R R R S R SR SRy Sy T

Certid3o Negativa Distribuic3o de AcGes Civeis
CertidSo Megativa Distribuicio Pedido Concordata e Falégkia
Certificado Inexisténcia Protesto em Cartdrios

Declaracdo Isencao Pendéncias Sindicato Trabalha
Declaracio NEo ContratagSo de Menores

R

5002 )( 5c03 )( 5c04 ) 's‘c‘os_
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A figura ilustra um exemplo de tabela de parametros:

5.c.01 — Documento a ser Exigido
e N3o se deve exigir os mesmos documentos para todos os fornecedores sem levar em
conta o tipo de fornecedor, o tipo de objeto que ele fornece etc.;
o  Esta suposta “padronizacdo” gera custo desnecessario para a GCVC, e em muitos
casos a burocracia afasta parceiros;

A regra basica é exigir documentos que:

o  Estejam definidos em lei

ou

o Que sejam realmente Uteis para mitigar riscos

5.c.02 - Minimo
e  Parametro que indica que o documento estda na lista minima a ser exigida para todos
os fornecedores

5.c.03 - Regularidade Fiscal

e  Parametro que indica que o documento é exigido quando é necessario aferir a
regularidade fiscal do parceiro — por exemplo:
o Setem registro em relagdo aos governos (municipal, estadual/distrital e federal);
o  Se cumpre obrigacdes com o INSS e FGTS ...

5.c.04 - Competéncia Técnica
e  Parametro que indica que o documento é exigido quando é necessario aferir a
competéncia técnica — por exemplo:
o  ART - Anotacado de Responsabilidade Técnica — que comprova o registro do
profissional responsavel por uma obra ...

5.¢.05 — Riscos Especificos

e  Parametro que indica que o documento é exigido quando é necessario aferir riscos de
objetos e/ou fornecedores especificos — por exemplo:
o Termo de responsabilidade para contratos de alocacao de mao-de-obra.
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Gest3do de Fornecedores

5d

A gestao fundamental dos fornecedores tem foco na monitoracao da apresentacado e

validade dos documentos entregues por ele. A figura ilustra o controle dos documentos

dos fornecedores, embarcada em uma planilha MS Excel ©.
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5.d.01 - Fornecedor
e |dentificagdao do fornecedor:

5.d.02 - Situagao
e Identifica se € um fornecedor ativo, suspenso, bloqueado, negativado, etc.

5.d.03 - Exigivel
e  Documento exigido:
o ATabela de Exigiveis para Fornecedores é a guia para listar os documentos
necessarios para cada fornecedor:
= Mas evidentemente, caso a caso, a lista pode ndo conter um documento da
tabela, ou conter documentos que ndao constam na tabela.

Tipo do Exigivel:
5.d.11 —= MIN = Minimo
5.d.12 — RF — Regularidade Fiscal
5.d.13 - CT — Competéncia Técnica
5.d.14 - RE - Risco Especifico
e Identificadores da classificacao do documento;
e A Tabela de Exigiveis para Fornecedores é a guia para associar os tipos:
o Mas caso a caso, a classificacao pode ser diferente do parametro da tabela.

5.d.21 - Data de Validade do Documento Fornecido

5.d.22 — Docto/Pasta

e Hiperlink da pasta que contém o documento;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.

5.d.23 — Pendéncias
e Sinalizador que indica se o documento esta vencido em relagdo a data corrente
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5.e Fornecedor

E raro ndo existir na empresa um sistema com informacdes cadastrais basicas dos
fornecedores — pelo menos no médulo de sistema que controla os pagamentos ele deve
existir — porém nem sempre ele esta parametrizado da forma adequada para GCVC. A
figura ilustra informagdes minimas dos fornecedores para que a gestao dos contratos seja
adequada, embarcadas em uma planilha MS Excel ®:

) 5.e.12 _ )

Arnec;d/ / /
o
/
Academia Italo-Brasileira de Ciéncias ndo Comprovadas Cientificamente /
\ 5.e.14

5.e.01
[ESCEPTI | /

Sedl ) (

P

5e02 )

5.el3

Academia / /

11
Academia de Ciencias Ocultas

JOC OO0 0L KX -XX 4

r g

L.

. ®

-| 3| £ i

o o o

] zilﬂ! ~

2| 82| olals 0

B §
olo.| m -
Ole|Z|T
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5.e.01 - Identificacdao do Fornecedor
e  Forma usual como o fornecedor é conhecido podendo ser nome, razdo social, nome
fantasia, ou preferencialmente apelido

5.e.02 - Cadigo
e  (Coddigo do fornecedor na instituicao, se houver

Dados Societarios do Fornecedor
5.e.03 — CPF/CNPJ
5.e.04 — Razao Social
5.e.05 - Nome Fantasia

5.e.11 - Histdrico
e  Histdrico resumido do relacionamento com o fornecedor que podem ser Uteis para
habilitagao, negociagdo de pregos, etc.
e  S3o especialmente uteis:
o Avaliagoes;
o  Penalizagoes;
o  Eventos adversos —aqueles em que:
=  Embora o fornecedor nao tenha descumprido clausula contratual, ndo agiu
em parceria;
= O fornecedor figurou na midia ou em redes sociais de forma nao adequada
aos interesses da empresa;
o Eventos favoraveis — aqueles em que:
=  Embora o fornecedor nao tivesse obrigacao contratual que obrigasse,
realizou algo do interesse da empresa sem exigir contrapartida;
= O fornecedor figurou na midia ou em redes sociais em sintonia com os
interesses da empresa.

5.e.12 — Docto/Pasta

e Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados ao fornecedor;

e Eomesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.
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5.f Fornecedor x Objeto

Quanto maior a empresa, mais Util é poder identificar na base de fornecedores que ja sao
parceiros da empresa, quais podem fornecer determinado objeto de contratagao.

Ao iniciar um processo de contratacao, é recomendavel convidar o maximo permitido pela
norma interna de fornecedores que ja sdao habilitados, o que na pratica vai reduzir os
prazos dos processos de contratacdo e planejamento da gestao dos contratos:

e Evidentemente esta premissa nao sugestiona que sejam sempre 0s mesmos
fornecedores a serem indicados para fornecer os produtos da empresa: 0s processos
de contratagao devem se nortear para dar a oportunidade de participagao de novos
fornecedores, que podem trazer alternativas de contratacao mais vantajosas do que a
empresa esta acostumada com os fornecedores que ja possui.

A figura ilustra este controle simples, mas extremamente util para a GCVC, embarcada em
uma planilha MS Excel ®:

ESCEPTI Fornecedores x Objetos
Fernecedor IObjetn
Academia Servico 4
Acme Produto 1
Faca na Caveira Produto 2
La garantia soy jo Produto 1
La garantia soy jo Servigo 1
La garantia soy jo Servigo 2 S‘flolz
Num Percisa Servigo 2 -
Omar Isco Produto 3
Omar Motta Servigo 5
Petroldo Reforma 1
Petroldo Obra 1
Rei Servigo 3
. jara Obral
Tabajara Reforma 1
5"'01 ] Trem Bdo Servigo 1
o Trem B3o Servigo 4
Trem Béo Servigo 5
Xing Ling Produto 1
Xpto Froduto 1
Xpto Produto 2

5.f.01 — Identificacdao do Fornecedor

5.f.02 - Lista de objetos de contratacao que o fornecedor esteja habilitado
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6  Gestao de Requisicdes

6.a Conceito

O ciclo de vida de um contrato inicia na necessidade de contratar, que é formalizada
através de uma requisicdao de contratacdao. Quanto maior a empresa, mais necessaria e
complexa é a gestao das requisi¢des, especialmente como forma da area da contratacao
controlar a demanda das outras dreas em relagdo a sua, e em relacdo ao orcamento que
estd a disposicao para desenvolver o processo de contratagao.

Nas empresas mais evoluidas em que o controle orcamentario esta plenamente
implantado, e nas empresas publicas em que nao é possivel contratar sem previsao
orcamentaria, a requisicdo, devidamente aprovada pelas dreas competentes, é a
autorizacao que o gestor do contrato da para a area de contratacao poder contratar.

Vamos ilustrar um controle de requisicdes embarcado em uma planilha MS Excel ®, e vale a
pena observar os controles aqui listados em relagdo aos controles disponiveis no sistema
financeiro da sua empresa — geralmente os sistemas apelidados com a sigla ERP (Enterprise
Resource Planning) possuem todas as funcionalidades exemplificadas nesta planilha, mas
nem sempre o sistema foi licenciado para utilizacdo de todas as funcionalidades, ou nao
esta parametrizado adequadamente para utiliza-las, ou nao foi contratada a consultoria de
implantagao especifica para lidar com as requisi¢des da forma como a GCVC necessita.
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6.a.01 — Requisicao
e |dentificador da Requisi¢ao:

o  Cddigo ou numero dependendo da padronizacao adotada na empresa;

o Trabalhando com planilhas, se a requisicao se referir a diversos objetos de
contratacao, o controle serd mais eficiente se a requisicao for desmembrada. Por
exemplo:

. Havendo uma requisicao RQ001 para aquisicao de um equipamento e sua
manutencao, é recomendavel desmembrar em RQ001a para a aquisicao do
equipamento e RQ001b para o contrato de manutencao;

= (Ossistemas informatizados geralmente costumam ter funcionalidades para
estes controles sem a necessidade do desmembramento — as planilhas
também permitem, mas os controles e formulas podem acabar sendo
dificultadores para as pessoas com pouca habilidade.

6.a.02 — Area Requisitante
e Area que aprovou a requisi¢do;
e  Geralmente a drea associada ao gestor do futuro contrato.

6.a2.03 — Objeto
° Objeto a ser contratado.

6.2.04 - Tipo de Objeto
e Tipo ou grupo associado ao objeto a ser contratado.

6.a.05 — Docto/Pasta

e  Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados a requisicao;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.

Dados Formais da Requisicao
6.a.11 — Data da Aprovacao da Requisi¢ao
6.a.12 — Quantidade Aprovada para Contratagao
6.a.13 — Valor aprovado para Contratagao
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Follow-up da Requisi¢do na Area de Contratagdo
6.a.21 — Data de Recepg¢io da Requisicdo na Area de Contratagio

6.a.22 — Situac¢ao da Requisicao
e  Ativa, suspensa, cancelada, etc.;
6.a.23 — Dias em Aberto

e Searequisicdao esta em aberto, ou seja, se esta ativa e o processo de
contratacao ainda nao foi encerrado, é a quantidade de dias entre a data de
recepc¢ao da requisicdo e a data corrente

Evolugao

6.a.31 — Qde Contratada

6.a.32 — Valor Contratado

6.a.31 — Qde Saldo a Contratar

6.a.32 — Valor Contratado

Soma das quantidades ja contratadas relacionadas a esta requisicao.;

Soma dos valores contratados relacionados a esta requisi¢ao;

Quantidade pendente de contrata¢ao (saldo de quantidade) relacionada a esta

requisicao;

Valor pendente de contratac¢do (saldo de valor) relacionado a esta requisicao.

4 - -
6.b Cadastro de Areas Requisitantes
6.b.01 6.b.02 6.b.03 )
/ Cadastro de A Requisitantes
m L Requisigbes 1 Quantidade em
Total I Em Abarto Aberto e D
Administragio 1,00 0,00 0,00 0,00
Comercial 1,00 0,00 0,00 0,00
Contabilidade 0,00 0,00 0,00 0,00
Diretoria 0,00 0,00 0,00 0,00
Engenharia 0,00 0,00 0,00 0,00
Estoques 1,00 1,00 100,00 0,00
Informatica 0,00 0,00 0,00 0,00
Juridico 0,00 0,00 0,00 0,00
Manutengdo 1,00 0,00 0,00 0,00
Marketing 1,00 1,00 0,00 0,00
Presidéncia 1,00 0,00 0,00 0,00
Producdo 2,00 1,00 100,00 10.000,00
Recepcio 0,00 0,00 0,00 0,00
Recursos Humanos 1,00 0,00 0,00 0,00
Secretaria 0,00 0,00 0,00 0,00
Seguranga Patrimonial 0,00 0,00 0,00 0,00
Suprimentos 0,00 0,00 / 0,00 / 0,00
6.b.04 6.b.05
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Como fornecedor interno, a area de contratacao necessita controlar as pendéncias que

possui em relacao a cada area requisitante. Um controle simples, mas extremamente util:

e Norteia a drea de contratacdo de modo a controlar suas pendéncias;

e  Melhora o relacionamento com as areas demandantes;

e  (lassifica as dreas demandantes de acordo com o volume de contratacdes,
informacao que pode redefinir a distribuicdo dos processos de contratacao por cada
area / gestor de contratagdo de forma equitativa.

6.b.01 — Area Requisitante
e |dentificagcdo de requisitante:
o Podem ser uma area ou uma pessoa especifica.

6.b.02 — Total de Requisigoes
e  Numero total de requisicdes que a drea requisitante ja demandou.

6.b.03 — Requisi¢oes em Aberto
e Numero total de requisicdes que ainda possuem saldo de contratacdao em aberto da
area requisitante:
o Indica o volume de contratagdes que ainda nao iniciaram, ou que estao em
processo de contratacgao;
o Nos casos em que uma requisicao se desdobra em 2 ou mais processos de
contratacao sdo contabilizados cada um dos processos de contratacao
desdobrados.

6.b.04 — Quantidade em Aberto
° Quantidade total requisitada ainda nao contratada;
o Estaindicagdo ndo se refere ao numero de requisi¢des, e sim a quantidade
requisitada de objeto ainda ndo contratado (o saldo das quantidades de objeto);
o (Quantidades Requisitadas — Quantidades Contratadas) da area requisitante.

6.b.05 — Valor em Aberto
e  Valor total requisitado ainda nao contratada;
e (Valor Total Requisitado — Valor Total Contratado) da area requisitante.
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7  Gestdo de Processos de Contratacao

7.a Conceito

A GCVC da foco em tentar o dominio pleno dos processos de contratagao. Este foco passa,
no minimo, pelo enquadramento adequado do processo a modalidade de contratacao,
pela gestao da distribuicdo nas areas contratantes e gestores de contratacao, pelo
feedback adequado para as dreas demandantes, etc.

Quanto mais padronizado for o processo de contratacao, mais adequado estara o contrato
aos requisitos para sua gestao. Aqui vamos ilustrar os padrdes minimos aplicados aos
processos de contratacdao na GCVC, ficando a recomendacdo de expandir sempre que
houver viabilidade na empresa.

Vamos exemplificar o Modelo GCVC com as tabelas de parametros minimamente
necessarias, para entdo chegar ao especifico controle de contratacdes.

7.b Tabela de Areas de Contratacdo

7 . b|03 / 7! b-os
7.'1.“1 ! 7lbl02 / 7-h-o4
i \ Tabela de Areas de Lontratagdo

|[ESCEPTI x ¥ NEder cai

: de Processos 1 / Saving Médio Tempo Medlf} de
Ativo | Suspenso | Cancelado I Encerrado Contratagao

Antonio 1 -25,0 34,0
Estoques MP 1 0,0 59,0
Estoques Outros 1 66,7 39,0
Jode 1 20,0 41,0
Maria 1 0,0 39,0
Servigos Diretos 1 10,0 46,0
Servigos Gerais 3 1 / 9,2 52,8

C 72bmar HC 7ba2 )
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A figura ilustra uma Tabela de Areas de Contratag3o:

e Em pequenas empresas a area de contratagdo costuma ser uma Unica pessoa;

e Nas empresas que possuem alguns objetos de contratacdo muito especificos, mesmo
pequenas, e nas médias e grandes empresas é comum que as contratagdes sejam
feitas por pessoas diferentes e/ou por departamentos diferentes.

A Tabela tem como finalidade, para cada area de contratagao existente:
e  Associar parametros;
e  Medir a producao de darea.

7.b.01 — Identificagdo da Area Contratante
o Departamento, Se¢ao ou Pessoa:
o Dependendo da situagdao pode ser uma associagao Departamento + Pessoa. Por
exemplo:
= Servicos Produtivos —Joao;
=  Servicos Produtivos — Maria;
o Dependendo do caso recomenda-se quebrar a coluna em 2, referenciando o
departamento em uma e a pessoa em outra.

Numero de Processos Relacionados
7.b.02 - Ativo
e  Total de processos de contratacao ativos (em andamento);
7.b.03 — Suspenso
e Total de processos de contratacao suspensos;
7.b.04 - Cancelado
e  Total de processos de contratacao cancelados;
7.b.05 - Encerrado
e Total de processos de contratacdo encerrados (que formalizaram contratos).

7.b.11 - Saving Médio
e  Saving Médio (em %) dos processos de contratacdo que formalizaram contratos.

7.b.12 - Tempo Médio de Contratagao
e Tempo Médio (em dias) dos processos de contratacao que formalizaram contratos.
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7.C Tabela de Modalidades de Contratagao

700 ) C 7202 D C 7503 ) lcll D) 7.c12
/ Tabela de Modalidédes de Contytc;i/
m Docto{Pl‘s(a Tipo de Minuta _ Falxa‘gy(alor = / N¢ de Processos
Referéncias Minimo I Maximo 4 Ativo I Suspenso ] Cancelado [ Encerrado
Concorréncia Ampla docx Padrdo Certame 100.000,01 10.000.000,00 2
Convite docy Padrdo Certame 8.000,01 100.000,00 1 1
Dispensa de Licitagdo docx Aberta 0,00 100.000,00 1 1
Especial Diretoria Aberta 0,00 10.000.000,00 1
Leildo Padrdo Leildo 50.000,00 10.000.000,00 3
Pequeno Valor Pré Chancelada 0,00 8.000,00 1
Pregdo Eletrénico Padrdo Leildo 0,00  10.000.000,00 1 /
¢ 7e2%y D 7.c24 )

7.c23

7022

A figura ilustra uma Tabela de Modalidades de Contratagao, tendo como finalidade:

e  Associar parametros;

e Associar referéncias de definigdes, instrugdes e elucidagao de duvidas;

e  Apresentar um painel da caracteristica das contratagdes, segundo os tipos de
modalidade praticados pela empresa.

7.c.01 - Modalidade
e  Basicamente deve listar as modalidades de contratacao adotadas pela empresa:
o Naarea publica, essencialmente as definidas na lei 8.666, eventualmente
complementadas por portarias do Governo do Estado e/ou Municipio;
o Na area privada, dependendo do tipo e tamanho da empresa, pode até se
resumir em 2 modalidades: Compra Direta e Concorréncia.

7.c.02 - Docto/Pasta Referéncias

e  Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados ao tipo de contratagao, especialmente (principalmente):
o Leie/ou Norma;
o Informagdes sobre algadas de aprovagao;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.
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7.c.03 - Tipo de Minuta
e Tipo de Minuta Contratual usualmente utilizada para a modalidade:
o Nas pequenas empresas, e nas empresas onde a GCVC nao é estruturada, esta
informacao provavelmente nao se aplica;
o Nas grandes empresas e/ou nas que a GCVC esta evoluida, costuma-se trabalhar
com minutas padronizadas para cada modalidade de contratacao.

Faixa de Valor de Enquadramento da Modalidade de Contratac¢ao
7.c.11 - Valor Minimo
e Valor minimo para que se possa adotar a modalidade na contratacao;
7.c.12 - Suspenso
e Valor maximo admissivel para que se possa adotar a modalidade na contratacao.

Painel da Caracteristica dos Processos de Contratacao, segundo as Modalidades de
Contratacao Adotadas

7.c.21 - Ativo

e Total de processos de contratacdo ativos (em andamento);

7.c.22 - Suspenso

e Total de processos de contratacdo suspensos;

7.c.23 - Cancelado

e Total de processos de contratacdo cancelados;

7.c.24 - Encerrado

e Total de processos de contratacdo encerrados (que formalizaram contratos).
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7d Tabela de Etapas de Contratagao

7d.11
7401 > =
Tahala kﬁ%
Ezﬁm Concorrénciz Ampla | Convite | DispensadeLicitagio | EspecialDiretoria | LeilSo | Pequenc Valor | PregSoEletrénico |
Drd]Tao] DoctofPasta IUN!ITWI Docto/Pasta |0[d |Tpo| Docto/Pasta IDmITpoI Docto/Pasta IOI:IITpoI Docto/Fasta IOrﬂ ITpnl Docto/Pasta lGrlepol Docto/Fasta ]
Preparag3o do Edital 1 5 docx 1 S docy docz 1 0 www.xpto 1 2 \area 1] 1 1| &
Publicag8o do Edital / Convite 2 2 2l 2 2 0 2| 1 2 2
Reunidio/Pariodo de Elucidagdo de Dividas 2 10 doca 3| 5 1 3 3 0 3 1 2| 3 3 5
Recebimento de Propostas 4 10 4 10 2| 3 4 0 4 5 3 3 4 10
Anilise Técnica 5 3 5 3 3| 1 5 0 5 2 4 1 5 3
Anilise de Prego 6 3 6 3 4 1 6 0 6 2 5 1 & 3
Solicitagio de Revisiio de Proposts 7 5 docb 7] 5 5 1 70 7 5 6 1 7 5
Negociagio Preliminar 5 8 3 6 1 8 0 8 1 7/ 1 8 3
Elei¢io do Vencedor 9 3 s 3 s 0 9 3 9 3
Negociagio Final 0 2 10 2 71 1 10 0 10 1 8 1 10 2
Aprovagio do Processo de Contratacio 1 s 1 3 8 3 1 o 1| 2 9 3 1 3
Formalizagdo do Contrato 12 10 12 5 9 3 12 0 12 5 10 3 12 5
Comunicaggo aos Envolvidos / 13| 2 13 2 10 1 13 0 13| 2 11| 1 13 2
7.d.12 ' 7d.14
. - 7.d.13

A figura ilustra uma Tabela de Etapas de Contratagdo, tendo como finalidade:
e  Padronizar as etapas de contratacao, dependendo do tipo de modalidade;
e  Associar parametros da Etapa de acordo com a Modalidade de Contratacao.

7.d.01 - Etapa de Contratacao
e Lista de cada uma das Etapas de Contratacao

7.d.11 - Modalidades
e (Cadauma das Modalidades de Contratagao

Para cada uma das Modalidades de Contratagao

7.d.12-0rd

e Ordem (ou sequéncia) da Etapa no processo associado a Modalidade

7.d.13-Tpo

e Nivel de Servico Acordado Internamente:
o Tempo em dias padronizado para a execucao da Etapa na Modalidade

7.d.14 — Docto/Pasta

e  Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados a etapa na Modalidade;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.
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Cadastro de Processos de Contratagao — Gestdo das Contratagdes
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A figura ilustra uma Planilha de Controle dos Processos de Contratagao para:

Controlar cada Processo de Contratacao, e dar visibilidade do progresso dos Processos
de Contratacao aos envolvidos e interessados (é comum ser publicada parcialmente
na Intranet e/ou na Home Page da empresa);

Relacionar o Processo de Contratacao ao orgamento de contratacdo (Requisicoes);
Relacionar o Processo de Contratacao ao Contrato formalizado a partir dele;
Apresentar indicadores relacionados aos Processos de Contratacdo.

7.e.01 - Identificador do Processo de Contratagao

Geralmente um cddigo sequencial:

o  Ousequencial geral da empresa, por exemplo: PC0O001, PC0002 ...;

o Ousequencial por area de contratacado, por exemplo: PCS001, PCS002 ... e
PCMO001, PCMO002 ...

Associacao do Orcamento de Contratacao ao Processo de Contratacao

7.e.11 - Requisi¢ao
e  Associagdo do Processo de Contratagao com a Requisicao de Contratagao:

o Nas empresas que possuem sistema informatizado existem funcionalidades
para associar um mesmo Processo de Contratacao com diversas Requisicoes,
ou diversos Processos de Contratacao com uma mesma Requisicao;

o  Trabalhando com planilhas isso também é possivel, mas as formulas podem
dificultar um pouco os gestores envolvidos que ndo possuem muita
habilidade para isso, portanto recomenda-se que, no caso de planilhas, que
sejam desmembradas as Requisicdes e Processos de Contratacdao de modo
qgue o controle se baseie em uma correspondéncia Unica — por exemplo:

= A Requisicao RQ001 ser desmembrada em RQ001a e RQ0O01b
contendo cada uma um Unico objeto;
= O Processo de Contratacao PC001 ser desmembrado em PC0013,
PC001b contendo cada um uma Unica requisicao.
7.e.12 — Dt Recepgao
e Data de Recepcdo da Requisicdo na Area de Contratacdo
7.e.13 - Objeto
7.e.14 - Area Requisitante
7.e.15-Qde
e Quantidade Requisitada do Objeto para Contratagao
7.e.16 — Valor
e  Valor Aprovado para Contratagao
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7.e.21 — Docto/Pasta

Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia

associados ao Processo de Contratagao:

o Quando se trabalha com planilhas (ou pastas) do tipo MS Excel ®, costuma-se
referenciar aqui uma aba (ou planilha) da prépria planilha (ou pasta);

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.

7.e.22 - Situag¢ao do Processo
e  Ativo, Suspenso, Cancelado ou Encerrado sao situagdes suficientes ... deve-se utilizar
outros dependendo de necessidade especifica na empresa.

7.e.23 — Area de Contratagdo
e  Responsavel pelo Processo de Contratacao

7.e.24 - Gestor do Contrato
e  Responsavel pela gestao do futuro contrato:
o  No Modelo GCVC preferencialmente a prépria area requisitante.

7.e.25 - Modalidade de Contratacao
e Modalidade de Contratagdo vigente para o Processo de Contratagao

Informagdes Associadas a Formalizagao do Contrato
7.e.31 - Data
e Data de Assinatura do Contrato
7.e.32-Qde
e  (Quantidade total de Objeto contratada
7.e.33 - Valor
e  Valor total contratado
7.e.34 — N2 do Contrato
e |dentificador do contrato (niUmero, cédigo, etc.)

Indicadores do Processo de Contratacao
7.e.41 - Tempo de Contratagao
e Tempo em dias entre a Data de Recep¢ao da Requisicdo até a Assinatura do
Contrato
7.e.42 - Saving
e  Valor Contratado — Valor Aprovado na Requisi¢ao
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7.f

| ESCEPTI | Processo de Contratagiio - Gestio da Contratagiio
Codige/Mlmer o Frooesse PC0O01 Tpo Contratagho 45|
Eequisiche RDO0L Area Raysisitants alor Tosal 1000 D00, 00|
Dues Retapgio da Reguisicho 11/01/2008 Presidencia it Toam| 1.00]
Otjata Obra 1
Ares da Contratasho Servigos Gerais Gestor do Contrats JoBo da Silva ]MMFM!I Kpio
Modalidsde Concorréncia Ampla Tipa da Minuts docx | Tipo da Julpamanto Téonica e Prego
Simsaghs do Processa Ative Duta 01/03/2018
Fanddncias 1 Fechamangy  METSade 1,00
Mlincr Dierta S00.000,00 Walar SO0.000.00
Sawing 10.0 M o Comrans C10001
Chackdist
Ot Inicial Prav | Dt inicial Baal | Ot Fingd Prav | Ot Fingl Raal |Eaga [Rasp finvoivide [Pasta/Docse  [Sinusgho Exapa
12/01/2018  12/0,/2018  12/01/2018 12/01/2018 Preparagho do Edital Juridico JoBo Encerrada 0|
13012008 1H0L2018  13/00/2008  13/01/2018 PublicagBo do Edital f Camnite €1 Juliana Encarrada o
14012018 14/01/2018  30/01/2008  S0/01/2018 ReuniBo/Periodo de ElucidacBo de Ddvidas Mareos Encerrads o
15/00/2008  15/00/2018  30/00/2008  30/00/1008 Recebimento de Propostas Marees Encerracia 5]
OL/E2/200E  OLM0X2018  01/02/2018  01/03/HE Analise Técnica JoBo da Sia Encerrada [
OMOZ/Z018  OLAOZ201B  OL/0Z/I0MB  DU/02/I00E Andlise e Preco Maprccs Encerrada =
OOfOX/I0N8  OXM02/2018  O4/D2F2008 040272008 SolicitagBo de RevisBo de Proposta Mareos Encerrada ol
C5/OX/2ME  OSM02/2018  0S/02/2008  05/02/1018 NegociasBa Preliminar MBS Encerradn ol
O&/E2/2018  OLMOZ/2018  06/02/2018  06/00/30E Eleicho do Vencedor JoSo da Sl Encerrada [
OF/OZ/I0IE  OTAOL/Z01B  0T/02/2018  D7/02/1008 Wegociacho Final Margos Encerradn ol
10/O2/3018 100022018  10/02/2008  10/02FH01E 3o do 550 08 C B Dhretoria Helen Encerrada -]
14/02/28  14/02/2018  01/03/2008  04/03/2018 Formalizsco do Contrato Juridica lalo Encerrbdn ol
00820128 01/04f2018 Comunicagho sos Envelvidos Marcos Pendente 1]
Estrato das Propoatas
Data | Walor [Fasma/Tecsn | Foinacedor | e =
15/00/2018 1100.000,00 an Petialla
15012018 1150.000,00 & Xing Ling
15/00/2008 1.000.000,00 ¢ Tabajara
1800/ 2018 SE0.000,00 ba Petrolio
1E/0L/200E SO0.000,00 an Tabajars

Processo de Contratagao — Gestao da Contratagao

"Informa;t'iesh _
r Gerais do
. Processo

/  Controle das
{. Etapas do
Processo

" Histéricode
‘. Propostas /

A figura ilustra que a Gestdao da Contratacdo possui 3 grupos de informagdes:
e Informagdes Gerais do Processo como o cddigo, o gestor da contratagao e do
contrato, o valor orgado, etc.;

e O controle das Etapas do Processo: a sequéncia das etapas, a situagao de cada etapa,

etc.;

e E ocontrole das propostas apresentadas pelos fornecedores.

Aqui vamos exemplificar este controle embarcado em uma planilha do MS Excel ®
lembrando que em grandes empresas, e nas empresas que adquirem sistemas de gestao
disponiveis no mercado, os sistemas de gestao corporativos permitem a quase totalidade
dos controles descritos, eventualmente ndao sendo praticados porque as funcionalidades
nao foram foco da implantagao.

A figura a seguir ilustra o bloco de Informag¢6es Gerais do Processo de Contratacgao:

Enio Jorge Salu

Pagina 51 de 77



Modelo GCVC — Gestdo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

Csrwe

( NN.._” h T e N anerrer N
__ — C .: ﬂ n D orwyr V. SOWEL ) 80THL )
,_”N..E.h ETT¥L T e~ N ——— N\ T/ T —_
S~ — Nﬁ LY ) / _ 5 A ~ D
ON ,H& L y; 10000 23288/ / oot AARE ( ,ans.dw.h
- 4,./ 00°000°006 O ) 00000006 eu20 SOy ~— —
L ~—— " apepiuenp sepuapuay
Y 6T'T¥L ) // mmhﬁmo\qo e1eq o>_u“ onsenooom“”u_m N M.Q..H&.h
e 033.d @ BI|UDPL owawedinfap odiy | —XJ0p eanujy apodiy 2|dwy 213u1100U0) apepiiEpon \ b
oy 03dx eise RA|IS BP OROf olmA3U 018 51839 50515 opdmies 2. .
8T'TIL \\v 3 4 03300 \. 11S ep 0gOf 00 0P 403599 _ 9 "»BM s.._so uo) ap Ray \ 3 .:h
o 50T Ty RIDUIPISIId 8T0Z/TO/TT oglisinbay ep ogidasey ereg
Y, memmeees e 0L
u,.w...,HuH — H..H,,.,M\ Onauuu..u:ou ep oEe3sap - oede3eI3U0) Ip 0553001 (1143953 ™ .
CoTTL g S W ~
—— 3 ﬁ h Y mﬂ ﬂ h D WL

Pagina 52 de 77

Enio Jorge Salu



Modelo GCVC — Gestédo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

7.f1.01 — Codigo ou Numero do Processo de Contratacao

7.f1.02 — Requisi¢ao

7.f1.03 — Data da Recep¢do da Requisi¢do na Area de Contratagdo
7.f1.04 - Objeto da Contratagcao

7.f1.05 — Area de Contratacdo

7.f1.06 — Modalidade de Contratagao
e Modalidade de Contratacao vigente para o Processo de Contratacao

7.f1.07 - Situagao do Processo
e  Ativo, Suspenso, Cancelado ou Encerrado sao situagdes suficientes ... deve-se utilizar
outros dependendo de necessidade especifica na empresa.

7.f1.08 — Pendéncias
e  Numero de Etapas de Contratacao Programas ainda ndo Encerradas

7.f1.09 — Melhor Oferta
e  Valor da melhor oferta entre as propostas dos fornecedores

7.f1.10 - Saving
e  Apds o encerramento do processo = (Valor Aprovado na Requisicao — Valor
Contratado)

7.f1.11 - Tipo de Minuta
e Tipo de Minuta Contratual associada ao Processo de Contratacao

7.f1.12 — Area Requisitante

7.f1.13 - Gestor do Contrato

e Lembrando que as melhores praticas da GCVC definem que o gestor do contrato é
integrante da area requisitante.
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7.f1.14 - Tpo de Contratacao

e Se o Processo de Contratacao estiver encerrado = Tempo em Dias (Data de Assinatura
do Contrato — Data de Recep¢do da Requisicio na Area de Contrataco);

e Se o Processo de Contratacao estiver em aberto = Tempo em Dias (Data Corrente —
Data de Recepcdo da Requisicdo na Area de Contratacdo).

7.f1.15 - Valor Total
7.f1.16 — Qde Total
e (Quantidade total e valor total aprovado na requisicao para contratagao

7.f1.17 — Docto/Pasta

e Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados ao Processo de Contratacao;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.

7.f1.18 — Tipo de Julgamento
e  Critério de julgamento estabelecido para eleger o fornecedor vencedor da
concorréncia: Prego, Técnica ou Técnica e Prego

Fechamento - Informagdes Associadas a Formalizagcao do Contrato
7.f1.19 - Data
e Datade Assinatura do Contrato
7.f1.20 - Qde
e Quantidade total de Objeto contratada
7.f1.21 - Valor
e  Valor total contratado
7.f1.22 — N2 do Contrato
e Identificador do contrato (nimero, cédigo, etc.)

A figura a seguir ilustra o bloco de Controle das Etapas de Contratagao:
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Lista das etapas de contratacao do processo, sendo as linhas a representacdo de cada uma

delas:

e  Asugestdo é copiar as etapas padronizadas que estdao no controle Tabela de Etapas
de Contratacgao, utilizando os parametros conforme o tipo de modalidade e as
eventuais particularidades do processo;

e Aolongo da plena implantagao do Modelo GCVC é comum a necessidade de alguns
ajustes na lista de etapas, até que a pratica na empresa consolide seus padrdes da
forma mais viavel para a sua realidade organizacional.

7.f2.01 - Dt Inicial Prev
° Data inicial prevista para a Etapa.

7.f2.02 - Dt Inicial Real
° Data em que a etapa realmente iniciou.

7.f2.03 - Dt Final Prev

e  Data final prevista para encerramento da etapa;

e A melhor pratica é utilizar a previsdao de tempo descrita na Tabela de Etapas de
Contratagdo para a modalidade do processo: Data Final = Data Inicial da Tabela +
Tempo definido na Tabela.

7.f2.04 - Dt Final Real
e Data em que a etapa realmente foi encerrada

7.f2.05 — Etapa
e  Descrigao da etapa;
e A melhor pratica é utilizar a nomenclatura da Tabela de Etapas de Contratacao.

7.f2.06 — Resp/Envolvido

e  Responsavel ou Envolvido na etapa;

e (Caso a etapa tenha responsaveis diversos, com responsabilidades diversas, a melhor
pratica e utilizar uma linha para cada um deles, repetindo a etapa e ajustando os
parametros para cada um deles.
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7.f2.07 — Pasta/Docto

e  Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados a Etapa do Processo de Contratacao;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.

7.f2.08 - Situagao
e  Situacdo da Etapa: Pendente, Cancelada ou Encerrada

A figura a seguir ilustra o bloco de Controle das Propostas dos Fornecedores:

7|f3 102 / | . ]
St e 20804 ) (74305
l Extrato das Propostas / /

Data | Valor |Pasta/Docto | Fornecedor | Observagdes
15/01/2018 1.100.000,00 aa Petroldo Aguarda Retificacdo
15/01/2018 1.150.000,00 b Xing Ling
15/01/2018 1.000.000,00 ¢ Tabajara
16/01/2018 980.000,00 ba Petroldo
16/01/2018 900.000,00 aa Tabajara

Lista das propostas recebidas dos fornecedores:

e A pratica é que cada linha represente um evento;

e  Desta forma, se um fornecedor enviar mais de uma proposta, utilizar uma linha para
cada uma das propostas recebidas.

7.f3.01 - Data
e Data de recebimento da proposta.

7.f3.02 - Valor
e  Valor da Proposta.

7.f3.03 — Pasta/Docto

e Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados a Proposta do Fornecedor;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.
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7.f3.04 - Fornecedor
e |dentificador do fornecedor da Proposta;
e  Apelido, Nome, Razao Social, Nome Fantasia, etc.

7.f3.05 - Observagao
e  Observacdo relevante sobre a proposta

7.8 Sobre os Controles llustrados para Gestdo das Contratacdes

Os controles aqui descritos sdao consequéncia de uma vasta experiéncia em empresas
privadas e publicas, de pequeno, médio e grande portes, e de diversos segmentos de
mercado.

A experiéncia na aplicacdo destes controles comprova que a execu¢ao dos controles é
relativamente simples — o desafio é sempre gerenciar o ambiente de mudanca necessario
para o engajamento e definicao dos padrdes.

A experiéncia atesta também que, uma vez implantados os controles, os envolvidos nao
abrem mais mao deles, porque simplificam significativamente a gestdao dos contratos que
sdo formalizados com base neles.
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8 Gestao dos Contratos

8.3 Monitoragdo dos Eventos Contratuais

Uma vez formalizado o contrato a GCVC se completa através da monitoragdo proativa dos
eventos contratuais. O foco da GCVC é obter o melhor resultado que o contrato pode
oferecer para o negdcio, entdao o objetivo da monitoracao é tentar fazer tudo que for
possivel para que as coisas acontecam da forma como o contrato foi planejado.

A adequada GCVC tem foco diferente da area juridica, que se preocupa com a produgao de
um instrumento contratual que ofereca o menor risco fiscal, tributdrio e civel, e tem foco
diferente da area financeira que se preocupa com fraudes relacionadas a movimentacao
financeira em que o contrato se insere — GCVC tem foco em prevenir o erro, em obter o
maximo de resultado para o negdcio, no estabelecimento de parcerias comerciais que
ajudam o gestor de uma area de negdcios da empresa a alcangar seus objetivos
institucionais.

8.b Tabela de Eventos Contratuais
A base da gestdo é a padronizacdo dos eventos que devem ser monitorados.

O livro Modelo GCVC — Gestao do Ciclo de Vida dos Contratos discute a importancia de
cada um deles, e realca o planejamento dos eventos da gestao do contrato na Etapa Pré
Execucado, antes do contrato entrar em vigéncia, e com a participacao do gestor do
contrato, gestor da contratagao e, eventualmente, a area de apoio a gestao dos contratos.

Uma tabela padronizada de eventos vai gradualmente fazendo com que os envolvidos se
acostumem com a necessidade de monitorar, além de fornecer informacgdes e instrugdes

necessarias para que isso ocorra de forma adequada.

A figura ilustra uma tabela de eventos contratuais construida a partir do modelo:
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8.b.01 - Evento
e  Apelido do Evento Padronizado

8.b.02 - Ord
e  Ordem (ou sequéncia) preferencialmente definida para o planejamento da
monitoracao

8.b.03 — Instrugao para Disparo de Alerta de Monitoragao
e Instrucdo padronizada para o grupo de planejamento da execu¢ao programar os
disparos de alertas

8.b.04 — Docto/Pasta

e Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados ao Evento;

e E o mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo que trata do repositério de
documentos.

8.b.05 — Mensagem para Monitoragao
e  Mensagem padronizada para o disparo do alerta de monitoragao

8.c Tabela de Gestores de Contratos e Responsaveis por Eventos

8c01 ( 8.02 |
gigssndh g 8.c. 12  C 8.c13
8.c. 11 :
8.c.14
ESCEPTI abela de Gestopés de Contfatos e Reggonsivejspor Eventos Contratuais
N"&Cnntratns { ,‘." N2 de Eventos Contratuais
e-mail Ativo | Suspens«n | Cancelado | Encerrado | Pendente | Suspenso | Cancelado | Encerrado

Joanada Silva contato@contratos. net. br

1

lododa Silva contatoi@ escepti.com.br
loaquimda Silva contato@govc.net.br
Karina da Silva eniosalu@escepti.com.br
Lucia da Silva eniosalu@govc.net.br
MMaria da Silva eniosalu@contratos.net.br
Pauloda Silva eniosalu@escepti.net.br
Pedroda Silva contato@escepti.net.br

oW R W W RS R R

L e I )
I Y X e TY

Suelida Silva contato@escepti.com.br

'rsl'.c.z_i /

8.c22 8.c23
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A figura ilustra uma sugestdo para esta tabela:

e Lista dos gestores de contratos e responsaveis pela monitora¢dao dos eventos
contratuais, com indicadores dos eventos sob responsabilidade de cada um, e um
painel demonstrativo da atuacao efetiva deles na monitoracdao dos eventos.

8.c.01 — Gestor / Responsavel

8.c.02 - e-mail
e  Endereco e-mail para disparo de alerta

Numero de Contratos Associados ao Gestor / Responsavel
8.c.11 - Ativo
e Numero de Contratos ainda em periodo de vigéncia
8.c.12 — Suspenso
o Numero de Contratos suspensos
8.c.13 - Cancelado
e  Numero de Contratos cancelados
8.c.14 - Encerrado
e Numero de Contratos encerrados

Numero de Eventos Contratuais Associados ao Gestor / Responsavel
8.c.21 - Pendente
e Numero de Eventos pendentes de execugao
8.c.22 — Suspenso
o Numero de Eventos suspensos
8.¢.23 - Cancelado
e Numero de Eventos cancelados
8.c.24 - Encerrado
e Numero de Eventos encerrados (realizados)
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8.d Cadastro de Contratos (Gestdao dos Contratos)

Base para a gestao dos contratos, o Cadastro de Contratos é na esséncia uma lista de
contratos com parametros bdsicos para a gestao adequada, a comunicagdao com os
envolvidos de forma simples e transparente e, principalmente, a continuidade do ciclo de
vida nos casos de renovacao, prorrogacao, etc.

Na esséncia é uma lista de contratos realcando as informagdes mais importantes,
relacionando o contrato com o processo de contratagdo, e com os mecanismos que
controlam o saldo fisico e financeiro do contrato.

Uma das melhores praticas para gestao adequada dos contratos é a publicagao das

informacgdes da planilha:

e Nas empresas privadas, de forma parcial, na Intranet para melhor engajamento dos
envolvidos, e na Home Page para melhorar a comunicagdao com os fornecedores;

e Nas empresas publicas integralmente, na Intranet e na Home Page, dando o maximo
de transparéncia aos interessados (e a necessidade legal relacionada a transparéncia
da administracdo publica).

Na maioria das empresas os controles financeiros descritos a seguir estao presentes nos
sistemas corporativos de gestao, que até possuem funcionalidades que abrangem outros
controles, mas nem sempre as funcionalidades sao aderentes a necessidade especifica, ou
o médulo n3o foi adquirido, ou ndo houve foco na implantagdo. E muito comum, mesmo
nas empresas mais organizadas e informatizadas, que parte dos controles acabem sendo
realizados em uma planilha auxiliar.

A figura ilustra o Cadastro de Contratos com informagdes minimas necessarias para uma
adequada GCVC:
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8.d.01 - Contrato
e  (Cddigo ou Numero do Contrato

8.d.11 - Fornecedor

8.d.12 - Objeto

8.d.13 — Requisi¢ao

8.d.14 — Processo
° Processo de Contratacao

8.d.15 — Gestor do Contrato

Painel da Quantidade de Objeto Contratada
8.d.21 - Contratada
e Quantidade contratada
8.d.22 - Executada
e Quantidade ja fornecida e aceita
8.d.23 - Glosada
e Quantidade ndo aceita (recusada)
8.d.24 - Saldo

) Saldo de Quantidade a Executar = Contratada — Executada — Glosada

Painel do Valor Contratado
8.d.31 - Contratado
e  Valor contratado
8.d.32 - Executado
e Valor pago / liberado para pagamento ao fornecedor
8.d.33 — Glosado
e  Valor glosado (ndo pago por divergéncia)
8.d.34 - Saldo

) Saldo Financeiro do Contrato = Contratado — Executado — Glosado

8.d.41 - Checklist
e  Hiperlink para o checklist de gestao individual do Contrato;

e  Trabalhando com planilhas (ou pasta) a pratica é referenciar uma aba (ou planilha) da

propria planilha (pasta).

Enio Jorge Salu

Pagina 65 de 77



Modelo GCVC — Gestédo do Ciclo de Vida dos Contratos — Manual CLM

8.d.42 - Docto/Pasta

e  Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia

associados ao Contrato;

e  Mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo do repositério de documentos.

8.d.43 - Situacao do Contrato
e  Ativo, Cancelado, Encerrado, Suspenso ...

8.d.44 — Data de Assinatura

8.d.45 - Final de Vigéncia
e Data final de vigéncia do contrato

8.d.46 — Tempo de Contratacao

e Tempo em dias entre a Data da Recepcdo da Requisicdo de Contratacdo na Area de

Contratacdo e a Data de Assinatura do Contrato

Painel da Monitoragao dos Eventos Contratuais
8.d.51 — Pendente
e Numero de eventos planejados e pendentes de execucao
8.d.52 - Cancelado
e Numero de eventos planejados que foram cancelados
8.d.53 — Suspenso
e Numero de eventos planejados que estdo suspensos de realizacao
8.d.54 — Encerrado
e Numero de eventos planejados, ja realizados
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-~
8.e Contrato (Gestdo do Contrato)
[ ESCEPTI | Gestdo do Contrato M — e
B4 do Contrata Ct0001 Dt Assinatura 01/03/2018 | Data Finad deVighncla 28/02/2019 |omn.rv.m r o
e Tabajsts G Gbra InformacgGes
Gastor do Contrate JoBo da Silva Procasse da Contrataghe PCOOOL | Raquisicho RQDOOL A
ey e w:::::tu Toul Fendartes Suspenses Concelndos encemoes | | Gerals do
Quastidade | ase contratata - Waloe | vir contratade-
T R e T T | e e T e T T e _ Contrato
27,00 21,00 3,00 3,00 77,8' 10,00 500.000,00 700.000,00 100.000,00 100.000,00 77.8) 0,00 o z
Fluxo e Chixh Fisico & Financeirs — — —

Dt Pravisma | DtReal Oda Pravista O Exscutada | OgeGiossda | Salde da Paceala |  Docto/Pasts it Pravise: o | irExseutade VirGlosade | saldodsParcats | OectofPazea | P -
10/01/2018 1,00 1,00 0,00 — T
20/01/2018 1,00 100 0,00 L) ey
S . e P Fluxo de Caixa
05/02/2018 100.000,00 100.000,00 0,00 e
10/02/2018 1,00 1,00 0,00 /
20/02/2018 1,00 100 .00 - F|SIc° e 1l
28/02/2018 1,00 1,00 0,00 \ 1 H
esj03/2ms oo 10060 o0 \ Financeirodo
10/03/2018 1,00 100 0,00
20/03/2018 100 1,00 0,00 ~
sajosj1s 1o 0 ase . Contrato
05/04/2018 100.000,00 100.000,00 0,00 — R

A figura ilustra que a gestdo do contrato esta baseada em 2 grupos de informagdes:

Informacgdes Gerais do Contrato, que, principalmente, identificam os envolvidos,
relaciona o contrato com as etapas anteriores de orgamento e contratagao e
resumem o progresso da execugao;

O fluxo de caixa fisico e financeiro, que se resume ao controle da entrega do objeto, e
o saldo dos pagamentos ao fornecedor.

Em relacdo as Informagdes Gerais as melhores praticas se relacionam a identificar de forma
simples as informagdes mais utilizadas na gestdo dos contratos, sem ter que recorrer a
leitura dos textos e tabelas do contrato para identifica-las, e principalmente, sem ter que
interpreta-las, uma vez que a linguagem empregada no instrumento contratual pela area
juridica, necessariamente e extremamente formal, exige empenho de tempo e pode
incorrer a erro.

A figura a seguir ilustra as informagdes mais Uteis para a adequada GCVC.
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8.e1.01 — N2 do Contrato

8.e1.02 - Fornecedor

8.1.03 — Gestor do Contrato

8.e1.04 - Situagao
e  Ativo, Cancelado, Encerrado, Suspenso ...

8.e1.05 — Dt. Assinatura
° Data de Assinatura do Contrato

8.e1.06 — Processo de Contratacao
e Numero do Processo de Contratacao

8.e1.07 — Objeto de Contratagao

8.e1.08 — Data Final de Vigéncia

8.e1.09 — Docto/Pasta

e  Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados ao Contrato;

e  Mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo do repositério de documentos.

8.e1.10 — Requisi¢ao
e Numero da Requisicdao de Contratagao

Painel dos Eventos Contratuais
8.e1.21 - Total
e  Total de Eventos Contratuais associados ao Contrato
8.e1.22 - Pendente
e  Eventos Contratuais pendentes de realizacao
8.e1.23 - Suspenso
o Eventos Contratuais que estdao suspensos
8.e1.24 - Cancelado
e  Eventos Contratuais que foram cancelados
8.e1.25 - Encerrado
e  Eventos Contratuais encerrados (realizados)
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Painel do Controle Fisico (das quantidades) do Objeto Contratado
8.e1.31 - Contratada
e Quantidade Contratada
8.e1.32 - Executada
e Quantidade Executada (ou realizada)
8.e1.33 - Glosada
e (Quantidade Glosada (ou apresentada e recusada)
8.e1.34 - Saldo Contratual
e (Quantidade Contratada — Quantidade Executada — Quantidade Glosada
8.e1.35 - Programado
e  Soma das quantidades programadas do fluxo de caixa fisico
8.e1.36 — Saldo a Programar
e Quantidade contratada ainda ndo programada para entrega/medicdo

Painel do Controle Financeiro do Contrato (dos pagamentos ao fornecedor)
8.e1.41 - Contratado
e  Valor Contratado
8.e1.42 — Executado
e  Valor Liberado/Pago (ou realizado)
8.e1.43 — Glosado
e  Valor Glosado (ou ndo pago/liberado por divergéncia)
8.e1.44 - Saldo Contratual
e  Valor Contratado — Valor Executado — Valor Glosado
8.e1.45 - Programado
e  Soma dos valores das parcelas programadas no fluxo de caixa financeiro
8.e1.46 - Saldo a Programar
e  Valor das parcelas de pagamento ainda ndo programadas

A figura a seguir ilustra um controle simples embarcado em uma planilha MS Excel ® para

controle fisico e financeiro do contrato:

e (Cadalinha representa um evento;

e Alinha pode representar uma entrega (ou medicdo), ou um pagamento ao
fornecedor, ou as duas coisas, caso as duas coisas acontecam na mesma data.
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8.e2.01 - Dt. Prevista
e  Data prevista, ou programada, de acordo com a regra formalizada no contrato

8.e2.02 — Dt. Real
) Data real em que o evento ocorreu

Controle Fisico do Objeto (controle das quantidades)

8.e2.11 - Qde Prevista

e (Quantidade prevista para apresentacdo/entrega na data, de acordo com o
contrato

8.e2.12 - Qde Executada

e (Quantidade entregue/apresentada aceita: em conformidade com o contrato

8.e2.13 - Qde Glosada

e (Quantidade ndo aceita: “nao conforme” em relacao ao estabelecido no contrato

8.e1.14 - Saldo da Parcela

e Qde Prevista — Qde Executada — Qde Glosada

8.e1.15 — Docto/Pasta

e  Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados a entrega / medicdo;

e  Mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo do repositério de documentos.

Controle Financeiro do Objeto (controle dos valores / pagamentos)
8.e2.21 - VIr Previsto
e  Valor previsto para pagamento na data, de acordo com o contrato
8.e2.22 - VIr Executado
e Valor liberado/pago
8.e2.23 - VIr Glosado
e Valor glosado em consequéncia de “nao conforme”: desconto, penalizacao, etc.
8.e1.24 - Saldo da Parcela
e  VIr Previsto — VIr Executado — VIr Glosado
8.e1.25 — Docto/Pasta
e Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados ao processo de liberagao do pagamento
e  Mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo do repositério de documentos.
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8.f Monitoragao dos Eventos Contratuais

A monitoracao dos eventos é fundamentalmente a necessidade de alertar os responsaveis
e envolvidos nos eventos contratuais com antecedéncia adequada para que possam tomar
as providencias necessarias.

Ent3ao, monitoragao de eventos contratuais na GCVC tem alguns principios basicos, que nao

se pode negligenciar:

e  Se existe um controle a ser feito, formalizado em contrato, deve ser feito:

e Se nado for importante, ndo deveria estar formalizado no contrato;

e  Praticamente 100 % dos envolvidos nao tem como fungao principal fazer a
monitoragao:

e  Os gestores fazem a gestao de negdcios, de unidades de negdcios, de processos:

e  Os contratos sdao obrigacdes complementares, e nao obrigacdes principais

e  Por esta razao podem esquecer de cumprir uma obrigacdo se nao forem alertados

e O alerta feito em prazo ou de forma inadequada nao tem eficacia:

e Se nao for feito, se for feito com muita antecedéncia, ou se for feito apds o prazo
necessario para que seja feito de forma adequada, nao ajuda o gestor

e Quanto mais padronizados forem os alertas, maior a aderéncia dos gestores a
obrigagao associada a eles.

Aqui vamos ilustrar a monitoragdao com a utilizacdo de planilhas simples, e os controles

todos embarcados no MS Office ©:

e O MS Excel ® para estruturar a monitoracao;

e O MSWord ®integrado com o MS Excel ® e o MS Outlook ® para disparar os alertas
(Mala Direta do Word — disponivel em praticamente todos os computadores das
empresas).

A figura ilustra uma sugestao para a programac¢ao da monitoracao:

e Com base na Tabela de Eventos Contratuais, que possui os eventos contratuais
padronizados, sdo inseridas linhas na planilha de monitoracao;

e E com base no contrato especifico, é ajustada a programac¢ao — o planejamento
descrito no Modelo GCVC que envolve o Gestor da Contratacao, o Gestor do Contrato
e a Area de Apoio a Gestdo, antes da formalizac3o definitiva do contrato.
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8.f.01 — Contrato
e  (Cddigo ou Numero do Contrato

8.f.02 — Fornecedor
8.f.03 — Objeto

8.f.04 — Evento
e Nome do evento:
o Inserir uma linha para cada evento existente na Tabela de Eventos Contratuais;
o  Ajustar de acordo com a necessidade do contrato especifico;
o  Se necessario, quando um evento remete a mais de um responsavel / envolvido,
inserir uma linha do evento para cada responsavel/envolvido.

8.f.05 — Complemento
e Alguma observacgao ou informacdo adicional relevante, referente ao contrato, ao
objeto ou ao evento

8.f.06 — Dt. Prevista
e Data prevista para que o evento seja realizado

8.f.07 — Dt. Monit
e Datade disparo do alerta ao gestor e/ou envolvido:
o Deve ser calculada de modo que ao receber o alerta o gestor/envolvido tenha
tempo adequado para fazer o que deve ser feito — nem muito antes, nem depois.

8.f.08 — Dt. Real
e Data em que o disparo foi realizado (em que o alerta foi feito)

8.f.09 - Situacgao
e Situacao da monitoracao do evento: pendente, realizado, cancelado, suspenso ...

8.f.10 — Pasta/Docto

e Hiperlink da pasta que contém documentos, planilhas e outros tipos de midia
associados ao evento / monitoracdo

e  Mesmo recurso de hiperlink descrito no capitulo do repositério de documentos.
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8.f.11 — Responsavel
e  Gestor / Envolvido que deve receber o alerta

8.f.12 - Instrugao

e Instrucdo que sera exibida no alerta ao gestor / envolvido:

e  Utilizar como base a instrucdao que consta na Tabela de Eventos Contratuais
e  Ajustar se for o caso para o contrato especifico.

8.g Dinamica da Monitoracgdo utilizando o MS Office ®

Uma vez atualizada a planilha com a base de monitoragao, a drea responsavel pela gestao
dos contratos na empresa pode utilizar o recurso Mala Direta do MS Office para fazer os
disparos dos alertas:
e  Selecionar na planilha base da monitoracdo a data de monitoracao desejada:

o Se for executar disparos diariamente, seleciona as linhas com a data do dia;

o Se for executar semanalmente, seleciona as datas da semana;

o Na&o é recomendavel fazer com intervalo maior que uma semana;
e  Atualizar a coluna Dt. Real das linhas selecionadas com a data corrente;
e  E copia as linhas selecionadas para uma planilha de disparo conforme figura abaixo:

8501 8.g.02 8.5.03

Monitorﬁo de Eventos Contratuais / /

- - - - - - - - - - -
Contrate Fornecedor Objeto Evento [ DtPrevista DtMonit  DtReal SituacSo  Pasta/Doct avel  email Fadrio Tr

Ct0001 Tabajara  Obral Vigéncia Contratual 28/02/2019 28/11/2018 Pendente loanadaSilva  contsto@contratos.netbr | Contrato préximaaofinal de vigt Para Joana da Silva - Ref Ce
Ct0001 Tabajars  Obral Vigéncia de Exig Vencimento AR 30/03/2018 15/08/2018 Fendente JoSodaSilva  contsto@escepticom.br | Exigivel / Documento do contratd Fara lodo da Silva - Ref Cor
Ct0001 Tabajara  Obral Vigéneiade Exig VencimentoLic 30/07/2018 15/07/2018 Pendente Joaguim da Silva contato@geve.net.br Exigivel / Documenta do contrat( Para Joagquim da Silva - Ref
Ct0001 Tabajara  Obral Vignciade Exig Vencimentocor 10/11/2018 25/10/2018 Fendente KarinadaSilva  eniosalu@escepti.com.br | Exigivel / Documento do contratc Para Karina da Silva - Ref &
Ci0001 Tabajara  Obral Benchmark 01/09/2018 01/09/2018 Pendente LuciadaSilva  eniosalu@gcve.net.br Necessério avaliar performance) Para Lucia da Silva - Ref Co
Ct0001 Tabajars  Obral Vistoria 01/03/2018 01/03/2018 02/03/2018 Encerrado Maria da Silva i ontratos.net br | Necessario reslizar vistoria defir Para Maria da Sila - Ref Cc
Ct0001 Tabajara  Obral AprovaciodoExemplar 01/03/2018 01/03/2018 Cancelado Paulo da Silva .netbr | Necessario realizar aprovacio d Para Paulo da Silva - Ref Co
Ct0001 Tabajara Obral Logistica para F Vigas lote 1-5¢ 01/07/2018 10/06/2018 10/06/2018 Encerrado PedrodaSilva _contato@esceptinetbr | Necessario realizar agbes relacit Para Pedro da Silva - Ref Cc
Ct0001 Tabajara  Obral Logistica paraFVigas lote2-5¢ 15/07/2018 01/07/2018 01/07/2018 Encerrado Sueli da Silva |mn:am@mepn.cum.m .INE(EssériD realizar agBes relacil Para Sueli da Silva - Ref Cor
CtO001 Tabajara Obral Logistica paraF Vigas lote3-5¢ 30/07/2018 10/07/2018 10/07/2018 Encerrado Joana daSilva contrates.net.br | Necessario realizar agies relaci( Para Joana da Silva - Ref Cc
Ct0001 Tabajara Obral Logistica paraF Vigas lote 4-5¢ 15/08/2018 25/07/2018 25/07/2018 Encerrado loBodaSilva  contsto@escepticom.br | Necessario realizar acies relaci| Para JoSo da Silva - Ref Cor

L
8.g.04

As colunas coloridas em azul sdo as mesmas da planilha de monitoracao (8.g.01).

8.8.02 — e-mail

e A partir da informacao da coluna Responsavel, preencher a coluna com o e-mail para
disparo;

e  Utilizando o MS Excel ®, basta utilizar o comando PROCV !
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8.8.03 — Mensagem Padrao

e A partir da informacdo da coluna Evento, preencher a coluna com a mensagem
padrdo para o evento;

e  Utilizando o MS Excel ®, basta utilizar o comando PROCV !

8.8.04 — Mensagem Trabalhada

e A partir das colunas e de acordo com o padrao estabelecido, preencher a coluna com
a mensagem do alerta;

e Utilizando o MS Excel ®, basta utilizar o comando CONCATENAR das préprias colunas
da planilha, personalizando da forma como julgar mais adequada.

E para realizar os disparos, utilizar o recurso Mala Direta do Word.
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