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RESUMO

O presente estudo aborda o tema sobre o mapeamento de processos e
procedimentos na Gestdo de Contratos. Para aprofundar este tema foram
considerados aspectos como o papel da area de Gestdo de Contratos, os fatores

contratuais de clientes e fornecedores.

A area de Gestdo de Contratos vai atuar em conjunto com area Juridica da
empresa como plano de fundo em todo o processo de preparacédo do contrato e tem
como responsabilidade divulgar os conteldos essenciais de preservacdo da

empresa de acordo com o tipo do servigo/produto vendido e/ou contratado.

A conclusdo que se chega é que a falta de uma Gestao de Contratos atuante
na organizacdo € prejudicial comercialmente, financeiramente e judicialmente. A
Controladoria em conjunto com a area Juridica tem a responsabilidade de preparar a
Gestdo de Contratos e sua aplicabilidade junto as areas responsaveis por compras e

vendas de servicos.

Palavras chaves: mapeamento de processos e procedimentos, gestdo de

Contratos.



ABSTRACT

This study addresses the issue of mapping processes and procedures in
contract management. To delve into this subject were considered aspects such as
the role of Contract Management area, contractual factors of customers and

suppliers.

The Contract Management department will work together with legal
department of the company as the background throughout the contract preparation
process and is responsible for disseminating the essential content of preserving the

company according to the type of service / product sold / or contractor.

The conclusion reached is that the lack of a Contract Management active in
the organization is commercially harmful, financially and legally. The Comptroller
together with the Legal Department is responsible for preparing the Contract
Management and its applicability with the areas responsible for purchases and sales

services.

Key words: mapping processes and procedures, contracts management.
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1. INTRODUCAO

O presente trabalho tem por objetivo abordar o tema do mapeamento de
processos e procedimentos na Gestdo de Contratos. O interesse por este tema
surgiu devido ao crescimento ndo ordenado da operagdo Brasil de uma empresa
Multinacional prestadora de servicos na area de Tecnologia da Informacéo. Focado
em negdcios diversificado um dos grandes desafios da area de Gestao de Contratos

€ executar suas necessidades junto a clientes bem como fornecedores.

Para dissertar melhor o tema, os topicos estudados e abordados tanto no

referencial tedrico quanto na descricdo do processo dos contratos vigentes.

No topico sobre o papel da Gestdo de Contrato, o objetivo € entender qual a
contribuicdo dessa area para a empresa e qual a visdo dos Diretores e Gerentes

Comerciais.

Sobre os fatores processuais a busca foi por entender o que a literatura diz

sobre a implantacdo de um processo.

A intervengédo realizada foi baseada na estrutura da Gestdo de Contrato de
uma empresa de Tl (Tecnologia da Informacédo). Existe um contrato previamente
elaborado pela Assessoria Juridica, que pode ter as acfes customizadas de acordo

com a realidade de cada cliente e/ou fornecedor.
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2. QUESTAO DE PESQUISA

Como desenvolver uma proposta de mapeamento de processos e criacao de
procedimentos para area de contratos juridicos em uma empresa prestadora de
servigos de Tecnologia da Informacéo.

Problema: inexisténcia de uma area de Contratos ativa na empresa.

Para que pesquisar? Qual o objetivo: criar um processo para andlise,
confeccgéo de contratos.
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3. OBJETIVOS

Para melhor visualizacdo do trabalho, o mesmo foi dividido em objetivos

gerais e especificos.

3.1 OBJETIVO GERAL

Desenvolver uma proposta de mapeamento de procedimentos para o
departamento de Gestdo de Contratos para os Contratos de Clientes e

Fornecedores.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os obijetivos especificos desse estudo de caso séo:

a) Entender o processo de analise contratual e padronizar processos.
b) Criar procedimentos para area especifica.

c) Propor as melhorias préaticas de abertura de analise de contrato
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4. JUSTIFICATIVA

Devido ao crescimento desordenado da operacao Brasil e de falta processos
para execucdo de diversos procedimentos e a inexisténcia de alguns contratos
vigentes e executaveis de clientes bem como fornecedores, deixa a empresa

desprotegida legalmente.

A relevancia desse estudo € a necessidade de viabilizar a implantacdo de
Departamento de Gestdo de Contratos em um processo de facil entendimento bem
como funcionamento o processo de analise e execucdo de um contrato comercial

bem como suas regras e clausulas.
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5. REFERECIAL TEORICO

5.1 O PAPEL DA GESTAO DE CONTRATOS.

Na Gestédo de Contratos a organizacao deve criar um sistema com finalidade
definida visando conquistar seu grau de exceléncia. Todo objetivo € uma situagéo

desejada procurando o fim de um resultado a se alcancar.

Deve-se saber do passado de uma organizacdo para entender o presente

dela para que a melhoria do processo seja constante e garantida no futuro.

Para D’Ascencédo (2001, p.24) é sempre possivel descobrir uma melhor

maneira de fazer qualquer trabalho.

A Gestdo de Contratos tem sua importancia vital para seguridade da
organizagdo em relagdo ao cumprimento de itens essenciais do servigo vendidos

e/ou contratado.

Para Chiavenato (2010, p.51) na Era da Informacao, que se caracteriza pela
tremenda abundancia de informacdes disponiveis a respeito de todos os assuntos

possiveis.

O levantamento de dados objetiva o aprimoramento de métodos de trabalho
da organizacdo, propiciando a agilidade da execucdo das atividades, evitando
duplicidade de trabalho executados.

Todo contrato € um acordo de vontades fixado de forma livre entre as partes
interessadas visando criar as obrigacdes e direitos de reciprocidade. Quando um
contrato administrativo é firmado ele acontece de forma consensual, pois
consubstancia um acordo de vontades e ndao um ato de vontades unilateral, todo
contrato tem sua particularidade de acordo com o tipo de bem vendido, locado,

contratado e/ou servico prestado.
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Quando néo existe um controle sobre pode se perder prazos de reajuste
afetando o equilibrio financeiro da empresa.

Para que possa se desenvolver um processo e implanta-lo € necessario

estudar a &rea em questao para ai sim resolver a questdo do usuario.

Ao longo do tempo os grupos perceberam que, quando um trabalho € bem
distribuido, evitam-se desperdicios e pode alcancar o objetivo individual da

organizagao.

Uma empresa contratante de servicos de tecnologia da informacdo néo
prioriza o profissional, mas sim a produtividade e economia que ele representa nos

processos administrativos.

Aprendemos na administracdo com as Escolas Classica, Escola de RelacGes
Humanas e Escola de Sistemas sobre a evolucdo da estrutura organizacional uma

vez definido o papel de cada individuo dentro de uma organizagéo e suas tarefas.

A necessidade de estudar um processo e identificar uma estratégia para
melhor execucdo. Com o levantamento detalhado do processo coletando todos os
elementos necessarios quais os tipos de elementos para analise do processo como;
documentacéo, recursos utilizados, tempo para execucao, qual o custo, qual o fluxo
do processo quais 0s pontos criticos e qual a linguagem de Tl nesse caso ja definida
pela ITIL.

Quando falamos que tempo de duracdo de um trabalho, é realmente saber
guantos das, horas e minutos leva para cada area envolvida no trabalho a ser

executado.

O levantamento de informacédo deve utilizar o meio de transmissao e
recepcdo deve com riqueza de detalhes com base nas partes dos processos

evidenciando suas causas e problemas.
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5.2 - COMUNICAGCAO DO CONTRATO.

O fluxo grama da comunicacdo entre as parte basea-se na transmissao e

recepgao.

CHIAVENATO (2010, p.53) resume a forma que a informacdo deve ser

transmitida e recebida e interpretada.

1)
2)
3)
4)

5)

Fonte ou emitente: € a pessoa, 6rgédo ou entidade que pretende enviar ou comunicar
uma mensagem ou informagao.

Transmissor: € 0 equipamento que a fonte utiliza para poder transmitir a mensagem
de um lugar para outro. O transmissor decodifica a mensagem através de meios
capazes de transporta-la.

Canal: é o meio ambiente situado entre o transmissor e o receptor.

Receptor: é o equipamento que recebe a mensagem transmitida pelo transmissor. O
receptor decodifica a mensagem enviada para que o destino possa compreendé-la.
Destino ou destinatario: é a pessoa, 6rgdo ou entidade que deve receber a
mensagem enviada pela fonte.

FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DE TIPOS DE CONTRATO

Contrato de Clientes

Contratos

Contrato de

fornecedores Contrato de PJ

As influencias externas e internas aqui substituidas por Contrate e

Contratada, é variavel de acordo com a necessidade das partes, do servi¢o prestado

ou contratado.



FIGURA 2 - FLUXOGRAMA DE ABERTURA DE CHAMADO
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6 METODOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa foi realizada através de estudo de caso qualitativo que segundo
Yin (2001, p21). Diz que “o estudo de caso permite uma investigagao para preservar

as caracteristicas holisticas e significativas dos eventos da vida real”.

A coleta de dados foi através do mapeamento e analise dos contratos vigentes e
estudos junto a Assessoria Juridica da empresa, tendo em vista um ambiente natural
para a pesquisa como fonte direta de dados pondera-se instituir novos modelos de

contratos para 0Ss novos servigos prestados e contratados.

O instrumento utilizado para o mapeamento de dados para criar se um
processo foi a leitura dos contratos ja existentes tanto de confeccao propria e/ou de

clientes e fornecedores quando utilizado modelo dele.

Depois de todo esse mapeamento concluido passou-se para a estruturacdo
do layout do chamado através de Service Desk de GLPI.

Com a utilizacdo do GLPI, este por sua vez € um Software livre tem sua
licenca aberta ao uso gerenciando o uso de recursos de Tecnologia da Informacao
gue emprega regras de construcdo e desenho de ITIL, desenvolvido basicamente
para a area de Tl ajuda as organiza¢cdes a atingirem seu objetivos de negécios e
aprimoramento, pode—se customizar para atender as necessidades de outras areas.
Sua plataforma e inteiramente WEB sua origem é francesa apesar de sua plataforma

completa e complexa seu uso atende as expectativas.
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7. CONCLUSOES

Este estudo buscou entender sobre o papel da Gestdo de Contratos em uma
empresa de TI, através de mapeamento das necessidades e criacdo de

procedimento.

Os principais topicos abordados foram a criacdo de um procedimento e todo o
seu processo, 0 papel da Gestdo de Contratos € coordenar e organizar toda a
informacédo de contratos fechados pelos Departamentos Comercial, Compras e
demais areas que assim o fizerem necessario, apos a finalizacdo dos mesmo pela

Assessoria Juridica.

Diante do exposto uma das motivacdes da execucdo desse mapeamento foi a
oportunidade de criar e estruturar um processo e instituir um procedimento, com isso

foi possivel alinhar as competéncias organizacionais necessarias a esse estudo.

Por fim, com os itens abordados neste estudo, foi possivel entender a

importancia de um processo para o desenvolvimento de um departamento.
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ANEXO 1 - TUTORIAL DO USUARIO.

OBJETIVO

Este documento tem por objetivo orientar abertura de chamado para analise de
contratos..

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Instruir o acesso aos caminhos para abertura de chamado para analise de novos
contratos:

1. De clientes, e/ou

2. Fornecedores

JUSTIFICATIVA

Devido a necessidade de maior controle dos novos contratos bem como manutencéo
dos ja existentes.

PUBLICO ALVO

Este tutorial aplica-se aos todos os departamentos da empresa que tenham a
necessidade da analise de um contrato pela area juridica.

PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Direcdo Geral e Administrativa:
Gerente Administrativo/Comercial
Juridico Disys.

DESCRICAO

6.1- Acessando o Service Desk Brasil.
Através do Link do Service Desk.
Confirmar o Certificado Digital: OK

http://servicedesk/sd/index.php
e Usuario: xxxx
e Senha: xxxx

Service Desk Brasil

Autenticagao

TR

Senha :

[ Esqueceu sua senha? ]



http://servicedesk/sd/index.php
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6.2- Abrindo um chamado
Formulério

Service Preferéncias_ Ajuda Sair |

|:> Formulérios

Home> A [

Criar um chamado ¥ Questdes mais populares
Chamados — Documentos relacionados aos Processos de Solicitagio,

Alteragio e Cancelamento d (...)

Novo. 0 = .
Padrio de assinatura DISYS
Processando (atribuido) 0 .
Lista Telefonica — DISYS Brasil
Processando (planejado) 0 . . =
Procedimento de configuragdo da conta de e-mail DISYS no
Pendente 0 Microsoft Qutlook.
Solucionada 12 Configuragio de assinatura
Fechado 24 - Configurar conta de e-mail nos Aparelhos SAMSUNG ACE 3
— 5 (GT-572758)

Service Desk Brasil - Manual do Usuario

Lay-out dos Escritérios da DISYS em: Sio Paulo, Rio de

Anotagbes piiblicas Janeiro (filial), Curitib (...)

Consulta ao Holerite (Folha de Pagamento)

Licengas Microsoft - Aquisigio ou Locagio

14 — Soliciagéo de Andlise.

I I N, 7

2 Contratacbes - Formulario utiizado para |r|fDrmar novas contratagies e solicitar conta de acesso a rede. Por determinacdo da Diretoria, todos 0s noves Pt BR
colaboradores deverdo possuir e-mail @disys.com
3 SalesForce - Cadastro pt_BR
4 Desligamentos pt_BR
8 Stanoenlalamento SEDALETEDED - Formulario utiizade para solicitacdes de Cancelamento efou Alteracdo de Viagem pt_BR
9 Solicitagdo de Viagem =% {ndos 0= campos 880 de PREENCHIMENTO OBRIGATO RIO, exceto Sugestdo de Hotel e os Trechos 2 e 3 da viagem === pt_BR
10 3:!;”05 CElEEEDED *===* {pdos os campos sdo de PREENCHIMENTO OBRIG\ATGRIO, exceto o campo Observacfes === pt_BR
11 Solicitagdo de Recursos de TIC *=*=+ formulario para Solicitacdo de Recursos de Tl & Comunicacies == pt_BR

Irl\'iral;os para Andlize de - Formuldrio utiizado para registro de Andlise de Contratos junto ao Escritbrio Juridico ot BR

Preeenchendo a Solicitacdo de Analise de Contrato

Preencher todos os campos indicados com a seta vermelhas, 0s mesmos séo
necessarios para a formulacdo do contrato, ndo esquecer da proposta, o arquivo
deve ter no maximo 10MB.

Lembrete: a proposta anexada no chamado deve estar em Word, isso
facilicata para o juridico incorporar no anexo do contrato.




Solicitac3o para Analise de Contratos
- Formulsnio utiizado para registro de Andlise de Contratos junto s0 Escritdrio Jundico

Informagtes sobre o contrato

Nome o Cllents cu Fomiecsdor: — = |
Tipo d2 contraio :::.. Esoolz opiio [ o |

STATUS — Esoolzongio | v |

COjeINe Sockal 00 COnran — EscolEongin

Responziel DISYS peko sortratn = |m:rmeo reEoEREl |

Documentos

Proposta Comercial | ” [Prozurar_ | k¢ sitme - 10MB - EMEEr anguG CERIGATORIAMENTE &m farmsto WORD

Dados de contato CLIENTE/FORNECEDOR

Femcmaie] pai cOMEM0 = |rrbr|'neo responsaE] |
&-mall 62 oortatn oo reponsue] | |
Teletone 02 contato com DOD = | |

Dados de contato DISYS

Dirsor/Gerente reponsdvel pek contraio — [Framme @ rezpanzal |

-l oo DirstoriGarens resmonsael — [ |

— .

Tekone o2 cOntEt com OO0 :D' | |
Observagoes

- descreNa resumidaments o objeio desse COMIato

Descrigio resumida do propasho desse comiraio |:>

Adicionar.
Apods a abertura do chamado, retornar a ele para incluir os demais documentos.

Home: Processando (atribuido)

 Ghamaios | Wimers
Hovo 0

1

1

0

Proces=sando (atribuido)
Processando (planejado)
Pendente
Solucionado 13
Fechado 25
Deletado 0
Selecionar
-t Atribuido Atribuido
ln“ Gonio Grupo
abertura | atualizagdo | vencimento | resolugdo Técni
‘ecnico Grupo
de [ processando 27-10- 27-10-2015 = Daniela ADM = Entidade  ADM-
(atribuido) 2015 15:29 Borges & Adm. raiz Juridice
15:29 Juridico

Incluir os documentos.
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| Folow-vp | valitaghes | Taretas || Custo || Schgdes || Extati

IR o=escese e ——
— o b s
m Processand (arioukis) Origam o requisiao : ]

TR e I TR o s o

e |
Bemento sssociago @ e

e
[ Requess | Obmasr | mbstopn
i Canlklz Sorges T & ADM-Jurkdico

ot = Conraon

Saguem 35 Informaghes para andiise praviz:

—= Imiormaghes S00re 0 conirE

Atbores :

Nome do Cliemie ou Farmesador- TESTE UISERS

Tipa de comiraio: CLIENTE

STATUS: NOVO

‘Objetvo Soctal do coniraio: Assessaria ! Consuloria
Responsasel DISY'S pelo confrator DANIELA BORGES

ratoc DANIELA BORGES
21 daniela Dorges @ sy com

35129713
RNECEDOR
BORGES

bl ponges@atsys.com
f512-9713

88 contraioc CTEmado de TESTE para criagdo do TUTORIAL de USUARIO.

Chamasos
retacionados

Documento sssoctado

b ] wouwo | unkaswen | omtwo | Tpomme | |
Transferéncia de TRularkizoe raiz TESTE USER SERVICED... appliatonimeword
Viagers — Cotaghes _——_
O e | = TN (|
e ——

Viagens — Prestagho de Contas
i2gens — \ioucher oz Hospedagem

Aba documentos:

Contrato Social (se LTDA)
Estatuto Social (se S/A)

Ata de Eleigédo dos Sécios (se S/A)
Procuracéo;

Ficha cadastral.
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Documentos anexados.

Documentos associados

) =) B S [ ) S
Documentar Chamado 6911 E":::“e W] TESTE USER SERVICED... application/msword
Bocumento E::'::f;s' FITEEs E":gi"e _\.| CONTRATO TESTE.pdf application/pdf
Courro larao nikiese SIS ) cutpatn- 1. S
Lozl E';i?::?;s' ATEsEs E"::;de | PROCURAGAO TESTE.pdf application/pdf
Thuo - [— ® | ” Procurar... | ({10 MB

| Adicionar novo arquivo |
max}

Da-se inicio ao atendimento aberto. Apos essa etapa o chamdo se torta ciclico até o
encerramen




