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Vocé sabia que um dos objetivos da
Controladoria/Controle  Interno - é a
orientacio das areas quanto aos
procedimentos a serem observados nas
contratacdes e na gestao contratual? Essa
atividade privilegia a regular gestdo dos
recursos publicos. Com essa finalidade, a
CGM - apresenta o seu primeiro Guia de
Consulta Rapida, um material informativo
direcionado aos gestores responsaveis pelo
planejamento. Este material, orientado pela
legislacao vigente e pelo Guia de Boas
Praticas em Contratacdo de Solucdes de
Tecnologia da Informacéo, v. 1.0, langado pelo
Tribunal de Contas da Unido -TCU, traz
orientagdes sobre os principais documentos
e procedimentos a serem adotados na fase
dos de uma
contratacao.

Esperamos que este material possa auxiliar
efetivamente nesta etapa precedente a
elaboracdo do Termo de Referéncia.
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1. Necessidade da contratagao

Definigdo:
E a justificativa para a contratacio da
solugdo, que surge em decorréncia de
uma demanda que precisa ser atendi-
da. E a base para definicdo dos demais
temas do estudo preliminar.

O que fazer?
Identificar o problema e definir a real
necessidade que ele gera, além de es-
pecificar o que se deseja alcangar com
acontratagao.

Riscos:

a) Contratacdo de uma so-
lugéo inadequada;

b) Varias alteragdes contratuais;

¢) Frustracdo na contratacéo.

2. Alinhamento entre a
contratagao da solugao e

os planos estratégicos do
Municipio —PPA-LDO

Definigcdo:

Alinhamento da contratagdo com os
objetivos estabelecidos nos planos es-
tratégicos do Municipio.

O que fazer?
Relacionar a contratacdo pretendida
com o alcance dos objetivos propostos
nos planos estratégicos.

Riscos:

a) Solugdes desalinhadas com
os planos estratégicos;

b) Mau uso de recursos publicos;

c) Contratagdo sem agregar valor
ao negocio da instituicao.

3. Resultados pretendidos

Definigdo:

Séo os beneficios diretos que o 6rgao
almeja com a contratago. E importan-
te ressaltar que os resultados pretendi-
dos configuram propostas feitas pela
arearequisitante.

O que fazer? Especificar quaisos
resultados pretendidos com a
contratacdo da solugdo, em termosde
negdcio com apoio da area requisitante.

Riscos:

a) Incerteza quanto aos re-
sultados pretendidos;

b) Dimensionamento e definigdo
inadequados da solucé&o.

4. Requisitos da Contratagao

Definigdo:

Séo as condi¢des indispensaveis que a
solugéo contratada deve ter para atender
a necessidade de contratagdo, incluin-
do padrdes minimos de qualidade para
possibilitar a sele¢éo da proposta mais
vantajosa. Deve-se considerar projetos si-
milares realizados por outras instituicdes
eos padrdes de mercado.

O que fazer?

1. Definir os requisitos indispensaveis
(requisitos funcionais, requisitos
nao funcionais, requisitos externos);

2. Justificar os requisitos definidos;

Buscar aderénciaa
padrbes do mercado;

4. Definir requisitos que ndo limitem
a competi¢ao e ndo deixem o
6rgao dependente da contratada;

5. Considerar sempre o aten-
dimento & necessidade da
contrata¢éo e proximidade com
os resultados pretendidos;

6. Identificar os normativos que
devem ser observados pela
solugdo contratada para o alcance
dos objetivos esperados.

Riscos:

a) Estabelecimento de requisitos
desvinculados da necessi-
dade da contratacéo;

b) Estabelecimento de requisitos
que limitem a competigéo;

c) Dependéncia excessi-
va da contratada;

d) Definigdo de requisitos e de
elementos contratuais que
propiciem a ingeréncia do 6rgéo.

5. Levantamento da demanda
D,efinig:éo:
E a verificagdo da demanda existente a

fim de estimar a quantidade adequada
dos itens da solugao.

O que fazer?

1. Utilizar séries histdricas de contra-
tos anteriores como parametro;

2. Levantar ademanda existente;

3. Buscar técnicas apropriadas para
estimar a quantidade necessaria ao
alcance do resultado pretendido.

Riscos:

a) Excessooufalta de produtos
para atender a necessidade;

b) Aditivos contratuais decorrentes
dafalta de planejamento;

¢) Perdado efeito de eco-
nomiade escala;

e) Comprometimento inade-
quada do orgamento.

6. Pesquisa de mercado

Definigcdo:
E o levantamento das solucdes exis-
tentes no mercado (publico e privado),
que atendam aos requisitos estabeleci-
dos pela equipe de planejamento.

O que fazer?

1. Identificar como é feitaa
implantacéo da
solugéo/objeto.

2. Identificar a existéncia da
solugcao em 6rgéo publico;

3. Verificar se é possivel o parce-
lamento da solucéo/objeto;

4. Realizar andlise do Custo
Total da solugéo;

Riscos:

a) Utilizacdo de apenas uma
solucdo do mercado para
basear os requisitos;

I.  Direcionamento da licitacéo;
Il.  Prego ofertado acima dos
oferecidos no mercado.

b) Licitacéo deserta.

¢) Proximidade inadequada entre ser-
vidores da equipe de planejamento
e com as empresas do mercado.

7. Escolha e justificativa da

solucdo mais adequada

Definigdo:
Sé&o os argumentos favoraveis a esco-
Iha da solugdo, com base na analise
dos cenarios e na pesquisa de merca-
do.

O que fazer?

1. Identificar possiveis cenarios da

solucéo para atender ademanda;

Avaliar os cenarios quanto aos

aspectos de eficiéncia, eficacia,

economicidade, padronizagao

e praticas de mercado;

4. Levar em conta para a escolha da
solugdo, além do custo, aspectos
referentes a garantia, manutengdo,
insumos e aquisigcao de ativos.

. Justificar o porqué da escolha
da solugdo identificando os
beneficios a serem alcancados.

Riscos:

a) Dependéncia excessi-

vada contratada
b) Adogao de uma solu-
¢ao inadequada
I. Problemas naimplantacéo;
IIl. Descontinuidade da solucao.
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8. Justificativas para

o parcelamento ou
ndo da solugdo

Definigdo:
E a avaliacdo e justificativa, técnica e
econdmica, da possibilidade do parce-
lamento da Solucé&o/objeto.

O que fazer?

1. Planejar a contratagdo da
solucdo em sua totalidade;

2. Descrever tudo que sera necessario
para que a solugéo contratada
atenda a demanda, evitando depen-
déncia excessiva com a contratada;

3. Avaliar ejustificar se é técnica
e economicamente viavel
parcelar a solugao/objeto.

Riscos:

a) Contratagdo de uma so-
lugdo incompleta;

b) Contratagdo, posterior, de parte
da solucéo por inexigibilidade;

¢) Diminuicé@o da competi-
tividade na licitagao;

d) Parcelamento inade-
quado da solugéo

9. Providéncias para

adequagao do
ambiente do 6rgao

Definig¢do:
Sdo ajustes necessarios para viabilizar
a utilizagdo da solugdo.

O que fazer?
De acordo com a natureza da solugdo
alguns aspectos devem ser observa-
dos na realizagdo das adaptagoes:

1. Infraestrutura tecnoldgica,
elétrica e de ar-condicionado;

2. Espagco fisico e logistica;

3. Estrutura organizacional;

4. Acesso aos sistemas
de informagcao;

5. Capacitagéo dos funcio-
narios da contratada;

6. Impacto ambiental;

7. Impacto na equipe da area
requisitante;

8. Impacto de mudangas de
processos de trabalho;

9. Quaisquer outras providéncias
necessarias relativas a implantagéo
e acontinuidade da solucéo.

Riscos:

a) Contratacéo prejudicada por conta
de falhas na comunicacgéo entre as
unidades envolvidas para o funcio-
namento /implantac&o da solugéo;

b) Estrutura funcional inadequada
para o gerenciamento do contrato;

c) Execucgaoinadequada do objeto;

d) Atraso no alcance dos
resultados pretendidos.

orcamento estimado

Definigdo:
Indicacgéo do custo unitario e global da
solugéo escolhida.

O que fazer?

1. Buscaromaior nimero
de precos possivel;

2. Consultar mercado pu-
blico e privado;

3. Levar em consideragéo todo o
periodo de vigéncia do contrato,
indicando o custo anual;

4. Anexar ao processo de contra-
tacdo o memorial de célculo
das estimativas de pregos.

Riscos:

a) Estimativa de pregos
sem embasamento;

b) Sobrepreco na contratagao.

11. Declaragao da viabilidade

ou ndo da contratagdo

Definigdo:
E a fase final dos estudos técnicos, na
qual a equipe de planejamento declara
se a contratagdo é viavel ou ndo, base-
ando-se nas analises e justificativas
realizadas previamente.

O que fazer?

Elaborar, de acordo com todas as ana-
lises do estudo preliminar, um parecer
informando sobre a viabilidade da con-
tratagdo, consignando a existéncia de
orcamento disponivel para a contrata-
cdo, inclusive naquelas que se esten-
dam por vérios exercicios.

Riscos:
a) Indisponibilidade orgamentéaria;
b) Ocorréncia de ato antieconémico.

12. Estratégia de
Independéncia do

Municipio em relagdo a
contratada

Definigdo:

Documento que contemple como ocor-
rerd a forma de transferéncia do co-
nhecimento do objeto e os direitos
de propriedade do Municipio.

O que fazer?

1. Definir os procedimentos
que serdo utilizados paraa
transferéncia de conhecimento
(reuniGes, treinamentos, material
e documentos disponibilizados,

cronograma para a transferéncia);
2. Incluir estes procedimentos no
modelo de execugao do contrato.
Riscos:
a) Dependéncia excessiva com
relagdo a contratada;
b) Desconhecimento dos processos
de trabalho e tecnologias
utilizadas pelo contratado.

13. Estratégia para transicao

e encerramento contratual

Definig¢do:
AcOes necessérias para garantir com
seguranca a transigao contratual.

O que fazer?

1. Estabelecer procedimentos
para encerramento contratual,

2. Definir como e quando serdo
feitas as entregas das versdes
finais dos produtos e docu-
mentacédo correspondente

3. Estabelecer procedimentos
para a transicdo dos contratos,
levando-se em conta transferéncia
do conhecimento e tecnologia.

Riscos:

a) Interrupgao do servico.

14. Estratégia para

continuidade em eventual
interrupgao do contrato

Defini¢ao:

Definir mecanismos que permitam
a continuidade do fornecimento da
Solugéo em eventual interrupgéo con-
tratual.

O que fazer?

1. Levantar os principais ativos e
processos organizacionais.

2. Levantar situacGes de
interrupcéo contratuais

3. Elaborar planos de continui-
dade que preveja as acdes
necessarias para garantir a
continuidade da solucao.

Riscos:

a) Prejuizo financeiro;

b) Perdade dadosimportan-
tes para o negécio;

c) Fracasso na contratag&o.

15. Recursos materiais e

humanos necessarios a
continuidade do negdcio

Definig¢do:
Identificar os recursos materiais e hu-
manos necessarios a continuidade do
negécio.

O que fazer?
Analisar a demanda com vistas a
identificar dentre os ativos e proces-
S0s organizacionais do 6rgao aqueles
que serdo fundamentais para a conti-
nuidade do negécio.

Riscos:
a) Prejuizo na continuida-
de da contratacéo.

16. Modelo de gestao e

execucdo do objeto
Definigdo:
Como o contrato devera ser executa-

do e acompanhado para alcangar o
resultado pretendido.

O que fazer?

1. Definir critérios de julgamento com
base nos estudos realizados;

2. Definir responsabilidades da
contratada e contratante;

3. Definir etapas necessarias para
o contrato gerar resultado;

4. Definir produtos a serem
entregues em cada etapa

5. Definir cronograma de
execugéo e pagamento;

6. Definir métodos de mensura-
¢ao dos servigos prestados;

7. Definir critérios para avaliagao;

8. Definir modelos formais
de comunicacéo a serem
utilizados com a contratada;

9. Definir modelo de acompanha-
mento e fiscalizacdo do contrato;

10. Estabelecer san¢@es correspon-
dentes a desconformidade. Multas
genéricas ndo sdo eficazes.

11. Definir como ocorrera a transferén-
cia de conhecimentos (processos
de trabalho e tecnologias);

12. Definir forma de pagamento.

Riscos:

a) Definigdo inadequada dos
termos contratuais;

b) Dependéncia excessiva com
relagdo a contratada;

c) Dificuldades da contratada
para executar o contrato;

d) Pagamentos indevidos por
servicos néo prestados

e) Qualidade baixa nos ser-

Vigos prestados.

17. Analise de Riscos

Defini¢ao:

E o estudo detalhado dos riscos re-
lativos a contratacdo e a gestédo do
contrato, bem como a descricdo das
acOes para mitigar esses riscos. Esse
tratamento dos riscos deve ocorrer
durante todo o processo de contra-
tacao.

O que fazer?
Para cada risco identificado:

1. Descrever 0risco;

2. Estimar a probabilidade
de ocorréncia do risco
(alta, média ou baixa);

3. Estimar oimpacto caso o risco
se materialize em um evento
(alto, médio ou baixo);

4. Definir as agdes necessarias
para mitigar a probabilidade
de ocorréncia ou impacto,
€aso 0 risco se concretize;

5. Definir os responsaveis por
cada acéo de mitigacao;

6. Definir os periodos de execugdo
das acOes de mitigacéo;

7. Considerar as licdes aprendidas
com outras contratagdes.

Riscos:

a) Andlise de risco imprecisa

b) Desconsideracéo de ris-
cos relevantes.

Referéncia: Guia de Boas Prdticas em
Contratagéo de Solugdes de Tecnolo-
gia da Informagdo, v. 1.0, Tribunal de
Contas da Unido -TCU.



