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TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
COMISSAO ESPECIAL DE LICITACAO

TOMADA DE PRECOS N° 2/2014

TIPO DE LICITACAO: Técnica e Preco.

LICITACAO REGIDA PELA LEI N° 8.666/1993 e alteracdes supervenientes e demais legislacdes
aplicaveis.

PROCESSO N° 2919/2014-e

VALOR TOTAL ESTIMADO: R$ 244.558,33

REGIME: Empreitada por preco global

FORMA DE EXECUCAO: Indireta

DATA DO RECEBIMENTO DA DOCUMENTACAO E PROPOSTAS: 29.04.2014
HORARIO DO INICIO: 15h00min

LOCAL DA REUNIAO: Auditério do TCDF - Subsolo do Ed. Anexo do TCDF.

A Comissédo Especial de Licitacdo (CEL), constituida por designacdo presidencial, torna
publico, para conhecimento dos interessados que, na data, horario e local acima indicados, reunir-
se-a4 a fim de receber, simultaneamente, documentacdo de habilitacdo, proposta técnica e
proposta de precos em conformidade com os termos deste edital e seus anexos.

CAPITULO | - DO OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de consultoria para
realizacao de acdes em Organizacdo e Métodos visando a elaboracao e diagramacdo de manuais
de procedimentos administrativos para setores integrantes do Gabinete da Presidéncia, para as
unidades da Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de Contas do Distrito Federal, bem
como para os servigos de: execucao e fiscalizagdo de contratos, inventarios anuais de patrimoénio
e de material em estoque, e atividades de cerimonial.

CAPITULO Il - DA DESPESA E DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

2.1 A despesa com a execucao do objeto desta licitacdo € estimada em R$ 244.558,33
(duzentos e quarenta e quatro mil, quinhentos e cinquenta e oito reais e trinta e trés
centavos), conforme orcamento do Anexo lll, que serd imputada a conta do crédito consignado
no orcamento do CONTRATANTE, com o seguinte enquadramento:
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Programa de Trabalho
Cédigo - Natureza da Despesa FT
o Descri¢ao
Subatividade
Manutengdo de Servicos Administrativos Gerais . .
01.122.6005.8517.0019 | "0 -1 de Contas do Distrito Federal 33.90.35 | Servigos de Consultoria 100

CAPITULO Il - DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO E DA IMPUGNAGAO

3.1 Nos termos do art. 41 da Lei n° 8.666/93, qualquer cidaddo, até 5 (cinco) dias Uteis antes
da data fixada para recebimento dos envelopes, podera impugnar o ato convocatorio desta
Tomada de Pregos por irregularidade na aplicagdo da Lei n° 8.666/1993 ou solicitar
esclarecimentos ou providéncias, devendo ser entregue diretamente ao Servico de Protocolo e
Preservacdo Documental (SEPROD), no Térreo do Edificio Anexo do TCDF. A Administracédo
julgara e respondera a impugnacao ou esclarecimentos em até 3 (trés) dias Uteis, sem prejuizo da
faculdade prevista no § 1° do art. 113 do mencionado diploma legal.

3.2 Decaira do direito de impugnar os termos do edital de licitacdo perante a administracao o
licitante que néo o fizer até o segundo dia util que anteceder a abertura dos envelopes, indicando
as falhas ou irregularidades que viciariam este edital, hipétese em que tal comunicacdo néo tera
efeito de recurso.

3.3  Aimpugnagéo feita pelo licitante ndo o impedira de participar do processo licitatorio.

3.4 A participacdo no certame, sem que tenha sido tempestivamente impugnado o presente
edital, implicard na plena aceitagéo por parte dos interessados das condi¢des nele estabelecidas.

35 N&o serdo conhecidas as impugnacdes apresentadas apds o respectivo prazo legal ou, no
caso de empresas, que estejam subscritas por representante ndo habilitado legalmente ou n&o
identificado no processo para responder pela proponente.

3.6 A peticdo de impugnacdo apresentada por empresa deve ser firmada por sécio, pessoa
designada para a administracdo da sociedade, ou procurador, e vir acompanhada, conforme o
caso, de estatuto ou contrato social e suas posteriores alteracbes, se houver, do ato de

designacdo do administrador, ou de procuracao publica ou particular (instrumento de mandato
com poderes para impugnar o Edital).

CAPITULO IV — DOS LICITANTES

4.1 Somente poderdo apresentar propostas as empresas legalmente estabelecidas,
especializadas no ramo e que satisfacam as condic@es deste edital e seus anexos.

4.2 N&o poderao participar da Licitacao:
4.2.1 As empresas que:
I. ndo explorem ramo de atividade compativel com o objeto desta licitacdo;

Il. estejam reunidas em consorcio, qualquer que seja sua forma de constituicdo;
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lll. estejam declaradas inidbneas para licitar ou contratar com a Administracéo
Pulblica ou suspensas pelo TCDF, nos termos do art. 87 da Lei n° 8.666/1993;

IV. estejam impedidas de licitar e contratar o Distrito Federal, nos termos do art. 7°
da Lei n® 10.520/2002.

4.2.2 As pessoas fisicas e/ou juridicas que se enquadrem nas hipéteses previstas no
art. 9° da Lei n° 8.666/93.

CAPITULO V — DA SUBCONTRATACAO COMPULSORIA

5.1 Nao havera subcontratacdo compulséria de que trata a Lei Distrital n°® 4.611/2011 por se
tratar de objeto indivisivel.

CAPITULO VI - DO RECEBIMENTO DOS ENVELOPES

6.1  Até o dia, hora e local fixados no preambulo deste Edital, cada licitante devera apresentar
a CEL, simultaneamente, sua documentacdo, proposta técnica e proposta de precos em
envelopes separados, fechados, respectivamente, em suas partes externas e frontais, em
caracteres destacados, além do nome da Empresa, Razdo Social ou Denominacéo, 0s seguintes
dizeres:

ENVELOPE N° 01 - DOCUMENTACAO

TOMADA DE PRECOS n° 2/2014 - TCDF

ENVELOPE N° 02 - PROPOSTA TECNICA
TOMADA DE PRECOS n° 2/2014 — TCDF

ENVELOPE N° 03 - PROPOSTA DE PRECOS
TOMADA DE PRECOS n° 2/2014 - TCDF

6.2  ApoOs o prazo estabelecido para recebimento dos envelopes e o Presidente da CEL ter
declarado estar encerrado o prazo para tanto, nenhum outro envelope ou documento sera aceito.

6.3 A abertura dos envelopes de “Documentacido”, “Proposta Técnica” e “Proposta de
Precos” sera realizada em ato publico, do qual se lavrard ata circunstanciada, assinada pelos
representantes presentes das licitantes e pela CEL, devendo quaisquer reclamacgdes a respeito
ser feitas nesse momento pelos seus representantes legais.

6.4 Recebidos os envelopes “Documentagao”, “Proposta Técnica” e “Proposta de Precos”, e

uma vez iniciada sua abertura, ndo serdo permitidas quaisquer retificagcdes que possam influir no
resultado final do processo licitatorio.
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CAPITULO VII — DA HABILITACAO

O envelope n® 01, relativo a documentacdo, devera conter, em plena validade, os

seguintes documentos:

a) Certificado de Registro Cadastral de Habilitacdo de empresas - CRC, expedido
por 6rgéo ou entidade da Administragcéo Publica, emitido nos termos da Lei n°® 8.666/1993;

b) prova de reqularidade relativa a Seguridade Social (CND- INSS) e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (CR-FGTS), demonstrando situacdo regular no
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

c) prova de regularidade com a Fazenda Federal (Divida Ativa da Unido e Certidao de
guitacdo de tributos administrados pela Secretaria da Receita Federal), Estadual/Distrital
e Municipal, do domicilio da sede do licitante, somente para os tributos relativos a
atividade licitada;

d) prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

e) Certiddo Negativa de Pedido de Faléncia, Concordata e/ou Recuperacédo Judicial
expedida por distribuidor da sede da pessoa juridica, com data de expedicdo ou
revalidacdo nos ultimos 30 (trinta) dias que antecedem a abertura dos envelopes de
habilitacdo, caso o documento ndo consigne o seu prazo de validade;

f) declaracao da licitante de que n&o possui em seu quadro de pessoal empregado(s)
com menos de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de 16
(dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condigdo de aprendiz, nos termos do
inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal de 1998 (Lei n°® 9.854/99).

9) procuragdo, publica ou particular, passada pela licitante, assinada por quem de
direito, outorgando ao seu representante poderes para tomar as decisbes que julgar
necessarias, durante o procedimento licitatério, sendo necessario 0 reconhecimento de
firma no caso de procuragéo particular, ou outro documento equivalente;

h) ATESTADO(S) DE CAPACIDADE TECNICA ou certiddo(6es) expedido(s) por
pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove(m) ter a empresa ou seus
responsaveis técnicos executado para 6rgao ou entidade da Administracdo Publica Direta
ou Indireta, Federal, estadual, Municipal, ou do Distrito Federal, ou ainda, para empresas
privadas, excetuada a prépria proponente, servicos compativeis com o objeto da presente
licitacdo, cujas parcelas de maior relevancia técnica e de valor significativo séo: (i) Estudo
e Elaboracdo Técnica de manuais administrativos; (ii) Elaboracdo de Manuais de
Fiscalizacdo de Contratos; e (iii) Estudo e Elaboracdo de Manuais para organizacGes do
Setor Publico.

h.1) Os atestados deveréo conter, preferencialmente:

h.1.1) Raz&o social, CNPJ e endereco completo da Contratante e da
Contratada;

h.1.2) Descricdo dos servigos, indicando local, metodologia e recursos
utilizados;
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h.1.3) Data de emisséo, nome, cargo, telefone se possivel, e assinatura do
responsavel pela emisséao.

i) Balango Patrimonial do ultimo exercicio social e demonstragdes contabeis do ultimo
exercicio social, devidamente assinado por profissional habilitado, ja exigiveis e
apresentados na forma da Lei, que comprovem a boa situacéo financeira da licitante, de
acordo com os critérios estabelecidos no item 7.3, vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balancgos provisorios.
7.1.1 A falta do documento previsto na letra “g” do item 7.1, ndo inabilita o licitante, ficando,
porém, impedido o representante ndo credenciado de qualquer interferéncia no processo
licitatorio, em nome do representado, até a obteng&o desse documento.

7.1.2 A nao apresentacdo dos documentos constantes das letras “b”, “c” e “d” do item 7.1 n&o
implicara em inabilitagdo do licitante, salvo se ndo houver possibilidade de consulta dos
documentos, via internet.

7.2 Os documentos necesséarios a habilitacdo poderdo ser apresentados em original, cépia
autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracdo, publicacdo em 6rgéo da
imprensa oficial, ou pela Internet, nos casos em que o0 6rgdo responsavel pela emissao do
documento disponibilizar sua consulta. Documentos apresentados que tenham sido emitidos pela
Internet poderéo ter sua veracidade verificada pela Comisséo Especial de Licitagao.

7.3 Somente serdo habilitadas as empresas em boa situacdo financeira, e esta sera
mensurada por intermédio da obteng&o dos seguintes indices, os quais deverdo ser calculados na
forma abaixo descrita, e cujo resultado terd no maximo duas casas decimais, sendo as demais
desprezadas:

a) Indice Liquidez Geral (LG):

_ AtivoCirculante +Realizavel a Longo Prazo
PassivoCirculante +Exigivel aLongo Prazo

b) indice de Solvéncia Geral (SG):

AtivoTotal

SG =
PassivoCirculante + Exigivel a Longo Prazo

c) indice de Liquidez Corrente (LC):

_AtivoCirculante
PassivoCirculante

7.3.1 As empresas licitantes deverdo apresentar memorial de célculo especifico dos indices
econbmicos financeiros em referéncia, que devera ser elaborado e assinado por profissional
habilitado.

7.3.1.1 Serdo aceitos, também, os indices indicados na declaracdo emitida pelo Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo
— SICAF, caso esta 0s apresente.

7.3.1.2 Reserva-se, a Comissdo Permanente de Licitacdo, o direito de rever os célculos, com
auxilio do Servico de Contabilidade do TCDF.
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7.3.2 As empresas que apresentarem resultado igual ou menor do que 1 (um) em quaisquer
dos indices constantes do item 7.3, quando de suas habilitacbes, deverdo comprovar patriménio
liquido minimo de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagéo, na forma dos 88 2° e 3°,
do artigo 31 da Lei n°® 8.666/1993, como exigéncia imprescindivel para sua Classificacao.

7.4 Na falta do documento previsto no item 7.1, alinea “a”, é facultado ao licitante apresentar
0s seguintes documentos, conforme estabelece o art. 32, § 2°, da Lei n° 8.666/1993:

l. Cédula de Identidade;
Il. Registro Comercial, no caso de empresa individual;
M. ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedade por agoes,

acompanhado de documentos de elei¢cdo de seus administradores;

V. inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova
de diretoria em exercicio;

V. decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento
expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

VI. Prova de inscricdo no CNPJ;

VII. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver,
relativo ao ramo de atividade e compativel com o objeto desta licitacao.

7.5 Os documentos previstos no item 7.1, alineas “a”, “b” e “c” poderao ser substituidos por
declaracdo emitida pelo Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacg&o — SICAF, desde que em plena validade.

7.5.1 Os documentos que ndo estejam contemplados no SICAF, ou que nele constem como
vencidos, deverdo ser entregues em conjunto com a documentacao de habilitacédo.

7.6 A comprovacgdo de vinculagdo do profissional detentor do acervo técnico devera ocorrer
previamente a contratacdo e atender os seguintes requisitos:

a) Socio - copia autenticada do contrato social ou estatuto social, devidamente
registrado no érgdo competente;

b) Diretor - cépia autenticada do contrato social em se tratando de firma individual ou
limitada ou cépia da ata de elei¢cdo devidamente publicada na imprensa, em se tratando de
sociedade anbnima;

c) Empregado - cépia autenticada da ficha ou livro de registro de empregado
registrada na DRT, ou ainda, cépia autenticada da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social.

d) Autbnomo prestador de servigo - cOpia autenticada do contrato de prestacdo de
servigcos compativeis com o objeto desta licitacao;

7.7 As microempresas e empresas de pequeno porte que comprovarem esta condicdo
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poderédo fazer uso do beneficio previsto no art. 43 da Lei Complementar n® 123/2006.

CAPITULO VIII - DAS PROPOSTAS TECNICAS

8.1 A Proposta Técnica deverd ser apresentada simultaneamente a apresentacdo da
documentacéo de habilitagdo, da seguinte forma:

8.1.1 Por meio da “Carta de Apresentacao da Proposta Técnica” (de acordo com
modelo constante do Anexo V deste Instrumento), em papel timbrado da licitante;

8.1.2 Datilografada ou impressa por qualquer meio, sem emendas, rasuras ou entrelinhas
e redigida em lingua portuguesa;

8.1.3 Em 1 (uma) via, com suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas em
todas as suas folhas;

8.1.4 Datada e assinada na Ultima pagina, apondo-se o nome do representante legal da
licitante; e

8.1.5 Em invélucro Unico, fechado, lacrado e identificado.

8.2 A Comissdo Especial de Licitagdo analisara as propostas com base nas informacdes,
dados e documentos constantes do ENVELOPE N. 02, sendo-lhe facultado, se entender
necessario, solicitar esclarecimentos complementares aos licitantes. As respostas e informacdes
complementares dos licitantes deveréo ser prestadas sempre por escrito, nos prazos fixados pela
CEL, e ndo poderao acarretar modificacdo das condi¢des ja indicadas nas propostas, sob pena de
desclassificagéo.

8.3 A classificagéo das propostas far-se-a de acordo com a ordem decrescente das médias
ponderadas dos indices Técnicos e de Precos obtidos na avaliagdo, com precisdo de duas
casas decimais. O fator de ponderacdo para efeito de avaliacdo das propostas nesta licitagdo
sera 6 (seis) para o critério técnico e 4 (quatro) para o critério preco.

8.4 Os licitantes incluirdo no ENVELOPE n° 02 os documentos que comprovem para a
Empresa e para os membros da Equipe Técnica, conforme o critério de julgamento da proposta
técnica, detalhado nos “CRITERIOS DE AVALIACAO DA PROPOSTA TECNICA” deste
instrumento, conforme Anexo V.

8.5 A Secretaria de Gestdo de Pessoas - SEGEP emitira parecer quanto a analise das

exigéncias técnicas contidas no presente instrumento, a fim de fundamentar o julgamento da
Comisséao de Licitagéo.

CAPITULO IX — DAS PROPOSTAS DE PRECOS
9.1 A proposta de precos, sob pena de desclassificacdo, devera:
a) fazer mengdo ao numero desta Tomada de Precos, conter a Razdo Social da

licitante e CNPJ;
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b) ser impressa, sem emendas, ou rasuras, datada e assinada;
c) possuir indicacdo dos servi¢cos cotados;
d) consignar pre¢co, em moeda nacional, em algarismo e, preferencialmente, por
extenso;
e) consignar prazo de validade de 60 (sessenta) dias, contados da data de sua
apresentacgéo para fins de convocacgéo para contratagdo;
f) apresentar Cronograma Fisico-Financeiro Provisorio, conforme modelo do Anexo I,
detalhando as etapas de execucdo dos servicos;
g) apresentar Planilha de precos dos servigos a serem executados, conforme modelo
do Anexo 1V,
h) opcionalmente, consignar endereco, telefone, fax e e-mail, bem como o banco, a

agéncia e respectivos cbdigos e 0 nimero da conta para efeito de emissdo de Nota de
Empenho e posterior pagamento.

9.2 O preco cotado deverd incluir todos os tributos, taxas, embalagens, encargos sociais,
fretes, deslocamento, hospedagem, passagens aéreas e quaisquer outras despesas que incidam
sobre o obijeto licitado.

9.3 A cotacdo apresentada e levada em conta, para efeito de julgamento, sera de exclusiva e
total responsabilidade do licitante, ndo Ihe cabendo o direito de pleitear qualquer alteracéo.

9.4  Se a proposta for omissa quanto ao prazo estabelecido na alinea “e” do item 9.1 deste
Capitulo, os prazos ali mencionados serdo considerados como se nela constassem, nao sendo,
portanto, motivo de desclassificagdo da licitante.

9.5 A cotacdo apresentada e levada em conta, para efeito de julgamento, sera de
exclusiva e total responsabilidade do licitante, ndo lhe cabendo o direito de pleitear
qualquer alteracéo.

CAPITULO X — DO JULGAMENTO DA HABILITACAO

10.1 Abertos os envelopes “Documentagédo”, a CEL podera apreciar os documentos de cada
licitante, individualmente, podendo, na mesma reunido, divulgar o nome das empresas habilitadas
e das inabilitadas. Desde que nao tenha havido recurso, ou apés sua denegacao, as empresas
inabilitadas poderao recolher seus envelopes “Proposta Técnica” e “Proposta de Precos”, que
permanecerdo devidamente fechados.

10.1.1 Os envelopes “Proposta Técnica” e “Proposta de Precos” ndo reclamados no prazo de 30
(trinta) dias, apos o resultado final do certame, serdo encaminhados para destruicao.

10.2 A CEL, apo6s a abertura dos envelopes relativos a documentacao de habilitacdo, podera
encerrar a reunido a fim de que tenha melhores condi¢des de analise, hipétese em que divulgara
o resultado desta fase no Diario Oficial do DF, permanecendo os envelopes de “Proposta Técnica”
e de Proposta de Pregos, ndo abertos, rubricados pelos presentes, em poder da CEL até a data e
horario oportunamente marcados para outro evento.
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10.3 O ndo comparecimento de quaisquer dos participantes a nova reunido marcada nao
impedira que se realize.

10.3.1 Na nova reunido s6 poderd interferir no processo licitatorio representante que apresente o

documento citado no item 7.1, alinea “g”, ainda que diverso do participante inicial.

10.4 Sera julgado habilitado o proponente que apresentar todos os documentos exigidos em
conformidade com o item 7.1 deste Edital e atender as demais condicdes previstas no Capitulo
VII.

10.5 Sera inabilitado o proponente que ndo atender as exigéncias do Capitulo VII desta Tomada
de Precos.

10.6 A inabilitacdo do licitante importa preclusdo do seu direito de participar das fases
subsequentes.

10.7 Julgada a habilitacdo e divulgado o seu resultado, a CEL podera, na mesma reunido,
proceder a abertura do envelope n°® 02 (Proposta Técnica) das licitantes habilitadas, desde que
haja desisténcia expressa das participantes em interpor recurso, devidamente consignada em ata
ou mediante termo préprio.

10.8 Nao havendo tempo suficiente para a abertura dos envelopes “Documentacao” “Proposta
Técnica” e “Proposta de Pregos” em um unico momento, os envelopes ndo abertos, ja rubricados,
ficardo em poder da CEL até a data e horario oportunamente marcados para outro evento.

10.9 A CEL, ap6s a abertura dos envelopes relativos as Propostas Técnicas, podera apreciar as
propostas técnicas de cada licitante, individualmente, podendo na mesma reunido divulgar o
resultado do julgamento.

10.10 A CEL, apés a abertura dos envelopes relativos as Propostas Técnicas, podera encerrar a
reunido a fim de que possa avalia-las, permanecendo os envelopes de proposta de precos, ndo
abertos, ja rubricados, em poder do TCDF até a data e horario, oportunamente, marcados para
outro evento.

10.11 Levando-se em conta a atividade especifica da concorrente e o interesse do TCDF, é
facultada & CEL ou a autoridade superior, em qualquer fase desta Tomada de Pregos, a
promocao de diligéncia destinada a esclarecer ou completar a instrugdo do processo, vedada a
inclusdo posterior de documento ou informacdo que deveria constar originariamente das
propostas.

10.12 Todos os documentos serdo rubricados pelos membros da CEL e pelos representantes
legais das licitantes presentes.

10.13 Apo6s a fase de habilitacdo, ndo cabe desisténcia da proposta, salvo por motivo justo
decorrente de fato superveniente e aceito pela CEL.

CAPITULO XI — DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS TECNICA E DE PRECOS

11.1 Trata-se de licitagdo enquadrada no art.45, § 1°, inciso Ill, da Lei n° 8.666/1993 (TECNICA
E PRECO).
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11.2 Seré& considerado vencedor o licitante que apresentar a proposta de acordo com as
exigéncias deste Edital e que obtiver o primeiro lugar, apés aplicados os critérios previstos
nos Capitulos Xll a XIV.

11.3 Na&o seréo consideradas quaisquer vantagens nao previstas nesta Tomada de Precos.

11.4 No caso de discordancia entre o preco unitario e o preco total, prevalecera o primeiro.
Ocorrendo discordancia entre o valor em algarismo e o valor por extenso, prevalecera o ultimo.

CAPITULO XII — DOS CRITERIOS DE AVALIAQAO E CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS
TECNICAS

12.1 As propostas técnicas serao avaliadas conforme detalhamento constante do Anexo V.

CAPITULO XlIl — DO CRITERIO DE AVALIACAO E JULGAMENTO DA PROPOSTA DE
PRECOS

13.1 Para avaliacdo das propostas de precos, calcular-se-&o os indices de Precos e Valores de
Avaliagéo, com vistas a classificagdo das propostas das licitantes.

13.2 A determinac&o do indice de Preco de cada licitante (IP) seréa feita mediante a divisdo do
menor preco proposto (MPP) pelo preco da proposta em exame (PP), em conformidade com a
com a férmula descrita abaixo, com precisao de duas casas decimais.

IP=MPP /PP

13.3 Nos termos dos arts. 40, X e 48, |l da Lei n° 8.666/93 0 preco maximo a ser aceito é o
constante do Anexo Il

CAPITULO XIV — DO VALOR DA AVALIAGCAO
14.1 A avaliacédo final das propostas (AF) sera realizada pelo critério de técnica e preco,
atribuindo-se ao critério técnica o peso de 60% (sessenta por cento) e ao critério preco o peso de
40% (quarenta por cento), de acordo com a férmula a seguir:
AF=06I1T+04IP

Em que:

IT= indice técnico, obtido pela divisdo da nota técnica final do licitante (NTF) pela maior
nota técnica obtida entre as licitantes classificadas;

IP = indice de preco, obtido pela divisdo do menor preco proposto, entre as licitantes
classificadas, pelo preco proposto da licitante (PP).

14.2 O valor da nota Avaliacdo Final (AF) serd considerado até duas casas decimais,
desprezando-se as demais;

14.3 Sera considerada melhor classificada a proposta que obtiver a maior Avaliacédo Final (AF);
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14.4 Em caso de empate serd considerada melhor classificada a licitante que obtiver a maior
Nota Técnica Final (NTF), persistindo o empate sera decidido por sorteio, em ato publico,
observado o disposto nos arts. 44 e 45 da Lei Complementar n° 123/2006.

CAPITULO XV — DO EMPATE FICTO

15.1 Sera assegurado, como critério de desempate, preferéncia de contratacdo para as
microempresas e empresas de pequeno porte, nos termos da Lei Complementar n® 123/2006.

15.2 Entende-se por empate, aquelas situacbes em que as propostas apresentadas pelas
microempresas e empresas de pequeno porte sejam até 10% (dez por cento) superiores ao
melhor preco.

15.3 Para efeito do disposto no art. 44 da Lei Complementar n°® 123/2006, ocorrendo o empate,
proceder-se-a da seguinte forma:

15.3.1 a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada, sera convocada,
pelo Presidente da CEL, para apresentar proposta de preco, ja ajustada, inferior aquela
considerada vencedora, no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis apdés comunicagdo formal do
resultado ao interessado, sob pena de preclusao.

15.3.2 ndo ocorrendo a contratagdo da microempresa ou empresa de pequeno porte, na forma
prevista no subitem anterior, serdo convocadas as remanescentes que porventura se enquadrem
na hipétese do § 1° do art. 44 da Lei Complementar n°® 123/2006, na ordem classificatéria, para o
exercicio do mesmo direito;

15.3.3 no caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos no § 1° do art. 44 da Lei
Complementar n° 123/2006, sera realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que
primeiro poderd apresentar melhor oferta;

15.3.4 na hipétese da n&o contratacdo nos termos previstos no caput do art. 45 da Lei
Complementar n® 123/2006, considerar-se-a a proposta originalmente vencedora do certame; e

15.3.5 o disposto no art. 45 da Lei Complementar n° 123/2006, somente se aplicar4d quando a
melhor oferta inicial n&o tiver sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

15.4 Apobs aplicagdo da Lei Complementar n°® 123/2006, havendo empate entre duas ou mais

propostas, serd efetuado sorteio em ato publico, para o qual os licitantes envolvidos serdo
convocados.

CAPITULO XVI — DA DESCLASSIFICACAO

16.1 Seréo desclassificadas, com base nos artigos 43, IV; 44, 88 2° e 3° e 48, incisos | e Il, da
Lei n°® 8.666/1993, as propostas que:

a) Apresentarem precos excessivos ou manifestamente inexequiveis, que apresentarem
precos globais ou unitarios simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, acrescidos dos
respectivos encargos, assim considerados aqueles que ndo venham a ter demonstrada
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sua viabilidade por meio de documentacdo que comprove que 0s custos dos insumos sao
coerentes com os de mercado e que os coeficientes de produtividade sdo compativeis com
a execucao do objeto.

b) ndo atenderem as exigéncias contidas neste ato convocatério

C) apresentarem prec¢os superiores aos do Anexo Il

CAPITULO XVII - DOS RECURSOS
17.1 Observado o disposto no art. 109 da Lei n° 8.666/1993, o licitante podera apresentar
recurso a autoridade competente do TCDF, por intermédio da CEL, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis a contar da intimagdo do ato ou da lavratura da ata, nos casos enumerados no citado
dispositivo legal.

17.2 Interposto, uma cépia do recurso sera encaminhada pelo Presidente da CEL a todos os
licitantes, que poderdo impugna-lo no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

17.3 Quaisquer argumentos ou subsidios concernentes a defesa da empresa que pretender
reconsideragdo total ou parcial das decisdes da CEL deverdo ser apresentados por escrito,
exclusivamente, anexando-0s ao recurso proprio.
17.4 Os recursos deverdao observar 0s seguintes requisitos:

a) ser datilografados ou impressos e devidamente fundamentados;

b) ser assinados por representante legal do licitante; e

c) ser protocolizados no Servigo de Protocolo e Arquivo do TCDF.

17.5 Os recursos interpostos fora do prazo ndo serdo conhecidos.

CAPITULO XVIII — DA CONTRATACAO

18.1 A contratacdo sera regida especialmente pelos itens constantes do Termo de Referéncia
(Anexo | do Edital), a seguir elencados:

Anexo | do Edital — Termo de Referéncia

18.1.1 DA GARANTIA ltem 5.10
ltem 4.3 e
18.1.2 DO INSTRUMENTO DE AJUSTE Anexo VI
18.1.3 DA VIGENCIA/EXECUCAO Item 5.5
18.1.4 DO REAJUSTE DE PRECOS Item 5.9
18.1.5 DA FISCALIZACAO Item 5.4
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18.1.6 DO RECEBIMENTO DO OBJETO Item 5.6
18.1.7 DO PAGAMENTO Item 5.8
18.1.8 DAS PENALIDADES Item 8
18.1.9 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE Item 5.2
18.1.10 DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA Item 5.3

18.2 Além do disposto no item 18.1 a contratacdo devera obedecer as demais clausulas do
Anexo | do Edital — Termo de Referéncia.

CAPITULO XIX — DAS DISPOSICOES GERAIS

19.1 Sao partes integrantes deste Edital o Anexo | (Projeto Bésico), Anexo Il (Cronograma
Fisico-Financeiro), Anexo Il (Planilha Estimativa de Precos), Anexo IV (Modelo de Proposta de
Precos), Anexo V (Modelo de Proposta Técnica e Critérios de Avaliagdo da Proposta Técnica),
Anexo VI (Termo de Compromisso e Sigilo) e Anexo VII (Minuta de contrato).

19.2 O TCDF reserva-se o direito de revogar ou anular esta Tomada de Precgos, na forma do
artigo 49 da Lei n°® 8.666/1993.

19.3 Independente de declaracdo expressa, a simples participacdo nesta Licitacdo implica a
aceitacdo das condi¢des estipuladas no presente Edital e submissdo total as normas nele
contidas.

19.4 Nos termos do artigo 1° da Lei Distrital n® 5.061/2013, c/c o artigo 7°, inciso XXXIIl, da
Constituicdo Federal, é estritamente vedado o uso de mao de obra infantil.

19.4.1 O uso ou emprego da méao de obra infantil podera constituir motivo para a rescisdo do
contrato e a aplicacdo de multa, sem prejuizo das san¢des legais cabiveis.

19.5 Se no dia fixado no predmbulo ndo houver expediente, esta Licitacdo sera realizada no
primeiro dia Gtil subsequente.

19.6 Quaisquer informacdes para dirimir davidas ou questfes a respeito desta licitacdo poderéo
ser obtidas diretamente no Servigo de Licitagdo do TCDF via fones (61) 3314-2202 ou 3314-2742,
das 13h00 as 18h30 para obtencao dos esclarecimentos que julgar necessarios.

19.7 Quaisquer duvidas de ordem técnica poderdo ser esclarecidas junto & Secretaria de
Gestao de Pessoas (SEGEP), localizada no 3° Andar do Edificio Anexo, telefone (61) 3314-2281,
das 13h00 as 19h00

19.8 O cadastramento no sitio do TCDF (www.tc.df.gov.br — link “Licitacdes e Contratos”) &
essencial para o recebimento automético de mensagens a respeito de questionamentos,
esclarecimentos e do andamento do certame. O TCDF n&o se responsabilizar4 por erro no
encaminhamento de mensagens aos licitantes ou interessados em virtude da auséncia de dados
ou de informagBes equivocadas no cadastramento da empresa.
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Brasilia, em 26 de marco de 2014

COMISSAO ESPECIAL DE LICITAGAO

WILDSON PRADO OLIVEIRA
Presidente

ALESSANDRA RIBEIRO ASTUTI BRUNO KAIPPER CERATTI
Membro Membro
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ANEXO |

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

PROJETO BASICO

Contratacdo de empresa especializada na prestacao de servicos de
consultoria para realizagéo de a¢gfes em Organizacdo e Métodos visando a
elaboracéo e diagramacéo de manuais de procedimentos administrativos
para setores administrativos do Gabinete da Presidéncia, para as unidades

OBJETO da Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de Contas do Distrito
Federal, bem como para os servi¢cos de: execucao e fiscalizacdo de
contratos, inventarios anuais de patriménio e de material em estoque, e
atividades de cerimonial.

PROCESSO 2919/2014-e

ESTIMATIVA R$244.558,33

REGIME EMPREITADA POR PRECO GLOBAL

TIPO TECNICA E PRECO

RESPONSAVEIS PELO TERMO DE REFERENCIA:

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO:

Leonardo José Alves Leal Neri

Oswaldo Junqueira Vaz Janior

TELEFONE: (61) 3314-2871 / 2870

EMAIL: spc@tc.df.gov.br

EQUIPE TECNICA:
Ariel Dias Lima

Marcos Rodrigues Silva

TELEFONE: (61) 3314-2281

EMAIL: ariel@tc.df.gov.br
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1 OBJETO DA CONTRATACAO

1.1 Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de consultoria para
realizacao de acdes em Organizacdo e Métodos visando a elaboracao e diagramacéo de manuais
de procedimentos administrativos para setores integrantes do Gabinete da Presidéncia, para as
unidades da Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de Contas do Distrito Federal, bem
como para os servigos de: execucao e fiscalizacdo de contratos, inventarios anuais de patrimoénio
e de material em estoque, e atividades de cerimonial.

2 FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1 NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

211

Prover as unidades integrantes do Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF)

de manuais de procedimentos operacionais e administrativos, integrados ao sistema de
Controle Interno, com vistas a auxiliar os gestores no desenvolvimento, implantagcédo e
aprimoramento de a¢es dos controles internos e obter niveis satisfatorios de seguranca e
confiabilidade nos diversos sistemas operacionais da area administrativa.

2.2  MOTIVACAO

221

222

Razdes de direito

2.2.1.1 Segundo o art. 50 da Resolugéo n.° 263, de 27 de julho de 2013 € atribuicdo
da Secretaria de Gestao de Pessoas estabelecer rotinas e procedimentos, propor
normas, manuais, orientagdes e procedimentos que visem ao aperfeicoamento de
atividades.

Razoes de fato

2.2.2.1Faz necessaria a elaboracdo de Manuais de Procedimentos para o bom
funcionamento do TCDF, pois muito mais do que simples instrumentos de consulta
ou de esclarecimento de duvidas, os manuais de servico sdo na verdade
instrumentos importantissimos do sistema de controle interno de uma organizacao.

2.2.2.2Além disso, nos Manuais sdo descritos de forma padronizada os
procedimentos operacionais, as metodologias e as ferramentas de trabalho que
devem ser usadas e/ou observadas pelos funcionarios, na consecug¢do dos
servicos, de modo a garantir as condicfes de cumprimento sistematico e uniforme
das normas e das atribuicbes de cada setor, além de promover a descri¢cao escrita,
completa, detalhada e clara das tarefas ou fungbes a desempenhar, os manuais
detalham e orientam os procedimentos de controle preventivo, detectivo e corretivo,
razao pela qual sdo fundamentais para o sistema de controle interno da instituicéo.

2.2.23A elaboracdo de novos Manuais de Rotinas e Procedimentos
Administrativos também se justifica em razédo do longo tempo decorrido desde a
elaboragdo dos manuais anteriores (1996). Desde entdo, ocorreram diversas
reestruturacfes administrativas, sobrevieram inumeras alteracdes normativas e
mudancgas tecnoldgicas, as quais culminaram na obsolescéncia dos manuais
anteriores. Ademais disso, 0 momento se afigura extremamente oportuno para essa
iniciativa, haja vista a recente conclusdo do mapeamento e redesenho dos
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processos de trabalho das areas da SEGEDAM, cuja documentagao servira
como referéncia atualizada para a elaboracdo dos manuais em comento’,
somando-se a isso o fato de a SEGEDAM ter inaugurado um novo paradigma de
trabalho com a implantacéo do processo eletrénico nas atividades administrativas a
partir deste ano.

2.2.2.4Elaborar manuais de procedimentos exige conhecimentos especificos de
O&M, de metodologia de mapeamento de processos de trabalho e andlise de
fluxogramas de rotinas, além da redacdo em técnica apropriada. Para garantir tais
niveis é necesséria a contratacdo de servicos especializados, a serem prestados
por profissionais qualificados e experiéncia comprovada. De acordo com o0s
registros constantes no Servico de Cadastro Funcional, ndo h& profissionais
especializados em O&M e na elaboragdo de manuais vinculado ao quadro de
pessoal deste Tribunal. Assim, faz-se necessaria a contratagcdo de servicos
especializados para os fins supracitados.

2.2.2.5Além dos Manuais de rotinas das diversas unidades administrativas da
SEGEDAM da Presidéncia do TCDF, existem também alguns processos de
trabalho que recaem sobre servidores designados especificamente para esse
fim, tais como execucdo e fiscalizacdo de contratos, a realizacdo de
inventarios anuais de patriménio e de material em estoque, e o manual das
atividades de cerimonial, os quais, pela sua relevancia, devem ser
considerados no escopo dos servi¢cos propostos neste termo de referéncia.

2.2.2.6 De igual modo os servigcos a serem contratados deverdo contemplar a
elaboracdo de manuais de procedimentos administrativos para os setores
técnicos e administrativos vinculados diretamente ao Gabinete da Presidéncia
(Secretaria das Sessfes, Assessoria Técnica, Assessoria Administrativa,
Divisdo de Tecnologia da Informacdo, Divisdo de Planejamento e
Modernizagdo Administrativa, Consultoria Juridica da Presidéncia).

2.3 RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS

2.3.1 Auxiliar os gestores no desenvolvimento, implantacdo e aprimoramento de seus
controles internos; possibilitar a obtencdo de um satisfatério grau de seguranca e
confiabilidade nos diversos sistemas operacionais da area administrativa; favorecer a
racionalizacéo, o aperfeicoamento e a informatizacéo de rotinas e procedimentos; melhorar
a qualidade, a produtividade e os resultados das atividades administrativas do TCDF-.

3 DESCRICAO DO OBJETO

3.1 Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de consultoria para
realizacdo de acdes em Organizacdo e Métodos visando a elaboracéo e diagramacéo de manuais
de procedimentos para o Tribunal de Contas do Distrito Federal.

3.2 A empresa CONTRATADA devera apresentar no final da prestacdo dos servicos o0s
seguintes produtos:

! Observacdo: Consultoria contratada pelo Contrato TCDF n° 05/2013 (Pregé&o Eletrdnico n® 40/2012 — Processo TCDF
n® 20.512/2012), sendo que o mapeamento realizado nesse ajuste englobou apenas as unidades da Segedam, bem
como a Secretaria das Sessfes e a Divisdo Tecnologia da Informacgdo (DTI), vinculadas ao Gabinete da Presidéncia,
nao tendo sido mapeadas as demais unidades citadas neste Termo de Referéncia.
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3.2.1 Manual de Rotinas e Procedimentos (SEGEDAM) - contendo instrucdes e
orientacbes detalhadas quanto as rotinas, meétodos de trabalho e procedimentos
operacionais necessarios ao desenvolvimento das atividades de cada setor, a descri¢cao
da forma como estas atividades devem ser executadas em cada unidade integrante da
Secretaria-Geral de Administragéo (SEGEDAM);

3.2.2 Manual de Rotinas e Procedimentos (Presidéncia e unidades subordinadas ao
Gabinete da Presidéncia) - contendo instru¢cdes e orientacdes detalhadas quanto as
rotinas, métodos de trabalho e procedimentos operacionais necessarios ao
desenvolvimento das atividades do setor, a descricdo da forma como estas atividades
devem ser executadas em cada unidade integrante da Presidéncia;

3.2.3 Manual de Fiscalizacdo e Gestdo de Contratos - Detalhando em seus
procedimentos operacionais as atribuicées e responsabilidades dos fiscais e gerentes de
contratos. Outros manuais avulsos poderdo ser detectados quando da andlise dos
processos de trabalho.

3.2.4 Manual Patrimonial - Detalhando os procedimentos operacionais, as atribuicoes,
as responsabilidades de gestores de carga patrimonial, as comissfes de inventario em
conjunto com os executores dos servicos de inventario de patrimdnio e de material.

3.2.5 Manual do Cerimonial - Detalhando o0s procedimentos operacionais, as
atribuicdes, as responsabilidades dos servigcos de cerimonial e de setores envolvidos com
as atividades relacionadas aos eventos, cerimonias e atividades correlatas.

UANTIDADE
DESCRICAO Q 4 PROCEDIMENTOS E SETORES /
¢ MINIMA REQUISITOS MINIMOS PROCESSOS
ESTIMADA
Manual de Rotinas e
Procedimentos 31
(SEGEDAM)
Manual de Rotinas e
Procedimentos 06
(Presidéncia) Conforme Conforme
Manual do Cerimonial 01 Subitens 3.3 a 3.6 Subitens 3.7 a 3.8.
Manual de Fiscalizacdo e Gestéo 01
de Contratos
Manual Patrimonial 01

3.2.6 A quantidade de manuais a ser elaborada, acima indicada, corresponde, por
estimativa, a quantidade de setores atualmente existentes na estrutura organizacional do
Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF).

3.2.7 Se, em razdo da extensdo, da complexidade ou da especificidade das atribuicdes
de algum setor, se fizer necessario desdobrar as orientacdes em mais de um manual,
poderdo ser elaborados manuais distintos, os quais serdo considerados como mdédulos
integrantes do manual geral setorial.
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3.2.8 O desdobramento do manual geral setorial de que trata o subitem anterior ndo
envolverd custos adicionais para a CONTRATANTE.

3.2.9 Ao ensejo da elaboracdo dos manuais, poderdo ser apresentadas sugestbes, em
relatérios apartados, quanto a: descentralizacdo, centralizacdo, delegacdo, funcgdes,
responsabilidades, relacionamento, procedimentos, tarefas, normas, métodos, alocacao do
pessoal, fluxo de trabalho, disposicdo de maquinas e equipamentos, formularios, manejo e
utilizacdo de arquivos e registros, forma e organizacdo de trabalho, automatizacdo e
informatizac@o de rotinas e procedimentos, ficando a critério do setor envolvido e dos
titulares das suas Secretarias, incorporar de imediato, ou ndo, as sugestdes apresentadas.

REQUISITOS DE QUALIDADE, CONTEUDO E PROCEDIMENTOS.
3.3.1 Requisitos basicos de qualidade a serem observados na elaboragdo dos manuais:

3.3.1.1 Descrever as atividades que envolvem as diversas unidades organizacionais
do Setor analisado, e detalhar como devem ser desenvolvidas;

3.3.1.2 Contemplar todas as rotinas, métodos e procedimentos referentes ao Setor
e as suas areas subordinadas;

3.3.1.3Elaborar os manuais com técnhica tal que permita aos usuarios obter
instrucdes suficientes para a realizacdo de suas atividades, passo a passo, sem
necessidade de recorrer a outras fontes;

3.3.1.4 Priorizar a padronizacdo de procedimentos e métodos, de modo a
possibilitar a execucao uniforme dos servigos;

3.3.1.5 Detalhar, com clareza, no nivel operacional, as atribuicdes cometidas a cada
setor;

3.3.1.6 Descrever as rotinas e procedimentos observando a integracéo sistémica e
buscando favorecer a coordenacdo das atividades e permitir a consecuc¢éao racional
dos propdsitos da organizacao;

3.3.1.7 Utilizar redacao simples, curta, direta, eficiente e facilmente compreensivel;

3.3.1.8 Apresentar os produtos em meio fisico (impresso) e em meio magnético.

3.3.1.9Contemplar indice e/ou sumario exaustivo, em formato que permita a
posterior utilizagao como “link”;

3.3.1.10 As instrugdes devem ser apresentadas sem ambiguidades, descritas
em tom formal e com uniformidade de estilo, mediante enunciados especificos (ndo
genéricos), termos e expressdes concretas e ndo abstratas;

3.3.1.11 Priorizar a utilizagédo de verbos na voz ativa a forma passiva,;
3.3.1.12 Somente utilizar terminologias técnicas quando for imprescindivel,

mas de modo tal que seja passivel de compreensdo sem necessidade de consulta
a outras fontes, salvo a glossario do préprio manual;
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3.3.1.13 Contemplar orientagdes, métodos e rotinas para 0 processo continuo
de revisao, atualizacdo e distribuicdo do préprio manual;
3.3.1.14 Indicar claramente os pontos de controle, observando especialmente

0os que forem apontados nos levantamentos realizados em paralelo por outra
consultoria especializada contratada para esse fim;

3.3.1.15 Haverd necessidade de revisdo de ortografia e de servicos de
revisdo de todo o material final, para fins de evitar erros, falhas, incorrecdes e
detalhes que possam comprometer a apresentacdo do produto final.

PROCEDIMENTOS BASICOS A SEREM OBSERVADOS PELA CONTRATADA

3.4.1 Elaborar plano de acdo e cronograma de trabalho, observando o prazo de vigéncia
e de execucdo do contrato, em acordo com o0s executores e com a dire¢cdo da Secretaria-
Geral de Administracao;

3.4.2 Identificar e apresentar 0s macros-processos, 0S processos e as rotinas de trabalho
gue serdo objeto de detalhamento nos manuais de procedimentos, tendo por base os
mapas e os fluxogramas dos processos e das rotinas de trabalho, bem como as normas
gue estabelecem as competéncias e as atribuicdes setoriais que serédo fornecidos pela
CONTRATANTE;

3.4.2.1 Levantar informag0es para realizar os trabalhos e manter sigilo profissional
sobre as informacdes obtidas no ambito do TCDF (entrevistas, observacgéo,
guestionario, analise documental);

3.4.2.2 Delimitar os objetivos especificos para cada manual, escopo e respectivo
conteudo;

3.4.2.3 Realizar os servicos de elaboracdo dos manuais, propriamente ditos;

3.4.2.4 Redigir, formatar, codificar e diagramar e revisar os manuais, formulérios, e
realizar outras atividades correlatas aos manuais de maneira a entrega-los prontos
para utilizacao pelos servidores e chefias;

3.4.2.5 Imprimir e encadernatr;

3.4.2.6 Treinar e instruir os usuarios quanto a implantacdo, uso e atualizacdo dos
manuais entregues para utilizacao;

EQUIPE NECESSARIA A REALIZACAO DOS SERVICOS

3.5.1 Minimo de 2 (dois) profissionais com formagdo e comprovada experiéncia no
escopo dos servicos objeto do contrato, nos termos estabelecidos no item 9.7 deste
instrumento, dos quais um dos profissionais acumulara a funcdo de Coordenacédo dos
trabalhos junto ao Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF);

3.5.2 Minimo de 1 (um) profissional de apoio aos servicos de digitacdo e suporte
administrativo aos servigos de elaboracdo dos manuais.

3.5.3 Cronograma de execuc¢ao dos servicos:
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ETAPA / ACAO

N° DE DIAS
UTEIS

3.6.1. Entendimento do contexto de trabalho, elaboragdo do plano de acéo,
desdobramento do cronograma de execucdo dos servicos e das entregas em agendas
semanais e diarias, com os dirigentes setoriais observando o prazo de vigéncia e de
execucao do contrato, sob a supervisdo dos executores do contrato.

03

3.6.2. Identificar os macros-processos, 0S processos e as rotinas de trabalho que serédo
objeto de detalhamento nos manuais de procedimentos, tendo por base os mapas e os
fluxogramas dos processos e das rotinas de trabalho, bem como as normas que
estabelecem as competéncias e as atribuicBes setoriais.

05

3.6.3. Definir os objetivos especificos para cada manual, escopo e respectivo conteldo,
titulos.

03

3.6.4. Efetuar levantamento de informacdes junto aos setores, necessarias a elaboracéo
dos manuais (entrevistas, observacdo, aplicacdo de questionéarios, analise documental,
etc.). Identificar exaustivamente os procedimentos, instrumentos, tabelas, formularios,
meios, recursos e insumos utilizados na realizacdo dos servigos em cada setor, de modo a
subsidiar a reavaliagcdo da necessidade de manter, aprimorar, eliminar ou substituir esses
meios e recursos utilizados na execucédo dos servigos, antes de iniciar o detalhamento dos
manuais.

30

3.6.5. Apresentar, discutir, efetuar ajustes e validar com as areas os resultados das etapas
3.6.2a3.64

3.6.6. Elaborar os manuais, formularios e demais produtos compreendidos no escopo dos
Servicos.

60

3.6.7. Apresentar, discutir, efetuar ajustes e validar com as areas os produtos resultantes
da fase 3.6.6.

10

3.6.8. Submeter pelo menos uma rotina descrita em cada manual, escolhida por
amostragem, a teste de compreensdo e exequibilidade, no ambito de cada area/setor.
Efetuar ajustes, se necessério, e submeter a nova validagéo.

05

3.6.9. Revisar, formatar, codificar e diagramar os manuais, padronizar formularios,
imprimir, encadernar e o que mais for necessario para deixa-los em plenas condi¢des de
utilizagdo no ambiente de producdo. Entregar os produtos em meio fisico e eletrdnico.

30

3.6.10. Treinar e instruir 0s usuarios quanto a utilizacéo e atualizagao dos manuais.

10

Total de Dias Uteis

161

3.6.1 Percentual de pagamento de acordo com a finalizacdo de grupos das acobes

previstas no item anterior.

ETAPA / ACAO PERCENTUAL DE PAGAMENTO
3.6.1a3.64 20%
3.6.5a3.6.7 30%
3.6.8a3.6.10 50%

3.6.2 Os prazos constantes do subitem 3.6 contam-se a partir da emissao da Ordem

de Servico

3.6.3 Constituem-se em critérios para aceitacao dos produtos a:
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3.6.3.1 Adequacdo aos requisitos formais e materiais minimos estabelecidos neste
instrumento;

3.6.3.2 Validacao integral do conteudo pelos dirigentes das areas correspondentes
a cada manual elaborado.

ESTRUTURA E CONTEUDO BASICO DOS MANUAIS:

3.7.1 Apresentacao;

3.7.2 Indice numérico ou sumario;

3.7.3 Instrucdes para uso, conceitos e defini¢cdes;

3.7.4 Estrutura, competéncias, atribuigbes, arquivos de dados, sistemas de dados;
3.7.5 Sistemas de informagéo; formularios; tabelas; referéncias normativas e legais;
3.7.6 Glossario;

3.7.7 Indice temético:;

3.7.8 Apéndice e bibliografia (se necessario).

SETORES / MACROPROCESSOS

SETORES DA SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO

Secretaria Administrativa

Secretaria de Orgcamento, Financas e Contabilidade

Secretaria de Licitacdo, Material e Patrimdnio

Secretaria de Gestao de Pessoas

Secretaria de Engenharia e Servigos de Apoio

Servigo de Execucao Or¢camentaria,;
Servigco de Execucéo Financeira;
Servico de Contabilidade;

Servigo de Licitacao;

Supervisdo de Planejamento da Contratacao;
Servigco de Contratos;

Servi¢co de Material,

Servigo de Patrimdnio;

Servigo de Legislacdo de Pessoal;

Servi¢o de Selecéo e Capacitagao;

Servi¢co de Cadastro Funcional;

Servico de Pagamento de Pessoal;
Superviséo 1 (processo de Folha de Pagamento);
Supervisao 2 (processos de trabalho referentes a Gestdo de Beneficios,
Consignacdes e de Obriga¢cbes Patronais);

Servi¢co de Gestdo do Desempenho Funcional;

Servico de Desenvolvimento de Competéncias;

Servi¢co de Manutencéo;
Servi¢o de Obras e Projetos;
Servi¢co de Seguranca e Suporte Operacional;
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Servigo de Transportes;
Servico de Protocolo e Preservacdo Documental;
Servi¢co de Expedicdo de Mandados;
Servico de Gestédo da Informacéo e da Documentacao;
Supervisdo de Sistemas de Informacao;
Supervisdo de Pesquisa e Dissemina¢ao da Informacéo;
Divisdo de Programas da Saude.

SETORES DA PRESIDENCIA

PRESIDENCIA

UNIDADES DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Assessoria Administrativa;
Assessoria Técnica;
Assessoria de Comunicacao Institucional (apenas o Cerimonial)
Divisdo de Planejamento e Modernizacdo Administrativa;
Divisdo de Tecnologia da Informacéo;

3.9 MACROPROCESSOS

3.9.1 Rotinas e procedimentos de trabalho dos setores;

3.9.2 Fiscalizacdo e gestdo de contratos (rotinas/processos de trabalho);
3.9.3 Patrimbnio (rotinas/processos de trabalho).

3.9.4 Cerimonial

4 MODELO DE PRESTACAO DOS SERVICOS E INSTRUMENTO DE AJUSTE

4.1 JUSTIFICATIVA DO NAO PARCELAMENTO DO OBJETO

4.1.1 Os servigcos ndo podem ser parcelados, pois ha interferéncia de uma fase em
outras a ponto de comprometer suas execuc¢des e a qualidade dos servicos.

4.1.2 Ademais, existe interdependéncia entre as diversas etapas do servico, o que
transforma o objeto num conjunto indissocidvel, como a constru¢do de uma Unica solugéo,
em que os servicos devem ser executados de forma sincronizada, sob pena de
comprometer o resultado esperado, tanto em termos de cumprimento de cronograma,
guanto em relacdo a qualidade dos servicos e a perfeita delimitacdo da responsabilidade
técnica.

4.2 DO MODELO DE PRESTACAO DOS SERVICOS:

4.2.1 Na prestacdo dos servicos devera ser observada: as especificacdes técnicas aqui
estabelecidas, e padrdes de qualidade exigidos.

4.2.2 Os servigos serdo executados de forma indireta, pelo regime de empreitada por
preco global.
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4.2.3 Cabe esclarecer que o regime de empreitada por preco global é o que mais se
adequa ao objeto em questéo, pois o0 objeto encontra-se definido com precisdo conforme a
necessidade da Administracéo, devendo, assim, 0 ajuste ser por preco certo e total.

4.2.4 Os produtos resultantes da prestacdo do servico deverdo ser entregues na
Secretaria de Gestdo de Pessoas do TCDF (SEGEP), localizado na Praga do Buriti,
Edificio Anexo do TCDF, 2° Andar, Brasilia-DF, CEP. 70.075-901, telefone: (61) 3314-
2281, e-mail: segep@tc.df.gov.br, no horério das 11h00min as 19h00min.

DO INSTUMENTO DE AJUSTE

4.3.1 Sem prejuizo do Capitulo Ill da Lei 8.666/93, o presente Edital, seus Anexos e a
proposta do(s) adjudicatario(s) serdo partes integrantes do contrato a ser assinado.

4.3.2 A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato no prazo de 05 (cinco)
dias uteis apds convocacao, podendo ser prorrogado por igual periodo, de acordo com o
81° do art. 64 da Lei 8.666/93, caracteriza o descumprimento total da obrigacao,
sujeitando-o as penalidades legalmente estabelecidas e faculta ao TCDF convocar 0s
licitantes remanescentes, obedecida a ordem de classificacéo.

4.3.3 E vedada a subcontratagéo, cess&o ou transferéncia parcial ou total do objeto deste
Edital, sem anuéncia prévia da CONTRATANTE.

5 MECANISMOS DE GESTAO CONTRATUAL

5.1

5.2

PAPEIS E RESPONSABILIDADE

5.1.1 Para a execucao do contrato sera adotado o método de trabalho baseado no
conceito de delegacdo de responsabilidades. Esse conceito define a CONTRATANTE
como responsavel pela gestdo do contrato e pela verificacdo de conformidade dos
produtos aos padrbes de qualidade exigidos; e a CONTRATADA como responsavel pela
entrega dos produtos de acordo com as especificacdes constantes do item 3.

A execucdo do objeto contratado pressupfe a existéncia dos seguintes papéis e

responsabilidades:

5.2

5.1.1 Executor ou Comisséao de Fiscalizacdo do Contrato: é o servidor ou comissao
de servidores designados pela CONTRATANTE, responsavel pelo acompanhamento e
pela fiscalizacdo técnica da execucédo contratual e, ainda, pela verificacdo dos resultados
pretendidos e pelo recebimento definitivo dos materiais;

5.1.2 Preposto: funcionario representante da empresa CONTRATADA, responsavel por
acompanhar a execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal com a
CONTRATANTE, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais
guestdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual.

DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE:

5.2.1 Acompanhar e fiscalizar o objeto contratado.

5.2.2 Receber o objeto do instrumento de ajuste e atestar a Nota Fiscal/Fatura;
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5.2.3 Efetuar o pagamento devido, apds o adimplemento da obrigacdo, mediante Nota
Fiscal devidamente atestada, desde que cumpridas todas as formalidades e exigéncias no
instrumento contratual;

5.2.4 Informar a CONTRATADA, oficialmente, quaisquer falhas verificadas no
cumprimento do instrumento de ajuste;

5.2.5 Permitir, dentro das normas internas, o acesso dos empregados da CONTRATADA
as suas dependéncias, para a prestacdo dos servigos;

5.2.6 Prestar as informacdes e 0s esclarecimentos pertinentes, que venham a ser
solicitados pelos empregados da CONTRATADA ou por seu preposto.

5.2.7 Designar executor ou comissdo para acompanhar e fiscalizar o ajuste, assim como
para atestar a execuc¢do do objeto.

5.3 DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:

5.3.1 Realizar os servicos com eficiéncia e presteza, dentro das quantidades e padrdes
exigidos pela CONTRATANTE;

5.3.2 Substituir, as suas expensas, no prazo maximo de até 5 (cinco) dias Uteis, a contar
da notificagdo, os produtos provenientes da prestacdo dos servigos recusados na fase de
recebimento.

5.3.3 Responsabilizar-se por todos os tributos, contribuicbes fiscais e para fiscais que
incidam ou venham a incidir, direta e indiretamente, sobre os materiais, bem como pelo
custo de frete na entrega, e demais custos inerentes ao servigo.

5.3.4 Manter, durante toda a execucdo do contrato ou instrumento equivalente, as
mesmas condi¢fes da habilitacéo.

5.3.5 Aceitar, nas mesmas condi¢cfes contratuais, 0S acréscimos ou supressdes que se
fizerem necessérias na contratacdo objeto da presente licitacao, até 25% (vinte e cinco por
cento) do valor do contratado.

5.3.6 Nao transferir a outrem, na forma do inciso VI, do art.78, da Lei 8.666/93, no todo
ou em parte, o objeto da o objeto da presente contratacéo.

5.3.7 Na&o utilizar o nome do TCDF ou sua qualidade de CONTRATADA em quaisquer
atividades de divulgacdo empresarial, como, por exemplo, em cartdes de visita, anlncios e
impressos.

5.3.8 Recolher, no prazo estabelecido, valores referentes a penalidades de multas que
Ihe sejam aplicadas por meio de procedimentos administrativos, decorrentes de
descumprimento das obriga¢des contratuais.

5.3.9 Ressarcir a Contratante quaisquer danos ou prejuizos causados a Administracao ou
a terceiros decorrentes de sua culpa ou dolo na execugéo do contrato, nos termos do art.
70 da Lei no 8.666/1993.

5.3.10 Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo
e qualguer assunto de interesse da CONTRATANTE ou de terceiros de que tomar
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conhecimento em razéo da execucdo do objeto, devendo orientar os empregados nesse
sentido.

5.3.11 Acatar as orientagdes do Gestor/Fiscal do Contrato ou de seu substituto legal,
sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo, prestando os esclarecimentos
solicitados e atendendo as reclamac6es formuladas.

5.4 DA FISCALIZAGAO

5.4.1 A fiscalizacdo e o controle do objeto contratado serdo exercidos por servidor do
TCDF ou comisséo, designado(a) para desempenhar esta fungcdo, com poderes
para praticar quaisquer atos que se destinem a preservar os direitos da
CONTRATANTE, devendo o mesmo franquear a CONTRATADA livre acesso aos
locais de execucgédo dos trabalhos, bem como aos registros e informagdes sobre o
contrato, além das atribuic6es elencadas no art. 2° da Instrucdo TCDF n° 3, de
22.12.1997.

5.4.2 A fiscalizagdo de que trata este item n&o exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive resultante de imperfeicdes técnicas, vicios ou emprego
de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia destes, nao
implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes e prepostos.

5.4.3 Sem prejuizo de outras atribuicbes legais, poderd a fiscalizagcdo da
CONTRATANTE:

5.4.3.1 Determinar as medidas necessarias e imprescindiveis a correta execu¢éo do
objeto contratado, bem como fixar prazo para as corre¢cdes das falhas ou
irregularidades constatadas; e

5.4.3.2 Sustar quaisquer servigos / fornecimento que estejam sendo realizados em
desacordo com o especificado pelo fabricante do equipamento, ou ainda esteja em
desacordo com as especificacbes do objeto ou com o contrato assinado ou que
possa atentar contra a seguranca de pessoas ou bens da CONTRATANTE.

5.4.4 O servigo rejeitado, seja devido ao uso de materiais ou pecas inadequados, seja
por ter sido considerado mal executado, devera ser refeito corretamente, com o tipo de
execucdo e o uso de materiais aprovados pela fiscalizagdo, arcando a CONTRATADA
com os 6nus decorrentes do fato.

5.4.5 As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia da fiscalizacdo do
contrato deverdo ser autorizadas pela autoridade competente da CONTRATANTE em
tempo hébil para a adoc¢do das medidas convenientes.

5.4.6 O executor do contrato registrara todas as ocorréncias e as deficiéncias verificadas

em relatério, cuja coOpia sera encaminhada a CONTRATADA, objetivando imediata
correcdo das irregularidades apontadas.

Z:\Editais\Editais_2014\TP02-2014-Consultoria O&M manuais.docTP N° 2/2014




TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
- SEGEDAM/SELIP .
T SERVICO DE LICITACAO

Pag. 27 de 53
55 DOS PRAZOS E CONDICOES

5.5.1 O prazo para execugao dos servigos e de no maximo 161 (cento e sessenta e um)
dias ateis, contados do recebimento da Ordem de Servico.

5.5.2 O prazo de vigéncia do ajuste € de 8 (oito) meses, contados da assinatura do
contrato, prorrogavel nos termos do art. 57 da Lei n° 8.666/93.

5.6 DO RECEBIMENTO DO OBJETO

5.6.1 O objeto contratado sera recebido pelo executor ou por comissdo designada pela
autoridade competente, mediante termo circunstanciado, observado o disposto no art. 69
da Lei 8.666/1993, da seguinte forma:

5.6.1.1 PROVISORIAMENTE, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, referente a parcela da obrigacéo
contratual cumprida, que devera corresponder a etapa / produto constante
cronograma fisico-financeiro ajustado entres as partes;

5.6.1.2 DEFINITIVAMENTE, ao término da vigéncia do contrato, por servidor ou
comissao designada pela autoridade competente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de 15 (quinze) dias Uteis de
observacao que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais.

5.6.2 Em caso de conformidade, o servidor ou comissao liberara o pagamento e emitira o
aceite do objeto.

5.6.3 Qualquer desconformidade quanto ao objeto contratado, apontada pelo servidor ou
pela Comissdo, acarretara o0 ndo recebimento. Discriminar-se-do, em termo
circunstanciado, em 2 (duas) vias, as irregularidades encontradas, ficando a
CONTRATADA com o recebimento de uma das vias para as devidas providéncias, até o
prazo previsto para o adimplemento da obrigacao, cientificada de que esta passivel das
penalidades cabiveis previstas neste Termo de Referéncia.

5.6.4 A CONTRATADA caberéa sanar as irregularidades apontadas no recebimento, até o
prazo previsto para o adimplemento da obrigacdo, submetendo a nova verificagdo o objeto
impugnado, ficando suspenso 0 pagamento até a execucdo das corre¢cbes necessarias,
sem prejuizo de aplicacao das penalidades cabiveis previstas neste Termo de Referéncia.

5.6.5 O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguranca com relacdo ao objeto contratado, nem ético-profissional pela perfeita
execucédo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

5.7 DO PAGAMENTO

5.7.1 Ocorrendo o adimplemento da obrigacdo contratual, a CONTRATADA
protocolizara, junto a CONTRATANTE, Nota Fiscal que, apés a devida atestacdo, sera
objeto de pagamento a ser processado no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis, mediante
Ordem Bancéria creditada em conta corrente indicada pela Contratada.

5.7.2 Nos termos do Protocolo ICMS 42, de 03.07.2009, os contribuintes enquadrados
nos codigos da Classificacdo Nacional de Atividades Econb6micas - CNAE - descritos no
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Anexo Unico do referido Protocolo, deverdo utilizar a Nota Fiscal eletronica (NF-e) prevista
no Ajuste SINIEF 07/05, de 30.09.2005, em substituicdo a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1-A,
salvo nas hipoteses previstas naquele Protocolo.

5.7.3 O Microempreendedor Individual (MEI) esta dispensado da emisséo da NF-e.

5.7.4 Para que seja efetivado o pagamento deverd ser verificada a regularidade da
empresa perante a Secretaria de Fazenda do Distrito Federal (SEF/DF), a Secretaria da
Receita Federal (Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuicdes Previdenciarias
e as de Terceiros), a Caixa Econdmica Federal quanto ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (CRF/CEF) e a Fazenda Publica Federal. Nesse sentido, € necessaria a
apresentagdo das Certiddes Negativas de Débitos (cOpia autenticada em cartério ou
acompanhada de original), emitidas pelos respectivos érgdos, em plena validade, caso as
apresentadas na habilitacdo estejam vencidas.

5.7.5 Havendo erro no documento de cobrancga, ou outra circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, a mesma ficard pendente e o pagamento sustado até que a
CONTRATADA providencie as medidas saneadoras necessdrias, ndo ocorrendo, neste
caso, quaisquer 6nus por parte da Contratante.

5.7.6 Caso a CONTRATANTE ndo cumpra o prazo estipulado no item 5.8.1, pagara a
CONTRATADA atualizacao financeira de acordo com a variagdo do IGP-DI da Fundagé&o
Getulio Vargas, proporcionalmente aos dias de atraso.

5.7.7 Se a Contratada for optante pelo Simples Nacional, essa condi¢do devera ser
informada na Nota Fiscal/Fatura, sob pena de ter retido na fonte os tributos incidentes
sobre a operacao, relacionados no art. 13 da Lei Complementar n° 123/2006.

5.7.8 Nenhum pagamento sera feito a CONTRATADA, caso 0s servicos sejam rejeitados
pela fiscalizacdo do contrato, devendo esses ser refeitos pela CONTRATADA de modo a
obter a aprovagéo da fiscaliza¢do, quando for o caso.

5.7.9 Nos termos da Lei Distrital n® 5.319/14, o contribuinte do Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza — ISS, ainda que imune ou isento, cuja sede ou matriz econbmica seja
estabelecida em outra unidade da federagdo, sem filial no Distrito Federal, mas que, por
forca de contrato, convénio ou termo, vise a prestacao de servi¢cos no Distrito Federal, em
carater permanente ou temporario, fica obrigado a inscrever-se no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF.

5.8 DA PROPRIEDADE, SIGILO E RESTRIQC)ES:
5.8.1 A Contratada devera guardar sigilo sobre dados e informacg8es obtidos em razdo da
execucdo dos servicos contratados ou da relacdo contratual mantida com o Tribunal,
devendo firmar o termo de compromisso de sigilo, constante do Anexo VI deste Termo de
Referéncia.
5.8.2 Os produtos resultantes da prestacdo de servicos ora contratados, tais como:
munais de procedimento, desenhos, projetos, diagramas, e layouts, serdo de propriedade
patrimonial exclusiva da CONTRATANTE, nos termos do artigo 111 da Lei n°. 8.666/1993.
5.9 DO REAJUSTE DOS PRECOS DOS SERVICOS
5.9.1 O valor do objeto desta licitagdo € fixo e irreajustavel.
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5.10 DA GARANTIA

5.10.1 Conhecido o resultado da licitacdo e a ordem de classificacdo dos licitantes, de
acordo com os critérios estabelecidos, a primeira colocada prestara garantia no valor de
5% (cinco por cento) do valor total do contrato que antecederd sempre a sua assinatura.

5.10.2 A garantia, a critério da licitante, se fara mediante escolha por uma das seguintes

modalidades:
5.10.2.1 caucao em dinheiro ou em titulos da divida publica;
5.10.2.2 seguro-garantia; e
5.10.2.3 fianga bancéria.

5.10.3 Nos casos das modalidades previstas nos subitens 5.11.2.2 e 5.11.2.3 do item
anterior, a validade minima da garantia devera cobrir 01 més além do prazo pactuado para
a vigéncia do Contrato.

5.10.4 A garantia prestada servira para o fiel cumprimento do contrato, respondendo,
inclusive, pelas multas eventualmente aplicadas.

5.10.5 A garantia ou seu saldo, sera liberada ou restituida ap6s expirada sua validade e
guando em dinheiro atualizada monetariamente.

5.10.6 No caso de utilizagdo da garantia, conforme disposto no item 8, a CONTRATADA
providenciara seu reforco no montante utilizado. Da mesma forma, também devera
atualizar o prazo da garantia, em caso de prorrogacdo do Contrato, até 01 més apds o
final do prazo de sua vigéncia.

5.10.7 No caso de a CONTRATADA nédo cumprir o disposto no item anterior, podera ter os
pagamentos retidos até a regularizagdo da situacdo, podendo inclusive ter o contrato
rescindido

5.10.8 Sera exigida garantia adicional, se for o caso, na forma do disposto no art. 48, §2°
da Lei n° 8.666/1993.

511 MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO

5.11.1 Para informar o descumprimento de alguma norma pela contratada sera utilizado o
envio de oficios escritos, para ciéncia e providéncias;

5.11.2 O uso de mensagens eletrdnicas (e-mail) também pode ser utilizado para agilizar a
comunicacao entre as partes.

6

ESTIMATIVA DE PRECO

6.1

O valor estimado para o objeto da presente contratacéo € de R$ 244.558,33 (duzentos e

gquarenta e quatro reais, quinhentos e cinquenta e oito reais e trinta e trés centavos), conforme
pesquisa de precos realizada, constante dos autos do Processo Administrativo Eletrénico n°
2919/2014-e.
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7  ADEQUACAO ORCAMENTARIA

7.1 As despesas decorrentes da contratacdo do objeto deste instrumento correrdo a conta dos
recursos especificos consignados no orgcamento do Tribunal de Contas do Distrito Federal
(TCDF).

8 DAS SANCOES APLICAVEIS

8.1 O atraso injustificado na execucao dos servi¢os, conforme previsto no cronograma fisico
financeiro definitivo, sujeitara a CONTRATADA a multa de mora, de acordo com 0s seguintes
percentuais, garantida prévia defesa:

8.1.1 0,3% (trés décimos por cento) ao dia sobre o valor executado, quando o
adjudicatério, sem justa causa, cumprir a obrigacdo assumida com atraso de até 30 (trinta)
dias apds o prazo estabelecido no cronograma fisico-financeiro definitivo;

8.1.2 0,6% (seis décimos por cento) ao dia sobre o valor executado, quando o
adjudicatéario, sem justa causa, cumprir a obrigagdo assumida, com atraso superior a 30
(trinta) dias do prazo estabelecido no cronograma fisico-financeiro definitivo. Este
percentual incidird, apenas, sobre o periodo que exceder ao trigésimo dia de atraso;

8.1.3 O valor da multa de mora limitar-se-4 a 10% (dez por cento) do valor total dos
Servigos.

8.2  As multas previstas neste item serdo calculadas considerando-se os dias consecutivos a
partir do dia Gtil imediatamente subsequente ao do vencimento.

8.3 No caso de multa moratéria, sera observado o limite minimo de R$100,00 para sua
cobranca, exceto quando for necesséria, além da referida multa, a aplicacdo de uma das
penalidades previstas no art. 87 da Lei n° 8.666/1993.

8.4 Pela inexecucdo total ou parcial do contrato o TCDF podera, garantida a prévia defesa,
aplicar a CONTRATADA as seguintes sangdes:

8.4.1 Adverténcia;
8.4.2 Multa;

8.4.2.1de 10% (dez por cento) sobre o valor ndo executado, apés o término do
prazo de execugdo do contrato ou sua rescisdo, por ter o adjudicatario cumprido
apenas parcialmente o servico;

8.4.2.2de 15% (quinze por cento) sobre o valor do servico e cancelamento da Nota
de Empenho, quando decorridos 30 (trinta) dias de inadimplemento total e
caracterizada a recusa ou impossibilidade do adjudicatario em prestar o servico, e

8.4.2.3de 5% (cinco por cento) sobre o valor do servico, quando o adjudicatario
recusar retirar ou aceitar o instrumento de contrato ou equivalente, caracterizando o
descumprimento total da obrigacdo assumida na forma do art. 81 da Lei
8.666/1993;

8.4.3 Suspensao do direito de participar de licitacdes e de contratar com a Administracéo
pelo prazo de até 02 (dois) anos; e
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8.4.4 Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica.

8.5 A multa prevista no subitem 8.4.2.2 incidira ainda nos casos em que a CONTRATADA,
sem motivo de forga maior ou caso fortuito devidamente comprovado, solicitar o cancelamento da
Nota Empenho.

8.6  As sancg0es previstas nos subitens 8.5.3 e 8.5.4, com fulcro no art. 88 da Lei n° 8.666/93,
poderdo também ser aplicadas ao Adjudicatario que:

8.6.1 tenha sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meios dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

8.6.2 tenha praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitacéo;

8.6.3 demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude
de atos ilicitos praticados.

8.7  As sancg0Oes previstas nos subitens 8.4.1, 8.4.3 e 8.4.4 poder&o ser aplicadas juntamente
com a do subitem 8.4.2, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo processo, no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, e serdo aplicadas pela Autoridade Competente.

8.8  As multas tratadas nesse Item serdo descontadas do pagamento eventualmente devido
pela Administragdo, da garantia ou, na impossibilidade de ser feito o desconto, recolhidas pela
Adjudicataria mediante depdsito em conta corrente do TCDF ou, quando for o caso, cobrada
judicialmente.

9 CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

9.1 Sugere-se que seja adotado a licitagdo do tipo TECNICA E PRECO para fins de
julgamento e classificacdo das propostas, observados os requisitos, as especificagdes técnicas e
0s parametros minimos definidos neste Instrumento.

9.2 A presente contratagcdo é considerada como prestacdo de servicos de consultoria,
devendo-se adotar a modalidade de licitagdo prevista na Lei n°® 8.666/93 para este tipo de objeto,
uma vez tratar-se de servico com predominancia intelectual na elaboracdo de analises e
proposi¢cdes na execucao das atividades.

9.3  Visto isso, descaracteriza a contratacdo de bens e servicos comuns uma vez que O
trabalho a ser desenvolvido tem por natureza atividade de cunho predominantemente intelectual,
haja vista tratar-se de analise, estudo e programacdo de rotinas de atividades, elaboragdo de
fluxogramas, identificacéo de estruturas e documentos, bem como a proposicéo de solugbes com
base na boa técnica em Organiza¢do e Métodos realizados por profissionais qualificados e com
reconhecimento firmado nesse campo de atuacao.

9.4 Quanto aos beneficios, cumpre dizer que o tipo de licitagdo por “técnica e prego” privilegia
a técnica em detrimento exclusivo do preco, ou seja, deseja-se selecionar o licitante que ofertar o
melhor preco em vias da melhor técnica aplicada nos trabalhos a serem executados, devidamente
apurados no julgamento objetivo do certame.

9.5 No que se refere as vantagens, verifica-se que a contratacdo, com base em critérios
técnicos e intelectuais da proponente, o Tribunal de Contas do Distrito Federal recebera um
produto proveniente dos servicos de qualidade a precos mais vantajosos, haja vista que a
pontuacgdo a ser considerada na técnica sobressalta ligeiramente ao critério do preco.
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9.6 No preco cotado devera ser incluido todas e quaisquer despesas necessarias para o fiel
cumprimento do objeto desta licitacdo, inclusive todos os custos com salarios, encargos sociais,
previdenciarios e trabalhistas de todo o pessoal do fornecedor, como também transportes de
qualquer natureza, materiais empregados, inclusive ferramentas, utensilios e equipamentos
utilizados, depreciagdo, aluguéis, administragdo, impostos, taxas, emolumentos e quaisquer
outros custos que, direta ou indiretamente, se relacionem com o fiel cumprimento pelo
Fornecedor.

9.7 HABILITACAO

9.7.1 A habilitacdo das licitantes se dara conforme estabelecido nos Capitulos VIl e X do
Edital.

9.8 CRITERIOS DE AVALIACAO DAS PROPOSTAS TECNICAS E DE PRECOSDE
PRECOS

9.8.1 As propostas serdo avaliadas em conformidade com o que reza os Capitulos VIII,
IX, XI, XII, Xlll e XIV.

10 FUNDAMENTACAO LEGAL

10.1 As disposicdes constantes deste Termo de Referéncia foram elaboradas com base nos
seguintes normativos:

10.1.1 Lei n° 8.666/1993;

10.1.2 Lei Complementar n°® 123/06;

11 DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1 Em caso de duvida técnica é conveniente o contato do interessado com a Secretaria de
Gestao de Pessoas (SEGEP), localizada no 3° Andar do Edificio Anexo, telefone (61) 3314-2281,
das 13h as 19h00.

11.2 Em caso de duvida relativa ao certame € conveniente o contato do interessado com o
Servico de Licitacdo deste Tribunal (SELIC), localizada no 2° Andar do Edificio Anexo, fones (61)
3314-2202/3314-2147, fax 3314-2254, das 13h as 19h00.

12 ANEXOS

12.1  ANEXO Il - Cronograma Fisico-Financeiro;

12.2 ANEXO llI - Planilha Estimativa de Precos;

12.3 ANEXO IV — Modelo da Proposta de Precos;

12.4 ANEXO V — Modelo de Proposta Técnica e Critérios de Avaliacdo da Proposta Técnica,
12.5 ANEXO VI - Termo de Compromisso de Sigilo;

12.6 ANEXO VIl — Minuta de Contrato.
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13 RESPONSAVEIS PELO TERMO DE REFERENCIA:
ASSINADO DIGITALMENTE ASSINADO DIGITALMENTE
Secretaria de Gestao de Pessoas Supervisor de Planejamento da Contratagao
Secretario Supervisor

14 . LOCAL E DATA

Brasilia, 25 de marco de 2014.
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TOMADA DE PRECOS N° 2/2014

ANEXO Il
MODELO DE cronograma fisico-financeiro PROVISORIO
PERIODO DE EXECUCAO
ITEM SERVICO / Dq: / 1201 De,: / 1201 De,: / 1201 SUBTOTAL
DESCRICAO Até: / /201 Até: / /201 Até: / /201
41 75 45 161
1 ITENS 3.6.1 a 3.6.4
2 ITENS 3.6.5a 3.6.7
3 ITENS 3.6.8 a
3.6.10

TOTAL GERAL

TOTAL PERCENTUAL 20,00% 30,00% 50,00% 100,00%

Notas:

1) Os prazos acima indicados s&o contados a partir da data da expedicado da Ordem de Servigo, em dias Uteis e ndo cumulativos.

2) Os percentuais acima definidos sado inalteraveis.

3)O Contratado podera consignar prazos menores que aqueles acima indicados em seu Cronograma Fisico-Financeiro Definitivo.
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TOMADA DE PRECOS N° 2/2014

ANEXO I
PLANILHA ESTIMATIVA DE PRECOS

Contratacao de empresa
especializada para prestacdo de
servicos de consultoria  para
realizacdo de acoes em
1 Servico | Organizagdo e  Métodos na 1 R$244.558,33 | R$244.558,33
elaboragdo e diagramagdo dos
manuais administrativos, nos termos
do Edital da Tomada de Precos n°
2/2014.
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TOMADA DE PRECOS N° 2/2014

ANEXO IV
MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

A NOME DA LICITANTE, por meio de seu representante, vem apresentar proposta de
precos para prestacdo de servigos de consultoria em organizacdo e métodos, referente a
Tomada de Precos n° 2/2014 do TCDF, conforme abaixo:

Prestagéo de servigos de consultoria
para realizacdo de acbes em
Organizacdo e Meétodos para
1 Servico | elaboragdo e diagramagdo dos 1 *
manuais administrativos, nos termos
do Edital da Tomada de Pre¢os n°
2/2014.

Observacées:

1) Prazo de execucdo dos servigcos: __ () dias uteis, contados do recebimento da Ordem
de Servigo, ndo ultrapassando o limite méximo 161 (cento e sessenta e um) dias Uteis.

2) Prazo de validade da proposta: minimo 60 (sessenta) dias corridos da data de realiza¢do do
certame;

Nome da Empresa:
Endereco:

CNPJ:

Telefone/fax:
Banco/agéncia/conta:
E-mail:
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TOMADA DE PRECOS N° 2/2014
ANEXO V
MODELO DE PROPOSTA TECNICA

CARTA DE APRESENTACAO DA PROPOSTA TECNICA
A Comissdao de Licitacao
Tribunal de Contas de Distrito Federal - TCDF
Ref.: Tomada de Precgos n°® 2/2014

Prezados Senhores,

A Empresa........ccoceeeeeiiiiiinnen, , apos examinar as clausulas e condicoes

estipuladas na licitacdo em referéncia, apresenta proposta técnica, nas condi¢cdes
estipuladas no mencionado ato convocatério.

Na oportunidade, seguem, em anexo a esta Carta de Apresentacdo da
Proposta Técnica, as tabelas de critérios de pontuacdo, devidamente preenchidas por esta
empresa com a respectiva documentagdo comprobatoria, em atendimento ao estabelecido
nos itens do presente Edital.

Cumpre-nos informar que, para apresentacdo de nossa proposta técnica,

foram consideradas todas as condi¢cdes estipuladas no referido Edital, com as quais
concordamos plenamente.

Local e Data.
Nome, cargo e assinatura do representante legal da empresa.

Z:\Editais\Editais_2014\TP02-2014-Consultoria O&M manuais.docTP_N° 2/2014




TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
. SEGEDAM/SELIP .
'd—‘ SERVICO DE LICITACAO

Pag. 38 de 53

CRITERIOS DE AVALIACAO DA PROPOSTA TECNICA

1. A Nota Técnica Final da licitante (NTF) ser& obtida pela soma das notas técnicas obtidas
para cada um dos fatores técnicos, abaixo discriminados.

2. Os fatores técnicos enfocarao a Equipe Técnica e a Empresa.

3. Critérios de avaliacdo dos da Equipe Técnica:
3.1. PERFIL DA EQUIPE TECNICA — PET

3.1.1.Trata da avaliagdo da formacdo e da experiéncia dos profissionais que irdo
compor a Equipe de Trabalho junto ao Projeto. Para esta avaliagdo seréo
considerados, no maximo, dois profissionais, considerando dentre esses o
coordenador do projeto. A utilizacdo de nimero maximo de profissionais,
para fins de pontuagéo, ndo implica em limitagdo do tamanho da equipe a
ser proposta pela licitante, trata-se apenas de opg¢éao referencial para fins de
classificacdo das propostas. Os profissionais cujos curriculos forem
pontuados deverdo obrigatoriamente compor a equipe técnica contratada,
participando diretamente da execugédo dos trabalhos previstos no edital.

3.1.2.Fatores a serem considerados - Os profissionais participantes da equipe
contratada deverdo possuir experiéncia e formacdo superior em
Administracdo, excetuando-se os demais envolvidos em atividades de apoio.
Para avaliacdo da formacéo e das experiéncias dos profissionais deverao
ser apresentados, respectivamente, curriculos e atestados contendo, na
sequéncia indicada abaixo, as seguintes informagdes:
i. Dados curriculares:
ii. Nome do profissional,
iii. Funcdo que ocupara na equipe;

iv. Formacado académica (nivel, nome do curso, entidade onde realizou, data de
concluséo);

v. Copia autenticada de diploma de concluséo de curso de Graduacéo (3° grau),
reconhecido pelo Ministério da Educacgéo (obrigatorio);

vi. Copia autenticada de diploma de cursos de especializacdo, mestrado ou
doutorado;

3.1.3.Experiéncias profissionais:

3.1.3.1. Atestados de capacidade técnica em ordem decrescente de
datas (nome da empresa, nome e telefone para contato, datas
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(mm/aaaa) de inicio e término dos servicos realizados, descricédo
dos servigos realizados, recursos utilizados).

3.1.4.Formacao Académica

3.1.4.1. Para este fator serd atribuida pontuacdo de acordo com a
formacgé&o dos profissionais que irdo participar dos trabalhos junto
ao projeto, que deverao estar relacionadas ao escopo do presente
Projeto. Pontuardo o Coordenador e o outro integrante
profissional. Recomenda-se que o0 consultor-coordenador ou
responsavel pela execucdo dos servicos tenha pés-graduacao
strictu sensu diretamente relacionada aos servicos objeto deste
projeto basico, qual seja a formacao de organizagcdo e métodos.

3.1.5.Experiéncia na atividade

3.1.5.1. Para este fator serd atribuida pontuacdo de acordo com a
experiéncia que os membros da equipe em atividades correlatas
ao escopo do presente projeto, em que receberao pontuagdo o
Coordenador e o outro integrante profissional.

3.1.6.Experiéncia especifica

3.1.6.1. Para este fator serd atribuida pontuacdo de acordo com a
experiéncia que os membros da equipe em atividades especificas
com Tribunais de Contas existentes no Brasil, em consonancia
com o escopo do presente projeto. Receberdo pontuagdo o
Coordenador e o outro integrante profissional.

CRITERIOS DE PONTUACAO DA EQUIPE TECNICA

DESCRICAO DA ANALISE TECNICA PONTUACAO

FORMACAO ACADEMICA

DESCRICAO FORMA MAXIMO

. . . _ . Especializagéo (**) 1
Sera considerado neste item o profissional da Equipe
Técnica com formagcdo em Administracdo (*). Sera Mestrado (**) 2 8
pontuado os dois profissionais da Equipe Técnica.

Doutorado (**) 4

EXPERIENCIA NA ATIVIDADE

DESCRIGAO FORMA PONTUAGAO MAXIMO

Compreende a experiéncia em servicos de consultoria
em Organizacdo e Métodos, na prestagdo de servicos de

Apresentacéo de
atestados e

elaboragdo de Manuais de Procedimentos e Rotinas certificados de 1 ponto 2 pontos
Administrativas a 6rgaos publicos (Administracdo Direta prestacio de servico

ou Indireta).

Compreende a experiéncia em coordenacdo de equipes Avresentacio de

de consultoria _em Organizacdo e Métodos, na patestadgse

prestacdo de servicos de elaboracdo de Manuais de 1 ponto 2 pontos

certificados de

Procedimentos e Rotinas Administrativas a 0rgéos prestacio de servico

publicos (Administracédo Direta ou Indireta).
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EXPERIENCIA ESPECIFICA

DESCRICAO FORMA PONTUACAO MAXIMO
Compreende a experiéncia em servicos de consultoria
similares ao objeto desta licitacdo, com enfoque na | Apresentacdo de
elaboracdo de Manuais de Procedimentos e Rotinas atestados e
organizacionais (Administrativa, Tecnologia da Informacéo e certificados de 1 ponto 2 pontos
Controle Externo), Manuais de Gestdo Patrimonial e Gestéo prestacéo de
em Fiscalizagdo de Contratos elaborados para Tribunais de servico
Contas (Unido, Estadual ou dos Municipios).
Compreende a experiéncia em coordenacdo em
consultorias similares ao objeto desta licitagdo, com Apresentacio de
enfoque na elaboracdo de Manuais de Procedimentos e patestadgse
Rotinas organizacionais (Administrativa, Tecnologia da i
Informagdo e Controle Externo), Manuais de Gestédo cerrél';[[%a%cc))s die 1 ponto 2 pontos
Patrimonial e Gestdo em Fiscalizacdo de Contratos P ser\gi o
elaborados para Tribunais de Contas (Unido, Estadual ou dos ¢
Municipios).

(*) A formacdo académica devera ser comprovada por certificado emitido pela instituicdo
competente, nacional ou internacional, devidamente reconhecida pelo Ministério da
Educacdo — MEC, bem como os profissionais deverao ter registro no Conselho Regional de
Administracdo — CRA, conforme Resolu¢do Normativa CFA n° 183, de 02 de agosto de
1996, Decreto Federal n.° 61.934, de 22 de dezembro de 1967 e a Lei n.° 4.769, de 9 de
setembro de 1965.

(**) As especialidades (lato sensu), deverdo ser comprovadas por meio de certificado
emitido pela instituicdo competente, nacional ou internacional, devidamente reconhecida
pelo Ministério da Educag¢@o-MEC, exigindo-se uma carga horaria minima de 360 horas em
cada especialidade e serdo considerados para fins de pontuacdo, Mestrado e Doutorado
(stricto sensu) nas areas de Administracao relacionadas a Organizacdo e Métodos, desde
que devidamente comprovado pela instituicio competente, nacional ou internacional,
devidamente reconhecida pelo MEC. Ressalta-se que sera considerada apenas a maior
titulacdo, pois apresentando dois titulos, serd o de pontuacdo maior considerada no item.

3.2. PERFIL DA EMPRESA - PE

3.2.1.Trata da avaliacdo da Empresa que ira participar do certame e realizara o
Projeto. Para esta avaliacdo serdo considerados a atuagdo da empresa no
mercado, bem como as experiéncias alcangadas durante as atividades
profissionais relacionadas ao escopo do presente projeto.

3.2.2.Fatores a serem considerados — As empresas participantes dever&o possuir
experiéncia e atuagdo na area de atuagdo em Consultorias relacionadas a
Organizacdo e Métodos, com finalidade de realizagdo do objeto proposto.
Com profissionais qualificados e com formacdo superior em &reas
relacionadas ao objeto da licitacdo. Para comprovacdo dessas informacgoes
as licitantes deverdo apresentar, na sequéncia indicada abaixo, as seguintes
informacoes:

I. A comprovacdo da atividade da empresa na prestacdo de servicos de Consultoria
devera ser realizada por meio do Contrato Social.

II. A comprovacao dos trabalhos realizados deverd ser feita por intermédio de Atestado
de Capacidade Técnica expedido por 6rgaos, entidades ou empreendimentos a nivel
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nacional e/ou internacional, constando o objeto e as datas (més/ano) de inicio e
término do trabalho realizado.

3.2.3.Experiéncias nas atividades de Consultoria:

3.2.3.1. Atestados de capacidade técnica em ordem decrescente de
datas (nome da empresa, nome e telefone para contato, datas
(mm/aaaa) de inicio e término dos servicos realizados, descricdo
dos servicos realizados, recursos utilizados).

3.2.4.Experiéncia na atividade

3.2.4.1. Para este fator serd atribuida pontuacdo de acordo com a
experiéncia que a empresa atuou em atividades correlatas ao
escopo do presente projeto, em que receberdo pontuagéo as que
detiverem maior atuacdo na area de consultorias de organizacao e
métodos, em especial de Métodos e Processos.

3.2.5.Experiéncia especifica

3.2.5.1. Para este fator serd atribuida pontuagcdo de acordo com a
experiéncia que a empresa atuou em atividades correlatas ao
escopo do presente projeto, em especial com atuagbes em
Tribunais de Contas (Unido, Estados e dos Municipios) em que
receberdo pontuacdo as que detiverem maior atuacdo na area de
consultorias de organizagdo e métodos, em especial de Métodos
e Processos.

CRITERIOS DE PONTUACAO DA EMPRESA

DESCRICAO DA ANALISE TECNICA PONTUACAO

EXPERIENCIA DE ATIVIDADE

DESCRICAO FORMA PONTUACAO MAXIMO

Compreende a experiéncia em trabalhos de prestacdo
de servigos de Consultoria em Organizacao e Métodos,

relacionados a area de Métodos e Processos, para Atestado de
segmentos organizacionais da area Administrativa, de capacidade 1 ponto 1 ponto
Tecnologia da Informagdo, Gestdo Patrimonial e técnica

Gestdo de Contratos, para empresas publicas e/ou
privadas a nivel nacional e/ou internacional.

Compreende a experiéncia em trabalhos de prestacdo
de servicos de consultoria, na area de elaboracédo e
desenvolvimento de Manuais de Procedimentos e de
Gestéo para 6rgdo publicos e/ou iniciativa privada.

Atestado de
capacidade 1 ponto 1 ponto
técnica

EXPERIENCIA ESPECIFICA

DESCRICAO FORMA PONTUACAO MAXIMO

Z:\Editais\Editais_2014\TP02-2014-Consultoria O&M manuais.docTP_N° 2/2014




TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
SEGEDAM/SELIP

’(F SERVICO DE LICITAGAO
Pag. 42 de 53

Compreende a experiéncia em consultorias similares ao
objeto desta licitagdo, com enfoque na elaboragéo de Atestado de
Manuais de Procedimentos e Rotinas organizacionais .
(Administrativa, Tecnologia da Informacdo e Controle catpéaci]li(ie;de 2 pontos 2 pontos
Externo) elaborados para Tribunais de Contas (Unido,
Estadual ou dos Municipios).
Compreende a experiéncia em consultorias similares ao
objeto desta licitagdo, com enfoque na elaborac¢éo de Atestado de
Manuais de Gestdo Patrimonial e Gestdo em capacidade 2 pontos 2 pontos
Fiscalizac@o de Contratos elaborados para Tribunais de técnica
Contas (Unido, Estadual ou dos Municipios).

4. NOTA TECNICA FINAL - NTF

4.1. A Nota Técnica Final de cada licitante sera obtida pela soma dos pontos obtidos em
todos os fatores de avaliagdo descritos anteriormente, ou seja:

NTF = PET + PE

Em que:

NTF — Nota Técnica Final (maximo de 22
pontos);

PET - Perfil da Equipe Técnica (maximo de 16
pontos);

PE — Perfil da Empresa (maximo de 6 pontos).

5. Avaliacéo Final (AF)

5.1. A avaliacao final das propostas (AF) sera realizada pelo critério de técnica e preco,
atribuindo-se ao critério técnica o peso de 60% (sessenta por cento) e ao critério
preco o peso de 40% (quarenta por cento), de acordo com a formula a seguir:

AF=06I1T+04IP

Em que:
IT=NTF/MNT
IP=MPP /PP
Sendo:
IT= indice técnico;
NTF = nota técnica final do licitante;
MNT = maior nota técnica obtida entre as licitantes classificadas;
IP = indice de preco;
MPP = menor prego proposto, entre as licitantes classificadas;
PP = preco proposto da licitante.

Observacdes:

1) O valor da nota Avaliagdo Final (AF) serd considerado até duas casas decimais,
desprezando-se as demais;

2) Sera considerada melhor classificada a proposta que obtiver a maior Avaliacdo Final
(AF);

3) Em caso de empate serd considerada melhor classificada a licitante que obtiver a maior
Nota Técnica Final (NTF);

4) Persistindo o empate, serd decidido por sorteio, em ato publico, observado o disposto
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nos arts. 44 e 45 da Lei Complementar n° 123/2006.
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TOMADA DE PRECOS 2/2014
ANEXO VI
TERMO DE COMPROMISSO DE SIGILO
Pelo presente instrumento,

RG: , CPF: ,
nacionalidade: , estado civil: ,

profissao: : residente a
1 no' 1
complemento: , bairro: , cidade: , funcionario da
empresa , comprometo-me a manter o mais absoluto sigilo com

relacdo a toda e qualquer informacdo a que tiver acesso em funcdo das atividades
desempenhadas em razdo da execucdo dos servicos contratados ou da relagdo contratual
mantida com o Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF), sob forma escrita, verbal, ou
gualqguer outro meio de comunicagao.

Estou ciente também das normas de segurancga vigentes no TCDF.

Local e data:

Assinatura;

(Nome e Cargo)
(EMPRESA)
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TOMADA DE PRECOS N° 2/2014
ANEXO VII
MINUTA DE CONTRATO

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM O DISTRITO
FEDERAL, POR INTERMEDIO DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, E A EMPRESA
. PARA O SERVICO
DE CONSULTORIA PARA O TCDF (PROCESSO N°
2919/2014-€).

Pelo presente instrumento, o DISTRITO FEDERAL, por intermédio do
TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, com sede nesta capital, inscrito no

CNPJ N° 00.534.560/0001-26, neste ato representado por , doravante
denominado CONTRATANTE, e a empresa , Sito a

, CNPJ n° , representada por seu

, Sr. , CIn° , CPF n° ,

doravante, denominada CONTRATADA, resolvem celebrar o presente Contrato, nos termos
da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, com suas alteragbes subsequentes, bem como
outras normas vigentes relacionadas com o seu objeto e de acordo as clausulas e condi¢des
a seguir enumeradas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacédo de servicos de consultoria para
realizacao de acbes em Organizacdo e Métodos visando a elaboragédo e diagramacéo de
manuais de procedimentos administrativos para setores administrativos do Gabinete da
Presidéncia, para as unidades da Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de Contas
do Distrito Federal, bem como para os servigos de: execucao e fiscalizacdo de contratos,
inventarios anuais de patrimonio e de material em estoque, e atividades de cerimonial.

CLAUSULA SEGUNDA - DO REGIME DE EXECUGAO

2.1 Os servicos serdo executados na forma de execucgéo indireta sob o regime de
empreitada por preco global.

CLAUSULA TERCEIRA - DO VALOR

3.1 O CONTRATANTE pagard a CONTRATADA o valor estabelecido na proposta de
R$ ( ), pago em parcelas, de acordo com o cronograma fisico-financeiro
aprovado, correndo a despesa a conta da dotacdo orcamentaria do CONTRATANTE.

3.2 Todas as despesas com tributos, encargos sociais e trabalhistas, bem como
alimentacdo, atendimento médico, uniformes, transporte a seus empregados, correrdo por
conta da CONTRATADA, o qual se responsabilizard, inteiramente, por todas as obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e fiscais, decorrentes ou relacionadas com o0s servicos ora
contratados.
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CLAUSULA QUARTA — DA SUBCONTRATAGCAO COMPULSORIA

4.1 N&o haveré subcontratacdo compulsoria de que trata a Lei Distrital n°® 4.611/2011 por
se tratar de objeto indivisivel.

CLAUSULA QUINTA — DO REAJUSTE DE PRECOS

5.1 Os precos do presente contrato séo fixos e irreajustaveis

CLAUSULA SEXTA — DO PAGAMENTO

6.1 Ocorrendo o adimplemento da obrigacdo contratual ou de sua parcela, de acordo
com o Cronograma Fisico-Financeiro aprovado, a CONTRATADA protocolizard no TCDF
Nota Fiscal que, ap0s a devida atestacdo, serd objeto de pagamento a ser processado no
prazo de até 15 (quinze) dias Uteis, mediante Ordem Bancéria creditada em conta corrente
indicada pela Contratada.

6.1.1 Nos termos do Protocolo ICMS 42, de 03.07.2009, os contribuintes enquadrados nos
codigos da Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas — CNAE — descritos no Anexo
Unico do referido Protocolo, deverdo utilizar a Nota Fiscal eletrdnica (NF-e) prevista no
Ajuste SINIEF 07/05, de 30.09.2005, em substituicdo a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1-A, salvo
nas hipoteses previstas naquele Protocolo.

6.1.2 O Microempreendedor Individual (MEI) esta dispensado da emisséo da NF-e.

6.2 Para que seja efetivado o pagamento devera ser verificada a regularidade da
empresa perante a Secretaria de Fazenda do Distrito Federal (SEF/DF), a Secretaria da
Receita Federal (Certidao Negativa de Débitos Relativos as Contribuicbes Previdenciarias e
as de Terceiros), a Caixa Econdmica Federal quanto ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (CRF/CEF), a Fazenda Publica Federal e a Justica Trabalhista (Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas — CNDT). Nesse sentido, é necessaria a apresentacdo das
Certidbes Negativas de Débitos emitidas pelos respectivos 6rgaos, em plena validade, caso
as apresentadas na habilitacdo estejam vencidas.

6.3 Havendo erro no documento de cobranca, ou outra circunstancia que impeca a
liguidagdo da despesa, a mesma ficard pendente e o pagamento sustado até que a
CONTRATADA providencie as medidas saneadoras necesséarias, ndo ocorrendo, neste
caso, quaisquer 6nus por parte do CONTRATANTE.

6.4 Quando a CONTRATADA néo providenciar o refor¢co da garantia ou nao revalida-la,
conforme previsto no item 9.4, os pagamentos ficardo retidos até a regularizacdo da
situacéo.

6.5 Caso o Tribunal ndo cumpra o prazo estipulado no item 6.1, ressalvadas as
hipéteses previstas na Clausula Décima Segunda, pagara a CONTRATADA atualizacéo
financeira de acordo com a variacdo do IGP-DI da Fundacdo Getulio Vargas,
proporcionalmente aos dias de atraso.

6.6 Se a CONTRATADA for optante pelo Simples Nacional, essa condicdo devera ser
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informada na Nota Fiscal/Fatura, sob pena de ter retido na fonte os tributos incidentes sobre
a operacao, relacionados no art. 13 da Lei Complementar n°® 123/2006.

6.7 Nenhum pagamento sera feito a CONTRATADA caso o(s) servico(s) seja(m)
rejeitado(s) pela fiscalizacdo do contrato, devendo esse(s) ser refeito(s) pela contratada de
modo a obter a aprovacgéo da fiscalizagdo, quando for o caso.

6.8 Nos termos da Lei Distrital n® 5.319/14, o contribuinte do Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza — ISS, ainda que imune ou isento, cuja sede ou matriz econdmica seja
estabelecida em outra unidade da federagéo, sem filial no Distrito Federal, mas que, por
forca de contrato, convénio ou termo, vise a prestacdo de servicos no Distrito Federal, em
carater permanente ou temporario, fica obrigado a inscrever-se no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF.

CLAUSULA SETIMA — DA DESPESA

7.1 A despesa serd imputada a conta do crédito consignado no or¢camento do
CONTRATANTE, com o seguinte enquadramento:

Programa de Trabalho
Cédigo . Natureza da Despesa FT
- Descrigao
Subatividade
Manutengao de Servicos Administrativos Gerais . .
01.122.6005.8517.0019 | Tribunal de Contas do Distrito Federal 33.90.35 | Servigos de Consultoria 100

CLAUSULA OITAVA - DA VIGENCIA / EXECUCAO
8.1 O prazo de vigéncia do ajuste é de 8 (oito) meses, contados da assinatura do
contrato, enquanto o prazo de execuc¢ao dos servicos sera de 161 (cento e sessenta e um)
dias Uteis, contados a partir do recebimento da Ordem de Servigo.

8.2 Os prazos de vigéncia e de execucdo poderdo ser prorrogados a interesse da
Administracéo nos termos do Art. 57 da Lei n° 8.666/1993.

8.3 O extrato do contrato sera publicado no Diario Oficial do Distrito Federal (DODF), a
expensas do CONTRATANTE.

CLAUSULA NONA — DA GARANTIA

9.1 A CONTRATADA apresentou a garantia contratual, no valor de R$
( ), de acordo com o previsto no edital.

9.2 A garantia prestada servira para o fiel cumprimento do contrato, inclusive, podendo
responder, a critério do CONTRATANTE, pelas multas eventualmente aplicadas.

9.3 A garantia ou seu saldo, sera liberada ou restituida apos expirada sua validade e,
quando em dinheiro, atualizada monetariamente.

9.4 No caso de utilizacdo da garantia conforme disposto no item 12.6, a CONTRATADA
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providenciara seu reforco no montante utilizado. Da mesma forma, também devera atualizar
0 prazo da garantia, em caso de prorrogacao do contrato, até 01 més apés o final do prazo
de vigéncia.

9.5 No caso de a CONTRATADA nédo cumprir o disposto no item anterior estara sujeita

ao disposto na Clausula Décima-Segunda e tera seus pagamentos retidos, até a
regularizacéo da situagao, podendo, inclusive, ter o contrato rescindido.

CLAUSULA DECIMA - DA RESCISAO

10.1 Além de outras hipéteses expressamente previstas no art. 78 da Lei n° 8.666/1993,
garantida a prévia defesa, constituem motivos para a rescisdo do Contrato:

| — ndo cumprimento ou cumprimento irregular das clausulas contratuais;

Il — o atraso injustificado no inicio do servigo e ainda a paralisagdo sem justa causa e
prévia comunicacao ao CONTRATANTE.

Il — o desatendimento das determinagfes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execucao, assim como as de seus superiores.

IV — o cometimento reiterado de faltas na sua execug¢do, comprovadas por meio de
registro préprio efetuado pelo representante do CONTRATANTE, especialmente designado
para acompanhar o Contrato;

V — a decretacao de faléncia;

VI — a dissolugéo da sociedade;

VII — a ocorréncia de caso fortuito ou de for¢ga maior, regularmente comprovado e
impeditivo da execuc¢éo do objeto deste Contrato, sem prejuizo do disposto no §2° do art. 79

da Lei n° 8.666/1993;

VIII — uso ou emprego da mao-de-obra infantil, sem prejuizo da aplicacdo de multa e
das sanc0es legais cabiveis;

IX — razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela méaxima autoridade do CONTRATANTE e exaradas no
processo administrativo a que se refere este contrato, sem prejuizo do disposto no § 2°, do
art. 79, da Lei n © 8.666/1993; e

X — subcontratagdo, cessao ou transferéncia parcial ou total do objeto do contrato,
ndo autorizada pelo CONTRATANTE.

XI = 0 ndo cumprimento do disposto no item 9.4.

CLAUSULA DECIMA-PRIMEIRA — DOS DIREITOS DA ADMINISTRACAO EM CASO DE
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RESCISAO

11.1 Nos casos de rescisdo previstos neste contrato, a Administracdo adotard as
seguintes providéncias:

I. assuncdo imediata do objeto do contrato, no estado e local que se encontrar;

Il. execucgdo da garantia contratual, para ressarcimento a Administragéo e dos
valores das multas e indenizacdes a ela devidos; e

[ll. retencdo dos créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos
causados a Administragao.

CLAUSULA DECIMA-SEGUNDA — DAS PENALIDADES

12.1 O atraso injustificado na execugdo dos servigos, conforme previsto no cronograma
fisico financeiro definitivo, sujeitarda a CONTRATADA a multa de mora, de acordo com 0s
seguintes percentuais, garantida prévia defesa:

a) de 0,3% (trés décimos por cento) ao dia sobre o valor executado, quando o
adjudicatario, sem justa causa, cumprir a obrigacdo assumida com atraso até 30
(trinta) dias apos o prazo estabelecido no cronograma fisico-financeiro definitivo;

b) de 0,6% (seis décimos por cento) ao dia sobre o valor executado, quando o
adjudicatério, sem justa causa, cumprir a obrigacao assumida, com atraso superior a
30 (trinta) dias do prazo estabelecido no cronograma fisico-financeiro definitivo. Este
percentual incidird, apenas, sobre o periodo que exceder ao trigésimo dia de atraso;

12.1.1 O valor da multa de mora limitar-se-4 a 10% (dez por cento) do valor dos servigos.

12.1.2 As multas previstas neste item serdo calculadas considerando-se os dias
consecutivos a partir do dia util imediatamente subsequente ao do vencimento.

12.1.3 No caso de multa moratéria, sera observado o limite minimo de R$100,00 para sua
cobrancga, exceto quando for necessaria, além da referida multa, a aplicagdo de uma das
penalidades prevista no art. 87 da Lei n° 8.666/1993.

12.2 Pela inexecuc¢do total ou parcial do contrato o TCDF podera, garantida a prévia
defesa, aplicar a CONTRATADA as seguintes sangoes:

| — Adverténcia;

Il — Multa:

a) de 10% (dez por cento) sobre o valor ndo executado, apds o término do prazo de
execucdo do contrato ou sua rescisdo, por ter o adjudicatério cumprido apenas
parcialmente o servico;

b) de 15% (quinze por cento) sobre o valor do servigco e cancelamento da Nota de
Empenho, quando decorridos 30 (trinta) dias de inadimplemento total e caracterizada
a recusa ou impossibilidade do adjudicatério em prestar o servico, e

c¢) de 5% (cinco por cento) sobre o valor do servi¢co, quando o adjudicatario recusar
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retirar ou aceitar o instrumento de contrato ou equivalente, caracterizando o
descumprimento total da obriga¢do assumida na forma do art. 81 da Lei 8.666/1993;

Il — Suspensdo do direito de participar de licitagbes e de contratar com a
Administracao pelo prazo de até 02 (dois) anos; e

IV — Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo
Publica.

12.3 A multa prevista na alinea “b”, inciso I, do item 12.2, incidir4 ainda nos casos
em que a CONTRATADA, sem motivo de forgca maior ou caso fortuito devidamente
comprovado, solicitar o cancelamento da Nota Empenho antes de decorridos 30 dias de
atraso.

12.4 As sang0Oes previstas nos incisos Il e IV do item 12.2, com fulcro no art. 88 da Lei
n° 8.666/93, poderdo também ser aplicadas ao Adjudicatario que:

a) tenha sofrido condenacgéo definitiva por praticar, por meios dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

b) tenha praticado atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitacao;

c) demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

12.5 As sancgdes previstas nos incisos I, lll e IV do item 12.2 poderdo ser aplicadas
juntamente com a do inciso Il do mesmo item, facultada a defesa prévia do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, e serdo aplicadas pela Autoridade
Competente.

12.6 As multas tratadas nessa Clausula serdo descontadas do pagamento eventualmente
devido pela Administragdo, da garantia ou, na impossibilidade de ser feito o desconto,

recolhidas pela Adjudicataria mediante depdsito em conta corrente do TCDF ou, quando for
0 caso, cobrada judicialmente.

CLAUSULA DECIMA-TERCEIRA — DAS OBRIGACOES
13.1 Constituem obrigagfes da CONTRATANTE, em especial:

| — receber o objeto do Contrato por meio do setor competente e atestar a Nota
Fiscal/Fatura,;

Il — efetuar o pagamento do objeto deste contrato, nos termos da clausula quinta,
deste Contrato, mediante Notas Fiscais devidamente atestadas.

Il — cumprir as obrigacfes estabelecidas no edital da Tomada de Preco n° 2/2014.

81° A CONTRATADA devera prestar os servicos com eficiéncia e presteza, dentro dos
padrdes exigidos pela Administracao, obrigando-se, especialmente, a:

| — cumprir as obrigacOes estabelecidas no edital da Tomada de Pregos n° 2/2014;

Il — cumprir orientacdo do 6rgéo fiscalizador e/ou do executor do Contrato
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Il — ressarcir ao CONTRATANTE quaisquer danos ou prejuizos causados a
Administracdo em decorréncia da execucao dos servigos;

13.2 A CONTRATADA fica compelida a manter, durante toda a execucdo do Contrato, em
compatibilidade com as obrigacfes por ela assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e
gualificacdo exigidas na licitacéo.

CLAUSULA DECIMA-QUARTA — DA FISCALIZACAO

14.1 A Fiscalizacéo e o controle da execucdo dos servigos contratados serdo exercidos
por servidor do TCDF ou comissdo, designado(a) para desempenhar esta funcdo, com
poderes para praticar quaisquer atos que se destinem a preservar os direitos da
CONTRATANTE, devendo a mesmo franquear a CONTRATADA livre acesso aos locais de
execucgdo dos trabalhos, bem como aos registros e informagdes sobre o contrato, além das
atribuicdes elencadas no art. 2° da Instrucdo TCDF n° 3, de 22.12.1997.

14.2 A Fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia destes, ndo implica
corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes e prepostos.

14.3 Sem prejuizo de outras atribuicdes legais, podera a fiscalizacdo da CONTRATANTE:

14.3.1 determinar as medidas necessarias e imprescindiveis a correta execucdo dos
servigos, bem como fixar prazo para as corre¢des das falhas ou irregularidades constatadas;
e

14.3.2 sustar quaisquer servicos que estejam sendo realizados em desacordo com o
especificado pelo fabricante do equipamento, ou ainda esteja em desacordo com as
especificagcbes do objeto ou com o contrato assinado ou que possa atentar contra a
seguranca de pessoas ou bens da CONTRATANTE.

14.4 O servico rejeitado, seja devido ao uso de materiais ou pecas inadequados, seja por
ter sido considerado mal executado, devera ser refeito corretamente, com o tipo de
execucao e o uso de materiais aprovados pela fiscalizacdo, arcando a CONTRATADA com
os 6nus decorrentes do fato.

145 As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia da fiscalizagdo do
contrato deverao ser autorizadas pela autoridade competente da CONTRATANTE em tempo
hébil para a adocdo das medidas convenientes.

14.6 O executor do contrato registrara todas as ocorréncias e as deficiéncias verificadas

em relatorio, cuja copia sera encaminhada a CONTRATADA, objetivando imediata corregao
das irregularidades apontadas.

CLAUSULA DECIMA-QUINTA — DO RECEBIMENTO DO OBJETO

15.1 O objeto da licitacdo sera recebido por Comissédo designada pela Administracdo da
seguinte forma:

| — PROVISORIAMENTE, pelo responséavel por seu acompanhamento e fiscalizagéo,
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mediante termo circunstanciado, referente a parcela da obrigacdo contratual cumprida, que
devera corresponder a etapa / produto constante cronograma fisico-financeiro ajustado
entres as partes;

Il — DEFINITIVAMENTE, ao término da vigéncia do contrato, por servidor ou
comissao designada pela autoridade competente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de 15 (quinze) dias Uteis de
observacdo que comprove a adequacéo do objeto aos termos contratuais.

15.2 Em caso de conformidade, o servidor ou comisséo liberara o pagamento e emitird o
aceite do objeto.

15.3 Qualquer desconformidade quanto ao objeto contratado, apontada pelo servidor ou
pela Comisséao, acarretara o ndo recebimento. Discriminar-se-80, em termo circunstanciado,
em 2 (duas) vias, as irregularidades encontradas, ficando a CONTRATADA com o
recebimento de uma das vias para as devidas providéncias, até o prazo previsto para o
adimplemento da obrigacéo, cientificada de que estd passivel das penalidades cabiveis
previstas na Clausula Décima Segunda.

15.5 A CONTRATADA cabera sanar as irregularidades apontadas no recebimento, até o
prazo previsto para o adimplemento da obrigacdo, submetendo a nova verificagdo o objeto
impugnado, ficando suspenso o pagamento até a execugao das corre¢cées necessarias, sem
prejuizo de aplicacdo das penalidades cabiveis previstas na Clausula Décima-Segunda.

15.5 O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez
e seguranca com relacdo ao objeto contratado, nem ético-profissional pela perfeita
execucao do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

CLAUSULA DECIMA-SEXTA — DOS CASOS OMISSOS

16.1 Os casos omissos serdo analisados pelos representantes legais das partes, com o
intuito de solucionar o impasse, sem que haja prejuizo para nenhuma delas, tendo por base
o que dispdem as Leis n°° 8.666/1993 e 8.078/1990 e demais legislacdes vigentes aplicaveis
a espécie.

CLAUSULA DECIMA-SETIMA — DA VINCULACAO

17.1 O teor do Edital da Tomada de Precos n° 2/2014, seus Anexos e a proposta da
CONTRATADA sao partes integrantes deste Contrato.

CLAUSULA DECIMA-OITAVA — DO FORO

18.1 Fica eleito o Foro do Brasilia, Distrito Federal, para dirimir eventuais duvidas relativas
ao cumprimento deste pacto.

18.2 E, por estarem de acordo, foi mandado lavrar o presente Contrato, do qual se
extrairam 03 (trés) vias, para um so efeito, as quais, depois de lidas, sdo assinadas pelos
representantes das partes e pelas testemunhas abaixo.
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Brasilia, de de 2014.
CONTRATANTE
CONTRATADA
TESTEMUNHAS:
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