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ESTADO DO MARANHAO w

PREFEITURA MUNICIPAL DE ICATU '
CONIY. 05,206 298000142 lCATu

Rua Coronel Cortez Maciel, s/n. Centro. leaty — MA CIDADE DE TODOS

PROJETO BASICO

1. DO OBJETO

1.1, A presente licitagdo tem por objetivo a contratacao de pessoa juridica para prestacdo de servigos
técnicos profissionais especializados de assessoramento as areas de auditoria interna, de conformidade,
de gestd) de riscos, dentre outros, para atender as necessidades da Prefeitura Municipal de lcatu - MA,
na form. da lei n B.666/93.

2. DESCRICAD DO SERVICO

2.1, Os & ‘rvicos gerais que farao parte desta contratacao, sao:

a) \presentacdo de plano de implantagdo de rotinas internas aplicaveis as despesas e hens
patrimorais;

b) restacao de servigos de assessoramento para definicdo de projetos e metas governamentals,
c) Assessorar na elaboragdo, desenvolvimento e avaliagdo de processos Internos de trabalho,

referent: a bens patrimoniais e despesas;

d) Acompanhar as reunides governamentais;
e) Assessorar as rotinas de controle interno;
f) Assessorar na elaboracdo de normas para procedimentos de controle patrimanial;

2.2. Os s 'rvicos especificos que fazem parte desta contratagao, sao:

—.o.4, v, todologia ge Avaliagaa das Rolinas Internas

2.2.1.1. 'esenvolver metodologia que servira como referéncia na realizagdo do trabalho e analises,
adaptan (0 arotina para atender a estrutura e especificidades da administragdo publica, e
desenvo vendo diretrizes e modelos para otimizagdo das atividades.

2.2.2. Levantamento de Procedimentos e Caontroles:

a) claborar mapeamento dos processas de despesa e tombamento em fluxogramas, visando
entende os inter-relacionamentos dos componentes de entrada, tarefas, saidas e responsabilidades:

2.2.3. Programa de Testes e Realizagdo das Andlises
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a) Flaboracdo de um programa de testes com base nas analises a serem realizadas para cada
processc,
b) indlises e testes devem ser realizados aplicando-se as mais recentes e modernas técnicas, :

metodologias e ferramentas disponiveis e praticas pelo mercado para essa finalidade;
c) Estruturar relatérios de excecao para efetuar os testes dos contrales;

d) foda e gqualquer oportunidade de melhoria ou necessidade de corre¢do deve ser discutida com
o gestor responsavel pelo processo no momento em que for identificada, permitindo esclarecimento a
questao = eventual agdo de corregdo imediata, envolvendo inclusive outras areas, se assim necessarias
para a sclugdo, quando aplicavel;
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2.2.4. Normas e Procedimentos

2.2.4.1. |\evisar e atualizar, se necessario, as normas e procedimentos pertinentes ans processos cujos
controle . identificados na Fase 2 — Levantamento de Procedimentos e Controles estejam associados,
uma vez que podem ter ocorrido alteracGes nos processos e a Administracido deve manter atualizadas
as politic as para divulgacdo.

2.2.5. Capacitacio dos servidores

2.2.5.1. ferecer capacitagdo aos servidores quanto aos procedimentos revistos ou implantados, todas
em lingu 1 portuguesa, tanto de forma presencial, como por transmissao de videc-aula;

2.2.6. Relatorios

BT ITIITTIrrIYITY YT ™

2.2.6.1. /» Contratada devera emitir o Relatdrio Preliminar e apresentar para os gestores dos processos

(Secretdi ios, chefes de setor, e outros) o estudo para implantagao, contendo os aspectos a serem

relatado . para a definigdo, pelos gestores, dos Planos de A¢do necessarios as soluces e »
implementacbes de tais aspectos.

2.2.6.2. odos os relatdrios emitidos deverao conter no minimo as seguintes informagbes:

a) Jbjetivo do trabalho; |
-
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b) Escopo e periodo de realizagdo do trabalho; -
-
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c) Natureza e extensdo dos procedimentos executados; >
-

=

d) Jportunidades de melhorias identificadas e recomendagbes sobre como prevenir e, corrigir ou —
aprimor. r as condicdes existentes; g
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e) Descricdo do Plano de Agdo elaborado em conjunto com o gestor do processo, para sanar as

deficién ias ou implementar as melhorias apontadas pela Contratada, contendo a drea responsavel pela
sua impl intacio e seu prazo de conclusdo.

2.2.6.2.1 Apos a realizagdo da apresentacac, o Relatorio Preliminar sera encaminhado ao Gestor
respons. vel pela devida formalizacio dos Planos de Acao.

22.6.2.7 Durante todas as fases pertinentes a esses trabalhos, a Contratada devers informar, em
datas estipuladas pela contratante, a evolugdo dos trabalhos.

2.2.7. Produtos Esperados

2.2.7.1. llo final de cada trabalho executado, a Contratada devera entregar em midia digital (arquivos
Microsoit Office, como Word, Excel entre outros) os produtos relativos:
i a) Metodologia de Avallagao das areas trabalhadas:

a.1. Tralalho detalhando a metodologia criada para guiar as avaliagdes realizadas, contemplando os
critérios fefinidos, passo a passo, das atividades e modelos de materiais e documentos a serem utilizados.

b) _evantamento de Procedimentos:

b.1. Ma eamento ou revisio dos processos (procedimentos, fluxos descritivos, matrizes de risco e

b
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c) Programas de Testes e Realizagdo de analises:
¢.1. Programas de trabalho e de testes;
c.2. Regi tros/evidéncias dos exames realizados (papéis de trabalho);

¢.3, Estruturacdo (script) de relatérios de excegao.

d) Normas e Procedimentos:

d.1. Norinas e procedimentos atualizados.

e) Capacitagdo dos servidores:

e.1. Mat srial didatico utilizado nas capacitagBes presenciais ou on line, podendo ser utilizados em
capacita des posteriores de servidores.

¢ 2. Vidi i-aula utilizada para futuras transmissbes e capacitagoes a distancia,

wiss;
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2.3. OBJFTIVOS

a) auxiliar e orientar na implementacdo e no cumprimento de todas as normas e regulamentos
internos e externos,;

b) Assegurar a protecdo dos ativos e a veracidade dos companentes patrimonials;
c) “omprovar atos e fatos que afetam ou possam afetar o patrimbnio e os processos internos;
d) Jrevenir praticas ineficientes e antieconomicas, erros, fraudes, malversacao, abusos, desvios e

outras iradequagdes;
e) possibilitar a eficacia da gestao e garantir a qualidade da informacao;
f) Sarantir a execucdo dos planos e politicas definidas pela administracao;

2.4, Atividades por areas de atua¢3o

2.4.1. Si: tema de Organizagdo Adininistrativa

a) dentificar, no organograma da Administragdo, os responsaveis por cada Centro de
Respons ihilidade, cadastrando-os atraves de sistema préprio (se houver).

b) Recomendar a edicdo de manuais de procedimentos e formas de execugdo das tarefas afetas a
cada set r, acompanhando o seu cumprimento.

c) Jerificar se as tarefas estdo sendo cumpridas de conformidade com as normas estabelecidas nos
manuais
d) Acompanhar a forma e o tramite das informagoes.

2.4.2, Pessoal

Orientar e recomendar:

a) se ha segregacao de fungdes entre os responsaveis pelas admissoes e demissoes;

b) As pastas funcionais individuais, quanto ao seu conteudo e atualizagao;

¢) A atualizagao das fichas funcionais;

..;.;Linl....illlln....
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d) M cadastro de servidores por orgdo ou setor;

e) A elaboracdo de folhas separadas para o pagamento dos contratados, dos auténomos e dos
efetivos

f) A apropriagdo e o recolhimento dos encargos.

2.4.3. Tesouraria
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2.4.32.1, Orlentar e recomandar:

a) e existe manual de rotinas de trabalho da tesouraria;

b) e as rotinas de trabalho estdo sendo obedecidas;

c) A exlsténcia de segregacdo de fungdes;

2.4.3. Patrimbnio

2.4.3.1. Orientar e recomendar:

a) A instituicdo de uma comissdo para inventariar os bens pertencentes ao Patriménio.

ideadd o REAARLRINL L 10s

b} verificar a existéncia:

b.1. De f cha individual para cada bem patrimoniado;

b.2. De carga patrimonial;

b.3. De controle de localizacao;

Ahddai. .
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b.4. De I'lentificagdo do setor responsavel;

f o ta N2 22200

b.5. De informacbes sobre o estado de conservacdo; por chapa ou etiqueta;

b.6. De @ tualizagao constante do cadastro;

b.7. De f cha de carga patrimonial preenchida no estagie de liquidacao;
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h.8. Det 'rmo de transferéncia ou cessao;

h.9 De ¢ introle sobre baixa;

b.10. De inventario analitico;

b.11. De reavaliagao,

b.12. A e xisténcia de escritura e registro de todos os imovels de propriedade;

b.13. A crigem da incorporacgao;

b.14. A existéncia de ficha individual descritiva.

2.4.4. Al noxarifado

2.4.4.1. Urientar e recomendar;

a) A forma de controle de estoque;
b) As normas para entrega de material e a sua observancia;
c) A existéncia de controles sobre produtos de maior consumo e sobre o nivel maximo e minimo

que devi: canter o estoque;

d) Js critérios de avaliagdo dos itens em estoque no encerramento do exercicio.

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1, Veri‘icando a necessidade da contratagdo dos servicos elencados acima viemos através do mesmo
solicitar 1 contratacdo de Empresa especializada que atenda aos pré-requisitos enumerados e descritos,
visando 1m melhor funcionamento da maquina Administrativa, tendo assim uma mio de obra qualificada
para qui possamos obter melhores resultados em nossos procedimentos.

3.2. Muios sao os fatores determinantes para um adequado funcionamento da Administracao Pablica
Municip.il: um dos fatores é a melhoria de Assessoria em determinadas areas técnicas como no caso em
epigrafe tendo como produto final um funcionamento coeso e eficaz. Para suprir as necessidades de
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melhori: s detectadas nessas areas, venho solicitar providéncias no sentido de viabilizar a contratacdo de
empresa especializada como referido.

3.3, Imp irtante esclarecer que a presente demanda ndo pode ser comportada pela atual estrutura do
municipi), tendo em vista o acumulo de atividades ja desempenhadas pelos servidores alocados nos
setores espectivos, além disso, & necessaria uma especial qualificacdo técnica que deve apresentar a
futura ¢ ntratada, que devera analisar os procedimentos hoje colocados em pratica pelos servidores do
municipin, devendo sobre eles pairar o senso critico de analise.

3. 4 A ce ntratacao dos servicos elencados acima é imprescindivel e visa um melhor funcionamento da

-t ﬁ.lt
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3,
re:.uitau 15 @M nossos procednmentos Muitos sao os fatores determinantes para um adequado .
funcionamento da Administracdo Publica Municipal, um dos fatores € a melhoria da Assessoria em ’
determinadas dreas técnicas como no caso em epigrafe, tendo como produto final um funcionamento

coeso e vficaz.

4. DA PROPOSTA E VALOR MAXIMO ESTIMADO

i hii

4.1, As p opostas deverdo ser apresentadas sem rasuras, assinadas pelo representante legal da empresa,
com tod is as paginas rubricadas, contendo as especificacdes, preco unitario, total e global dos servigos;

4.2. A aj resentagdo da proposta por parte da empresa implica na plena aceitagdo de todos os lermos
contidos no documento, edital e do modelo de contrato a ser firmado com a empresa vencedora,

4.3. O valor estimado para esta licitagdo & de RS 25.300,00 (vinte e cinco mil e trezentos reais) por més e
RS 126.500,00 (cento e vinte e seis mil e quinhentos reais) como valor global, conforme detalhamento
abaixo:

VALOR VALOR TOTAL

ITEM ESPECIFICACAO Und. | Quant. | eni0(RS) | MEDIO (RS)

contratacdo de  pessoa
juridica para prestacao de
5Ervigos técnicos
profissionais especializados
de assessoramento as areas
1 de auditoria interna, de MES 5 25.300,00 126.500,00
conformidade, de gestao de
riscos, dentre outros, para
atender as necessidades da
lPrefeitura Municipal de lcatu

.n.:luhlum‘siuu:
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5. DAS EXIGENCIAS TECNICAS

a. Ates‘ado (s) de capacidade técnica, expedidos por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
comprove que a Licitante executou os servicos “compativeis” com os cotados na proposta apresentada,
em car icteristicas e prazos, comprovando, ainda, que a execugdo fol satisfatéria, vedada a apresentagao

I Py
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de ate' tado (s) genérico (s), ou seja, o atestado devera discriminar os servigos gque foram executados.
Caso o Jocumento apresentado seja expedido por pessoa juridica de direito privado, este devera conter
o nom , o enderego e telefone da entidade atestadora, como condicao de validacdo do mesmo;

a.1. Os atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito privado deverdo
ser assinados pelo empresario, socio dirigente ou procurador
comprovadamente habilitada;

-
o
-

-

b. Parz fins de comprovagao de habilidades necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos propostos, é
necess irio, a comprovacao que a contratada tenha:

b.1. No minimo 1 (um) consultor com formagdo em nivel superior em alguma
das seguintes areas: Contabil, Administracdo de Empresas, Administracao
Publica, Economia, Estatistica e Advocacia;

#
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b.2. No minimo 1 (um) consultor com pds-graduacdo que guarde relagao com
as areas de conhecimento pertinentes ao objeto desta contratacao.

b.3. A qualificacdo técnica profissional do item exigida no item b deve ser
comprovada mediante apresentacdo de certificados de graduacao e pos
graduacao.

c. Com rovacdo da relacao do(s) profissional (is) com a proponente.

¢.1. A comprovacio da relacdo entre a proponente e cada profissional exigido
no item b deverd ser feita por meio da apresentacdo de um dos documentos
relacionados abaixo:

1. Cdpia da ficha de Registroc de Empregados - RE, ou

2. Copia da folha do Livro de Registro de Empregados, ou

3. Cépia do Atoc Constitutivo em vigor, devidamente registrado, no gual
conste como socio ou empresario, ou

4. Cdpia de Contrato de Prestacao de Servico ou da Carteira de Trabalho
(CTPS), ou

5. Declaracido de contratacdo futura emitida pela proponente, juntamente
com a anuéncia expressa do profissional,

aashainkdadiaihabhasaa

6. DO PAGAMENTO

I r‘llll

5.1. O pagamento sera feito no prazo méaximo de 15 {quinze) dias da data de apresentacdo da Nota
Fiscal/Fatura, referente aos servigos prestados no més imediatamente anterior, a qual devera ser
entregue até o quinto dia Util do més subsequente e atestada pelo Setor competente da Prefeitura pelo

servidor designado para este fim;

7. DO FUNDAMENTO LEGAL

7.1. A contratacao para a prestacio dos servigos, objeto deste Projeto Basico, tem amparo legal,
integralr 1ente, nas Disposi¢des da Lel n® 8.666/93, assim como da LC n® 123/06, alterada pela LC N®
147/201 4%
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8. DA VI iENCIA DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

8.1. 0 in trumento contratual a ser firmado com a empresa vencedora do certame tera vigéncia de 5
{cinco) neses, a contar da assinatura da ordem de servico.

9. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1, Efeluar o pagamento, mediante apresentacdo de nota fiscal pela CONTRATADA, devidamente
atestada pela Secretaria requisitante com a respectiva solicitacdo de pagamento e documentos
necessarios;

9,2. Designar profissional, para atuar coma fiscal, assim como, acompanhar a execucao do servigo;
0.3. Comunicar a Contratada, qualquer problema oriundo do servigo a serem prestados.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1.  Prestar os servicos as suas expensas, em dias Utels e no horario de expediente,

10.2.  Prestar o servico, rigorosamente dentro das especificacdes, prazos e condicdes estabelecidas
neste in: trumento;

10.3. O servico devera ser executado, de acordo com a Ordem de Servigo, durante o prazo de vigéncia
deste coitrato;

10.4.  Assumir todos 0s custos ou despesas que se fizerem necessarios para o adimplemento das
ohrigact =s decarrentes deste contrato;

10.5.  Nao transferir, total ou parcialmente, o objeto deste contrato;

10.6. Sujeitar-se @ mais ampla fiscalizagdo por parte da contratante, prestando todos os
esclarecimentos solicitados a e atendendo as reclamacdes procedentes, caso ocorram;

10.7. “omunicar 3 contratante os eventuais casos fortuitos ou de forga maior, dentro do prazo de 02
(dois) di.s uteis apds a verificagdo do fato e apresentar os documentos para a respectiva aprovagdo, em
até 05 (c nco) dias consecutivos, a partir de sua ocorréncia, sob pena de ndo serem considerados;

10.8.  Atender aos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais decorrentes da execucao
do presente contrato;

10.9. Manter durante toda a execucdo do contrato a compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
atenden {o todas as condicdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitacao;

10.10. A Contratada responderd, de maneira absoluta e inescusavel, pela perfeita condi¢ao do
fornecin ento prestados, inclusive suas quantidades e qualidades, competindo-ihe também os
equipam 2ntos que nao aceitos pela fiscalizacdo da Contratante deverdo ser trocados;
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10.11. Serdo de direta e exclusiva responsabilidade da Contratada quaisquer acidentes que porventura .
ocorram na execucdo dos servicos e o uso indevido de patentes e registros;

10.12. Atender, imediatamente, todas as solicitacdes da fiscalizacdo da Contratante, relativamente a
avectird dn rontratne

3
10.13. —omunicar imediatamente e por escrito a Administracdo Municipal, através da Fiscalizacao, i

qualque' anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias
de regul.rizagdo necessarias;

10.14. Responsabilizar-se pela condicdo técnica dos servigos prestados, observando as normas -
aplicaveis ao funcionalismo publico bem como aquelas atinentes ao controle interno da administracdo -+
Publica; -
-
-
10.15. Providenciar a constituicdo de representante legal, no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados -

da assin. tura do contrato, na hipdtese de nac possuir matriz ou filial ja instalada na cidade;

10.16. Atender com prontid3o as reclamacdes da administracao municipal;
10.17. Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade de seus empregados;

10.18. Resguardar o municipio contra perdas e danos de qualguer natureza para os itens objeto deste
contrate suportando os prejuizos resultantes de negligéncia ou impericia durante a prestacdo dos
Servigos

10.19. Fornecer os pareceres solicitados com brevidade;

10.20. Wanter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servicos, sem interrupgao, seja por

motivo ce férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico e demissdo de empregados, que ndo
terdo, em hipotese alguma, qualquer relagdo de emprego com a Instituicdo, sendo de exclusiva

-
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-

-

-
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responsabilidade da contratada as despesas com todos os encargos e obrigagdes socials, trabalhistas e
fiscais;

10.21. Providenciar e manter atualizadas todas as licencas e alvaris junto as reparticdes competentes,
necessalios a execucao do contrato;

10.22. Efetuar pontualmente o pagamento de todas as taxas e impostos que Incidam ou venham a
incidir subre as suas atividades e/ou sobre a execucdo do objeto do presente contrato, bem como
observar e respeitar as Legislacdes Federal, Estadual e Municipal, relativas ao objeto do contrato;

10.23. Substituir qualquer empregado cuja atuagac, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes &/ou insatisfatorios;

10.24. Responsabilizar-se pelos danos causados ao patriménio da CONTRATANTE, devendo cumprir a
obrigacao de ressarcimento do erario publico, dentro de 30(trinta) dias. Caso ndo o faga dentro do prazo
estipulac'o, a CONTRATANTE reserva-se o direito de descontar o valor do ressarcimento da fatura do més,
sem prejuizo de poder denunciar o contrato;

10.25. A contratada devera disponibilizar no minimo 2 (dois) profissionais para realizar os servigos no
municip ), cada um com carga horario de 40h (quarenta horas) semanais;

.li‘l*lla
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10.26. Atender as demais condi¢des descritas neste Projeto Basico.

11. LOC/ L E PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

11.1, O¢ servicos serdo vistoriados e executados nos locais estabelecidos na Ordem de Servico da
Secretar a solicitante,

11.2. A CONTRATADA devera efetuar a execugao dos servi¢os, no prazo de até 02 (dois) dias Gteis a
partir da data da Ordem de Servigo.

12. CONDICOES DE PAGAMENTO

12.1. O ragamento sera feito no prazo maximo de 15 (quinze) dias da data de apresentagdo da Nota
Fiscal/Fatura, referente aos servigos prestados no més imediatamente anterior, a qual devera ser
entregu¢ até o quinto dia Gtil do més subsequente e atestada pelo Setor competente da Prefeitura pelo
servidor designado para este fim;

12.2. A CONTRATADA devera apresentar a comprovagao de que a empresa esta em dia com as
obrigagtes perante a regularidade Fiscal e Trabalhista;

12.3. O f agamento sera efetuado pela Contratante, a Contratada, através de deposito em conta
corrente indicada pela Contratada;

12.4. Ca: 0 0 pagamento ndo ocorra no prazo pactuado, a CONTRATANTE se obriga a pagar a
CONTRA TADA, multa de 0,33% (trinta e trés centésimao por centa) ao dia, sobre o valor da nota fiscal,
até o limte de 10% (dez por cento), deste que, para tanto, ndo tenha concorrido a CONTRATADA.

13. DA FISCALIZACAD

13.1. Sem prejuizo da plena responsabilidade da CONTRATADA, este contrato sera fiscalizado
por servidor formalmente instituide a quem cabera exercer as atribuicdes previstas , nos termos do art.
67 da Lel Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

13.2. Dentre outras atribuicdes, o fiscal do contrato devera atestar os documentos de despesa quando
comprovada o fiel e correto fornecimento dos produtos, para fins de pagamento;

13.3. A fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA por quaisquer
irregular dades, imperfeicdes técnicas, vicios ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior, nclusive perante terceiros, ndo implicando corresponsabilidade do CONTRATANTE ou de seus

agentes liante destes;

14. 10 CRONOGRAMA DE EXECUCAQ
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14. 1. A xecucao dos servicos sera mensal, devendo ser apresentadas ao final de cada més o relatdrio
das ativilades realizadas.

15. JAS SANCOES E MULTAS CONTRATUAIS

15.1. ) atraso injustificade no cumprimento do objeto deste Contrato sujeitara a
CONTRA TADA 4 multa de mora correspondente a 0,33% (trinta e trés Centésimos por cento) sobre o
valor glo »al do contrato;

15.2.  \lém da multa acima citada, a CONTRATANTE podera, garantida a prévia defesa, aplicar a
CONTRATADA, na hipotese de inexecucdo total ou parcial do Contrato, as seguintes sangdes:

a) adverténcia;

b) mult1 de 10% (dez por cento) sobre o valor ndc executade do contrato, nos casos que
ensejarem sua rescisido determinada por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE;

¢) susp2nsdo tempordria de participar em licitagdo e o impedimento de contratar com a

Administracdo, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos;

d) decl ragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo.

[T =)

15.3, s sancOes previstas nas alineas “a”, “c” e “d” poderao ser aplicadas conjuntamente com a
prevista =:m “b”".

16. DAS DISPOSICOES GERAIS

16,1, Ca o nae haja expediente na data marcada para a execugao do servigo, ficara automaticamernte
adiada an primeiro dia ttil subsequente, no mesmo local indicado neste Projeto Basico.

Secretafid Municipal de Adminnistragdo

s rhbadia



