
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS MACHADO

Rodovia Machado Paraguaçu, KM 03, Bairro Santo Antônio, Machado – MG, CEP.: 37.750-000
Telefones: (35) 3295-9704 / 9710 / 9711 – E-mail: compras.machado@ifsuldeminas.edu.br

TERMO DE REFERÊNCIA 

INEXIGIBILIDADE Nº 510/2023

Processo Administrativo n°  23345.001777.2023-91

1. DAS CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO (Inciso III, Letra f, Art. 74, da Lei n. 14.133/2021)) 

1.1.  Contratação  de  profissional  especialista  em  educação  para  oferecer  tutoria  para  apoio  às

atividades administrativas e acadêmicas, nos cursos de Extensão EAD 2023,  para suprir as necessidades

da Diretoria de Extensão  do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Sul de Minas Gerais

– Campus Machado, nos termos da tabela abaixo, conforme condições e exigências estabelecidas neste

instrumento.

1.2. Especificação, quantidade e valores 

Item Catser Unid. Qtd. Descrição detalhada Valor total

01 17663 Serviço 01 Contratação de profissional em educação para Tutor
de  apoio às atividades administrativas e acadêmicas,
nos  cursos  de  Extensão  EAD,  selecionado  no  Edital
07/2023,  sendo 100 horas  com remuneração de R$
18,00 a hora.

- Sandro Vigato

R$ 1.800,00

02 17663 Serviço 01 Contratação de profissional em educação para Tutor
de  apoio às atividades administrativas e acadêmicas,
nos  cursos  de  Extensão  EAD,  selecionado  no  Edital
07/2023,  sendo 100 horas  com remuneração de R$
18,00 a hora.

-João Ricardo Ferrer 

R$ 1.800,00

03 17663 Serviço 01 Contratação de profissional em educação para Tutor
de  apoio às atividades administrativas e acadêmicas,

R$ 1.800,00
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nos  cursos  de  Extensão  EAD,  selecionado  no  Edital
07/2023,  sendo 100 horas  com remuneração de R$
18,00 a hora.

-  Renata Sebastiana Dos Santos 

Valor total R$ 5.400,00

1.2. O serviço objeto desta contratação é caracterizado como comum, conforme justificativa constante

do Estudo Técnico Preliminar.

2. FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO (Inciso III, do art. 75, da Lei n.

14.133/2021)

2.1.  A  Justificativa  e  objetivo  da  contratação  encontra-se  pormenorizada  em  Tópico  específico  dos

Estudos Técnicos Preliminares, apêndice deste Termo de Referência.

2.2.  O  objeto  da  contratação  está  previsto  no  Plano  de  Contratações  Anual  2023,  conforme

detalhamento a seguir:

I) ID PCA no PNCP: 508

II) Data de publicação no PNCP: 01/09/2023

III) Classe/Grupo: 929

IV) Identificador da Futura Contratação: 158304-83/2023

3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO (art. 6º,

inciso XXIII, alínea ‘c’)

3.1.  A  descrição  da  solução  como  um  todo,  encontra-se  pormenorizada  em  Tópico  específico  dos

Estudos Técnicos Preliminares, apêndice deste Termo de Referência.

4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO (art. 6º, XXIII, alínea ‘d’ da Lei nº 14.133/21)

4.1.  O  contratado  deverá  atender  a  toda  a  legislação  afeta  à  área  e  normas  técnicas  em  vigor
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correspondentes à prestação dos serviços contratados, expedidas pelos órgãos e agências reguladoras

competentes.

4.2.  Trata-se  de  serviço  comum,  não  continuado a  ser  contratado mediante  contratação  direta,  na

modalidade inexigibilidade de licitação  nos termos da lei 14.133/2021.

4.3.  A  prestação  de  serviços  pela  Contratada  não  gera  vínculo  empregatício  com  a  Administração

Contratante,  vedando-se  qualquer  relação entre  estes  que caracterize  pessoalidade e  subordinação

direta.

4.4.  O prazo de vigência da contratação   de 100 horas, sendo  ministrado o trabalho de tutoria nos

cursos de extensão -  será definido de acordo com a necessidade da Instituição, até o limite legal, no

interesse da Administração. 

Subcontratação

4.5. Não é admitida a subcontratação do objeto contratual.

Garantia da contratação

4.6. Não haverá exigência da garantia da contratação dos artigos 96 e seguintes da Lei nº 14.133, de

2021, tendo em vista a natureza dos serviços.

5. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO

Condição de execução

5.1 Ao Tutor (apoio às atividades administrativas e acadêmicas) cabe:

a) Cumprir as atividades de tutoria na plataforma Moodle; 

b) Apoiar professores e alunos nas atividades desenvolvidas no ambiente virtual de aprendizagem; 

c) Proporcionar feedback coletivo e individualizado aos alunos;

d) Elaborar os relatórios qualitativos e quantitativos dos alunos e enviá-los à Coordenação do Curso e a

Diretoria de Extensão;

e) Atender às convocações e solicitações da Diretoria de Extensão; 

f) Garantir a observância e o cumprimento das normas institucionais; 

g) Estabelecer relações amistosas e motivacionais com todos os alunos; 
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h) Atuar na avaliação das a2vidades desenvolvidas nas disciplinas, de acordo com o estabelecido pela

Coordenação do curso; 

i) Atuar de forma dinâmica para evitar a evasão de alunos;

 j) Iden2ficar e encaminhar ao professor e coordenador a desistência e ausência de alunos, solicitando a

substituição quando for o caso; 

k) Interagir diariamente com alunos através dos fóruns, chats e outras atividades da plataforma; 

l) Auxiliar o professor e a coordenação na elaboração dos Planos de Ensino, Planos de Tutoria e outros

documentos pertinentes ao curso;

m) Prestar atendimento a alunos com necessidades específicas;

n) Participar de reuniões previamente agendadas, presenciais ou virtuais; 

o) Cumprir demais atividades relacionadas à oferta do curso

5.3 Local da prestação dos serviços

5.3.1. Os serviços serão prestados no Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Sul de

Minas  Gerais  -  Campus  Machado,  localizado  à  Rodovia  Machado/Paraguaçu,  Km  3  –  Bairro  Santo

Antônio – CEP: 37750-000 – Machado/MG.

5.4  Materiais a serem disponibilizados

5.4.1. É responsabilidade da contratada fornecer algum material que por ventura seja necessário para  a

execução dos serviços .

5.4.2.  Havendo descumprimento de  qualquer  das  obrigações  previstas  no Termo de Referência,   o

Contratante  registrará  em relatório  as  irregularidades porventura  encontradas,  encaminhando cópia

ao(a)  Contratado(a)  para  imediata  correção  das  falhas  detectadas,  sem  prejuízo  da  aplicação  das

penalidades previstas no Termo de Referência.

6. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO
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6.1. O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas avençadas

neste Termo de Referência e na minuta de contrato.

6.2. O contrato seguirá as normas da Lei nº 14.133 de 2021 e o edital 07/2023 da Extensão, e cada parte

responderá pelas consequências de sua inexecução total ou parcial.

6.3. Em caso de impedimento, ordem de paralisação ou suspensão do contrato, a data do evento será

prorrogado  automaticamente  pelo  tempo  correspondente,  anotadas  tais  circunstâncias  mediante

comunicado com a contratada.

6.4. As comunicações entre o órgão ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre

que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrônica para esse fim.

6.5. O órgão ou entidade poderá convocar representante da empresa para adoção de providências que

devam ser cumpridas de imediato.

6.6.  A  execução  do  contrato  deverá  ser  acompanhada  e  fiscalizada  pelo  requisitante  neste  caso  a

Diretora de Extensão.

6.7. O gestor do contrato deverá enviar a documentação pertinente ao setor de pagamento para a

formalização dos procedimentos de liquidação dos serviços prestados

7. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO

Do Recebimento

7.1. Os serviços serão avaliados diariamente pelo requisitante do serviço contratado,  quando verificado

o cumprimento das exigências de caráter técnico e administrativo. 

7.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, às suas expensas,

no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vícios, defeitos ou incorreções resultantes da

execução ou materiais empregados, cabendo à fiscalização não atestar a última e/ou única medição de

serviços até que sejam sanadas todas as eventuais  pendências que possam vir  a  ser apontadas no

Recebimento Provisório.

7.3.  A  fiscalização não efetuará  o  ateste  de medição dos serviços  até  que sejam sanadas todas as

eventuais pendências que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisório. 
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7.4.  Os  serviços  poderão  ser  rejeitados,  no  todo  ou  em  parte,  quando  em  desacordo  com  as

especificações constantes  neste  Termo de Referência  e  na  proposta,  sem prejuízo da aplicação das

penalidades.

7.5. Os serviços serão recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento

provisório,  por  servidor  ou  comissão  designada pela  autoridade competente,  após a  verificação da

qualidade e quantidade do serviço e  consequente aceitação do serviço prestado,   mediante  termo

detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.6.  Nenhum  prazo  de  recebimento  ocorrerá  enquanto  pendente  a  solução,  pelo  contratado,  de

inconsistências verificadas na execução do objeto ou no instrumento de cobrança.

7.7. O recebimento provisório ou definitivo não excluirá a responsabilidade civil  pela solidez e pela

segurança do serviço nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execução do contrato.

Liquidação

7.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobrança equivalente, correrá o prazo de dez dias úteis

para fins de liquidação, na forma desta seção, prorrogáveis por igual período, nos termos do art. 7º, §2º

da Instrução Normativa SEGES/ME nº 77/2022.

7.9. O prazo de que trata o item anterior será reduzido à metade, mantendo-se a possibilidade de

prorrogação, nos casos de contratações decorrentes de despesas cujos valores não ultrapassem o limite

de que trata o inciso II do art. 75 da Lei nº 14.133, de 2021.

7.10. Para fins de liquidação, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada

expressa os elementos necessários e essenciais do documento, tais como:

a)  o prazo de validade;

b)  a data da emissão;

c)  os dados do contrato e do órgão contratante;

d)  o período respectivo de execução do contrato;

e)  o valor a pagar; e

f)  eventual destaque do valor de retenções tributárias cabíveis.
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7.11. Havendo erro na apresentação da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstância que impeça a liquidação da

despesa, esta ficará sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se

o prazo após a comprovação da regularização da situação, sem ônus à contratante;

7.12.  A  Nota  Fiscal  ou  Fatura  deverá  ser  obrigatoriamente  acompanhada  da  comprovação  da

regularidade fiscal,  constatada por meio de consulta  on-line das CNDs mencionadas na habilitação,

mediante consulta aos sítios eletrônicos oficiais ou à documentação mencionada no art. 68 da Lei nº

14.133/2021.

7.13. A Administração deverá realizar consulta das CNDs  em sítios eletrônicos para:

a) verificar a manutenção das condições de habilitação exigidas no edital; 

b) identificar possível razão que impeça a participação em licitação, no âmbito do órgão ou entidade,

proibição de contratar com o Poder Público, bem como ocorrências impeditivas indiretas.

7.14.  Constatando-se,  alguma irregularidade do  contratado,  será  providenciada sua  notificação,  por

escrito,  para  que,  no  prazo  de  5  (cinco)  dias  úteis,  regularize  sua  situação  ou,  no  mesmo  prazo,

apresente  sua  defesa.  O  prazo  poderá  ser  prorrogado  uma  vez,  por  igual  período,  a  critério  do

contratante.

7.15. Não havendo regularização ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverá

comunicar aos órgãos responsáveis pela fiscalização da regularidade fiscal quanto à inadimplência do

contratado, bem como quanto à existência de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os

meios pertinentes e necessários para garantir o recebimento de seus créditos. 

7.16.  Persistindo  a  irregularidade,  o  contratante  deverá  adotar  as  medidas  necessárias  à  rescisão

contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla

defesa.

7.17. Havendo a efetiva execução do objeto, os pagamentos serão realizados normalmente, até que se

decida pela rescisão do contrato, caso o contratado não regularize sua situação irregular.

Prazo de pagamento
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7.18. O pagamento será efetuado no prazo máximo de até dez dias úteis, contados da finalização da

liquidação da despesa, conforme seção anterior, nos termos da Instrução Normativa SEGES/ME nº 77,

de 2022.

7.19.  No  caso  de  atraso  pelo  Contratante,  os  valores  devidos  ao  contratado  serão  atualizados

monetariamente entre  o  termo final  do prazo de pagamento  até  a  data  de  sua  efetiva  realização,

mediante aplicação do índice IPCA de correção monetária.

7.20. O  pagamento da bolsa será feito diretamente ao bolsista por meio de depósito bancário em

conta-corrente nominal específica. A remuneração dos bolsistas envolvidos será calculada de acordo

com a carga horária executada e registrada

7.21.  Para receber a bolsa, o contratado deverá apresentar o relatório mensal de atividades referente

aos serviços prestados de acordo com a carga horária mensal executada.

Forma de pagamento

7.22. O pagamento será realizado através de ordem bancária, para crédito em banco, agência e conta

corrente indicados pelo contratado.

7.22.1. Será considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancária para

pagamento.

7.23. Quando do pagamento, será efetuada a retenção tributária prevista na legislação aplicável.

7.23.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serão retidos

na fonte, quando da realização do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislação vigente.

8. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR 

8.1.  O  contratado  será  aquele  que  atendeu  as  necessidades,  critérios  e  objetivos  da  Diretoria  de

Extensão, conforme disposto no item 06 do Edital 07/2023. 

8.2. Exigências de habilitação

8.2.1- Para fins de contratação o profissional selecionado deverá   comprovar os seguintes requisitos:
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a) Regularidade na consulta do  Cadastro ao SICAF ou  das  Certidões negativas de débitos: Receita
federal, FGTS, Trabalhista.  Conforme o disposto na Instrução Normativa SEGES/MP nº 03, de 2018.

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidôneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria-Geral da
União (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis );  

c)  Cadastro Nacional  de Condenações Cíveis  por Atos de Improbidade Administrativa, mantido pelo
Conselho Nacional de Justiça (www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php ).

9.  INFRAÇÕES E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS

9.1. Comete infração administrativa, nos termos da Lei nº 14.133, de 2021, o contratado que:

a) der causa à inexecução parcial do contrato; 

b)  der  causa  à  inexecução  parcial  do  contrato  que  cause  grave  dano  à  Administração  ou  ao

funcionamento dos serviços públicos ou ao interesse coletivo; 

c) der causa à inexecução total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execução ou da entrega do objeto da contratação sem motivo justificado;

e) apresentar documentação falsa ou prestar declaração falsa durante a execução do contrato; 11.1.f)

praticar ato fraudulento na execução do contrato; 

g) comportar-se de modo inidôneo ou cometer fraude de qualquer natureza; 

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5º da Lei nº 12.846, de 1º de agosto de 2013.

9.2. Serão aplicadas ao contratado que incorrer nas infrações acima descritas as seguintes sanções:

a) Advertência, quando o contratado der causa à inexecução parcial do contrato, sempre que não se

justificar a imposição de penalidade mais grave;

 b) Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alíneas “b”, “c” e “d”

do subitem acima deste Contrato, sempre que não se justificar a imposição de penalidade mais grave; 

c)  Declaração de inidoneidade para licitar  e contratar,  quando praticadas as condutas  descritas nas

alíneas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem acima deste Contrato, bem como nas alíneas “b”, “c” e “d”, que

justifiquem a imposição de penalidade mais grave.

 d) Multa:
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d.1)  moratória  de  0,5%  (meio  por  cento)  por  dia  de  atraso  injustificado  sobre  o  valor  da  parcela

inadimplida, até o limite de 15 (quinze) dias;

d.2) compensatória de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de inexecução total

do objeto;

9.3. A aplicação das sanções previstas neste Contrato não exclui, em hipótese alguma, a obrigação de

reparação integral do dano causado ao Contratante.

9.4. Todas as sanções previstas neste Contrato poderão ser aplicadas cumulativamente com a multa.

9.4.1. Antes da aplicação da multa será facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias

úteis, contado da data de sua intimação.

9.4.2.  Se  a  multa  aplicada  e  as  indenizações  cabíveis  forem  superiores  ao  valor  do  pagamento

eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor,  a diferença será

descontada da garantia prestada ou será cobrada judicialmente.

9.4.3.  Previamente  ao  encaminhamento  à  cobrança  judicial,  a  multa  poderá  ser  recolhida

administrativamente  no  prazo  máximo  de  30  (trinta)  dias,  a  contar  da  data  do  recebimento  da

comunicação enviada pela autoridade competente.

9.5. A aplicação das sanções realizar-se-á em processo administrativo que assegure o contraditório e a

ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e parágrafos do art. 158

da Lei nº 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaração de

inidoneidade para licitar ou contratar.

9.6. Na aplicação das sanções serão considerados:

a) a natureza e a gravidade da infração cometida; 

b) as peculiaridades do caso concreto; 

c) as circunstâncias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) a implantação ou o aperfeiçoamento de programa de integridade, conforme normas e orientações

dos órgãos de controle.
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9.6. Os atos previstos como infrações administrativas na Lei nº 14.133, de 2021, ou em outras leis de

licitações e contratos da Administração Pública que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei

nº 12.846, de 2013, serão apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito

procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

9.7. A personalidade jurídica do Contratado poderá ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso

do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a prática dos atos ilícitos previstos neste Contrato ou para

provocar confusão patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sanções aplicadas à pessoa jurídica

serão estendidos aos seus administradores e sócios com poderes de administração, à pessoa jurídica

sucessora ou à empresa do mesmo ramo com relação de coligação ou controle, de fato ou de direito,

com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditório, a ampla defesa e a obrigatoriedade

de análise jurídica prévia.

9.8. O Contratante deverá, no prazo máximo 15 (quinze) dias úteis, contado da data de aplicação da

sanção, informar e manter atualizados os dados relativos às sanções por ela aplicadas,  para fins de

publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidôneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de

Empresas  Punidas  (Cnep),  instituídos  no  âmbito  do  Poder  Executivo  Federal.  11.9.  As  sanções  de

impedimento de licitar e contratar e declaração de inidoneidade para licitar ou contratar são passíveis

de reabilitação na forma do art. 163 da Lei nº 14.133/21. 11.10. Os débitos do contratado para com a

Administração contratante,  resultantes  de multa  administrativa e/ou indenizações,  não inscritos  em

dívida ativa, poderão ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido

órgão decorrentes  deste  mesmo contrato ou de outros  contratos  administrativos que o contratado

possua com o mesmo órgão ora contratante, na forma da Instrução Normativa SEGES/ME nº 26, de 13

de abril de 2022.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAÇÃO

9.1. O custo total da contratação é de R$ 5.400,00 (cinco mil e quatrocentos reais).

10. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
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10.1.  As  despesas  decorrentes  da  presente  contratação  correrão  à  conta  de  recursos  específicos

consignados no Orçamento Geral da União.

10.1.1. A contratação será atendida pela seguinte dotação:

• Gestão/Unidade: 26412/158304

• Natureza de Despesa: 33.90.36-33

• Programa de Trabalho Resumido (PTRES): 170925
• Fonte do Recurso: 1000000000
• Unidade de Gestão Responsável (UGR): 156713 - EXTS
• Plano Interno (PI): V 20RL P01 P S N

• Nota de Empenho: Estimativo   -  A emitir.

Machado/MG,  24 de outubro de 2023.

Salomao Junio Tassote 
Requisitante - Diretora de Extensão
IFSULDEMINAS – Campus Machado

Neiva Scalco Gonçalves
Presidente da CPL - Portaria 05/2023

Aprovado.

Aline Manke Nachtigall
Diretora Geral 

IFSULDEMINAS – Campus Machado
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