TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS SEM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAQO-DE-OBRA — CONTRATACAO DIRETA

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
Lei n®14.133, de 1° de abril de 2021

g r”"ﬁ 2

SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITTUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO
SUL

(Processo Administrativo n°23347.003484.2025-90)

CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de servigos de emissdo e renovacdo de certificado digital e token institucional e-
CNPJ, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cbes e exigéncias estabelecidas neste

instrumento.
ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE QUANTIDADE VALOR VALOR
DE MEDIDA UNITARIO TOTAL
1 Contratagéo de Servico 1 R$ 302,00 R$ 302,00

Empresa para
Emissdo/Renovacdo
de certificado digital
e-CNPJ tipo A3 com

validade de 36 meses

1.2. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do contrato,
prorrogavel por até 120 (cento e vinte) meses, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°
14.133, de 2021.

1.2.1. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que é essencial para o
funcionamento do 6rgéo, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. O certificado digital é item indispensavel as atividades administrativas, principalmente para
operacionalizacdo dos sistemas da Receita Federal do Brasil, assinatura de documentos
institucionais, acesso aos sistemas Reinf, e-social, MIT e DCTFWeb, e se encontra com a data
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de validade expirada, sendo necesséria sua renovagado 0 mais breve possivel, para ndo impactar
nas demandas institucionais.

2.2. O objeto da contratagdo estd previsto no Plano de Contrataces Anual [ANO], conforme
detalhamento a sequir:

) ID PCA no PNCP: 10673078000120-0-000001/2025;
1)) Data de publicacdo no PNCP: 30/01/2024;

) Id do item no PCA: 726;

V) Classe/Grupo: 167;

V) Identificador da Futura Contratacéo: 158132-182/2025;

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A solucéo é a contratacéo de empresa para emissédo e renovagédo de certificado digital e-CNPJ,
tipo A3, com validade de 36 meses.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

Vistoria

4.1. Nao h& necessidade de realiza¢do de avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos.

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO

Condigbes de execugao
5.1. A execugdo do objeto seguird a seguinte dindmica:

5.1.1. Inicio da execucéo do objeto: até 05 dias da assinatura do contrato.

Local e horério da prestacdo dos servi¢cos

5.2. Os servicos poderdo ser prestados, a critério do SERPRO, de forma presencial ou
preferencialmente por videoconferéncia, conforme Contrato de Adeséo.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas
e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucdo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execugado serad prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacdes entre 0 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse
fim.
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6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

Fiscalizacéo

6.5. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

6.6. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condic6es estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para
a Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.7. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugédo do contrato, com a descricao do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, 81° e
Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, II);

6.8. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes
para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a corre¢édo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, 1l1);

6.9. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou ado¢éo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for 0 caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.10. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, V);

6.11. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo hébil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas & tempestiva renovagdo ou a prorrogacao
contratual (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizacdo Administrativa

6.12. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencéo das condi¢des de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n° 11.246, de 2022).

6.13. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de
2022, art. 23, V).

Gestor do Contrato

6.14. O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteracbes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, V).
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6.15. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execugéo do contrato e as medidas adotadas, informando,
se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°®
11.246, de 2022, art. 21, 11).

6.16. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condicbes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem
o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, 1lI).

6.17. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliacéo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacbes assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execuc¢do contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.18. O gestor do contrato tomaréa providéncias para a formaliza¢do de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que
trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.19. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecugao
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para
0 aprimoramento das atividades da Administragcéo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.20. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizag&o e gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1.1. Para efeito de pagamento, o SERPRO cobrara um valor mensal, que sera calculado com
base no volume consumido pelo CLIENTE no periodo de 21 (vinte e um) do més anterior ao dia 20
(vinte) do més especificado.

7.1.2. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sanc¢Bes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.1.2.1. n&o produzir os resultados acordados,

7.1.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

7.1.2.3.  deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢éo do
servi¢o, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento

7.2. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n® 14.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X do
Decreto n°© 11.246, de 2022).
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7.3. O prazo da disposi¢éo acima sera contado do recebimento de comunicagéo de cobranca oriunda
do contratado com a comprovacao da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser

paga.
7.4. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante

termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X
Decreto n°® 11.246, de 2022).

7.5. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o0 cumprimento das exigéncias de carater
administrativo. (Art. 23, X, Decreto n°® 11.246, de 2022).

7.6. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisério sob o ponto de
vista técnico e administrativo.

7.7. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico
do contrato ira apurar o resultado das avaliagfes da execucdo do objeto e, se for o caso, a
anélise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com
os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.7.1. Serd considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do Ultimo;

7.7.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou
Unica medicao de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisério.

7.7.3. A fiscalizacdo néo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servi¢os até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.
(Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°® 14133, de 2021)

7.7.4. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os
testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

7.7.5. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.

7.8. Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relacdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessérios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.9. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 15 (quinze) dias, contados do
recebimento provisoério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apés a
verificagdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.9.1. Emitir documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo
e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencéo ao
seu desempenho na execuc¢do contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e
a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n® 11.246, de 2022).
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7.9.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacéo apresentada pela fiscalizacao e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corre¢oes;

7.9.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

7.9.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacéo.

7.9.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagcdo e gestao.

7.10. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021, comunicando-se
a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execug¢ao do
objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.11. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucéo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execug¢édo do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.12. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do
contrato.

Liguidacéo

7.13. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidagdo, na forma desta secédo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos
do art. 7°, 82° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.14. O prazo de que trata o item anterior seré reduzido & metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogagdo, nos casos de contratagcbes decorrentes de despesas cujos valores néo
ultrapassem o limite de que trata o inciso |l do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021

7.15. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
7.15.1. 0 prazo de validade;
7.15.2. a data da emisséo;
7.15.3. 0s dados do contrato e do 6rgéo contratante;
7.15.4. 0 periodo respectivo de execucao do contrato;
7.15.5. o valor a pagar; e
7.15.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.
7.16. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a

liguidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se 0 prazo apés a comprovacao da regularizacdo da situagdo, sem 6nus
a contratante;

7.17. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagédo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou & documentacao
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.
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7.18. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengdo das
condicdes de habilitagdo exigidas; b) identificar possivel razdo que impeca a contratagdo no
ambito do érgéo ou entidade, tais como a proibigdo de contratar com a Administragdo ou com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE
26 DE ABRIL DE 2018).

7.19. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize
Sua situacao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.20. N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.21. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.

7.22. Havendo a efetiva execugéo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagéo junto ao
SICAF.

Prazo de pagamento

7.23. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizag&o
da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instru¢do Normativa
SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.24. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagéo,
mediante aplicacdo indice de Custo de Tecnologia da Informacdo (ICTI), apurado pelo
Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada (IPEA) de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.25. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.
7.26. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria
para pagamento.
7.27. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgéo tributaria prevista na legislacéo aplicavel.
7.27.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo

retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legislacao
vigente.

7.28. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n°® 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuices
abrangidos por aguele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacao de
comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributério favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Pagina 7|9
Céamara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizag&o: Dezembro/2023
Termo de Referéncia contratacdo de Servigos — Contratacéo Direta
Aprovado pela Secretaria de Gestéo.
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo



TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS SEM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAQO-DE-OBRA — CONTRATACAO DIRETA

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO E REGIME DE EXECUCAO

Forma de selecéo e critério de julgamento da proposta

8.1. O contratado sera selecionado por meio da realizagao de procedimento de dispensa de licitacéo,
com fundamento na hipotese do art. 75, inciso IX da Lei n°® 14.133/2021.

Regime de execucéo

8.2. O regime de execucao do contrato sera empreitada por preco unitario.

Exigéncias de habilitacéo

8.3. Previamente a celebracdo do contrato, a Administracdo verificara o eventual descumprimento
das condi¢bes para contratagdo, especialmente quanto a existéncia de sancédo que a impega,
mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;

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

¢) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-
Geral da Unido (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)

8.4. Caso atendidas as condicdes para contratagcdo, a habilitagdo do interessado sera verificada por
meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

8.5. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentacdo constante do SICAF, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administracéo, a respectiva documentagéo atualizada.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratagcdo é de R$ 302,00 (trezentos e dois reais).

ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.2. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Geral da Uniéo.

9.2.1. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:

) Gestdo/Unidade: 26415;

II) Fonte de Recursos: 1000000000;

[lI) Programa de Trabalho: 231565;

IV) Elemento de Despesa: 339040-23; e
V) Plano Interno: L20RLPO1ADN.

9.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés aprovacéo da Lei
Orcamentéria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Campo Grande, 11 de abril de 2025
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Patricia Ferreira Duarte
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