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Outras informacoes

. Nimero da Processo
Categoria - . . .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 23249.003633.2025-
. g . ~ 51/2025
continuado sem dedicacdo exclusiva de mao de obra 29

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

(Processo Administrativo n° 23249.003633.2025-29)

TERMO DE REFERENCIA

1.1. Contratacdo da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT), doravante chamada de
Correios, para a prestacdo de servigos postais e teleméticos exclusivos, que consistem em col eta,
transporte e entrega de correspondéncias, em ambito Nacional e Internacional, por viaterrestre e
aérea, para atendimento das necessidades do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e

Tecnologia do Maranhdo - IFMA, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢es e exigéncias
estabelecidas neste instrumento[Al] .

Valor Valor Total

ltem Descricéo Qtd CATSER | unitario

RS$ 6.000,00 R$ 72.000,00
01 |Contratacédo de 12 meses 14982

Servigos postais por
Inexigibilidadede  |(Pacote
Licitaggo parao IFMA |Bronze)

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia do Contrato serd por tempo indeterminado, contados a partir da data a
ser fixada no termo contratual naformado art. 109 daLei n° 14.133/2021.

1.4. O servico é enquadrado como continuado, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa
considerando o Estudo Técnico Preliminar.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de ContratacGes Anual [ANO], conforme
detalhamento a seguir:

) ID PCA no PNCP: 10735145000194-0-000006/2025;

I) Data de publicacdo no PNCP: 14/05/2024;

1) 1d do item no PCA: 81;

IV) Classe/Grupo: 681 - SERVICOS POSTAL E DE CORREIOQ;

V) Identificador da Futura Contratagéo: 158128-51/2025;

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

3.1. A descricdo da solugcdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1 A contratada devera:

* Disponibilizar informagfes necessarias a execucao do contrato, tabel as de pregos e tarifas,
relativas aos servicos, e fatura de cobranca com dados do contrato;

¢ Executar e zelar pela prestacao dos servicos e venda de produtos nos termos e prazos
previstos no contrato;

e Informar ao IFMA 0s novos val ores dos produtos e servi¢os sempre que ocorrer
atualizagcdo em suas tabelas e tarifas;

* Buscar as cartas e outros instrumentos abrangidos pelo servico nos locais designados pela
contratante;

* Zelar e proceder ao sigilo e inviolabilidade das correspondéncia sob sua posse durante a
prestacéo dos servicos;

* Prestar os servicos nos 26 estados da Federagdo e no Distrito Federal;

* Disponibilizar canais de atendimento e de informagédo que possibilitem a adequada
fiscalizag&o do contrato;

¢ Fornecer dados de monitoramento/localizag&o das postagens;
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* Fornecer historico de prestacdo de servigos com detalhamento por tipo de postagem e
respectivos valores.

4.2 As obrigag0es das partes serdo formalizadas por meio da celebragdo de contrato e observara
ostermosdale n°14.133, de 2021, e das demais normas pertinentes.

4.3 O prazo de vigénciado Contrato sera por tempo indeterminado, contados a partir da dataa
ser fixada no termo contratual naformado art. 109 daLei n° 14.133/2021.

4.4 O regjuste das tabel as de precos e tarifas observara a periodicidade legal minimade 12
(doze) meses, contada a partir da data do inicio da vigéncia da tabela de precos e tarifas.

Subcontratacéo:
4.5 Nao é admitida a subcontratacdo do Objeto Contratual
Garantia de Contratacao:

4.6 N&o havera exigéncia de garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n® 14.133
/2021

Vistoria:
4.7 N&o ha necessidade de avaliagéo préviado loca de execucdo dos servicos.

4.8 O contrato oferecera maior detalhamento das regras que seréo aplicadas em relacéo a
garantia da contratagao.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucao

5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.1 Inicio da execucdo do objeto: 15 dias da emissdo da ordem de servigo.

Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de execugdo do
trabalho:

5.1.2.1. Os servigos contratados serdo utilizados sob demanda, ou seja, conforme as necessidades operacionais do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Maranhdo Reitoria seus campi e aos que vieram se incorporar a ela.

5.1.2.2. O servico contratado deve oferecer mecanismos de rastreabilidade para todas as correspondéncias, permitindo ao IFMA
acompanhar o andamento de cada documento, com comprovacgao de entrega, especialmente em notificagdes com AR. O

sistema deve fornecer relatérios detalhados que incluam status de entrega, data, hora e confirmacédo formal de recebimento.
5.1.2.3. Os termos e condic¢des dos servigos seguirdo o padrdo adotado pela ECT, conforme Termo de Condi¢des Comerciais.

5.1.2.4. Nao h& maiores considera¢des sobre o regime de execugdo, que devera seguir o praticado pela ECT, sem prejuizo a
Administragdo.

Local e horario da prestacdo dos servicos

5.2. Os servigos serdo prestados no seguinte endereco: Avenida Colares Moreira, 477, Renascenca, Sdo Luis-MA, CEP 65075-
441 e demais enderecos conforme anexo.

5.3. Os servigos serdo prestados no seguinte horario: segunda a sexta-feira, em horario comercial, das 8h as 18h, exceto domingo
e feriados.
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Rotinas a serem cumpridas

5.4. A execugdo contratual observara as rotinas abaixo:

5.4.1. Buscar correspondéncias nos locais designados pela contratante, limitado exclusivamente aos servigos monopolizados pela
ECT, conforme estabelecido na Lei n® 6.538/1978. Esses servigos incluem a postagem e entrega de cartas, cartdes-postais
e correspondéncias agrupadas, em ambito nacional e internacional, conforme o monopdlio legal vigente.

5.4.2. Identificacdo de correspondéncias urgentes: Priorizar o processamento de correspondéncias com prazos especificos ou de
carater urgente.

5.4.3. Registro no sistema de rastreamento: Insercdo das correspondéncias e encomendas no sistema de rastreamento dos
Correios, garantindo que o contratante possa monitorar o status.

5.4.4 Envio de atualizacdes: Comunicagdes automaticas ou manuais ao contratante sobre o status do envio, como postagem,
transito e entrega final.

5.4.5. Seguir os prazos de entrega pactuados conforme o servigco contratado, como Sedex, PAC, Carta Registrada etc.

5.4.6. Em casos de AR (Aviso de Recebimento), garantir que o documento seja devidamente assinado pelo destinatério e enviado
de volta ao contratante. Os ARs podem ser digitalizados e disponibilizados eletronicamente para o contratante.

5.4.7. Implementar rotinas de devolucdo em casos de endereco incorreto, auséncia do destinatario ou recusa de recebimento.

5.4.8. Preparar faturas com discriminagdo dos servigos prestados (quantidade de correspondéncias/encomendas, tipo de servico,
prazos e valores).

5.4.9. Disponibilizar relatérios mensais sobre o volume de correspondéncias enviadas, servicos utilizados, prazos cumpridos e
outros indicadores de desempenho relevantes.

Considerar os indicadores de desempenho:

Tempo médio de entrega.

Percentual de entregas realizadas no prazo.

Taxa de devolucdo de correspondéncias (falhas de entrega).
Nivel de satisfacdo do cliente.

5.4.10. Disponibilizacdo de um canal especifico para o contratante (telefone, e-mail ou sistema online) para consultas sobre
servicos, rastreamento e resolugdo de problemas.

5.4.11. Monitorar o consumo do contratante e ajustar os pacotes de servico conforme as necessidades de envio (upgrade ou
downgrade).

5.4.12 Renovagdo e negociacdo de pacotes: Ao final do periodo contratado, é essencial realizar uma analise criteriosa antes de
renovar os pacotes de servigos postais, garantindo que estejam alinhados as necessidades atuais do contratante e oferecendo o
melhor custo beneficio. A negociacdo deve considerar o volume de servicos utilizados, possiveis ajustes no escopo, e a
adequacédo dos valores as expectativas e demandas futuras.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. A contratada deverd fornecer os materiais necessarios a prestacdo dos servicos contratados, incluindo itens para
identificagdo e acondicionamento, quando necessario. Os custos desses materiais serdo calculados com base no uso efetivo e
cobrados conforme a quantidade utilizada, observando os valores estabelecidos no contrato.

Informacoes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.6. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.6.1. Utiliza amplamente o envio de cartas registradas com Avisos de Recebimento (AR), esse servico permite o cumprimento
de prazos processuais e o atendimento as exigéncias legais relacionadas a comunicagdo formal com pessoas fisicas e juridicas.

5.7. Para melhor enquadramento do contrato aos pacotes de servigos dos Correios, foi feito levantamento do volume de servigos
utilizados no contrato vigente, cuja média serd utilizada para estimar as quantidades a serem utilizadas no préximo periodo do
contrato, conforme estudo técnico preliminar.

Especificacao da garantia do servico (art. 40, §1°, inciso II1, da Lei n° 14.133, de 2021)

5.8. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de
Defesa do Consumidor).

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato
5.10. Ndo serdo necessarios procedimentos de transicao e finaliza¢do do contrato devido as caracteristicas do objeto.
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6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

6.3. As comunicacdes entre o 0rgao ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano
de fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obrigacfes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de execu¢ao do
Contratado, quando houver, do método de afericao dos resultados e das san¢fes aplicaveis, dentre
outros.

Preposto

6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos
servi¢os, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execucdo do objeto
Contratado.

6.7. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto
durante o periodo.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencéo do
preposto da empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

6.9. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos.[A3]

Fiscalizacado Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucao do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracéo.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucgdo do contrato, com a descricdo do que for necessério para a
regularizacéo das faltas ou dos defeitos observados.

6.12. ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird
notificacdes para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
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6.14. 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.

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a prorrogacao contratual.

6.16. A fiscalizacdo da execucado dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
6.16.1. Receber a medicc¢édo e faturamento mensal
6.16.2. Atestar as notas fiscais.
6.16.3. Acompanhar o regular andamento dos servicos.

6.17. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
Contratado, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicbes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade.

6.18. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da
Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por
forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

Fiscalizacdo Administrativa

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencéo das condi¢cées de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacéo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necessario.

6.32. Caso ocorra descumprimento das obrigac6es contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solucao do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome
as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.34. A fiscalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando
[A5] -se em consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e
falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

6.35.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao
setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando
nao for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

6.35.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

6.35.1.2.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do Contratado;

6.35.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.35.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
Gestor do Contrato

6.60. Cabe ao gestor do contrato:
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6.60.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugéo 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 verificacdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.

6.60.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucéo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.60.3. acompanhar a manutencéo das condi¢bes 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.

6.60.4. emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado,
com mencdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.60.5. tomar providéncias para a formalizagdo 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.

6.60.6. elaborar relatério final com informacdes sobre a consecugdo dos objetivos que
tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracgao.

6.60.7. enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscaliza¢éo e gestao
nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Do recebimento

7.5. 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 caréater
técnico e administrativo.

7.6. O prazo para recebimento provisorio serd contado do recebimento de comunicacdo de cobranca
oriunda do Contratado com a comprovacgéo da prestacao dos servicos a que se referem a parcela a ser

paga.

7.7. 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.

7.8. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

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

7.10. Para efeito de recebimento provisorio, serd considerado para fins de faturamento o periodo 30 dias.
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7.11. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.11.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da execucgdo do
objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigcos
realizados em consonéancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar
no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato;

7.12. Sera 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.

7.13. 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 incorre¢des resultantes da
execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicédo de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
recebimento provisorio.

7.14. A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servigcos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.15. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a concluséo de todos os testes de
campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

7.16. 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 aplicagdo das
penalidades.

7.17. Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.18. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento
provisorio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, ap0s a verificagdo da
qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os
seguintes procedimentos:

7.18.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacfes assumidas pelo
Contratado, com menc¢do ao seu desempenho na execucdo 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.

7.18.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacgdo apresentada pela fiscaliza¢éo
e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas corre¢oes;

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

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

7.18.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestao.
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7.19. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade,
deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para
emissdo de Nota Fiscal quanto & parcela incontroversa da execucéo do objeto, para efeito de liquidagao
e pagamento.

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo Contratado, de
inconsisténcias verificadas na execuc¢éo do objeto ou no instrumento de cobranca.

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

Liquidacao

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias Uteis
para fins de liquidagéo, na forma desta secao, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §3°
da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.23. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite
de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021

7.24. Para fins de liquidacéo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

I) o prazo de validade;

II) a data da emisséo;

[I) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

IV) o periodo respectivo de execu¢éo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidagao da
despesa, esta ficard sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-
se 0 prazo apds a comprovacao da regularizacéo da situacéo, sem énus ao Contratante.

7.26. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao 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 a documentacdo mencionada no
art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.27. A Administracéo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.27.1. verificar a manutencéo das condicdes de habilitacdo exigidas;

7.27.2. identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo/contratacdo no ambito do 6rgédo
ou entidade, tais como a proibi¢cdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

7.28. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacéo de irregularidade do Contratado, sera providenciada
sua notificacéo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situa¢éo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do Contratante.
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7.29. Nao havendo regularizacéo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
Contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

N

7.30 Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessdarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla
defesa.

7.31. Havendo a efetiva execucéo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela resciséo do contrato, caso o Contratado nado regularize sua situagéo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacdo da
liquidacdo da despesa, conforme secéo anterior, nos termos da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 77,
de 2022.

7.33. 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 aplicacao do indice IPCA de corre¢do monetaria.

Forma de pagamento

7.34. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo Contratado.

7.35. Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.

7.36. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislagéo aplicavel.

7.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos
na fonte, quando da realizag&o do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legisla¢éo vigente.[A9]

7.37. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°
123, de 2006, ndo sofrerd a retencao tributaria quanto aos impostos e contribuicbes abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio
de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

Reajuste

7.5. Conforme as regras do pacote Bronze.

Cessdo de Crédito

7.84. As cessdes de crédito dependerao de prévia aprovacdo do Contratante.[A28]

7.84.1. A eficacia da cessao de crédito, em relagdo a Administracdo, esta condicionada a celebracao de
termo aditivo ao contrato administrativo.

7.84.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as
condicBes de habilitacdo por parte do Contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessédo de
crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do cessionario, bem como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de
licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagcédo em vigor, ou de receber beneficios ou
incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n°® 8.429, de 1992, nos

termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.
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7.84.3. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente
(Contratado) pela execucao do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e
excecdes ao pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no
regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade
de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacao do fato gerador, quando
for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracéo.

7.84.4. A cessao de crédito ndo afetara a execucdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

7.85. O disposto nesta secdo ndo afeta as operagfes de crédito de que trata a Instrugdo Normativa
SEGES/MGI n° 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
8.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecuc¢ao parcial do contrato;

b) der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) der causa a inexecucao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo
justificado;

e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucdo do
contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucao do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as seguintes
sancgoes:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucao parcial do contrato, sempre
gue nao se justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “b", “c” e “d” do subitem acima, sempre que ndo se justificar a imposicao de
penalidade mais grave;

8.2.3. Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas “e”, “f", “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”,
gue justifiquem a imposicéo de penalidade mais grave.

8.2.4. Multa: Conforme previséo contratual.

8.3. A aplicacéo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma,
a obrigacdo de reparacéo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sancdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa.
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8.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze)
dias Gteis, contado da data de sua intimagao.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a
contar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacdo das sancdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério
e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do
art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de
declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificacdes serdo enviadas
eletronicamente para os enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como
os cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF
serdao considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacdo de
desconhecimento das comunicagfes a eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacao das sancdes serdo considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacBes dos Orgdos de controle.

8.10. Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras leis
de licitagBes e contratos da Administracao Publica que também sejam tipificados como atos lesivos
na Lei n® 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos,
observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com
abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste
Termo de Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das
sancdes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e sécios com
poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacao
de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, 0
contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
aplicacdo da sancédo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal.

8.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
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8.13. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaracéo de inidoneidade para licitar ou
contratar séo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa
administrativa e/ou indenizag6es, ndo inscritos em divida ativa, poderédo ser compensados, total ou
parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de
outros contratos administrativos que o Contratado possua com 0 mesmo 6rgéo ora Contratante, na
forma da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUCAO

9.1 Considerando que se trata de inexigibilidade de licitacdo por inviabilidade de competi¢do, ndo se aplica estabelecimento de
critérios de selec@o.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. A contratacéo esta estimada em R$ 72.000,00 ao ano, entretanto a contratacéo se daré por
prazo indeterminado, conforme previsao do estudo técnico preliminar.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Geral do IFMA.

11.2. A dotagdo detalhada seré juntada aos autos pelos setor competente

11.3. A dotacéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovacéo da
Lei Orgamentéria respectiva e liberagéo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

1. DISPOSIGCOES FINAIS
1. As informacdes contidas neste Termo de Referéncia ndo séo classificadas como sigilosa.

13. ANEXO I Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao contrato
(Contratacoes de pequeno valor - art. 95, inciso I, da Lei n. 14.133/2021,
Orientacao Normativa n° 84, de 17 de maio de 2024)

| CAMPUS | SIGLA | ENDERECO
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Acailandia ACA Avenida Projetada, s/n VilaProgresso I1. CEP: 65.930-000. Acailandia/MA.
Alcantara ALC Rua do Forte (Rua da Baronesa), Centro, Alcantara— MA, CEP: 65.250-000.
Amarante AMA Rodovia MA-122, Estrada para campo formoso, 65923-000
Araioses ARA Rua José de Alencar, S/N, bairro Cumprida, Araioses-MA, CEP: 65570-000.
Bacabal BAC Avenida Governador Jodo Alberto, §/n, Areal, Bacabal/MA, CEP 65700-000.
Balsas BAL PARTE DO LOTE N° 03 DA AREA REMANESCENTE 02 DA GLEBA
MALIDERE Il
Barrado Corda BDC Rodovia BR-226, Km 303, s/n, Vila Nenzin CEP 65950-000 — Barra do Corda
(MA)
.. Rodovia MA-225, Km 04, Povoado Santa Cruz, BarreirinhassMA. CEP: 65590-
Barreirinhas BAR
000.
. Rua Deputado Gastéo Vieira (antiga Rua do Comércio) n° 1000, Vila Mansueto —
Buriticupu BTC Buriticupu. Cep: 65393-000.
. Centro de Ensino Sert&o Maranhense, Praga do Estudante, Centro, CarolinaMA,
Carolina CLN CEP: 65980-000.
Caxias CAX Rodovia MA-349 —do Km 1,524/1,525 ao Km 3,424/3,425, bairro Teso Duro,
CaxiassMA, CEP: 65604-500.
Chapadinha CHA Rodovia MA-230, Bairro boavista
Codd COD Povoado Poraqué, S/N, Zona Rural, Cod6-MA, CEP: 65400-000.
. N P R _ .
Coelho Neto CNT Av. Antbnio Guimardes, S/N°, Bairro Olho D’ aguinha, Coelho Neto — MA, CEP:
65620-000.
Colinas COL Rodovia MA- 270, km 05, s/n - Colinas- MA
o rodovia BR-226, §/n, Bairro VilaNova, Grgjal (sentido Barra do Corda), CEP
Graau GRA 65940-000.
. Avenida Newton Bello, S/N° — CEP: 65.906-335 — Bairro VilaMaria— Imperatriz-
Imperatriz ITZ
MA.
- Rua Professor Jodo Batista Pereira dos Santos, S/N, Centro, Itapecuru Mirim-MA,
Itapecuru Mirim ITA

CEP 65485-000.
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Mirinzal MRZ RodoviaMA - 006, s/n° - Bairro Conceicdo. Cep: 65.265-000. Mirinzal - MA
Pedrairas PED MA-381 (Rodovia Jodo do Val g)EF})<6n; (;2 Z/jwdol?'rro do Diogo, Pedreiras-MA,
Pinhairo PIN MA-006 (Estrada de Pacas), Km 05, n° 05, Enseada, Pinheiro/MA. CEP: 65200-
000.
Porto Franco PRF Rua Custédio Barbosa, n® 09, Centro, Porto Franco-MA. CEP: 65.970-000.
Presidente Dutra PDU BR 226, KM 207, S/N, Pedral\/?;an((::zps?st%% i%r(;ia do Corda, Presidente Dutra-
Rosério ROS BR 402, KM 03, Rosério —MA, Cep: 65.150-000.
Santa Inés SIN Av. Castelo Branco, §/n - Canag, Santa Inés - MA, CEP: 65300-000
Sa0 Jodo dos Patos SIP Rua Padre Santiago, s/n, Santiago. CEP: 65665-000 — S&o Jodo dos Patos (MA).
S50 José de Ribamar SR MA 201, Km 12, s/n, Bairro: Picarrei rg,oiéo José de Ribamar/MA. CEP: 65.110-
S&o Luis-Centro Historico CCH Rua Afonso Pena, n°. 174 — Centro Historico, em Séo Luis-MA, CEP: 65010-030
S0 Luis-Maracana MAR Avenidados Curiés, SIN°, Vila Esperancga, Sd0 LuisMA, CEP: 65095-460.
S&o Luis - Monte Castelo MTC Avenida Getulio Vargas, N° 04, Monte Castelo, Sdo Luis— MA. CEP: 65030-005
S0 Raimundo das Rodovia BR-230, Km 319, Zona Rural, CEP: 65840-000, S30 Raimundo das
Mangabeiras SRM Mangabeiras-MA.
Timon TMN Av. Luis Firmino de Sousa, N° ZCS:SI)EOIZ (;gégSngcsla rantes (Mutirdo), Timon-MA,
Viana VNA RodoviaMA 014 — KM 48 — Povoado S&o Pedro. CEP: 65.215-000 — Viana-MA.
Vitorino Freire VFR RodoviaMA 119, s/n, lote 05, Zona Rural, CEP: 65.320-000, Vitorino Freire - MA
ZéDoca ZDC Ruada Tecnologia, n° 215 — Vila Amorim, Zé DocalMA, CEP: 65365-000.
Reitoria REI Av. Coronel Colares Moreira, 477 - Jardim Renascenca, Sdo Luis- MA, 65075-

441
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14. ANEXO II TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Nao se aplica.

15. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

THATIANE GOES SANTOS

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/06/2025 as 15:10:31.

GUILHERME DE JESUS FERREIRA SILVA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/06/2025 as 16:21:36.
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