Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE REFERENCIA
1. DA DEFINICAO DOS OBJETOS

Versa sobre a contratagao dos servigos postais, inclusive mala direta postal basica, cartas urgentes,
carta comercial e registrada, impressos tipo SEDEX, com e sem AR, SEDEX 10 e 12, SEDEX a
cobrar, PAC, telematicos convencionais (telegramas), adicionais ha modalidade Internacional, bem
como a aquisi¢ao de produtos postais, disponibilizados em Unidades de Atendimento da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos, por meio de contrato de adesao.

2. DO OBJETIVO

Espera-se com o contrato, que todas as demandas desta Casa de Leis sejam sanadas pela unica
Empresa Publica do Brasil que é responsavel pelo envio de correspondéncias.

3. DA JUSTIFICATIVA

A contratagao se justifica em razdo da necessidade de continuidade da prestagcao dos servigos
postais, necessarios as atividades desde CJF, aqui compreendidos postagens de correspondéncias,
processos, objetos de cunho oficial e outros, que demandam presteza na remessa, garantia
comprovada de entrega ao destinatario, seguranca institucional, credibilidade e capilaridade que
permite alcangar os mais longinquos logradouros.

4. FUNDAMENTAGCAO DA CONTRATAGCAO

NECESSIDADE: conforme tange o artigo 75 da Lei 14.133/2021.
5. DAS ESPECIFICAGOES E QUANTIDADES

Quanto ao detalhamento do Objeto, tem-se os seguintes:

a) Carta Comercial,;

b) Sedex 10, 12 (Nacional e Internacional);

c) PAC; Impressos;

d) Servigos Telematicos (telegramas);

e) Mala Direta postal basico;

f) Carta/Cartdo/Cartazes/Envelope/ Encomenda — resposta/Revista;
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6. DA EXECUGAO DOS SERVIGOS

6.1. O prazo para inicio da execucéo do objeto € a partir da publicacédo no P.N.C.P
6.2. Para a perfeita execugdo do objeto deste Termo de Referéncia, a ECT disponibilizara os
produtos e servigos abaixo, também consta no Termo de Condigdes Comerciais ECT (6476022):

CORRESPONDENCIAS

a) Carta: objeto com informacao de interesse especifico do destinatario.

b) Carta-Resposta: objeto direcionado ao publico-alvo definido pelo cliente para retorno de
pesquisas ou pedidos de informacéo. Pode ser nos formatos: envelope, cartdo ou cupom encartado.
Apresenta-se sob dois tipos distintos: Convencional ou Taxa Paga.

I) Convencional quando o conteudo € inserido em envelope especifico, previamente confeccionado pelo
cliente.

II) Taxa paga quando o remetente utiliza envelope comum para acondicionar o conteudo e indica o codigo
divulgado autorizado pelos CORREIOS para identificar o detentor do contrato.

c) Diretorio de Nacional de Endereco —DNE: base de dados de CEP para clientes dos Correios com
contrato, fornecido sem 6nus, independente do servigo contratado.

d) e-Carta: captacgéo eletrénica de dados para geragao de objetos, compreende as atividades de
montagem grafica, impressao, envelopamento, triagem e posterior entrega fisica ao destinatario.
e) Entrega Digital: captacéo eletronica de dados e envio da mensagem por meio digital.

f) Telegrama: mensagem urgente e confidencial captada via internet, balcdo ou por telefone (fonado),
transmitida para o local onde sera impressa e auto envelopada para posterior entrega no enderego
do destinatario.

g) Malote: correspondéncia agrupada de objetos quando, pelo menos, um deles for sujeito ao regime
de exclusividade, com definicao prévia de local de coleta e entrega em dias e horarios previamente
estabelecidos com o cliente. E previsto para cada percurso, o Valor do Servico Contratado —VSC
que é exclusivo para contabilizacdo do consumo do referido servigo, entretanto, esse valor sera
considerado para composi¢ao do atingimento do valor minimo do pacote contratado.

7. DA GARANTIA E SERVICOS
Nao havera exigéncia de garantia contratual na execugao destes servigos.
8. DO PRAZO E CONDICOES PARA ENTREGA E CRITERIOS DE RECEBIMENTO

8.1. Os procedimentos comerciais e operacionais referentes a produtos e servigos a serem adotados
pelas partes encontram-se nos respectivos Anexos ou Termos disponibilizados no Contrato dos
CORREIOS.
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8.2. A relacao de servigos e produtos disponibilizados a CONTRATANTE esta detalhada no Termo
de Condi¢gdes Comerciais, que podera ser atualizada pelos CORREIOS mediante comunicagao
prévia a CONTRATANTE.

8.2.1 Os servigos e produtos constantes no pacote de servigos contratado, mencionados no subitem
5.2. estardo disponiveis para utilizagcao somente apds seu cadastro nos sistemas internos dos
Correios.

8.3. Além dos produtos e servicos disponiveis no pacote contratado, podera haver inclusdo de
outros, ainda que especificos, mediante negociagao entre as partes, registro formal da solicitagéo e
apostilamento do contrato.

8.3.1. Aiinclusao de produto ou servicgo, previsto no subitem 5.3, dar-se-a apds acréscimo de Anexo
especifico e cadastro nos sistemas dos CORREIOS.

8.3.2. A exclusdo de produto ou servigo previsto no subitem 5.3 ocorrera mediante comunicagao de
uma das partes, com aviso prévio de no minimo 30 (trinta) dias.

9. DA QUALIFICAGAO TECNICA

A Qualificagédo Técnica sera comprovada mediante o fornecimento dos produtos com caracteristicas
semelhantes ao servigo licitado, fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado, em
nome da licitante, devendo conter: papel timbrado, carimbo do CNPJ, telefone e nome da pessoa
de contato e enderego da empresa;

10. DOS PRAZOS DE PAGAMENTO

10.1. Os CORREIOS disponibilizardo a CONTRATANTE em seu portal na internet por meio do
Sistema de Fatura Eletronica - SFE, a fatura correspondente aos produtos adquiridos e servigcos
prestados no ciclo de faturamento.

10.1.1. O sistema contera ainda informacdes sobre o ciclo de faturamento, prazo para
disponibilizacado da fatura e vencimento.

10.1.2. Adicionalmente, o boleto para pagamento também podera ser encaminhado para o enderecgo
pré-estabelecido, conforme ciclo e vencimento determinados para o contrato.

10.1.3. Sera considerada improcedente a contestacao dos valores de encargos por atraso de
pagamento sob alegacdao de nao entrega da fatura fisica até seu vencimento, uma vez que ela
podera ser emitida pela CONTRATANTE por meio do sistema SFE.

10.2. Na hipétese de ndo haver tempo habil para a consolidagao de todas as postagens efetuadas
no ciclo de faturamento, aquelas remanescentes serdo faturadas e/ou consideradas em
langamentos em ciclos posteriores.
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10.3. Sera estabelecido valor minimo de faturamento de acordo com o pacote contratado, Anexos
de produtos e servigos especificos ou periodicidade acordada entre as partes.

10.3.1. O valor minimo de faturamento sera correspondente ao Pacote de Servigos contratado e
sera informado no Termo de Condi¢gdes Comerciais. Para os servigos que exigirem valor minimo de
faturamento exclusivo, sera estabelecido no Anexo ou Termo especifico.

10.3.2. O valor minimo de faturamento do Pacote de Servigos sera cobrado apds o segundo ciclo
de faturamento indicado no sistema SFE. A isengao citada nao se aplica a contratos sucedaneos.
10.3.3. Havendo alteragao no contrato ou no pacote de servigo, que implique em mudancga de valor
minimo dentro do ciclo de faturamento, o calculo do complemento a ser cobrado levara em
consideragao a proporcionalidade dos valores minimos de faturamento utilizados dentro do ciclo.
10.3.4. Na hipotese de o valor a ser pago pelo cliente, relativo aos servigos prestados, ser inferior a
valor minimo de faturamento do ciclo, a fatura emitida ao final de cada ciclo incluira, além desse
valor, um complemento para que o montante a ser pago atinja a importancia definida. Nos casos de
emissao de fatura descentralizada, este valor sera lancado para o Centro de Custo principal do
contrato.

10.3.5. No caso de suspensao do cumprimento de suas obrigacdes, por inadimplemento, nao havera
incidéncia de valor minimo de faturamento no periodo abrangido pela suspenséao, sendo aplicada a
proporcionalidade pelos dias utilizados nos ciclos anteriores a suspensao e posteriores a reativagao.
10.3.6. Podera ocorrer a restituicdo, mediante crédito em fatura posterior, de parte da
complementacdo financeira correspondente ao valor de postagens remanescentes quando da
ocorréncia da situacao descrita no subitem 10.2.

10.4. O pagamento da fatura devera ser realizado por via bancaria, conforme instru¢des constantes
do préprio documento de cobranca.

10.5. A forma de pagamento por meio de crédito em conta corrente somente sera aceita mediante
autorizacdo prévia e expressa da area financeira dos CORREIOS. Eventual depédsito sem a
anuéncia dos CORREIOS néo caracterizara a quitagédo da fatura, estando a CONTRATANTE sujeita
as sancodes por inadimplemento.

10.5.1. Quando o pagamento ocorrer pela rede bancaria, a baixa da fatura dar-se-a apés o crédito
na conta corrente dos CORREIOS e a respectiva compensacao de cheque que porventura venha
intermediar a liquidacado do titulo. 10.5.2. Em observancia a Instrugcdo Normativa 119/2000 e a
IN/SRF 459/2004, a fonte pagadora devera fornecer aos CORREIOS, comprovante de retencéo do
imposto de renda, até o ultimo dia util do més de fevereiro do ano calendario subsequente aquele a
que se referirem os rendimentos informados, o Comprovante de Rendimentos Pagos e de Imposto
sobre a Renda Retido na Fonte.

10.6. O pagamento sera efetuado em favor da CONTRATADA ao final de cada més, de acordo com
0 servigo prestado, ou seja, conforme demanda desta Casa de Leis.

10.7 Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situagédo da empresa,
com a comprovacao da regularidade fiscal exigidos pelo art. 68 da Lei n® 14.133/2021. Estes
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documentos depois de conferidos e visados, serdo encaminhados para processamento e
pagamento.

10.8 Apds o prazo acima referenciado, sera paga multa financeira nos seguintes termos:

VM = VF x (0,33/100) x ND Onde:
VM = Valor da Multa Financeira,

VF = Valor da Nota Fiscal,
ND = Numero de dias em atraso;

Ocorrendo erros na apresentagcao da Nota Fiscal, esta sera devolvida a CONTRATADA para
corregao, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a partir da data de
apresentacao da nota fiscal, com as devidas correcdes.

11. DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADE DA FISCALIZAGAO

O recebimento do objeto contratado sera fiscalizado pelo servidor do Setor da Ouvidoria, nos termos
do art. 117 da Lei n® 14.133/2021.

Nome do servidor responsavel pelo Setor da Ouvidoria: Jucielly Nascimento Frontino
Matricula: 112403
E-mail: jucielly.frontino@camaraanchieta.es.gov.br

O servidor devera:
* Manter registro de ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, determinando todas
as acgdes necessarias para a regularizacao das faltas ou defeitos constatados;

) Receber, acolher e atestar os documentos da despesa, quando comprovada a fiel e correta
. prestacdo dos servigos, para fins de pagamento;

O fiscal anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato,
indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necessario a regularizagdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

« A fiscalizagdo de que trata esta clausula n&o exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitérios e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade
da CONTRATANTE ou de seus servidores, gestores e fiscais, em conformidade com a Lei n°
14.133/2021.
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1.2. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA (REQUISITOS DA
CONTRATAGAO)

12.1. ACONTRATADA se compromete a:

12.1.1 Os CORREIOS se comprometem a disponibilizar informacdes necessarias a execug¢ao do
contrato, tabelas de precos e tarifas relativas aos servicos, fatura de cobranca,

12.1.2 Executar os servigos e venda de produtos nos termos e prazos previstos no contrato.

12.1.3 Os CORREIOS deverao informar a CONTRATANTE os novos valores dos produtos e servigcos
sempre que ocorrer atualizagdo em suas tabelas e tarifas

13. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao (s) objeto (s)
deste Termo de Referéncia, para que a CONTRATADA possa cumprir as obrigagdes dentro
das normas e condi¢gdes da contratagao;

Designar servidor (es) para acompanhamento e fiscalizacdo do objeto da Contratagao;
Acompanhar, coordenar e fiscalizar a contratagdo, anotando em registro préprio os fatos
que, a seu critério, exijam medidas corretivas na execugao da contratagao;

Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre imperfeicbes, falhas ou irregularidade
constatadas, para que sejam tomadas as medidas corretivas necessarias;

Notificar a CONTRATADA, por escrito, a disposi¢cao de aplicacdo de eventuais penalidades,
garantindo o contraditério e a ampla defesa;

Podera haver notificagdo por meio eletrénico (e-mail) a ser fornecido pela CONTRATADA
quando da assinatura contratual, ficando a cargo desta avisar qualquer alteragcédo deste no
curso do contrato.

Considerar-se-a lido o e-mail pela CONTRATADA 48 (quarenta e oito) horas apds o seu
envio.

Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA na forma e
no prazos previstos neste Termo, apés o cumprimento das formalidades legais;

Alocar os recursos orgamentarios e financeiros necessarios a execucao da contratagao;
Cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢cdes contidas neste Termo de Referéncia.

14. DAS PENALIDADES

A CONTRATADA estara sujeita as sang¢des administrativas previstas na Lei n° 14.133/2021, e em
outras legislagdes aplicaveis, sem prejuizo da eventual anulagéo da nota de empenho de despesa
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ou da rescisdao do instrumento contratual. As infracbes, as sangbdes e os procedimentos de
penalizagao serdo aplicados na forma dos artigos 155 a 163 da Lei n°® 14.133/2021.

15. DA DOTAGAO ORGAMENTARIA

Os recursos destinados a execucgao deste objeto correrdo a conta da atividade 33903999000, da
ficha 0000057, com valor estimado de R$ 1.000,00 (um mil reais), prevista no do orgamento da
CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA para o exercicio de 2025.

16. DAS DISPOSICOES GERAIS

Fundamentacgao Legal:

e Para elaboracio deste Termo de Referéncia foram observadas, entre outras, as normas da
Lein® 14.133, de 01/04/2021, que estabelece normas gerais de licitacdo e contratacéo para

as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios;

e Portaria n° 163, de 13 de dezembro de 2023 que regulamenta a Lei 14.133/21 no ambito
do Poder Legislativo do Municipio de Anchieta;

¢ Informagao Complementar: O participante, antes de ofertar lance em qualquer dos itens
desta contratacao, devera conhecer em detalhes, e concordara com todos os atos previstos
no Termo de Referéncia (TR), NAO podendo alegar desconhecimento das condigdes.

Sugerimos a leitura minuciosa do TR para conhecimento integral das caracteristicas do item, valor,
prazos, entre outros. No caso de duvidas sobre diferengas na descricao dos itens no sistema, fica
consignado que PREVALECERA, em todos os casos, a descricdo e caracteristicas previstas no TR.

Serdo aceitas as assinaturas eletronicas realizadas por meio de certificacdo digital e token de
acesso ao Portal de Compras Publicas, sendo, este ultimo, recomendado para a assinatura da
Proposta Comercial.

Observagoes Gerais:

e Para fins de informacéao, o presente objeto de estudo caracteriza bem/servigo comum.

e Caso o licitante tenha alguma duvida sobre a aquisi¢ado, ou necessite de alguma informagéao
adicional, entrar em contato com a Geréncia de Contratagdes pelo e-mail
compras@camaraanchieta.es.gov.br;

o Essa aquisicao nao representa uma parcela de maior vulto.
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17. DA VIGENCIA DO CONTRATO E POSSIBILIDADE DE PRORROGAGAO

O presente contrato sera firmado por tempo indeterminado.

18. RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

Thaylle Rovetta Pereira — Assessor Administrativo Legislativo |- Diretoria Administrativa

Anchieta/ES, 13 de janeiro de 2025.
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