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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
CAMPUS PALMEIRA DOS INDIOS
DIRETORIA DE ADMINISTRACGAO
COORDENAGAO DE SUPRIMENTOS
COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
Contratacdo de empresa especializada nos servicos de recebimento, coleta, entrega
e transporte de correspondéncia, telegramas, sedex, material de postagem e encomendas
nas modalidades Nacional e Internacional pelo periodo de 60 (sessenta) meses, a partir da
data de assinatura, para o ORGAO GERENCIADOR.
1.1. Orgdo Gerenciador: IFAL — Campus Palmeira dos indios (UASG 158383).

2. JUSTIFICATIVA
Contratac&o de servigos essenciais e indispenséaveis para o andamento de todas as
atividades administrativas do IFAL — Campus Palmeira dos indios.
Nesse sentido, ndo se pode vislumbrar o funcionamento da instituicdo sem os meios

materiais minimamente necessarios ao seu bom funcionamento, tal qual os servigos postais.

3. FUNDAMENTO LEGAL

A presente contratagéo ocorrera através de Inexigibilidade de Licitagao,
fundamentada no Art. 25, Caput, da Lei n° 8.666/1993 e suas alteracdes e legislagéo
correlata, bem como ao disposto nos Arts. 21, inciso X e 22, inciso V, da Constituicdo

Federal.
4. METAS FiSICAS

« Carta simples

« Carta comercial

« Fac — franqueamento autorizado de cartas

« Carta registrada sem aviso de recebimento

« Carta registrada com aviso de recebimento

« Sedex nacional — entrega expressa com e sem aviso de recebimento
o Telegrama ‘

« Embalagens postais (caixa e envelope)

« Etiquetas postais




* Formulario de aviso de recebimento AR
* Aerogramas

* Sedex mundi

5. VALOR DA CONTRATACAO ESTIMADA
O valor ANUAL ESTIMADO para a presente contratacéo é de R$ 8.000,00 (Oito mil
Reais), e foi definido pela Area de Administragdo do Campus Palmeira dos indios, em
conformidade com a previsao de consumo anual.
N&o € necesséria a realizagso de pesquisa de mercado para comprovagao do valor
praticado pela Concessionaria, uma vez que a remuneracdo paga & CONTRATADA pelos
servigos por ela prestados, trata-se de tarifa, a qual & previamente definida e uniformemente

aplicada a todos os usuarios.

6. DA CONTRATADA
Para execucdo dos servicos descritos neste Termo, seréa contratada a empresa:
RAZAO SOCIAL: EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS - ECT
CNPJ: 34.028.316/0004-56
ENDERECO: Rua Anténio Gomes de Oliveira, 144 — Farol — Palmeira dos indios/AL
TELEFONE: (82) 3216-7954

7. ESTRATEGIA DE PRESTACAO DOS SERVICOS
7.1. Local e Horario da Prestacio dos Servigos:

Os servicos serdo prestados pela Contratada em todas e quaisquer agéncias da
EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS — ECT distribuidas no estado de
Alagoas, em dias e horarios de expediente normal.

7.2. Descrigcdo dos Servigos:

7.2.1. A qualquer momento o CONTRATANTE poderd solicitar a ECT a inclus&o ou a
excluséo de servicos no presente contrato, procedimentos estes que deverdo ocorrer por
meio de termo aditivo ou por apostilamento, conforme opcéo do CONTRATANTE, e registro
na Ficha Resumo, a ser assinada pelas partes.

7.2.1.1. Alinclus&o de servigo(s) dar-se-a apés analise da viabilidade pela ECT, por
meio do acréscimo do(s) ANEXO(s) correspondente(s), rubricado(s) pelas partes, contendo
os procedimentos pertinentes ao servico incluido, efetivando-se quando da assinatura da
Ficha Resumo.

7.2.1.2. A exclusdo ocorrerd mediante comunicacéo formal de qualquer uma das
partes, com prova de recebimento e aviso prévio de no minimo 30 (trinta) dias, com a

devida assinatura de nova Ficha Resumo.



7.2.1.3. Quando a solicitacéo de exclusdo ocorrer concomitantemente 3 solicitagao

de inclusdo de mesmo servico ou servigo substituto, com cota minima superior, a exclusao e

inclusdo ocorrera na data da formalizagdo da Ficha Resumo, independente do aviso previo

a que se refere o subitem anterior.
7.2.1.4. Encontram-se definidas na Ficha Resumo anexa, a ser assinada e rubricada

pelas partes, as informacdes contratuais relativas aos servigos prestados.

8. OBRIGAGOES DO IFAL
8.1. Informar & ECT, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis da data de inicio
das operagdes, 0s seus representantes credenciados a utilizarem o(s) servico(s) previsto(s)
neste Termo de Referéncia, se for o caso.
8.2. Devera ser informado a ECT o nome do Orgdo e do seu responséavel, endereco,
telefone para contato e os tipos de servicos a serem utilizados pelo Orgao credenciado.
8.3. Controlar a utilizagéo dos servigos por parte de seus representantes credenciados.
8.4. Por representantes credenciados entendam-se 0s érgéos, filiais, ou, no caso de
holding, dessa e de suas empresas controladas, cuja utilizagdo do contrato for autorizada
pela ECT.
8.5. A infracdo contratual por parte de qualquer das pessoas enumeradas no subitem 9.4,
sera de responsabilidade do CONTRATANTE.
8.6. Quando da utilizagdo de servigos que preveem franqueamento por chancela, indicar no
angulo superior direito do anverso dos objetos, por processo gréfico, etiqueta ou carimbo, a
chancela de franqueamento padréo, fornecida pela ECT em arquivo eletrénico, contendo as
seguintes informagdes:

a) Dados fixos: nome do servico e a marca Correios;

b) Dados variaveis: nimero e ano de assinatura do contrato, Diretorias Regionais de
origem do contrato e de postagem e nome ou sigla do CONTRATANTE.

8.7. A Chancela de Franqueamento prevista no subitem anterior devera ser utilizada,
exclusivamente, em objetos distribuidos pela ECT, por meio do presente Termo.

8.7.1. A nao observancia ao uso exclusivo da chancela de franqueamento implicara
no pagamento de muilta, pelo CONTRATANTE, correspondente a 10% (dez por cento) do
valor verificado no ultimo faturamento do respectivo contrato.

8.7.2. A multa a que se refere o subitem anterior incidira sobre cada objeto
identificado pela ECT e que tenha sido distribuido por terceiros, sem prejuizo das sangdes
instituidas pela quebra do monopalio postal, se for o caso, limitada a 50% da importancia do

faturamento tomado como base para sua aplicagao.

8.7.3. No caso de franquia postal, o 6rgéo ou entidade devera ser orientada por

escrito (carta, oficio, telegrama), no sentido de que n&o seja, em hipétese alguma, adqtéa

a situagao descrita nos subitens 8.7 a0 8.7.2. - 5: 77@\




8.8. Observar as condigbes gerais de aceitacdo de objetos estabelecidas pela ECT,
especificadas nos ANEXOS, site dos Correios e/ou nas Tarifas/T abelas de Precgos, quanto a
peso, dimensdes, acondicionamento e demais normas previamente informados pela ECT,
inclusive o enderecamento completo com a utilizagdo do CEP, estabelecidas para cada
modalidade de servico.

8.9. Utilizar embalagens adequadas ao peso, as condigdes de aceitacdo e natureza do
contetdo, conforme site dos Correios e/ou recomendacdes da ECT.

8.10. Informar & ECT e manter atualizados (por carta, oficio ou telegrama) todos os dados
cadastrais, incluindo o(s) endereco(s) para a entrega de fatura(s).

8.10.1. Os mesmos meios de informagédo citados no subitem 8.10 devem ser
adotados para comunicaces e solicitacbes diversas.

8.11. Informar a unidade de vinculacdo do contrato o endereco de correio eletrénico,
telefones e fax para os contatos que se fizerem necessarios e comunicar, de imediato,
sempre que ocorrer qualquer alteracio.

8.12. Postar os objetos nas Unidades previamente acordadas com a ECT.

8.13. Apresentar, obrigatoriamente o cartio de postagem, quando da utilizacdo do(s)
servico(s) e/ou aquisicdo de produtos postais.

8.13.1. O CONTRATANTE ¢é a Unica responsavel pelos Cartdes de Postagem
fornecidos pela ECT para a postagem, inclusive por parte de seus representantes
credenciados, respondendo por danos causados por sua utilizacdo indevida.

8.13.1.1. Em caso de perda, roubo ou extravio do cartdo de postagem, o
CONTRATANTE permanecera responsavel, enquanto nio comunicar o fato oficialmente a
ECT, por meio de correspondéncia com prova de recebimento.

8.13.1.2. Na hipdtese de qualquer alteragdo no cartdo de postagem, comunicar a

ECT para as providéncias de substituicgo.

9. OBRIGACOES DA CONTRATADA
9.1. Compete previamente aos Correios:

9.1.1. Disponibilizar:
a) os dados e critérios necessérios ao cumprimento do item 8 do presente Termo;
b) informagbes necessarias & execucgéo deste Termo:
¢) condigbes de aceitacéo de cada servico e prazos de entrega;
d) especificagbes a serem observadas na confecgao e identificacéo dos objetos; e
e) formularios citados no(s) anexo(s) e modelos de documentos a serem

confeccionados.
9.1.2. Fornecer:
a) tabelas de precos e tarifas relativas aos servicos previstos neste Termo e

atualizagbes; e



b) os cartées de postagem para cada 6rgdo credenciado a utilizar os servicos e/ou
adquiirir os produtos previstos.
9.2. Estabelecer, em conjunto com o CONTRATANTE, as Unidades Operacionais e de
Atendimento credenciadas para a prestagdo dos servicos e/ou venda de produtos, bem
como orienta-las a respeito da execugéo dos servicos.
9.3. Prestar ao CONTRATANTE todas as informagdes necessarias para utilizacdo dos
servigos contratados.
9.4. Disponibilizar a fatura de cobranga no site dos Correios, conforme previsto na Ficha
Resumo anexa a este contrato.
9.5. Enviar a fatura de cobranga para o endereco indicado pelo CONTRATANTE.

9.6. Executar o(s) servigo(s) previsto(s) no(s), conforme normas estabelecidas pela ECT.

10.DOCUMENTAGAO DE HABILITAGAO
10.1. Habilitagdo Juridica:

10.1.1. Estatuto e/ou Contrato Social da EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E
TELEGRAFOS - ECT,

10.1.2. Documento que comprove a concess&o, permissdo ou autorizacio da
prestagdo de servigos postal.

10.2. Regularidade Fiscal:

10.2.1. Comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica do
Ministério da Fazenda (CNPJ/MF).

10.2.2. Prova de regularidade relativa a créditos tributarios federais e a divida ativa
da Uni&o: Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND), expedida pela Secretaria da Receita Federal.

10.2.3. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico -
FGTS: Certidéo de Regularidade e Situac&o — CRS, emitida pela Caixa Econédmica Federal.

10.2.4. Prova de regularidade relativa aos débitos previdenciarios: Certid3o Negativa
de Débitos Trabalhistas — CNDT, emitida pelo Tribunal Superior do Trabalho — TST.

10.2.5. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede
da CONTRATADA.

OBS.: Em observancia a Orientacdo Normativa/AGU N° 9, de 01/04/2009, a regularidade
que trata o presente item serd excepcionalmente dispensada, caso a CONTRATADA
encontre-se inadimplente, ocasido em que sera exigida da mesma a regularizacéo de sua

situacéo, e informados os credores a respeito dos fatos.

10.3. Qualificagdo Econdémico-financeira: g
Considerando que a EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS —

ECT, é a unica empresa autorizada a prestar os servigos postais no ambito nacional, no faz




sentido a verificacdo de solvabilidade da mesma, tendo em vista que, mesmo que 0s indices
apresentados pela mesma n&o sejam suficientemente adequados, n&o ha outro fornecedor
que possa substitui-la.

Diante do exposto, esta dispensada, para a presente contratacdo, a exigéncia de
qualificacdo econdmico-financeira da CONTRATADA.
10.4. Sera realizada consulta: ao CEIS (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e

Suspensas), disponivel no sitio www.portaltransparencia.gov.br e ao Cadastro Nacional de

Condenacbes por Improbidade Administrativa (CNCIA) do Conselho Nacional de

Justica, disponivel no sitio http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php,

com vistas a identificacdo de possiveis registros impeditivos da contratacao.

10.5. Declaracéo de que ndo possui em seu quadro de pessoal, empregados menores de
18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e menores de 16 (dezesseis)
anos em qualquer trabalho, salvo na condigdo de aprendiz a partir de 14 (quatorze) anos,

para fins do disposto no inciso XXXIIl, do Art. 7°, da Constituicdo Federal.

11. FORMA DE PAGAMENTO
11.1. Respeitado o cronograma definido na Ficha Resumo anexa a este Termo, a ECT
disponibilizara ao CONTRATANTE, no endereco

http://www2.correios.com.br/produtos_servicos/sfc/default.cfm, para efeito de pagamento, a

fatura mensal correspondente aos servigos prestados e produtos adquiridos previstos no(s)
ANEXO(s), levantados com base nos documentos de postagem e venda de produtos.

11.1.1. Adicionalmente, a ECT entregarda ao CONTRATANTE, no enderego
preestabelecido, a fatura mensal, respeitados o Periodo Base (Ciclo de Faturamento) e o
vencimento da fatura, definidos na Ficha Resumo anexa que é parte integrante deste
Termo.

11.1.2. Na hipotese de ndo haver tempo hébil para a consolidagéo de todas as

postagens efetuadas no periodo de faturamento, aquelas remanescentes serdo faturadas
el/ou consideradas para a concessao de descontos em periodo posterior.
11.2. Os servigos prestados no presente contrato ficam isentos do pagamento da Cota
Minima de Faturamento estabelecida para os mesmos, exceto com relacdo aos servigos
SEDEX 40436 e SEDEX 40444 que, se contratados, devem observar a Cota Minima de
Faturamento estabelecida, respectivamente, na Tabela de Pregos e Tarifas de Servigos
Nacionais, nas Tabelas de Precos especificos, prevalecendo aquela de maior valor, vigente
no Ultimo dia do ciclo de faturamento do més de competéncia do faturamento.

11.2.1. A cota minima de faturamento seré correspondente aquela de maior valor
dentre os servigos de mesma periodicidade definida na Ficha Resumo.

11.2.1.1. Quando da contratacdo de servicos customizados, fica estabelecida uma



cota minima individual de faturamento que seréa indicada nos anexos, vigente no L’JItimB dia
do ciclo de faturamento do més de competéncia do faturamento.

11.2.1.2. A Cota Minima de Faturamento sera cobrada apés o segundo periodo base
(ciclo) de faturamento indicado na Ficha Resumo anexa, contado a partir do ciclo inicial de
faturamento, independentemente do dia de assinatura, vigéncia do contrato e da
periodicidade escolhida pelo CONTRATANTE.

11.2.1.3. Aisencéo citada no subitem anterior ndo se aplica a contratos sucedaneos.

11.2.1.4. Havendo inclusdo e/ou exclusdo de ANEXO que altere o valor da Cota
Minima de Faturamento, o novo valor sera cobrado de forma proporcional, considerando a
data de sua incluséo/exclusao.

11.2.1.5. Na hipétese de o valor a ser pago pelo cliente, relativo aos servicos
prestados, ser inferior & Cota Minima de Faturamento do periodo, a fatura emitida ao final
de cada periodo incluird, além desse valor, um complemento para que o montante a ser
pago atinja a importancia citada.

11.2.1.6. Havendo alterac&o no contrato que implique em mudanga de valor de cota
minima dentro do periodo de faturamento, o célculo do complemento a ser cobrado levara
em consideracdo a proporcionalidade dos valores de cotas minimas utilizadas dentro do
periodo.

11.2.1.7. Podera ocorrer a restituicdo, mediante crédito em fatura posterior, de parte
da complementacdo financeira correspondente ao valor de postagens remanescentes
quando da ocorréncia da situacéo descrita no subitem 11.1.2.

11.2.2. O valor da Cota Minima de Faturamento sera revisto quando da atualizacdo
das Tabelas ou dos ANEXOS indicadas nos subitens 11.2 e 11.2.1 respectivamente.

11.3. O pagamento da fatura deverd ser realizado por via bancéria, conforme instrugbes
constantes do préprio documento de cobranca.

11.3.1. A forma de pagamento por meio de crédito em conta corrente somente sera
aceita mediante autorizacdo prévia e expressa da area financeira da ECT. Eventual depésito
sem a anuéncia da ECT néo caracterizara a quitagéo da fatura.

11.3.2. Quando o pagamento ocorrer pela rede bancéria, a baixa da fatura dar-se-a
apbés o crédito na conta corrente da ECT e a respectiva compensagdo de cheque que
porventura venha intermediar a liquidacéo do titulo.

11.4. No caso de o pagamento das faturas ser efetuado por meio do SIAF| - Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal, deve ser utilizado o
procedimento OBFatura — Extra-SIAFI, que possibilita a operacionalizagdo do pagamento
com a indicacdo do cédigo de barras ou linha digitavel constantes do boleto de cobranca.

11.5. Qualquer reclamacg&o sobre erros de faturamento devera ser apresentada pelo
CONTRATANTE, preferencialmente, junto & Central de Atendimento dos Correios — CAC&@

P

por escrito (carta, oficio, telegrama), e recebera o seguinte tratamento: =) =

\o-
3,




11.6.1. Reclamacgéo apresentada sem o pagamento da fatura serd admitida até a
data do vencimento:

a) se for procedente, a ECT emitira nova fatura com o valor correto e com nova data
de vencimento; e

b) se for improcedente, o CONTRATANTE pagara a fatura. Caso o pagamento
ocorra apos o vencimento, 0 CONTRATANTE pagara a fatura mais os acréscimos legais,
independente do prazo necessario para a apuragéo por parte da ECT.

11.6.2. Apés a data de vencimento, a reclamacido somente serd aceita com o
pagamento integral da fatura;

11.6. Os encargos e multas decorrentes de atraso de pagamento de faturas, bem como
debitos e créditos relativos a eventuais ajustes conforme critérios estabelecidos neste
contrato serdo langados em fatura posterior, devidamente discriminados.

11.6.1. Os créditos devidos pela ECT, relativos a indenizagdes, cujos fatos geradores
foram apurados e devidamente comprovados pela ECT, serdo pagos diretamente ao
CONTRATANTE via crédito em fatura.

11.7. A certificagéo da prestagédo dos servicos executados sera realizada pelo(a)
Fiscal do Contrato, designado em portaria pela Diretora Geral do Campus Palmeira dos
indios, sendo servidor designado como coordenador do protocolo e seu substituto um

servidor lotado na mesma coordenacéo.

12. DA FORMA DE CONTRATAGAO
12.1. O compromisso da prestacdo dos servigos, de acordo com a necessidade e a critério
do INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - Campus Palmeira dos Indios, sera formalizado
por Termo de Contrato, sendo regulada por todas as condi¢gdes constantes deste Termo.
12.2. O prazo de vigéncia do presente contrato sera de 60 (sessenta) meses, a partir da
data de sua assinatura.
12.3. A vigéncia inicial do(s) ANEXO(s) sera indicada na Ficha Resumo, em conformidade

com o subitem 7.2.1.1, e ndo excedera a do contrato.

13. SANGOES
As sangdes por descumprimento de clausulas deste Termo de Referéncia serdo

aquelas constantes da Lei 8.666/1993 e suas alteracdes.

14. AUTORIZAGAO PARA EVENTUAL DISPENSA DE REGULARIDADE FISCAL
Considerando que é com a prestagédo de servicos publicos que a Administragdo
atende os direitos e garantias fundamentais consagrados no Art. 5° da Carta Magna.
Considerando que a prestacdo de servigcos publicos deve ser ininterrupta, em

consonéncia com o Principio da Continuidade do servico publico.



Ass.

Lomnus O

Considerando que, no caso em questdo, o servico almejado é prestado ;;e;;/
CONTRATADA sob regime de monopélio.

A Direcdo Geral do Campus Palmeira dos indios do IFAL, em observancia a
Orientagdo Normativa/AGU N° 9, de 01/04/2009 e ao Acérddo TCU 1105/2006 - Plenario,
resolve:

AUTORIZAR, antecipadamente, a celebracdo da presente contratacido, mesmo que
a prestadora esteja com situacdo fiscal irregular, tendo em vista o vislumbramento de
interesse publico maior, qual seja, a continuidade da prestacdo do servico publico

dependente dos servigos objeto de monopdlio.

15. AUTORIZAGAO PARA CONTRATACAO
A DIRETORA-GERAL do Campus Palmeira dos indios — IFAL, no uso da
competéncia delegada pelo Reitor do Instituto Federal de Educagdo de Alagoas -IFAL,
através do Art. 1° da Portaria N° 1323, de 14/08/2012 e considerando o Decreto N° 7.689,
de 02/03/2012 e a Portaria N° 249, de 13/06/2012 do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéao, resolve:
AUTORIZAR a celebragéo da presente contratagdo, podendo a presente despesa
ser realizada, conquanto n&o inserida nas restricées orcamentérias encartadas no Decreto
N° 7.689, de 02/03/2012.

Palmeira dos Indios, 24 de setembro de 2015

Responsaveis pelo Termo:

{
i WA e i /‘W
Jeane C%ﬁg)ﬁg?wgﬁ&é% Marcos André Ferreira Granja

Coordenagéo de Suprimentos - Camipus Palmeira dos indios Diretor de Administrago — Campus Palmeira dos indios

Aprovo:

As
Ana Quit%zes de Oliveira Silva

Diretora Geral do Campus Palmeira dos indios
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