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CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Termo de Referéncia
Inexigibilidade 003/2025
Processo Adm 012/2025

OBJETO

Contratacdo da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos- ECT para prestacao de
correspondéncia para atender as demandas da Cadmara Municipal de Embu Guagu,
conforme condigdes e exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia.

Os servigos, objeto desta contratagdo, sdo caracterizados como comuns, portanto, nao
se enquadram como sendo bens de luxo, de acordo com o § 1°, art. 18, da Resolucao
015, de 2023, da Camara Municipal de Embu-Guagu.

A Lei n° 14.133, de 2021, possui no seu art. 109 a previsdo de que € possivel a
contratagdo por prazo indeterminado, desde que atendido o requisito de
comprovagdo, a cada exercicio financeiro, da existéncia de créditos orcamentarios
vinculados a contratacao, nas hipoteses em que a Administragao Publica ¢ usuaria de
servigos em regime de exclusividade.

O custo estimado total da contratagdo ¢ de R$ 455,58 (quatrocentos e cinquenta e
cinco reais e cinquenta e oito centavos), conforme custos unitarios apresentados pela
Pesquisa de Precos.

FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

Este termo de referéncia foi elaborado considerando os Estudos Preliminares
constantes do processo administrativo n° 012/2025, da Camara Municipal de Embu-
Guagcu.

O Decreto-Lei N° 509/1969 transformou o Departamento dos Correios e Telégrafos
(DCT) em empresa publica, passando a ser denominada de Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (ECT), bem como, em seu inciso I do artigo 2° determinou que
compete a ECT executar e controlar, em regime de monopolio, os servigos postais
em todo o territdrio nacional. Além disso, conforme dispde o inciso X do artigo 21
da Constitui¢do Federal, compete a Unido manter o servico postal e o correio aéreo
nacional.

Dessa forma, a escolha da executante decorre do regime de privilégio de que dispoe
a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos na prestagdao dos servigos postais. A
ECT detém exclusividade para o fornecimento do objeto da contrata¢do, conforme
Lei n° 6.538, de 22 de junho de 1978— Artigo 9°, incisos I, II e III e Artigo 27, que
determina o regime de monopo6lio & Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos das
atividades postais de recebimento, transporte e entrega no territério nacional e
expedi¢do para o exterior de carta, cartdo postal, correspondéncia agrupada,
fabricagdo, emissao de selos e outras formulas de franqueamento postal, bem como
o recebimento, transmissao e entrega de mensagens escritas. Esses servigos prestados
pela ECT sao cobrados mediante tarifa, aprovada pelo Ministério das Comunicagoes,
conforme prevé o art. 32 da Lei n® 6.538/78. As tarifas postais aplicadas a qualquer
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orgao publico ou privado sao as mesmas, ndo havendo diferenga de tarifa para objetos
postais

Portanto, ¢ de fundamental importancia a contratagdo da ECT para a prestagao dos
referidos servigos, evitando-se assim o comprometimento das operacdes de remessa
e recebimento de documentos da Camara Municipal de Embu Guagu.

Considerando a inviabilidade de competi¢ao e o monopolio das atividades postais
pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, o que torna inviavel a
competitividade, motivando a dispensa nos moldes do inciso I do art. 74 da Lei n°
14.133/2021.

A prestacdo dos servigos ocorrera de forma continua, garantindo acompanhamento
permanente e acdes preventivas de riscos ocupacionais.

O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2025,
publicado no Portal da Camara  Municipal de  Embu-Guagu:
www.embuguacu.sp.leg.br

3 DESCRICAO DE REQUISITOS

3.1

Servigos para envio de bens, com ou sem valor declarado, e documentos, em ambito
nacional, abrangendo o recebimento ou a coleta, o transporte e a entrega ao
destinatario. A empresa sera responsavel pela execugdo dos seguintes servigos:

3.1.1.1 Apresentar fatura de prestagdo dos servicos para efetivagdo do competente pagamento.

3.1.1.2 SEDEX: servi¢o expresso para envio de mercadorias ¢ documentos.

3.1.1.3 SEDEX Hoje: servigo para envio de mercadorias ¢ documentos com entrega garantida no

mesmo dia de postagem.

3.1.1.4 SEDEX 10: servigo para envio de mercadorias e documentos com entrega garantida até

as 10 horas do dia util seguinte ao da postagem.

3.1.1.5 SEDEX 12: servigo para envio de mercadorias e documentos com entrega garantida até

as 12 horas do dia util seguinte ao da postagem.

3.1.1.6 PAC: servigo ndo expresso para envio de mercadorias.

3.1.1.7 LOGISTICA REVERSA: servi¢o de retorno de encomenda, mediante autorizagdo de

postagem, com possibilidade de entrega simultanea de outra encomenda no momento da
postagem ou da coleta.

3.1.1.8 Séo servigos adicionais de encomendas contemplados neste instrumento:

3.1.1.9 Aviso de Recebimento (AR): servigo adicional que possibilita a devolugdo do aviso de

confirmacdo da entrega com data e assinatura do recebedor da encomenda.
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3.1.1.10 Coleta Domiciliar Programada: servi¢o de coleta exclusivo para clientes com contrato,
com frequéncia de coleta programada em dias e horarios previamente estabelecidos e de
acordo com a viabilidade operacional.

3.1.1.11 Devolugdo de Documento (DD): servigo adicional de devolugdo, ao REMETENTE, de
canhoto de nota fiscal, ou documento equivalente, assinado, sem conferéncia de contetdo
por parte do DESTINATARIO. Exclusivo para clientes com contrato.

3.1.1.12 Disque Coleta: servigo adicional de coleta domiciliar solicitada via internet ou central de
atendimento dos CORREIOS.

3.1.1.13 Grandes Formatos (GF): servigo adicional que permite a postagem de encomendas com
dimensodes superiores aos padroes convencionais. Exclusivo para clientes com contrato.

3.1.1.14 Mao Propria (MP): servigo adicional que garante a entrega da encomenda exclusivamente
as pessoas indicadas pelo REMETENTE, podendo haver, para cada encomenda, até trés
indicagodes.

3.1.1.15 Pagamento na Entrega: servi¢o adicional para envio de encomenda contra pagamento,
por parte do DESTINATARIO, do valor definido na postagem.

3.1.1.16 Posta Restante Pedida: servigo adicional em que o REMETENTE solicita disponibilizar
a encomenda em uma unidade de atendimento habilitada para retirada pelo
DESTINATARIO.

3.1.1.17 Protocolo Postal (SPP): servigo adicional de protocolo de documentos a distancia, com
certificacdo de data e hora.

3.1.1.18 Valor Declarado (VD): servico adicional pelo qual o REMETENTE declara o valor de
um objeto postado sob registro, para fins de indenizagdo, em caso de extravio ou avaria,
em valores superiores aos da cobertura da indenizagdo automatica, proporcional ao dano
(total ou parcial) do contetido da encomenda.

4 EXIGENCIA DE AMOSTRA

4.1 Nao serdo exigidas amostras dos produtos.

5 SUBCONTRATACAO

5.1 Nao ¢ admitida a subcontratacao do objeto contratual.

6 GARANTIA DA CONTRATACAO

6.1 Nao sera exigida a prestacdo de garantia de execucdo para celebrar a contratacdo
decorrente deste certame licitatorio.

7 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
7.1 CONDICOES DE ENTREGA
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7.1 A contratada devera realizar o servigo, quando da solicitacdo da Contratante, em
remessa ou conforme necessidade da Camara, em horario comercial, de 8 as 11 horas
e de 13 as 17 horas, nos seguintes enderecos:

7.1.1 Prédio sede da Camara Municipal de Embu-Guacgu - Rua Emilia Pires, 135, Centro,
Embu-Guagu, SP, CEP 06900-130;

7.2 A contratada devera assumir a responsabilidade por todas as providéncias e
obrigagoes estabelecidas na legislagdo especifica sobre a qualidade e especificacao
dos servigos que serdo entregues.

8 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas
consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

8.2 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.

8.3 As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletronica para esse fim.

8.4 O o6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

8.5 Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
poderd convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informacgdes acerca das
obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

9 FISCALIZACAO

9.1 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos, em conformidade com o art. 117, da Lei
n® 14.133, de 2021 ¢ com o Decreto n°® 11.246, de 2022.

9.2 Fiscalizacdo Administrativa

9.2.1 O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢des de
habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e I, do Decreto
n°® 11.246, de 2022).

9.2.2 Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solu¢ao do problema, reportando ao gestor do
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contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia; (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, IV).

Gestor do Contrato

O gestor do contrato coordenara a atualizagao do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execu¢do no
histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro
de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério
com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracao. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21,
V).

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucao 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, II).

O gestor do contrato acompanhara a manutenc¢do das condi¢gdes 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, III).

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

O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sangdes, 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).

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

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

10 CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

10.1 Recebimento
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Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de
posterior verificagdo de sua conformidade com as especificacdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta.

10.1.1.1 Serio verificadas as conformidades conforme descri¢io técnica dos itens, utilizando caso

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

10.1.7

necessario certificagdes de qualidade de produgao e analise minuciosa quanto a qualidade
dos produtos.

Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisoério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de
Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 15(quinze) dias
corridos, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da
aplicagao das penalidades.

O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 5 (cinco) dias corridos, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela
Administragdo, ap6s a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagdo mediante termo detalhado.

O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para
a afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensao, 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 execugdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugao do objeto
ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente,
verificadas pela Administragdo durante a andlise prévia a liquidacao de despesa,
ndo sera computado para os fins do recebimento definitivo.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga do servigco nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execucao do contrato. recebimento ser dara pela quantidade efetivamente
utilizada de caixas de e-mails no periodo de referéncia.

10.2 Liquidacao

10.2.1

10.2.2

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de
CINCO dias tuteis para fins de liquidagao.

Para fins de liquidagdo, o setor competente deverd verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:
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10.2.2.1 o prazo de validade;

10.2.2.2 a data da emissdo;

10.2.2.3 os dados do contrato e do 6érgao contratante;

10.2.2.4 o periodo respectivo de execugao do contrato;

10.2.2.5 o valor a pagar; e

10.2.2.6 eventual destaque do valor de retengdes tributérias cabiveis.

10.2.3

10.2.4

10.2.5

10.2.6

Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impega a liquidacdo da despesa, esta ficarad
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se
o0 prazo apds a comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem O6nus ao contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagao da regularidade fiscal.

Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante deverd comunicar aos oOrgdos responsaveis pela fiscalizacdo 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.

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

10.3 Prazo de pagamento

10.3.1

O pagamento sera efetuado no prazo de até 5 (cinco) dias tuteis contados da
finalizagdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior.

10.4 Forma de pagamento

10.4.1

10.4.2

10.4.3

10.4.4

10.4.5

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

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

Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagao
aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagdo vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos
impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento

\

ficara condicionado a apresentagdo de comprovagdo, por meio de documento
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oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

11 FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

11.1.1

O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de

Inexigibilidade de licitagdo, com fundamento na hipdtese do art. 74 inciso I da Lei
n.° 14.133/2021.

11.2 Exigéncias de habilitacao

11.2.1

11.2.2

11.2.3

11.2.4

11.2.5

11.2.6

11.2.7

Para fins de habilitagdo, da EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS,
foram pesquisados os seguintes documentos:

LEIN° 6.538, DE 22 DE JUNHO DE 1978, que dispde sobre os Servigos Postais.

Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles
relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro
de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda
Nacional.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1°
de maio de 1943;

Prova de regularidade com a Fazenda estadual do domicilio ou sede do fornecedor, relativa
a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

12 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

12.1 O custo estimado total da contratacdo ¢ de R$ 455,58 (quatrocentos e cinquenta e
cinco reais e cinquenta e oito centavos), conforme custos apostos neste termo.

13 ADEQUACAO ORCAMENTARIA

13.1.1

13.1.2

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento Anual da Camara Municipal de Embu-
Guagcu.

A contratacao sera atendida pela seguinte dotagao:
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01.02.00.3.3.90.39.00.01.122.0015.2041.
Anexos do termo de referéncia:
Anexo I — Contrato Padrao dos Correios
Anexo Il — Formulario de Solicitacdo de Contratos Novos Clientes Orgao

Publicos

Embu-Guagcu, 12 de junho de 2025.

ELABORADO por:

Patricia Oliveira Silva
Chefe da Divisao de Licitacdes, Compras e Contratos

APROVADO por:

Jo2ao Domingues Mendes
Presidente
Camara Municipal de Embu-Guacu

Daniela Aparecida de Camargo Rodrigues
Secretaria de Suprimentos
Camara Municipal de Embu-Guacu
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