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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

L.OBIETO
1.1 Contratagio da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT), para prestacido de
servicos para atender as necessidades da Reitoria do Institute Federal de Educacio,
Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, pelo o perlodo de 12 (doze) meses, renovdvel por
iguals e sucessivos periodos até o limite de 60 {sessenta] meses, em razio da
necessidade continua de utilizacio de SErvigas postais.

1.2 A prestacio de servicos chjeto da contratacao tem abrangéncia nacional e
internacional e compreende os servicos especificados no item 4 deste Termo de
Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

4.1 A ECT detém o monopdlio, no Brasil, na prestacdo dos Servigos postais e telematicos,
nos termas da Lei n® £.538, de 22 de junho de 1978, e do Decreto n@ 8.016, de 17 de
maio de 2013.

2.2 Os servigos da contratacio sdo utilizados para realizar as seguintes postagens:
2.2.1. Envio de processos e documentacio em geral originaria da Reitoria do IFAM para
diversas localidades na Cidade de Manaus:

2.2.2. Envio de processos e documentacio em geral entre a Reitaria do [FAM & seus
Campi localizados no interior do Am Aronas;

2.2.3. Envio de encomendas entre a Reitoria do IEAM e seus Campi localizados no
interior do Amazonas, bem como a nivel nacional:

2.3. O Instituto Federal de Fducagdo do Amazonas possui um flusa intenso de remessa
de documentos entre a Reitoria e seus 15 Ca mpi no interior do Estado. Bem como, para
varias unidades da federacio e, até mesmo, para o exterior.

3. ENQUADRAMENTO DO OBIETO A SER CONTRATADO

3.1 O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de servigo de natureza
continuada, tendo em vista que sua interrupgio pode comprameter a continuidade das
atividades da Reitoria do IFAM.

3.2. A contratacdo em questdo deverd ser realizada por dispensa de licitacdo, confarme
previsto no art. 24, inciso VI, da Lei n? 2666, de 21 de junho de 1993,
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4. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

4.1. Frangueamento auterizado de carta:

4.2, Aquisicdo de produtos:

4.3. Envio de Carta Comercial e Mao-Comercial;

4.4. Aviso de Recebimento fisico e digital:

4.5, Envio de Impresso Especial;

4.6. Envio de Carta Cartdo e Envelope-Encomenda Resposta;
4.7. Servigos Telematicos:

4.8. Envio de Telegrama Nacional e Internacianal;

4.9. Transmissao de Telegrama via internet;

4.10. Transmiss#o de Telegrama fonado:

4.11. 5ervigo de Logistica Reversa;

4,12, Envio de PAC — Encomenda Econdmica;

4.13. Envio de SEDEX, em todas as suas medalidades;
4.14. Servigo de Correio Internacional:

4.15. Envio de Documento Econfimico;

4.16. Envio de Documento Prioritario;

4.17. Envio de EMS Documento Expresso;

4.18. Coleta diaria de correspondéncias [disque-coleta);
4,19, Servicos de Malote.

5. DESCRIGAO DOS SERVICOS E OBRIGACOES DA CONTRATADA

2.1 Sem prejuizo de outras responsabilidades previstas neste Termo de Referdncia,
compromete-se a ECT a:

5.1.1. Executar os servigos previstos no contrato a ser firmado, conforme normas
estabelecidas pela ECT, conciliando os interesses e conveniéncias da Reitoria do IFAM;
5.1.2. Fornecer formuldrios & modelos de documentos a serem utilizados pelo IFAM,
bem como toda e qualquer informagdo necessaria 4 execucdo deste terma:

3.1.3. Indenizar a Reitoria, caso ocorra extravio, furto, roubo ou avarias em gualguer
tipo de servigo prestado, ocasionadas por manuseio indevido no trajeto da encomenda:
5.1.4. Pravidenciar, quando da postagem, para efeito de faturamente, o preenchimento
do documento correspondente a cada servigo utilizado, colhendo a assinatura do
remetente e distribuir suas vias conforme indicado no mesmao, inclusive o recibo &
Reitoria;

3.1.5. Proceder 3 devolugdo ao remetente dos ohjetos cuja entrega ao destinatario nio
tenha sido possivel, indicando sempre a causa determinante da impossihilidade, na
forma regulamentar;

5.1.6. Executar os servigos previstos no item 4, conforme narmas pertinentes;
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3.1.7. Apor, no relatdrio de expedicio de correspondéncia fornecido pela Reitoria,
carimbo atestando o recebimento das correspondéncias discriminadas no referido
relatdrio, conforme modelo desenvolvida para este tipe de servico, em canjunto com a
Contratante, e devolvé-lo 4 Reitoria juntamente com o cupom fiscal do faturamento [wia
do cliente) correspondente:

>.1.B. Realizar, até as 14 [quatorze) horas, a coleta ordinaria {de segunda a sexta-feira,
exceto fins de semana e feriados) de correspondéncias, no enderego que segue
especificado no ltem 08;

5.1.9, Estabelecer, em comum acordo com a Reitoria, as agéncias credenciadas para a
prestacio dos servicas, bem como orientd-las a respeito;

5.1.10. Providenciar, junto & Reitoria, as orientacBes necessdrias quanto & utilizagdo dos
servigos;

5.1.11. Entregar as faturas a serem liquidadas e pagas, com antecedancia minima de 5
{cinco) dias Gteis, em relagio ao vencimenta:

5.1.12. Manter seus dados atualizades perante a Reitoria, para fins deste Termo de
Referéncia;

3.1.13, Aceitar, nas mesmas condicfes contratuais, os acréscimos ou supressées que se
fizerem necessarios na prestacio dos servicos, até o limite de 25% [vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do contrate, nos termas dos §8 19 & 22, do art. B5, da
Lei n? 8.666/1993 e alteraces posteriores, o que serd formalizado mediante termo
aditivo;

5.1.14, No casa do servico de malote, fornecer 3 contratante, em regime de cessao sem
onus, os malotes e respectivos cartdies operacienais; estes serfio elaborados pela ECT,
para enderecamento do malote e identificagdo do servico prestade:

2.1.15. Guardar sigilo abscluto sobre os documentos, informactes e programas
envolvidos com os servicos prestados a Reitoria, nas condigBes expressas do art. 41 da
Lei n? 6.538, de 22 de junho de 1978;

3.1.16. Em caso de ocorréncias relativas aos servicos e as correspondéncias
encaminhadas as agénclas dos Correios, como: falta de chancela em correspondéncias,
indisponibilidade tempordria ou permanente de algum servigo contratado, etigustas
vencidas, dentre outras, deverdo ser comunicadas & Reitoria, de forma imediata, por
meio do endereco eletrénico: dam.proad@ifam.edu.br, para tempo habil de resolucao
de tais ocorréncias:

5.1.17. Disponibilizar atualizagdes do sistema de envio de telegrama via internet, bem
como realizar a manutenclo preventiva e carretiva do mesme, no prazo maxima de dois
dias Uteis:

5.1.18. Indicar, no minimo, dols responsdveis {prepostos) pela intermediacio entre a
ECT e a Reitoria, sendo um titular e um suplente,
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6. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

6.1. Permitir o acesso dos empregados da ECT, nas dependéncias da Reitoria, para a
realizagdo dos servigos:

6.2. Disponibilizar & contratada os objetos postais e telematicos devidamente
envelopados/embalados em em balagens adequadas ao peso, 3s condichies de aceitacio
e natureza do conteddo, bem como devidamente end eracados;

6.3. Efetuar o pagamento dos servicos prestados até a data de vencimento das f aturas;
6.4. Informar a ECT, com antecedéncia de 15 |quinze dias), os seus representantes
credenciados a utilizar os Servigos previstos neste Termo, para Que a Mmesma possa
orientar suas Diretorias Regionais guanto aos procedimentos a serem adotados;

6.3. Informar a ECT, para contato, o nome do drgio e do responsavel, enderego,
telefone, bem como os tipos de servigos a serem utilizadas pelo orgdo credenciado;
6.6. Imprimir nos objetos, por impressao grafica, etiqueta ou carimbo, no dnguln
superior direito do anverso, a chancela-padrio de franqueamento fornecida pela ECT
em arquivo eletrénico, aplicdvel aos servicos previstos neste Termo, contendo as
seguintes informagdes:

6.6.1. Dados fixas: nome do servigo & marca Correios;

6.6.2. Dados varidveis: nimero e ano de assinatura do contrate, Diretorias Regionais de
origem do contrato e de postagem, e nome ou sigla do IFAM;

b.7. Manter a ECT informada dos enderecos para apresentacio de faturas e
comunicagfies diversas:

6.8. Apresentar, quando da utilizagdo dos servigos efou aquisicio de produtos, o Cartdo
de Postagem fornecido pela ECT:

6.9, A Reitoria & a unica responsavel pelos Cartdes de Postagem, respondendo palos
danos causados por sua utilizagdo indevida e por sua devolucao i ECT, par meio de
correspendéncia com Aviso de Recebimento;

B.10. Em caso de perda, roubo ou extravio do cartdo, a Reitoria permanecers
responsavel, enguanto ndo comunicar o fato oficialmente a ECT, por meio de
correspondéncia com Aviso de Recebimento;

6.11. Na hipotese de rescisdo do Contrato ou de qualquer alteracdo no Cartdc de
Postagem, a Reitoria comunicara a ECT, para as providéncias de cancelamento ou
substituigdo, respectivamente;

6.12. Obedecer as condicbes previstas no contrato, estabelecidas para cada modalidade
de servigo;

6.13. Encaminhar, junte as correspondéncias, o relatdrio de expedicio de
correspondéncia;

6.14. Caso haja a necessidade de incluséo de outros locais de coleta, além dos previstas
nio item 8, informar a ECT, com antecedéncia minima de duas horas, 03 novos enderecas
para realizagdo de coleta.
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7. CONDICOES DE PAGAMENTO

7.1, As faturas mensais, correspondentes aos se rvicos prestados, deverdo ser entregues,
pela ECT, diretamente ao Gestar do Contrato, que somente atestard a prestacio da
execucdo do servigo e liberard as referidas faturas para pagamento, quando cumpridas
todas as condigbes pactuadas.

/.2, O pagamento & ECT serd mensal, com a apresentagdo da fatura, devidamente
atestada.

7.3. Havendo atraso na entrega, erro na fatura ou circunstincia que impeca a liquidagdo
da despesa, aguela sera devolvida 3 ECT, pela Gestor de Contrato, e o pagamento ficard
pendente até que a mesma providencie as medidas sanadoras. Nesta hipétese, o prazo
para pagamento iniciar-se-a apos a regularizagio da situagio ou reapresentacio da
fatura, nao a carretando qualquer Gnus para a Reitoria.

7.4. Os precos dos servigos serio estabelecidos para eada modalidade de postagem e
produtos adquiridos, constantes das respectivas tarifas emitidas pela ECT, em
conformidade com a regulamentacio vigente.

B. LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS
8.1 Os servigos serdo prestados na Reitoria do Institute Federal de Educacie, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas, na Rua Ferreira Pena, n® 1109 — Centro, Manaus/ AN,

9. VALOR ESTIMADO
9.1. O valor total do contrato estd estimado, para o periode de um ano, em RS
72.000,00.

10. PERIODO DE EXECUGCAOD/ VIGENCIA

10.1. Por tratar-se de servicas continuos, o prazo de vigéncia do contrato pravisto neste
termo sera de 12 {doze) meses, com possibilidade de prorrogagbes por periodos iguais
& SUCessivos, até o limite de 60 [sessenta) meses, a contar da data da assinatura.

11. RECURS0S ORCAMENTARIOS

11.1. A despesa decorrente da contratacio do objeto deste termo correra 3 conta dos
recursos da Reitoria do Instituto Federal de Educacdo, Ciéneia e Tecnologia do
Amazonas.

12. FISCALIZACAO

12.1. A Reltoria nomeara um gestor titular, e respectivo substituto, para executar a
fiscalizagdo da prestagdo dos servigos objeto do presente termo, o qual ficara
responsavel pelo registro de todas as ocorréncias e deficiéneias verificadas, em relatario
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proprio, cuja copia sera encaminhada & ECT, objetivando a imediata correcio das
irregularidades apontadas

Manaus, 12 de setembra de 2016

|

—
Yanna Santos de Medeiros }ﬁlia/cé;ar Campos Anveres
Chefe do Departamento de Administraciio e Diretar de Administracdo e Finangas

Manutengdo
Portaria n® 2728-GR/IFAM/ 2015
Portaria n® 2729-GR/AFAM/ 2015





