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PEDIDO DE CREDENCIAMENTO
Base legal: Lei Federal n°® 14.133/2021

Registra-se que, caso as informacoes constantes neste instrumento conflitem com
as estabelecidas no respectivo edital e seus anexos, prevalecera o texto indicado
neste Termo de Referéncia.

AREA DEMANDANTE/SIGLA

Secdo de Apoio Operacional e Protocolo/SECAOP

1 - DEFINIGAO COMPLETA DO OBJETO

1.1 - Descricao do objeto:

Credenciamento de Agéncias dos Correios, proprias ou franqueadas, aptas a
realizar procedimento de coleta e postagem dos documentos e encomendas dos
servigos administrativos da Camara Municipal de Belo Horizonte - CMBH,
observando-se as condi¢gdes definidas e atendendendo-se aos requisitos previstos
nos contratos vigentes entre a CMBH e a Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos - ECT, conforme condigbes, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

Os contratos entre a CMBH e ECT encontram-se em anexo.

2 - REQUISITOS DO CREDENCIAMENTO

Condicdes gerais e especificas de execucido e aceitacido do objeto ou padrbes
minimos de qualidade para o credenciamento e prestagc@o do servigo:

2.1 - DA COMPROVACAO

A agéncia devera apresentar, além dos documentos exigidos para habilitagdo
juridica, um documento(s) que comprove(m) que € uma agéncia dos correios,
propria ou franqueada.

2.2 - LOCALIZACAO DA AGENCIA
A agéncia, propria ou franqueada, devera estar localizada na cidade de Belo

Horizonte ou distante ate 30 quildmetros da sede da CMBH, e possuir logistica para
coletas diarias de documentos na sede da CMBH ou em outro endereco definido
pela CMBH.

2.3 - FREQUENCIA DA COLETA, LOCAL E HORARIO




2.3.1 — FREQUENCIA: A coleta devera ser feita obrigatoriamente 1(uma) vez ao
dia, de segunda a sexta-feira, exceto feriados regimentais, nacionais e municipais,
ou nos dias em que o expediente da CMBH estiver suspenso.

2.3.1.1- A critério exclusivo da CMBH, a coleta de documentos e encomendas na
sede da CMBH podera ocorrer ate 02 (duas) vezes no mesmo dia.

2.3.2 — LOCAL DE COLETA: As correspondéncias e encomendas deverao ser
coletadas na Avenida dos Andradas 3100, sala 104B, Seg¢ao de Apoio Operacional
e Protocolo, bairro Santa Efigénia, Belo Horizonte/MG, CEP- 30260-900, ou em
outro endereco definido pela CMBH, conforme previsto no edital.

2.3.21 - A agéncia devera coletar os documentos e encomendas na sala
disponibilizada pela CMBH, independentemente do andar onde ela se encontra.

2.3.3 - HORARIO DA COLETA: devera ser acordado pela agéncia credenciada
junto ao setor responsavel pelo contrato com a ECT da CMBH, no periodo
compreendido entre as 9h e as 18h.

2.4 DAS ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS

Apos a coleta dos documentos e encomendas, € responsabilidade da agéncia
credenciada:
|.promover o transporte e o carregamento em veiculo proprio, e posteriormente, o
descarregamento em agéncia para postagem;

Il.postar todos os documentos e encomendas, independentemente da quantidade,
peso ou forma de armazenamento (condicionadas em caixas ou avulsas), no
mesmo dia da coleta;

lll.pesar e efetuar a triagem e a contagem dos documentos e encomendas; e

IV.enviar a CMBH relatério contendo informagoes definidas pelo gestor do contrato,
com no minimo, as seguintes informacgdes: quantidade efetivamente postada, os
valores unitario e total e, quando ocorrer, quantidade de correspondéncias

devolvidas e as divergéncias encontradas.

2.4.1 DA ESTIMATIVA DO QUANTITATIVO DE SERVICOS
A titulo de informagao complementar apresentam-se os dados do uso de servigos

dos Correios pela Secretaria da Camara do periodo de janeiro de 2020 a dezembro
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de 2023. As agéncias podem usar estes dados a fim de estimar possivel quantitativo

de servigos que a CMBH podera vir a utilizar anualmente.

Utilizagao servigos Correis - jan2020 a dez/2023
An Total de servigos Sed Carta Simo) s &
= utilizados edex arta Simples | Carta com Ar
2020* 281 =
2021 670 109 319 242
2022 906 131 338 437
2023 794 21 165 503

Fonte: Relatdrios do sistema SGPWeb
* Nao ha dados especificos de cada servigo utilizado.

2.5 DAS OBRIGAGCOES ENTRE AS PARTES

2.5.1 DAS OBRIGAGOES DA CREDENCIADA
A agéncia credenciada obriga-se a cumprir fielmente o estipulado na Portaria

12.539/24 e neste Termo de Referéncia e, em especial:
l.Identificar os profissionais da agéncia, por meio de uniforme ou cracha
especifico, no momento de viabilizar a coleta e devolugao dos documentos e
encomendas;

I1.Disponibilizar todos os materiais e ferramentas necessarios a coleta, transporte,
descarga de documentos e encomendas, tais como, veiculos, carrinhos para
transporte, pallets, entre outros;

lll.Responsabilizar-se pelos documentos e encomendas desde a coleta nas
dependéncias da CMBH ate a sua destinagao final;

IV.Disponibilizar profissional para comunicagdo e resolugdo dos problemas
operacionais durante a execugao do contrato, tais como:
a) instrugdes sobre o funcionamento do sistema de postagem a ser utilizado;
b) agendamento de coletas;
c) extravio de correspondéncias;
d) informagdes sobre devolugéao de avisos de recebimentos (ARs);
e) cobrancas indevidas;

f) orientacbes sobre envios de correspondéncias fora do padrao; e
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g) outros assuntos correlatos.
V. Fornecer todas as informagbes necessarias para a utilizagdo dos servigos
contratados;
V1. Postar, no primeiro dia util seguinte, sem quaisquer encargos ou énus a CMBH,
todas os documentos e encomendas que, por motivo de forga maior ou caso fortuito,
tiveram sua postagem inviabilizada no dia da coleta;
VII. Disponibilizar a CMBH sistema eletrénico de acompanhamento e controle das
postagens na forma exigida no edital de credenciamento e aprovado na prova de
conceito;
VIII. Garantir o sigilo dos documentos e encomendas de acordo com as disposigbes
legais;
IX. Manter sigilo absoluto com relagdo aos assuntos, documentos e informagbes
que tiverem acesso por meio dos servigos prestados a CMBH de acordo com as
disposigdes do inciso Xll do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988.
X. Fornecer as tabelas atualizadas de pregos e tarifas relativas aos servigos
contratados pela CMBH, no territério nacional, com prazos maximos de entrega ao
destinatario pré-estabelecidos, sendo que estas tabelas devem corresponder aos
precos registrados nos sistemas das agéncias de atendimento; e
Xl.Comunicar imediatamente a CMBH os casos fortuitos e/ou de forga maior,

impeditivos a prestagao parcial ou total dos servigos.

2.5.2 DAS OBRIGAGCOES DA CMBH
Sao obrigagbes da CMBH:

| - permitir o acesso da agéncia que firmar o Termo de Credenciamento ao local
indicado para a coleta e devolugao dos documentos e encomendas, de acordo com
os horarios previamente acordados;

Il - prestar os esclarecimentos, relacionados a execugao do objeto do contrato entre
a CMBH e a ECT no que for necessario;

lIl - controlar e fiscalizar a execugédo do Termo de Credenciamento e do contrato,
inclusive, se for o caso, reorientando as ag¢des em virtude de paralisagao das
atividades ou de qualquer outro fato relevante que venha a ocorrer, de modo a evitar
a descontinuidade das agbes pactuadas;

IV - disponibilizar correspondéncias devidamente lacradas, datadas e chanceladas;




V' - descredenciar, unilateralmente, a agéncia prestadora de servicos que nao
atenda aos requisitos da Portaria 21.539/2024, do edital de credenciamento ou os
termos do contrato celebrado entre a CMBH e a ECT;

VI - convocar, na estrita ordem de sorteio, as agéncias para realizagdo da prova de
conceito e subsequente assinatura do Termo de Credenciamento e prestacdo dos
servicos.

2.6 - DO SISTEMA ELETRONICO
O sistema eletronico de acompanhamento e controle das postagens, previsto no
item VIl do tépico 2.5.1, devera ter os seguintes requisitos minimos, a serem
verificados na prova de conceito:
a) sistema de pré-postagem online compativel com todos os navegadores;
b) geragio de relatorios individuais, em pdf e excel, com filtros para os dados
referentes as postagens, tais como: tipo de postagem, peso, valor, remetente,
destinatario, periodo, entre outros;
c) visualizacao prévia dos valores a pagar;
d) registro de codigos de postagem; e
e) geragdo de etiquetas destinatario, remetente e aviso de recebimento no
padrdo ECT com campo “observagdes” visivel, em versao para impressao.
2.6.1- A agéncia credenciada devera orientar quanto a instalagdo do sistema
eletrénico a ser utilizado e fornecer treinamento aos servidores da CMBH para o
uso adequado do sistema.
2.6.2- Considera-se eliminado na prova de conceito a agéncia cujo sistema
eletrénico deixar de satisfazer qualquer dos requisitos minimos elencados item 2.6
(a-e)
2.6.3 - No caso de eliminagédo da agéncia, em fungao da prova de conceito, sera

chamada a segunda sorteada, e, assim sucessivamente.

2.7 - Possibilidade de subcontratagao:
( X) Nao.

2.8 - Havera necessidade de exigéncia de garantia contratual para assegurar o
adimplemento e fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pela CREDENCIADA?
( X) Nao.




3 - VIGENCIA DO CREDENCIAMENTO E INDICAGAO DE PRORROGAGAO

3.1 - A duragao da vigéncia sera de até 30 (trinta) meses, a partir do inicio da
prestacao dos servicos.

3.2 - Possibilidade de prorrogacao:
( X) Nao.

4 - EXECUGAO CONTRATUAL

4.1 - A gestdo do credenciamento sera atribuida ao titular do seguinte setor: Se¢ao
de Apoio Operacional e Protocolo/SECAOP.

4.2 - Em razdo da natureza do objeto a fiscalizagao sera exercida pelo servidor:
Paulo Mauricio dos Santos - CM

4.3 - O modelo de gestao e fiscalizagao da agéncia credenciada consiste na analise
do cumprimento pela credenciada prestadora dos servigos das obrigagbes
estipuladas nos itens e subitens 2.3, 2.4, 2.5 e 2.6, deste documento.

4.4 - O servico devera ser iniciado no seguinte prazo, a contar da solicitagao formal
da CMBH: até 03 (trés) dias uteis

4.5 - O servigo devera ser prestado:
( X)) No seguinte prazo, a contar do inicio da prestagdo:30 meses

4.6 - A prestacao do(s) servigo(s) pela CREDENCIADA ocorrera, sem quaisquer
onus adicionais para a CMBH, no seguinte enderego:

Avenida dos Andradas 3100, sala 104B, Secao de Apoio Operacional e Protocolo,
bairro Santa Efigénia, Belo Horizonte/MG, CEP- 30260-900 ou em outro enderego

definido pela CMBH, conforme previsto no edital.

5 - FUNDAMENTAGCAO E JUSTIFICATIVA DO CREDENCIAMENTO

A prestagao de servicos postais e entregas rapidas pode ser executada por

qualquer agéncia ou franqueada dos correios.




Assim, com vistas a maximizar a aplicacao do principio da impessoalidade na
execugao de tal contrato, faz-se necessaria a publicagao de Edital de Chamamento
Publico com vistas ao credenciamento de agéncias para o estabelecimento de
critérios objetivos da escolha para a contratagao da prestadora destes servigos, a
fim de se garantir a ampla concorréncia entre as agéncias interessadas.
Ademais, algumas agéncias disponibilizam servicos complementares, tais como:

e coleta das postagens na sede da CMBH;

e sistema eletronico de postagem com interfaces de melhor usabilidade;

e fornecimento de relatérios mais elaborados e;

e disponibilizagdo de profissional para intermediagdo para solugao dos

problemas operacionais.

Tais servicos caracterizam-se como vantagens adicionais que a CMBH pode

usufruir com o credenciamento dessas agéncias.

6 - FORMALIZAGCAO DO CREDENCIAMENTO

6.1 - O credenciamento sera formalizado por Termo de Credenciamento.

611 - O Termo de Credenciamento & o documento que formaliza o
credenciamento, e a CREDENCIADA compromete-se a seguir as determinagoes
previstas na Portaria 21.539/24, no Edital de Credenciamento e no contrato vigente
entre ECT e CMBH.

7 - DO DESCREDENCIAMENTO

71 - No caso de descumprimento de obrigagdes contratuais, aplica-se
integralmente o disposto nos arts. 158 a 173 da portaria 20.453, de 14/12/2022.

8 - DA CONVOCAGAO EXTRAORDINARIA DE OUTRA AGENCIA

8.1 - Nos casos de descredenciamento, desisténcia, impedimento ou recusa da
primeira classificada em assinar o Termo, a CMBH convocara, pelo meio definido
no Edital, a agéncia subsequente na lista ordem de sorteio para realizacdo da prova
de conceito, e possivel assinatura do Termo e inicio da prestagao dos servigos.
8.2 - Recebida a convocacao, a agéncia tera o prazo de até 03 (trés) dias uteis para
responder ao chamado, presumindo-se, no siléncio, a recusa.

8.2.1- A recusa ou aceite da convocagao extraordinaria ndo altera a ordem de
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sorteio, nao sendo possivel a solicitacdo de alteracao da colocacao para o fim da
fila.

9 - DISPOSICOES SOBRE POSSIVEIS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE:

- Adocao de praticas social e ambientalmente responsaveis;
- Uso consciente de recursos para assegurar a sustentabilidade ambiental;
- Atuacao com responsabilidade ambiental, econdmica, social e cultural, de forma

equilibrada, respeitando o direito a vida plena das geragoes atuais e futuras.

10 - ANEXOS

Anexo 1 - Contrato 9912480528 - Cartas e Telegramas
Anexo 2 - Contrato 9912501691 - Sedex

Anexo 3 - Termo de Referéncia - Cartas e Telegramas
Anexo 4 -Termo de Referéncia - Sedex

Anexo 5 - Portaria n® 21.539/2024

11 - DATA E ASSINATURAS

Belo Horizonte, 06 de fevereiro de 2024,

Area demandante: Secao de Apoio Operacional e Protocolo

Area gestora:Secao de Apoio Operacional e Protocolo

Diretoria ou equivalente da area demandante: Diretoria de Administracao e
Financas




