ANEXO H — TERMO DE REFERENCIA

MINISTERI DA DEFESA
COMANDO DO EXERCITO
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

ANEXO H - CONDIGCOES DE EXECUGCAO DO SERVIGCO DE CONFECGCAO DE
CARIMBOS

1. Objetivo do Servigo

1.1 O objetivo deste anexo é estabelecer as diretrizes, especificagdes técnicas, quantitativos e
condigbes especificas de execugéo para a contratagao integrada do Servigo de Confecgao de
Carimbos, bem como o fornecimento de carimbos automaticos autoentintados, manuais de
madeira/plastico, datadores, numeradores, de assinatura e de identificacdo funcional sob
demanda. Esta contratagdo visa atender as necessidades de infraestrutura administrativa,
padronizagao visual, autenticacdo de documentos e preservacdo da rotina operacional do
Estado-Maior do Exército (EME).

2. Natureza e Regime de Execugao

2.1 Natureza Continua: Este servico é classificado como de natureza continua, uma vez que
atende as necessidades essenciais, rotineiras e permanentes de autenticacio, tramitacdo de
expedientes e formalizagao de atos administrativos e militares no ambito do 6rgéo.

2.2 Regime de Execugédo sob Demanda: Os servicos serdo executados estritamente sob
demanda, conforme as necessidades reais apresentadas pelo 6rgdo, mediante solicitacéo para
cada carimbo, sem dedicagdo exclusiva de mao de obra de forma residente (empreitada por
preco unitario).

3. Relagao de Itens para Confeccédo de Carimbos

3.1 Conforme pesquisa de preco consolidada e especificagdes técnicas de mercado, os itens de
confecgao de carimbos estdo dimensionados e estimados conforme a tabela abaixo:

Servigo de confecgdo de carimbo Material Corpo: UN 100 R$ 34,78 R$ 3.478,00
Plastico, Material Base: Fotopolimero, Comprimento:

47 MM, Largura: 18 MM, Tipo: Auto-Entintado E

Automatico, Formato: Retangular.
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Servigo de confeccdo de Carimbo Material Corpo:  UN 25 R$ 44,00 R$ 1.100,00
Plastico, Material Base: Fotopolimero, Comprimento:

50 MM, Largura: 50 MM, Tipo: Auto-Entintado E

Automatico, Formato: Retangular.
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Servigo de confecgdo de Carimbo Material Corpo: UN 25 R$ 61,50 R$ 1.537,50
Plastico, Material Base: Fotopolimero, Comprimento:

80 MM, Largura: 50 MM, Tipo: Auto-Entintado E

Automatico, Formato: Retangular.
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Servigo de confecgdo de Carimbo, caracteristicas UN 15 R$ 60,00 R$ 900,00
adicionais: de 40,10 a 50 cm?, cor: preta ou vermelha,

formato: retangular, material base: borracha, material

cabo: madeira, material corpo: madeira.
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Servigo de confecgao de Carimbo material corpo: UN 20 R$ 50,00 R$ 1.000,00
plastico, material base: resina, tipo: auto-entintado,

diametro: 30 mm, formato: redondo, caracteristicas

adicionais: retratil com mola.
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- VALOR TOTAL ESTIMADO PARA O GRUPO DE - - - R$ 8.015,50
CARIMBOS

4. Descrigao da Execugao do Servigo

4.1 Os servigos de confeccao de carimbos deverao ser executados de forma a garantir a clareza
de impresséo, perfeita legibilidade, durabilidade, alinhamento estético e fidelidade aos modelos
e padroes institucionais do EME. Os servicos deste anexo limitam-se a confec¢ao sob demanda,
fornecimento de insumos (refis de tinta, almofadas, borrachas) e entrega dos carimbos nas
especificagbes requeridas.

4.2. Confeccao e Fornecimento de Carimbos

4.2.1 Condicao de Execugao: Os carimbos serdo confeccionados mediante solicitacdo formal da
fiscalizagéo, abrangendo carimbos automaticos autoentintados, manuais em madeira ou plastico,
datadores, numeradores, de assinatura, de identificacdo funcional ou personalizados com
logomarca/braséo oficial.

4.2.2 Procedimento de Execugéo Técnica:

Aprovacao Prévia da Arte Digital: Antes da producgao definitiva, a contratada devera encaminhar
ao CONTRATANTE modelo digital (prova gréafica) contendo a arte, texto, fontes,
brasédo/logomarca, dimensdes e disposi¢do das linhas para conferéncia e aprovagéo formal. A
producao fisica somente podera ser iniciada apds autorizacdo expressa por escrito do Fiscal do
Contrato.

Confecgao e Gravagao de Alta Precisdo: As matrizes e borrachas deverao ser gravadas em
fotopolimero, resina ou borracha de alta qualidade (gravagao a laser ou processo quimico de alta
resolugao), garantindo contornos nitidos, auséncia de rebarbas, borrées, falhas de gravagao ou
deformacoes.
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Mecanismos e Montagem: Os carimbos automaticos deverdo possuir carcaga em plastico de
engenharia de alta resisténcia, trava de seguranca, refil autoentintado com tinta de secagem
rapida (cor preta, azul ou vermelha) e mola retratil de acionamento suave. Os carimbos manuais
deverao possuir cabo e base em madeira nobre tratada ou plastico rigido, devidamente colados
com adesivo de alta aderéncia.

Conferéncia de Qualidade e Teste de Impresséo: Cada carimbo confeccionado devera passar
por teste pratico de impressdo em papel de gramatura padrao, atestando a distribuicao uniforme
da tinta, legibilidade integral dos textos, alinhamento dos caracteres e auséncia de manchas
marginais.

5. Fluxo de Atendimento e Logistica de Atendimento

5.1 Para viabilizar a fluidez e a coordenacéo das demandas internas de confecg¢ao de carimbos,
o fluxo operacional obedecera as seguintes etapas consecutivas:

I.  Abertura e Registro do Chamado: O setor requisitante do EME efetuara a abertura do
chamado no canal unificado de atendimento (sistema informatizado ou Help Desk
unificado) provido pela contratada, informando o tipo e a quantidade de carimbos
desejados.

Il.  Vistoria e Medicao Técnica (Visita Preliminar): A contratada coletara os dados técnicos,
especificagbes de dimensao, textos, nomes, cargos, matriculas e modelos visuais
necessarios para a montagem grafica da prova do carimbo.

lll.  Emissdao de Ordem de Servigo (OS): A fiscalizacdo do contrato emitira uma OS de
confeccao de carimbos padrdo e numerada, especificando os itens aprovados e o setor
demandante.

IV. Deslocamento e Execugdo: A contratada confeccionara os carimbos em sua planta
industrial e realizara o transporte e entrega em embalagens individuais protegidas no
endereco do EME (QGEXx - Bloco A - 1° Piso, SMU, Brasilia-DF).

V. Vistoria de Entrega e Encerramento: O Fiscal do Contrato vistoriara os carimbos
entregues quanto a exatidao do texto, qualidade da impresséao, funcionamento mecénico
e conformidade com a prova gréafica aprovada. Se conforme, a fiscalizacao atestara e
assinara fisicamente ou eletronicamente a OS, encerrando formalmente o chamado para
fins de rastreabilidade.

6. Prazos, Disponibilidade e Nivel de Servigo (SLA)

6.1 A execucgao de todos os chamados de confecgao de carimbos estara sob constante avaliagao
por meio de Acordos de Nivel de Servigo (SLA), avaliados mensalmente. Os tempos de resposta
e entrega seguirdo as seguintes diretrizes:

6.1.1 Disponibilidade da Central: O canal unificado de chamados (sistema ou Help Desk) deve
operar em regime de disponibilidade em dias uteis durante o horario comercial regular (das 9h
as 18h).

6.2 Caracterizagao do Atendimento

I.  Atendimento de urgéncia: servico decorrente de ocorréncia que, embora nao apresente
risco imediato a integridade das pessoas ou ao patrimbnio, possa comprometer a
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formalizagdo de atos administrativos prioritarios, a tramitagdo de processos urgentes ou
solenidades oficiais, demandando atendimento prioritario pela Contratada.

Il.  Atendimento Ordinario: aquele destinado as demandas de confecgao, substituicdo ou
fornecimento de carimbos de rotina administrativa que ndo apresentem urgéncia
imediata, podendo ser programado de acordo com as necessidades da Contratante.

Urgente Até 24 horas 48 horas 05 dias uteis A entrega fisica do lote de
Uteis Uteis carimbos confeccionados
e aprovados no local

Ordinario Até 03 dias Em até 05 10dias uteis A entregafisica do lote de
Uteis dias uteis carimbos confeccionados
e aprovados no local

6.3 Salvo disposicao diversa constante da Ordem de Servigo, a Contratada devera confeccionar
e entregar os carimbos no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da
solicitacdo formal e aprovacao da arte.

6.4 Os carimbos rejeitados em razao de erro de texto, defeito de fabricagdo, desconformidade
com a arte aprovada ou qualquer outra inconsisténcia deverao ser substituidos no prazo maximo
de 03 (trés) dias uteis, sem qualquer 6nus para o CONTRATANTE.

7. Garantia dos Servigcos

7.1 Garantia Técnica Integral: A contratada responsabiliza-se solidariamente e de forma integral
por qualquer defeito de fabricacao, falhas no mecanismo automatico, vazamento de tinta no refil,
descolamento de borracha ou erro de gravagédo, devendo refazer ou substituir o carimbo
correspondente sem qualquer custo financeiro adicional ao EME.

7.2 Prazo de Garantia: Em conformidade com o Artigo 26, inciso Il, da Lei Federal n°® 8.078/1990
(Cddigo de Defesa do Consumidor - CDC), o prazo de garantia legal e comercial para todos os
carimbos confeccionados e materiais fornecidos sera de no minimo 90 (noventa) dias, contados
a partir da data de assinatura e ateste definitivo de conclusao contido na Ordem de Servigo (OS)
correspondente.

8. Material, Mao de Obra e Responsabilidades

8.1 A adequada definicao das responsabilidades da Contratada e da Contratante é indispensavel
para assegurar a qualidade, a seguranga e a adequada execuc¢do dos servigos previstos neste
Anexo:

8.1.1 Mao de Obra Qualificada da Contratada: A Contratada devera disponibilizar profissionais
devidamente capacitados, com conhecimento técnico em arte grafica, gravagdo de
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fotopolimeros/borrachas e montagem de carimbos, assegurando a exatidao e a qualidade das
impressoes.

8.1.2 Materiais, Equipamentos e Frete (Por Conta da Contratada): Cabera a Contratada fornecer,
sem Onus adicional para a Contratante, todos os materiais (bases, borrachas, fotopolimeros,
resinas, tintas, refis, carcagas), equipamentos e ferramentas necessarios a plena execugao dos
servicos. Todos os custos relativos a embalagem, transporte, frete, carga, descarga, seguro e
entrega dos produtos no EME correrdo exclusivamente por conta da Contratada.

8.1.3 Fornecimento de Carimbos (Medi¢ao por UN na Planilha): O fornecimento de carimbos sera
realizado sob demanda e mediante prévia autorizacio da fiscalizacdo contratual, sendo medido
e faturado por unidade (UN) efetivamente confeccionada, entregue e aprovada no local.

9. Especificagdes Técnicas e Normas Aplicaveis

9.1 Todos os servigcos executados e materiais fornecidos deverdao seguir rigorosamente a
legislacao brasileira, os manuais de redagao/correspondéncia do Exército e as especificagbes
técnicas aplicaveis:

9.1.1 Legibilidade e Padronizagdo: Os carimbos deverdo apresentar perfeita legibilidade,
alinhamento adequado dos textos e imagens, impressao uniforme e auséncia de falhas de
gravacao, rebarbas ou deformacoes.

9.1.2 Fiel Observancia as Orientagdes do EME: O layout, fontes, brasbes oficiais e textos
deverdo seguir rigorosamente os modelos e diretrizes institucionais fornecidos pela Contratante
para a identificagdo de postos, graduagdes, cargos e unidades militares.

9.1.3 Descarte Ambientalmente Adequado: A Contratada devera realizar a remocgao e destinagao
ecolégica adequada dos residuos gerados durante o processo de gravagao e confecgao (aparas
de fotopolimeros, resinas e recipientes de solventes), observando a legislagdo ambiental vigente.

10. Recebimento Provisorio e Definitivo do Servigo

10.1 O recebimento dos carimbos confeccionados e entregues no ambito deste Anexo observara
os procedimentos, prazos e condigdes estabelecidos no Termo de Referéncia principal e no
Artigo 140 da Lei Federal n°® 14.133/2021:

10.2. Recebimento Provisorio:

10.2.1 O recebimento provisorio ocorrera no prazo de até 05 (cinco) dias, efetuado pelo Fiscal
Administrativo/Técnico no ato da entrega fisica dos carimbos nas dependéncias do EME (QGEXx
- Bloco A - 1° Piso, SMU, Brasilia-DF), mediante conferéncia da quantidade entregue e
apresentagao da respectiva Ordem de Servigo (OS).

10.3. Recebimento Definitivo:

10.3.1 O recebimento definitivo observara o prazo de 05 (cinco) dias uteis, contado do
recebimento provisorio, apds a verificagdo minuciosa da qualidade da confecgéo, exatidao do
texto e conformidade com as especificagbes.

10.3.2 A verificagdo da conformidade técnica sera realizada pelo Fiscal do Contrato,
considerando os seguintes aspectos:
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Exatidao ortografica, gramatical e numérica dos nomes, cargos, postos, matriculas e
textos gravados;

Fidelidade visual a prova gréfica digital previamente aprovada pela fiscalizagao;
Nitidez, uniformidade e auséncia de borrbes ou manchas no teste pratico de
carimbada;

Suavidade mecanica e perfeito retorno da mola nos carimbos automaticos
autoentintados;

Firmeza da fixagao da base de borracha ao cabo de madeira ou carcaga plastica;
Entrega dos produtos em embalagens protegidas e devidamente identificadas por
setor solicitante;

Compatibilidade entre os quantitativos entregues e a respectiva Ordem de Servigo; e
Observancia dos prazos de confecgéo e entrega estabelecidos no Acordo de Nivel
de Servigco — SLA.

10.3.3 Os carimbos rejeitados em razao de erro de texto, defeito de fabricagao, desconformidade
com a arte aprovada ou qualquer outra inconsisténcia deverao ser substituidos no prazo maximo
de 03 (trés) dias uteis, sem qualquer 6nus para a Contratante.

Brasilia, outubro de 2026
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