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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PATRIMONIO
EQUIPE DE PLANEJAMENTO DE OBRAS E SERVIGCOS - UPFP/DLC/SMAP

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 - Registro de preco para prestagéo de servigos de taquigrafia e registro eletrénico de audio para atuar em
eventos e/ou atividades organizadas ou apoiadas pelos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal de Porto
Alegre, de acordo com as especificagdes e os detalhamentos constantes neste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 - Justifica-se pelo fato de que alguns eventos e/ou atividades promovidos pelos 6rgdos da Administracao
Pudblica Municipal exigem registros taquigraficos e eletrénicos de audio, os quais devem ser disponibilizados na
Internet para acesso do cidadéo, e ndo consta no quadro de servidores da Prefeitura Municipal de Porto Alegre,
profissional especializado para execugao dos referidos servigos.

3. ESPECIFICAGAO

3.1 — Efetuar o registro taquigrafico e eletrénico de audio com transcrigao integral das falas ou debates que seréo
desenvolvidos.

3.2 — Acompanhar “in loco” os eventos e/ou atividades, fazendo registro integral da fala de cada participante para
perfeita identificagdo posterior.

3.3 — Entregar os arquivos de audio e texto, com a escrita em lingua portuguesa devidamente revisada, ao 6rgao
solicitante no prazo de 05 (cinco) dias a contar da data do evento, para futura reprodugcdo, com extensodes a
serem combinadas com os 6rgéos solicitantes dos servigos.

3.4 — Poderéao ocorrer eventos simultaneos.

3.5 — Os trabalhos serdo desenvolvidos, conforme solicitagdo dos 6rgaos da Administragéo Publica, nos locais,
datas e horarios a serem informados pelo 6rgao solicitante, com no minimo 5 (cinco) dias consecutivos de
antecedéncia da data do evento.

3.6 — As datas, locais e horarios de realizagdo dos eventos/atividades poderéo ser alterados, o que devera ser
comunicado ao fornecedor com antecedéncia minima de 01 (um) dia.

3.7 - Caso algum servigo ndo corresponda ao exigido na Ata de Registro de Pregos, o Fornecedor devera
providenciar no prazo maximo de 02 (dois) dias consecutivos, contados da data de notificagao expedida pelo
6rgao demandante, a sua adequacgao, visando o atendimento das especificagdes, sem prejuizo da incidéncia das
sancdes previstas na Ata de Registro de Precos.

4. PROCEDIMENTOS

41 - O o¢6rgdo demandante dos servicos devera seguir os procedimentos divulgados no
link: https://prefeitura.poa.br/smap/registro-de-precos-de-servicos-engenharia.

4.2 — A solicitagédo dos servigos se dara mediante entrega da nota de empenho, através do e-mail fornecido pela
empresa quando da assinatura da Ata de Registro de Precos.


https://prefeitura.poa.br/smap/registro-de-precos-de-servicos-engenharia

5. OBRIGAGOES DO FORNECEDOR
5.1 — Fornecer e-mail e telefone para o contato e solicitacdo dos servigos.

5.2 - Manter-se durante toda a execucédo da Ata de Registro de Preco, em compatibilidade com as obrigagcdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

5.3 — A empresa devera prestar os servicos na forma ajustada e dentro do melhor padrao técnico aplicavel, no
intuito de sua perfeita execug¢ao e em atendimento as disposicdes deste termo de referéncia.

5.4 — A empresa devera cumprir os prazos e obrigagcdes estabelecidas neste termo de referéncia.

5.5 - Providenciar junto aos 6rgdos competentes as licengas que se fizerem necessarias ao desempenho de
suas atividades.

5.6 - Submeter-se a fiscalizagdo e acatar, prontamente, as exigéncias e observagdes feitas pelos fiscais
designados pelos 6rgdos demandantes, quando da execugéo dos servigos fornecidos.

5.7 - Assumir responsabilidades legais, administrativas e técnicas pela execugao dos servigos.

5.8 - Responsabilizar-se pela solidez, seguranca e perfeicdo dos servigos, obrigando-se a corrigir, na execugao
dos servigos, todos os defeitos que forem apontados pelo fiscalizador indicado e desfazer aqueles que este julgar
improprios ou mal executados.

5.9 - Responsabilizar-se por todo e qualquer risco de acidente durante a execugéo dos servigos.

510 - Serdo de exclusiva responsabilidade do Fornecedor todos os encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, contribuigbes para fiscais e outros que venham a incidir sobre os servigos supracitados.

5.11 - Os servigos ajustados, no seu todo ou em parte, ndo poderdo ser subcontratados sem prévia e escrita
autorizagédo do Municipio, através do érgéo gestor do Registro de Pregos.

6. OBRIGAGOES DO MUNICIPIO

6.1 - A Secretaria Municipal de Administragcdo e Patrimbnio, através da Diretoria de Licitagbes e Contratos,
devera entregar ao Fornecedor a Ordem de Inicio, modelo C-151, devidamente assinada e datada.

6.2 — O 6rgdo demandante dos servigos devera designar servidor responsavel pela fiscalizagdo dos servigos,
bem como para solicitagdo dos mesmos.

6.3 - Os o6rgaos demandantes, através dos servidores fiscalizadores dos servigos, serdo responsaveis por
verificar se os servigos estdo sendo realizados de acordo com as especificagdes deste termo de referéncia.

6.4 — O servidor responsavel pela fiscalizagdo devera avaliar e recusar todo e qualquer servico que nao atenda
as especificagdes deste termo de referéncia.

6.5 - Fazer os esclarecimentos solicitados pelo Fornecedor para a execugao dos servicos, realizando a
fiscalizagdo dos servigos contratados.

6.6 - Nao permitir nenhuma alteragdo nos servigos especificados, sem razao preponderante e sua autorizagao
prévia por escrito.

7. FISCALIZAGAO

7.1 — Afiscalizagao dos servigos sera exercida por servidor responsavel designado pelo 6rgdo demandante dos
Servigos.

7.2 — Sao obrigagdes do servidor responsavel pela fiscalizagao:

7.2.1 - Fiscalizar a prestacao dos servigos, exigindo do Fornecedor o fiel cumprimento dos termos e condicdes
deste termo de referéncia, do Edital e da Ata de Registro de Pregos;



7.2.2 - Fazer os esclarecimentos solicitados pelo Fornecedor para a execugdo dos servigos, realizando a
fiscalizagdo dos servigos contratados;

7.2.3 - Verificar se os servigos estao sendo realizados de acordo com estas especificacoes;

7.2.4 - Nao permitir nenhuma alteragéo nos servigos especificados, sem razao preponderante e sua autorizagao
por escrito;

7.2.5 - Registrar em relatério as deficiéncias verificadas na execucdo dos servigos, encaminhando copia ao
Fornecedor e a Diretoria de Licitacbes e Contratos da Secretaria Municipal de Administracdo e Patriménio, para
imediata corre¢ao das irregularidades apontadas, sem prejuizo de aplicagao das penalidades previstas na Ata de
Registro de Preco.

7.3 - A fiscalizacdo exercida pelo 6rgdo demandante dos servicos ndo isenta o Fornecedor das
responsabilidades assumidas com a execucao dos servicos.

8 — QUANTITATIVOS ESTIMADOS DOS SERVICOS

8.1 - Sao estimadas 1.492 horas de prestacéo dos servicos.
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