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Apêndice I - Descritivo Técnico Completo 

 

1.1. Trata-se de prestação de serviço de sonorização, projeção, gravação de som e transcrição 

das reuniões online e presencial, realizadas pela Secretaria Municipal de Obras e 

Infraestrutura, especialmente as Reuniões Ordinárias e Extraordinárias do Conselho 

Municipal de Saneamento - COMUSA, conforme abaixo: 

Item Descrição Quantidade 

01 
Serviços de gravação em áudio e transcrição das reuniões. 

Reunião online com duração de até 03 (três) horas. 
12 

02 

Serviços de sonorização, gravação em áudio e transcrição 

das reuniões. Reunião presencial com duração de até 03 

(três) horas. 

02 

 

1.2. O COMUSA – Conselho Municipal de Saneamento – é órgão colegiado, consultivo e 

deliberativo, que tem sua composição, organização e funcionamento definidos no Decreto 

Nº 17.414/2020. 

1.3. As reuniões do Conselho, exigíveis em seu Regimento Interno (Decreto 11.730/04), 

ocorrem, ordinariamente, uma vez por mês, em local e horário definidos pelo Conselho e, 

extraordinariamente, de acordo com a convocação do Conselho.  

1.4. Os serviços especificados acima são indispensáveis, tendo em vista a necessidade de 

registro e a devida sonorização das reuniões, sejam ordinárias, sejam extraordinárias. Além 

disso, a SMOBI não dispõe de equipamentos de sonorização nem de profissional 

capacitado para a referida atividade. 

1.5. Espera-se, com a contratação do serviço em referência, que cada reunião a ser realizada 

durante a vigência do Contrato seja organizada e executada com qualidade técnica e 

operacional, dando suporte para que ao final de cada ocorrência sejam atingidos os 

objetivos propostos, dentre os quais sempre constará a melhora dos níveis de eficiência, 

eficácia e excelência no desempenho das atividades finalísticas do COMUSA. 

1.6. A CONTRATADA deverá prestar os serviços de operação dos equipamentos de áudio, 

registro (áudio) e transcrição dos sons para atuar em reuniões da Contratante, pelo período 

de 12 (Doze) meses, prorrogáveis, por até 60 (sessenta) meses.  

1.7. A CONTRATADA deverá prestar os serviços solicitados na data e no local determinados 

pela Contratante, localizado no Município de Belo Horizonte ou em eventos online. 

1.8. A CONTRATANTE solicitará a prestação dos serviços com antecedência mínima de 48 

(quarenta e oito) horas da data do evento. 

1.9. Quando presencial, a CONTRATADA deverá realizar todas as ações necessárias, 

referentes à montagem de equipamentos, testes e demais ações de natureza técnica, 
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garantindo a prontidão para o evento solicitado, pelo menos 01 (uma) hora antes do início 

do mesmo. 

1.10. A desmontagem dos equipamentos poderá ocorrer somente após 10 (dez) minutos do 

encerramento oficial do evento. 

1.11. Para o cumprimento do objeto, além do(s) técnico(s) especializado(s) para condução dos 

serviços, a CONTRATADA deverá utilizar, no mínimo: 

1.11.1. Reuniões Presenciais: as gravações serão objeto de edição simples in loco, com 

corte seco e sem alteração dos conteúdos. A estrutura mínima necessária contém: 

a) Amplificador com potência mínima de 100 (cem) Watts; 

b) Um MIXER com entrada para, no mínimo, 8 (oito) microfones; 

c) Um pré-amplificador; 

d) Número mínimo de 3 (três) microfones de mesa, média de um microfone para 

até 3 (três pessoas); 

e) 3 (três) microfones sem fio; 

f) Base para microfones de mesa; 

g) 3 (três) caixas acústicas de até 100 (cem) Watts de potência; 

h) Fios e cabos de instalação; 

i) 01 Notebook para apoio e realização do serviço de gravação; 

j) Outros materiais necessários à realização do serviço; 

1.11.2. Reuniões Online: poderão ser realizadas transmissões ao vivo via internet e 

acessíveis online em endereço eletrônico a ser indicado pelo Contratante. 

a) Software para a realização e gravação das reuniões 

1.12. A CONTRATADA será responsável pela disponibilização do(s) técnico(s) necessário(s) 

ao adequado manuseio, montagem e desmontagem dos equipamentos, ficando também por 

sua conta todas as despesas tais como transporte dos equipamentos e seus operadores, 

contratação de seguro, orientações técnicas, alimentação, combustível, tributos e encargos 

trabalhistas e previdenciários decorrentes da execução do objeto do contrato, em 

conformidade com o estabelecido neste termo. 

1.13. A CONTRATADA deverá fazer a gravação e transcrição das reuniões da 

CONTRATANTE com o registro integral e contínuo, sem cortes ou quaisquer 

interrupções, conforme descrição abaixo: 

1.13.1. Gravação em áudio, em formato arquivo MP3; 
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1.13.2. Transcrição dos eventos online ou presencial, em formato arquivo Word; 

1.13.3. Gravação por até 3 (três) horas. 

1.14. As reuniões não excederão o prazo máximo de 03 (três) horas. 

1.14.1. Acaso a reunião exceda a estimativa de horário prevista, o evento não ensejará 

acréscimo no valor cobrado. 

1.15. Os serviços de gravação e transcrição deverão ser entregues, via link, encaminhado para o 

e-mail oficial da Contratante, em até 15 (quinze) dias corridos após a reunião.  

1.16. As transcrições deverão ser revisadas, particularmente no que tange à correspondência 

fonética com o registro sonoro, devendo eventuais dúvidas serem dirimidas com os 

responsáveis indicados pela Contratante. 

1.17. Previsão de execução de 01 (uma) reunião ordinária mensal. 

2. DA CONTRATAÇÃO 

2.1. Será celebrado contrato cujo prazo de vigência será de 12 (doze) meses, prorrogáveis, 

iniciando-se a partir da data de sua publicação, nos termos do art. 57 da Lei nº 8.666/93. 

2.2. A prestação de serviços deverá ser iniciada no menor prazo possível, não ultrapassado o 

limite de 02 (dois) dias úteis, contados da retirada da(s) respectiva(s) Ordem(ns) de 

Serviço. 

2.3. A prestação de serviços poderá ser parcelada, conforme orientado na solicitação do 

CONTRATANTE. 

2.4. O pagamento será realizado pela Diretoria de Finanças da Secretaria Municipal de Obras e 

Infraestrutura, pelo serviço efetivamente prestado, em até 30 (trinta) dias corridos contados 

da aceitação definitiva da Nota Fiscal ou documento equivalente, devidamente atestada 

pelo servidor responsável pela fiscalização.  
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