1.1.

2.1.

2.2.

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

Contratacdo de empresa especializada, ora denominada CONTRATADA, visando a
prestacdo de servigcos de traducdo escrita simples (ndo juramentada e néo literaria)
de textos nos idiomas inglés, espanhol e francés para o portugués , e de servigos
de versado escrita simples (ndo juramentada e ndo literaria) do portugués para o
inglés, espanhol e francés , a fim de atender as necessidades do Departamento de
DST, Aids e Hepatites Virais, ora denominado CONTRATANTE, mediante o critério
de menor preco, segundo as especificacdes deste Termo de Referéncia.

JUSTIFICATIVA

A contratacdo em tela se faz necessaria para atender, com prontidao, eficacia e
qualidade, a constante demanda de traducbes/versbes do Departamento de
Vigilancia, Prevencao e Controle de DST, Aids e Hepatites Virais. A necessidade de
traducdes/versdes para os idiomas supracitados emana das mais diversas areas do
Departamento, ligadas a cuidado e assisténcia em HIV/aids, DST e hepatites virais,
prevencado, direitos humanos e vulnerabilidades, logistica de medicamentos,
comunicagdo social, sustentabilidade e gestdo, monitoramento e avaliacéo,

assessorias juridica e internacional, além da Diretoria.

O atendimento a essa demanda se reveste da importancia que o programa de aids,
DST e hepatites virais brasileiro assume mundialmente, e se constitui principalmente
no apoio as relacdes internacionais do Departamento, a saber:

2.2.1. Participacdo em congressos, seminarios e demais eventos no exterior, ligados
aos temas do HlIV/aids, DST e hepatites virais, para 0s quais € necessaria a
traducao/versédo de convites, agendas, apresentacOes, artigos, resumos,
posteres e estudos, entre outros;

2.2.2. Entrega de documentos ligados a acordos, convénios e demais tratados junto
a organismos, agéncias internacionais e outras instituicoes;

2.2.3. Divulgacao de documentos, manuais, publica¢des técnicas, félderes e demais
materiais informativos a delegacdes estrangeiras e durante viagens de
representantes do Departamento;

2.2.4. Realizacdo de traducdes técnicas instrumentais de artigos, publicacdes,
capitulos de livros e assemelhados, a fim de subsidiar atividades de pesquisa
por parte das areas técnicas.



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

ESPECIFICACAO DOS SERVICOS E DE SUA EXECUCAO

Os itens a serem traduzidos compreendem documentos em Word, apresentacdes em
Powerpoint, planilhas em Excel, arquivos em PDF, entre outros, assim descritos (rol
exemplificativo):

3.1.1. Publicacdes, artigos, notas e manuais técnicos;

3.1.2. Apresentacdes, relatorios, estudos, projetos, resumos, félderes, posteres;
3.1.3. Projetos, editais, oficios, atas, informes, agendas, correspondéncias;
3.1.4. Legendagens, bulas de medicamentos;

3.1.5. Noticias, briefings, revistas e conteldos para pagina de internet e redes
sociais;

3.1.6. Outros.

As demandas de traducédo/versao escrita serdao encaminhadas pelo CONTRATANTE
a CONTRATADA em meio digital, preferencialmente via correio eletrbnico e, na
impossibilidade deste, em midia 6ptica (CD-rom). Excepcionalmente, serao
encaminhadas em formato impresso ou, em caso de arquivos muito volumosos, via
mecanismos on-line de transferéncia.

Os servicos de traducao/versao escrita serdo entregues pela CONTRATADA ao
CONTRATANTE em meio digital, preferencialmente via correio eletrbnico e, na
impossibilidade deste, em midia 6ptica (CD-rom), a expensas da CONTRATADA, ou,
excepcionalmente, em caso de arquivos muito volumosos, via mecanismos on-line de
transferéncia.

O contato entre CONTRATANTE e CONTRATADA, para fins de encaminhamento e
devolugéo de traducgbes, bem como para demais esclarecimentos que se fizerem
necessarios, sera feito mediante pessoa(s) previamente designada(s) de ambas as
partes, que para tanto se utilizardo preferencialmente de meio eletronico (e-mail) e,
excepcionalmente, telefénico.

Os dias e horarios para contato e recebimento de servicos serdo de SEGUNDA-
FEIRA A SABADO, das 08h00 as 18h00 , excetuando-se domingos e feriados oficiais.
N&o se enquadra em feriado: dias de ponto facultati  vo, recessos de final de ano
e similares.

Os servicos de traducgéo/versédo e os prazos acordados poderédo implicar trabalho
noturno e durante finais de semana e feriados oficiais, caso necessario.

O material a ser traduzido sera contabilizado, A PARTIR DO DOCUMENTO DE
ORIGEM, em laudas de 1.000 caracteres sem espacos, via contagem de caracteres
do Word. As laudas ndo completadas serdo contabilizadas proporcionalmente ao
namero de caracteres.

O regime de execucdo dos servicos podera ser normal, urgente ou urgentissimo, a
ser definido pelo solicitante, tendo por base o grau de sua necessidade, como segue:



3.8.1. Seréa caracterizado REGIME NORMAL quando for solicitada a entrega do
material traduzido na quantidade de até 10 laudas/dia (24 horas), conforme
contagem no idioma de origem (lauda: 1.000 caracteres sem espacos).

3.8.2. Seré caracterizado REGIME URGENTE quando for solicitada a entrega do
material traduzido na quantidade de 11 a 30 laudas/dia (24 horas), conforme
contagem no idioma de origem (lauda: 1.000 caracteres sem espagos), com
acrescimo de 50% no valor dos servigos contratados.

3.8.3. Seréa caracterizado REGIME URGENTISSIMO quando for solicitada a entrega
do material traduzido na quantidade de 31 a 50 laudas/dia (24 horas),
conforme contagem no idioma de origem (lauda: 1.000 caracteres sem
espacos), com acréscimo de 100% no valor dos servigos contratados.

3.9. Os servicos executados deverdao ser impreterivelmente entregues dentro do prazo
definido pelo CONTRATANTE, O QUE INCLUI A TRADUCAO E A REVISAO dos
mesmos.

3.10. As traducdes/versdes deverdo assegurar a qualidade linguistica e técnica para o
idioma-alvo, definida pela PRECISAO TERMINOLOGICA, COERENCIA E COESAO
TEXTUAL, CORRECAO  GRAMATICAL,  ADEQUACAO ESTILISTICA
FIDELIDADE/EXATIDAO AO TEXTO-FONTE e o NAO USO DE E XPRESSOES
COLOQUIAIS, devendo a CONTRATADA realizar pesquisas e averiguacdes
necessarias a adequacdo do servigo, na literatura existente na area, obras de
referéncia e em outros meios.

3.11.0s servicos de traducdo dos idiomas inglés, espanho | e francés para o
portugués deverdo ser realizados por profissional(i s) qualificado(s), com
formacao e experiéncia na area, cuja lingua-mée sej a o portugués.

3.12.0s servicos de versao do portugués para os idiomas inglés, espanhol e francés
deverdo ser realizados por profissional(is) qualifi cado(s), com formacédo e
experiéncia na area, CUJA LINGUA-MAE CORRESPONDA AO _IDIOMA PARA O
QUAL O TEXTO SERA TRADUZIDO.

3.13. TODOS_OS SERVICOS DE TRADUCAO/VERSAO SERAO ENTREGUE S AO
CONTRATANTE DEVIDAMENTE REVISADOS E EM CONDICOES DE
UTILIZACAO IMEDIATA PARA O FIM A QUE SE DESTINAM.

3.14.A CONTRATADA assumira total responsabilidade pelos eventuais erros de
traducao/versdo e/ou revisdo encontrados apos a realizagdo dos servicos, arcando
com 0S possiveis prejuizos morais e financeiros que venham a causar ao
CONTRATANTE.

3.15. Caso haja necessidade de cancelamento dos servigos solicitados, 0o CONTRATANTE
devera comunicar o cancelamento a CONTRATADA de forma clara e inequivoca, com
antecedéncia de, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas do inicio e/ou entrega prevista
dos servicos.

3.16.Tal comunicacdo sera efetuada inicialmente por correio eletrénico, e em seguida,
dependendo da urgéncia, via telefone. A CONTRATADA devera de imediato dar
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3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

ciéncia do cancelamento e interromper 0s servicos caso estes ja tenham sido
iniciados.

Caso a traducgdo/revisdo dos arquivos solicitados e cancelados ja tiver sido iniciada,
a CONTRATANTE devera encaminhar imediatamente a CONTRATADA 0 servi¢o
realizado até o momento do cancelamento da demanda, devendo ser pago apenas o
valor correspondente ao servico efetuado.

Caso a CONTRATADA nao tenha iniciado a execucdo dos servicos solicitados e
cancelados, devera declara-lo imediatamente por escrito, e nada sera devido pelo
CONTRATANTE.

O CONTRATANTE REJEITARA, NO TODO OU EM PARTE, SERVICO
EXECUTADO EM DESACORDO COM O CONTRATO, MORMENTE SE NAO
ATENDIDOS OS ASPECTOS DE QUALIDADE LINGUISTICA E TE CNICA
DEFINIDOS ACIMA, E SE NAO CUMPRIDOS OS PRAZOS ACORD ADOS PARA A
ENTREGA, desobrigando-se do pagamento pelo citado t  rabalho.

O CONTRATANTE podera solicitar servicos de traducdo entre dois dos idiomas
estrangeiros especificados neste Termo de Referéncia (por ex., do inglés para o
francés ou do espanhol para o inglés, etc.), QUE SERAO PAGOS COM ACRESCIMO
DE _50% NO VALOR POR LAUDA, SEGUNDO O REGIME DE
TRADUCAO/VERSAO.

COMPROMISSOS DA CONTRATADA

A CONTRATADA deve apresentar disponibilidade continua para contato e
recebimento dos servicos de traducdo/versao, acusando o recebimento das
demandas no prazo de até 04 (quatro) horas, nos dias e horarios ja especificados (das
08h00 as 18h00, excetuando-se domingos e feriados oficiais).

A entrega das traducbes deve se dar impreterivelmente dentro do prazo acordado,
seja em regime normal , urgente ou urgentissimo .

A CONTRATADA NAO PODERA, EM QUALQUER HIPOTESE, RECU SAR
SERVICOS SOLICITADOS PELO CONTRATANTE, DE FORMA INJ USTIFICADA,
SOB PENA DE RESCISAO/CANCELAMENTO DO CONTRATO.

A CONTRATADA devera garantir o minimo de execucdo, em média, de 10 (dez)
laudas/dia (24 horas a contar do envio da demanda).

A CONTRATADA deve assegurar a qualidade linguistica e técnica para o idioma-alvo,
definida pela PRECISAO TERMINOLOGICA, COERENCIA E COESAO TEXTUAL,

CORRECAO GRAMATICAL, ADEQUACAQ ESTILISTICA,

FIDELIDADE/EXATIDAO AO TEXTO-FONTE e o NAO USO DE E XPRESSOES
COLOQUIAIS, devendo responsabilizar-se por realizar pesquisas e averiguacdes
necessarias a adequacdo do servigo, na literatura existente na area, obras de
referéncia e em outros meios.
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

A CONTRATADA devera acatar e incorporar quaisquer orientagdes e esclarecimentos
técnicos do CONTRATANTE que se fizerem necessarios, visando a adequacéo das
traducdes.

A CONTRATADA devera responsabilizar-se pela fidedignidade e sigilo absoluto dos
textos traduzidos, referentes ao documento original.

A CONTRATADA devera pagar aos profissionais de traducéo/versao/revisédo, a cada
trabalho realizado, um valor aproximado aos valores de referéncia recomendado pelos
orgaos de classe, segundo modalidade (traducao/versao/revisao), idioma e regime de
trabalho (normal, urgente, urgentissimo).

A CONTRATADA devera efetuar todos os pagamentos relacionados a mao-de-obra,
inclusive os recolhimentos relativos aos encargos previstos na legislacao trabalhista,
previdenciaria e fiscal, bem como o0s seguros e acidentes de trabalho ou quaisquer
outros decorrentes da prestacao dos servicos.

Na data de assinatura do contrato, a CONTRATADA dev era apresentar a relacéo
dos profissionais qualificados que executardo os se rvicos durante a vigéncia
do contrato. Essa relacdo devera conter no minimoo  ito (08) profissionais, assim
designados:

4.11.1. Dois (02) tradutores do inglés para o portugués, cu ja lingua-méae seja o
portugués brasileiro;

4.11.2. Hum (01) tradutor do espanhol para o portugués, cuj  alingua-mée seja o
portugués brasileiro;

4.11.3. Hum (01) tradutor do francés para o portugués, cuja lingua-méae seja o
portugués brasileiro;

4.11.4. Dois (02) tradutores do portugués para o inglés, cu  ja lingua-mae seja o
inglés de origem britanica, americana, canadense ou australiana;

4.11.5. Hum (01) tradutor do portugués para o espanhol, cuj  alingua-mée seja o
espanhol de origem peninsular (castelhano) ou espan hol latino
americano;

4.11.6. Hum (01) tradutor do portugués para o francés, cuja lingua-méae seja o
francés de origem da Franga ou o0 canadense.

Para cada um dos profissionais indicados, A CONTRAT  ADA deveré apresentar
o Curriculum Vitae, além da seguinte documentacao:

4.12.1. Certificado de concluséo de Nivel Superior Completo , reconhecido pelo
Ministério da Educacdo do Brasil, ou, nos casos dos profissionais
estrangeiros, Instituicdo equivalente do pais de or  igem;

4.12.2. CERTIFICADO(S) DE HABILITACAO EM TRADUCAO EMITIDO P OR
INSTITUICAO DE ENSINO COMPETENTE E RECONHECIDA, NAC IONAL
OU ESTRANGEIRA, EM PELO MENOS UM DOS IDIOMAS DESCRITOS NO
OBJETO DESTE TERMO DE REFERENCIA;




4.12.3. Registro em entidade representativa competente, com 0 SINTRA,
ABRATES, APIC, AIIC, Junta Comercial ou equivalente ;

4.12.4. Comprovacado de cinco (05) anos de experiéncia em tr  aducao/versao
escrita simples em pelo menos um dos idiomas descri tos no objeto
deste Termo de Referéncia, dos quais dois (02) anos  especificamente em
temas ligados a area médica ou da saude;

4.12.5. Copia de documentos de identificacdo: Carteira de | dentidade ou
Passaporte.

4.13. A CONTRATADA também devera apresentar, no minimo, 0 2 (dois) atestados ou
declaracbes de capacidade técnica, expedidos por pe  ssoa juridica de direito
publico ou privado, que comprove que a CONTRATADA t enha fornecido
satisfatoriamente servicos pertinentes e compativei S com o objeto deste Termo
de Referéncia, em caracteristicas, quantidades e pr  azos.

4.14.Tais atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes
informacdes: identificacdo da pessoa juridica e do responsavel pela emissdo do
atestado; identificacdo da licitante; descricdo clara dos servigcos prestados; telefones
e e-mails para posterior averiguagao (caso necessario), numero do contrato firmado e
vigéncia do contrato firmado.

4.15. A CONTRATADA também devera apresentar, no minimo, 0 2 (duas) publicacdes
ou 02 (dois) conjuntos de trabalhos realizados para pessoa juridica de direito
publico ou privado, em meio impresso ou digital, pa ra fins de averiguacao da
qualidade linguistica e técnica, bem como dareleva  ncia dos servicos realizados.

4.16. Todos os servigos de traducéo realizados pela CONTRATADA deveréo ser confiados
apenas aos profissionais constantes da relacdo apresentada no ato de assinatura do
contrato, e para cada trabalho deverd ser indicado obrigatoriamente o nome do
profissional que o realizou. Caso a CONTRATADA necessite substituir ou incluir
outro(s) profissional(is) a lista apresentada quando da assinatura do contrato, devera
primeiramente submeter a escolha ao CONTRATANTE, apresentando para o
candidato as mesmas habilitagcbes e qualificacdes exigidas para os profissionais
inciais, conforme disposto acima (item 4.10).

4.17.A CONTRATADA deve dispor de quantidade de profissionais para o atendimento dos
servigos contratados sem interrupgao, seja por qualquer motivo, e manter, durante a
vigéncia do contrato, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas nesta
contratacao.

4.18. A CONTRATADA também deve dar ciéncia ao CONTRATANTE, imediatamente e por
escrito, sobre qualquer anormalidade que verificar na execucéo dos servicos.

4.19.Para cada demanda, A CONTRATADA devera apresentar DECLARACAO com o
nome completo, n° do documento de identificacdo (Carteira de ldentidade ou
Passaporte), assinatura do TRADUTOR ou do GRUPO DE TRADUTORES que
efetuou a traducao e o nome do documento traduzido.



4.20.Para cada demanda a CONTRATADA deveréa apresentar DECLARACAO com o nome

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

completo, n° do documento de identificacdo (Carteira de ldentidade ou Passaporte),
assinatura do REVISOR ou do GRUPO DE REVISORES que efetuou a revisao da
traducao e o nome do documento revisado.

COMPROMISSOS DO CONTRATANTE

Comunicar e entregar as demandas a CONTRATADA de forma clara e precisa em
tempo habil, bem como informar claramente o prazo de entrega e o regime de
traducao/versao definido.

Comunicar de forma clara e precisa o eventual cancelamento dos servic¢os solicitados.
Orientar a execucdo dos servicos contratados quanto aos critérios de prioridade,
qualidade e condi¢des dos trabalhos, bem como conferir e atestar a prestacao dos
servicos.

Supervisionar a execucao dos servicos e do contrato.

Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no
curso da execucao dos servigos, fixando prazo de REGIME URGENTISSIMO para a
sua correcdo, sem qualquer 6nus adicional para 0o CONTRATANTE.

Requerer a substituicdo dos profissionais que, ao seu critério, forem considerados
incompativeis ou inconvenientes.

Efetuar os pagamentos nas condi¢des e pre¢os pactuados.

FORMA/CONDICAO DE PAGAMENTO

O pagamento pelos servicos realizados est4 condicionado a entrega de 02 (duas) vias
de relatério mensal com descricdo dos trabalhos realizados no periodo,
acompanhadas de 02 (dois) CD-rom contendo a gravagao desses arquivos (tanto os
originais quanto os traduzidos e/ou vertidos), assim como as declaracdes de execucao
dos servicos (ver 4.18 e 4.19), para conferéncia dos trabalhos e valores. Os arquivos
gravados nos CD-rom devem estar em formato que possibilite a contagem de
caracteres. O relatério devera conter a descricdo dos trabalhos realizados, como
segue:

6.1.1. Nome do arquivo;

6.1.2. Data em que o arquivo foi recebido para traducao/verséao;

6.1.3. Data de envio do arquivo traduzido/vertido ao CONTRATANTE;

6.1.4. Regime de contratacdo enquadrado: normal, urgente ou urgentissimo;

6.1.5. Nome dos técnicos que executaram o servico (traducdo e/ou versdo e
revisdo), conforme descrito acima;

6.1.6. NuUmero de caracteres/laudas de cada arquivo;



6.2.

6.3.

7.1.

7.2

7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

6.1.7. Numero total de caracteres/laudas;

6.1.8. Valor de cada trabalho realizado, representado pela multiplicagdo do nimero
de caracteres/laudas pelo valor definido por lauda para cada idioma e
segundo a modalidade (tradug&o ou verséo);

6.1.9. Valor total dos trabalhos realizados no periodo.
O relatdrio sera submetido a analise e conferéncia pelo profissional designado pela
CONTRATANTE; ap6s o atesto, a CONTRATADA podera emitir a Nota Fiscal

correspondente, que seguira para pagamento. Caso haja erro no relatorio ou na nota,
ambos devem ser corrigidos e entregues novamente para conferéncia.

O pagamento sera efetuado em 01 (uma) parcela apo6s a entrega da nota fiscal
devidamente aprovada, até o prazo de 10 dias Uteis, por meio de depdsito bancério.

SANCOES E PENALIDADES

N&o acusar recebimento da demanda em até 04 (quatro) horas ou ndo retornar contato
eletrénico/telefonico em até 04 (quatro) horas implicardo multa de 10% sobre o valor
do respectivo servigo, que também sera automaticamente enquadrado no REGIME
URGENTISSIMO, independentemente do enquadramento inicialmente adotado.

O servico entregue depois do prazo final negociado e acordado nédo sera aceito, nem
pago.

O servigco ndo entregue ndo sera pago.

Caso o servigo entregue, no todo ou em parte, ndo cumpra os critérios de qualidade
e adequacédo acima (itens 3.10, 4.5 e 4.13) descritos, ndo seré pago (item 3.19); ou,
se houver tempo Uutil, devera ser refeito ou corrigido no tempo correspondente ao
REGIME URGENTISSIMO, sem custo adicional para o CONTRATANTE, como
especificado acima.

Conforme o item 4.3, se a contratada se recusar a realizar qualquer servico solicitado

pelo contratante, de forma injustificada, o contrato serd cancelado/rescindido, e a
garantia de execucédo sera automaticamente executada.

CRITERIOS DE AVALIACAO/PROPOSTA DE PRECOS/QUALID ADE

As empresas participantes desta licitacdo deverdo atender inequivocamente todas as
especificacdes técnicas e comprovacdes detalhadas neste Termo de Referéncia.

As empresas participantes deverdo apresentar 0 menor preco para O Servico em
questdo, seja definindo um preco Unico, seja especificando valores por idioma. O
preco do servico deve ser definido por lauda de 1.000 caracteres sem espacos,
considerando o regime normal de traducéo/versao.



8.3. O TETO DE LAUDAS PARA ESTIMATIVA DE VALOR E DE 3.00 0 (TRES MIL)
LAUDAS, PODENDO HAVER VARIACAO DE ATE 30% A MENOS O U DE ATE 10%
A MAIS. O CONTRATANTE SE RESERVA O DIREITO DE NAO U TILIZAR TODO
ESSE TETO.

8.4. Desse montante de laudas, a previsdo € de que cerca de 50% sejam solicitadas no
regime normal, cerca de 30% no regime urgente e cerca de 20% no regime
urgentissimo.

8.5. O calculo do teto de laudas do contrato e das propor¢cdes dos regimes de
traducao/versao baseia-se na demanda do CONTRATANTE em anos anteriores.

9. VIGENCIA DO CONTRATO

9.1. De 02 (dois) anos, podendo ser renovado por mais 01 (hum) ano.

10. VALIDADE DA PROPOSTA

10.1.60 (sessenta) dias corridos a contar do prazo final marcado para o recebimento de
propostas.



