PREFEITURA DO MUNICIPIO , CANDIDO MOTA
DE CANDIDO MOTA O FUTURO E AGORA

ESTADO DE SAQO PAULO GESTAO 2025-2028

SECRETARIA DE GOVERNO

TERMO DE REFERENCIA

CREDENCIAMENTO DE EMPRESAS PARA PRESTAGAO DE SERVIGOS TECNICOS DE
CAPTAGAO, EDIGAO E FINALIZAGAO DE IMAGENS E SONS - AUDIOVISUAL

1. DAS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO
1.1. Objeto

1.1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto o credenciamento de pessoas
juridicas especializadas para prestagao, sob demanda, de servigos técnicos de captagao,
edicao e finalizacdo de imagens e sons, destinados ao registro documental de eventos,
reunides, solenidades, atividades administrativas, agdes formativas, projetos, servicos,
obras e demais atividades de interesse da Administragdo Publica Municipal.

1.1.2. Os servigos compreendem, conforme especificado em cada Ordem de Servigo:
a) preparacao técnica da captacgao;

b) disponibilizagdo de equipe, cAmeras, lentes, microfones, iluminacao, estabilizadores e
demais equipamentos necessarios;

c) captacao de fotografias, imagens em movimento e sons;
d) selecéo, organizagéo e tratamento dos arquivos;

e) edicdo, montagem e sincronizagéo de imagens e sons;
f) correcao de cores, iluminagao e audio;

g) insercao técnica de legendas, vinhetas, créditos, trilhas licenciadas e elementos visuais
fornecidos ou previamente aprovados pela Administracao;

h) finalizagao e exportacdo dos materiais;
i) entrega dos arquivos brutos e finalizados, quando solicitada;
j) armazenamento temporario e preservagao dos arquivos até o recebimento definitivo.

1.1.3. Acontratacao sera realizada por meio de credenciamento paralelo e ndo excludente,
com fundamento nos arts. 74, inciso IV, e 79, inciso |, da Lei Federal n® 14.133/2021 e nos
arts. 149 e 150 do Decreto Municipal n®7.077/2024.

1.2. Natureza do objeto

1.2.1. O objeto possui natureza estritamente técnica e operacional, limitando-se a
producéao, ao tratamento e a finalizagdo de materiais audiovisuais.
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1.2.2. Os servicos ndo envolvem dedicacao exclusiva de mao de obra, sendo executados
de forma parcelada e sob demanda, mediante emissdo de Ordem de Servigo.

1.2.3. Nao integram o objeto:

a) planejamento, elaboragédo, gestao ou coordenagdo de campanhas publicitarias;
b) definicao de estratégia de comunicagéo;

c) planejamento ou compra de midia;

d) impulsionamento de publicacoes;

e) contratagdo ou reserva de espagos em veiculos de comunicagéo;

f) veiculacdo de publicidade ou propaganda;

g) gerenciamento de redes sociais;

h) assessoria de imprensa;

i) relagOes publicas;

j) criacao de slogans, conceitos ou pecas de campanha publicitaria;

k) definicao de publico-alvo, estratégia de alcance ou posicionamento institucional;
l) publicacéo, distribuigcdo ou veiculagcdo dos materiais produzidos;

m) servigos tipicos de agéncia de publicidade.

1.2.4. A eventual utilizagcdo dos arquivos em informativos, apresentacdes, materiais
didaticos, relatérios, acervos, canais ou plataformas institucionais serd definida e
realizada diretamente pela Administragdo, sem participagédo do credenciado na defini¢éo
de estratégia, midia, publico ou forma de veiculacao.

1.3. Quantidade e prazo

1.3.1. Estima-se a execugao de até 648 horas de cobertura audiovisual durante o periodo
de 12 meses, correspondentes a média estimada de 54 horas mensais.

1.3.2. Os quantitativos sdo estimativos e ndo constituem obrigacdo de contratagdo integral
pela Administracao.

1.3.3. O credenciamento e os respectivos instrumentos dele decorrentes terdo vigéncia
inicial de 12 meses, contados da data definida no edital, admitida a prorrogagdo nos
termos da legislagéo aplicavel, desde que demonstrada a permanéncia da necessidade e
da vantajosidade.
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1.3.4. O Edital de credenciamento devera ficar aberto por 15 (quinze dias), para que os
interessados possam se credenciar e, posteriormente, devera ser reaberto a cada 12 (doze)
meses, para novos interessados.

1.3.5. O credenciamento nao produzird exclusividade, garantia de quantidade minima,
direito automatico a contratacdo ou obrigagao de distribuicdo igualitaria de valores,
devendo ser observado o procedimento objetivo de distribuicdo definido neste Termo de
Referéncia.

2. DA FUNDAMENTAGAO E DA DESCRIGAO DA NECESSIDADE
2.1. Fundamentacao da contratacao

2.1.1. A contratagao encontra-se fundamentada no Estudo Técnico Preliminar elaborado
pela Secretaria de Governo, que integra o processo administrativo correspondente.

2.1.2. O procedimento observara especialmente:

a) Lei Federal n® 14.133/2021;

b) Decreto Municipal n® 7.077/2024;

c) Lei Complementar n® 123/2006;

d) Lei Federal n® 13.709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

e) demais normas aplicaveis ao objeto e ao procedimento de credenciamento.
2.2. Descricao da necessidade

2.2.1. A Administragcdo Municipal necessita realizar o registro técnico, fotografico e
audiovisual de eventos publicos, reunioes, solenidades, atividades administrativas, acdes
formativas, projetos, servigos, obras, atividades culturais, educacionais, esportivas e
demais ocorréncias de interesse documental.

2.2.2. Os materiais produzidos poderao ser utilizados para:

a) formacao e preservacao do acervo histérico e documental do Municipio;

b) documentacgao de eventos, reunides, solenidades e atividades administrativas;
c) registro da execucgdo de obras, servigos, projetos e programas municipais;

d) elaboracéo de relatérios, apresentagdes e arquivos administrativos;

e) producao de materiais didaticos, educativos, instrucionais e de capacitagao;

f) elaboragéo de informativos de carater administrativo;
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g) organizagcdo e disponibilizacdo de arquivos digitais para consulta pelos o6rgaos
municipais.

2.2.3. O Municipio nao possui equipe técnica permanente, equipamentos, softwares e
estrutura operacional em quantidade suficiente para atender todas as demandas de
captacao, edicao e finalizagao audiovisual.

2.2.4. As demandas possuem frequéncia, duragéao, local, complexidade e prazos variaveis,
podendo ocorrer simultaneamente e em horarios distintos, inclusive a noite, aos finais de
semana e feriados.

2.2.5. A contratacao visa exclusivamente disponibilizar capacidade técnica e operacional
para a producdo dos registros audiovisuais, ndo abrangendo gestdo ou execucdo de
campanhas de publicidade, propaganda ou veiculagdo de midia.

2.3. Justificativa do credenciamento

2.3.1. A adocgao do credenciamento justifica-se pela possibilidade de formacao de uma
rede de prestadores aptos a executar o mesmo objeto em condi¢gdes previamente
padronizadas e pelo interesse da Administragcdo em contratar multiplas empresas de
maneira paralela e ndo excludente.

2.3.2. A existéncia de varios credenciados permite:

a) atender demandas simultaneas;

b) reduzir o risco de indisponibilidade de prestador;

c) ampliar a capacidade operacional da Administracao;

d) atender atividades realizadas em locais ou horarios distintos;
e) distribuir os servigos mediante critérios objetivos e impessoais;
f) evitar a concentracdo das demandas em um Unico prestador;
g) contratar apenas quando houver necessidade efetiva.

2.3.3. Nao havera competicdo por prego, apresentagdo de lances, classificagdo ou
desempate entre os interessados.

2.3.4. Serao credenciados todos os interessados que:
a) atendam integralmente as condicdes de habilitagao;
b) demonstrem capacidade técnica compativel com o objeto;

c) aceitem as condigdes padronizadas da contratagéo;
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d) aceitem o valor unitario fixado pela Administracgao.
2.4. Previsao no Plano de Contratag6es Anual

2.4.1. A contratagdo devera estar contemplada no Plano de Contratagdes Anual do
Municipio, no item n°® PCA2026-99.

2.4.2. Acomprovagéao de inclusao no PCA ou a justificativa administrativa para sua regular
inclusado devera integrar o processo antes da publicagcdo do chamamento publico.

3. DA DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

3.1. A solucao consiste na realizagdo de chamamento publico para credenciamento de
pessoas juridicas aptas a executar servigos técnicos audiovisuais sob demanda.

3.2. Ociclo de execugao compreendera:

a) identificagdo da necessidade pela unidade requisitante;

b) elaboragdo da Ordem de Servico;

c) verificagcao de disponibilidade orgamentaria;

d) convocacgao do credenciado conforme o sistema de rodizio;
e) aceite da convocacao;

f) alinhamento técnico quanto a data, local, horarios, formatos e produtos esperados;
g) preparacéao da equipe e dos equipamentos;

h) realizagcao da captacao;

i) organizacao e copia de seguranga dos arquivos;

j) selecéo, edicédo e finalizagéo;

k) entrega dos materiais;

l) analise técnica pela fiscalizagao;

m) corregéo de eventuais inconformidades;

n) recebimento definitivo;

0) medicao e pagamento.
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3.3. O alinhamento prévio entre Administracao e credenciado sera limitado as informacodes
técnicas necessarias a execugao, como horarios, locais, duragdo, equipamentos,
enguadramentos, formatos e arquivos que deverao ser entregues.

3.4. Roteiros, textos, marcas, vinhetas, identidade visual, legendas, informacdes,
orientacdes administrativas e demais conteudos deverdo ser fornecidos ou previamente
aprovados pela Administragao.

3.5. Aadaptacgao técnica dos arquivos para formato vertical, horizontal ou quadrado podera
ser solicitada, desde que nao envolva planejamento de midia, definicdo de estratégia de
publicacdo ou gerenciamento de plataforma.

3.6. A solugao serd executada com equipamentos, equipe, softwares, armazenamento,
transporte e demais recursos préoprios do credenciado.

4. DAS ESPECIFICAGOES TECNICAS

4.1. Captacao de imagens

4.1.1. A captacao devera observar, no minimo:

a) resolugéao Full HD, salvo exigéncia diversa na Ordem de Servigo;
b) enquadramento, foco, exposicdo e estabilidade adequados;

c) utilizacao de tripés, monopés, estabilizadores ou equipamentos equivalentes, quando
necessarios;

d) iluminagdo compativel com o local e a atividade;
e) preservacao da integridade dos arquivos;
f) realizagcéo de cépia de seguranca antes da entrega definitiva.

4.1.2. A utilizagao de resolucdo 4K podera ser exigida quando tecnicamente necesséria e
indicada na Ordem de Servigo.

4.2. Captacao de audio

4.2.1. Quando o servico envolver captacao de audio, deverao ser utilizados microfones e
equipamentos compativeis com o ambiente e com o tipo de atividade.

4.2.2. O audio devera apresentar clareza, inteligibilidade, sincronizagao e nivel adequado,
sem ruidos excessivos que comprometam sua utilizagao.

4.3. Fotografias

4.3.1. As fotografias deverao ser entregues:
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a) em formato JPEG, PNG ou outro indicado;

b) sem marcas d’agua;

c) com resolugao compativel com a utilizagao solicitada;
d) devidamente selecionadas, organizadas e tratadas;

e) com corregdo de exposicdo, cores, contraste, nitidez e enquadramento, quando
necessaria.

4.4. Edicao de video

4.4.1. A edigcao podera compreender:
a) selecdo e organizacdo das imagens;
b) cortes e montagem;

C) sincronizagao de imagens e sons;
d) correcdo de cores;

e) limpeza e ajuste de audio;

f) insercao de legendas;

g) insercao de créditos;

h) utilizagdo de vinhetas e elementos graficos fornecidos ou aprovados pela
Administragéo;

i) insercéo de trilhas sonoras livres de direitos autorais ou devidamente licenciadas;
j) exportagao nos formatos e resolucoes indicados.
4.5. Finalizacao e entrega

4.5.1. Os videos serao entregues em MP4, MOV ou outro formato indicado na Ordem de
Servigo.

4.5.2. A Administragao podera solicitar versdes técnicas em diferentes proporgoes,
resolucdes ou formatos, desde que relacionadas ao mesmo material e previstas na Ordem
de Servicgo.

4.5.3. Os arquivos deverao apresentar compatibilidade, integridade e possibilidade de
reproducéo nos sistemas normalmente utilizados pela Administragéo.
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4.5.4. Os arquivos brutos deverdo ser entregues quando essa obrigacao estiver indicada na
Ordem de Servigo.

4.6. Padroes minimos de qualidade

4.6.1. Os produtos entregues deverao apresentar:
a) imagem estavel, nitida e corretamente exposta;
b) dudio inteligivel, quando aplicavel;

c) sincronizacao adequada;

d) auséncia de arquivos corrompidos;

e) auséncia de marcas d’dgua nao autorizadas;

f) auséncia de erros técnicos de edigao;

g) observancia dos formatos solicitados;

h) aplicagdo correta dos elementos fornecidos pela Administracdo.
5. DA ESTIMATIVA DE QUANTIDADES E DO VALOR
5.1. Unidade de medida

5.1.1. A unidade de medida sera a hora de cobertura audiovisual, correspondente a 60
minutos de atividade de captacao realizada no local indicado pela Administragao.

5.1.2. O valor da hora de cobertura audiovisual incluira, sem cobranga adicional:
a) planejamento e organizacao técnica;

b) disponibilizacado de equipe e equipamentos;

c) deslocamento dentro do Municipio de Candido Mota;

d) realizacao da captacéo;

e) selecao e organizagao dos arquivos;

f) tratamento de imagens;

g) edicéo e finalizagdo do material relacionado as horas de cobertura;

h) insercdo dos elementos previamente aprovados;

i) corregdes ordinarias;
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j) entrega dos arquivos brutos, quando solicitados;
k) armazenamento e copia de seguranga até o recebimento definitivo;
l) tributos, encargos, seguros e demais despesas necessarias.

5.1.3. Nao sera admitida cobranca separada de horas de edigao, tratamento, finalizagao,
equipamentos, deslocamento local ou entrega dos arquivos relacionados a cobertura
contratada.

5.1.4. As Ordens de Servigo deverao indicar previamente a quantidade maxima de horas
autorizadas.

5.1.5. Horas excedentes somente poderdo ser executadas e cobradas mediante
autorizacao expressa da Administracéo.

5.2. Quantitativos estimados

Estimativa Estimativa para

Item Unidade
mensal 12 meses

Servico técnico integrado de
¢ g Hora de cobertura

captacdo, edicao e finalizacao L. 54 horas 648 horas
L audiovisual
audiovisual

5.2.1. Amemodria de calculo do quantitativo corresponde a:
54 horas mensais x 12 meses = 648 horas estimadas.

5.3. Valor unitario e total estimado

. Quantidade Valor Valor total
Item Unidade . L. .
estimada unitario estimado
Servico técnico integrado de
captagdo, edigdo e finalizagdo Hora 648 R$ 330,00 R$213.840,00

audiovisual
5.3.1. O valor total estimado corresponde a:

648 horas x R$ 330,00 = R$ 213.840,00.

5.3.2. O valor de R$ 213.840,00 constitui estimativa maxima para fins de planejamento e
disponibilidade orgamentaria, ndo representando obrigagédo de contratagao integral.

5.4. Justificativa do pre¢o
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5.4.1. O valor unitario de R$ 330,00 por hora foi definido com base no prego que ja vem
sendo pago pela Administracdo Municipal para a execugdo de servicos de mesma
natureza, no ambito do Contrato Administrativo n® 085/2022.

5.4.2. A utilizagdo do Contrato Administrativo n® 085/2022 como parédmetro justifica-se
pela similaridade de seu objeto com os servigos de captacao, edicao e finalizagao
audiovisual abrangidos pelo presente credenciamento.

5.4.3. Para verificar a compatibilidade do valor atualmente praticado com os pregos de
mercado, a Administracdo realizou pesquisa direta junto a trés fornecedores
especializados.

5.4.4. Amédia dos precos apresentados pelos trés fornecedores foi de R$ 371,66 por hora.

5.4.5. O valor fixado para o credenciamento, de R$ 330,00 por hora, encontra-se abaixo da
média apurada na pesquisa e mostra-se compativel com os pregos praticados no mercado.

5.4.6. A manutencgéo do valor de R$ 330,00:

a) preserva a coeréncia com o histérico de contratagao do Municipio;

b) evita elevacéao injustificada do custo;

c) mantém remuneragdo compativel com o objeto;

d) demonstra economicidade em comparagao com a média da pesquisa de mercado;
e) assegura condi¢cdes padronizadas para todos os credenciados.

5.4.7. Deverao integrar o processo administrativo:

a) copia do Contrato Administrativo n® 085/2022 ou dos documentos que comprovem o
preco praticado;

b) solicitagbes formais de cotacgao;

c) propostas dos trés fornecedores consultados;
d) identificacdo dos fornecedores;

e) datas das pesquisas;

f) meméria de calculo da média de R$ 371,66;

g) anélise critica dos precos obtidos.

6. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

6.1. Requisitos gerais
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6.1.1. Poderao participar pessoas juridicas cujo objeto social seja compativel com os
servi¢os de captacéo, edicdo e finalizagdo audiovisual.

6.1.2. Os credenciados deverao dispor de capacidade técnica, equipe, equipamentos e
softwares suficientes para atender as Ordens de Servigo.

6.1.3. Durante toda a vigéncia, deverdo ser mantidas as condigbes de habilitacdo e
qualificagcédo exigidas.

6.2. Requisitos técnicos

6.2.1. O interessado devera comprovar aptidao para execucao de servigos compativeis
com o objeto mediante:

a) apresentacao de, no minimo, um atestado de capacidade técnica emitido por pessoa
juridica de direito publico ou privado, comprovando a execugao de servigos de captagao,
edicéo ou finalizagdo audiovisual;

b) apresentacao de portfélio contendo trabalhos anteriores compativeis com o objeto;

c) declaragdo de disponibilidade de equipamentos, softwares e equipe técnica
necessarios;

d) demais documentos técnicos proporcionais ao objeto exigidos no edital.

6.2.2. Nao havera atribuicao de pontuacao, classificagdo ou comparagao subjetiva entre
portfélios.

6.2.3. O portfélio e os documentos técnicos serao utilizados exclusivamente para verificar
se o interessado possui capacidade minima para executar o objeto.

6.2.4. A Administracdao podera realizar diligéncias para esclarecer ou confirmar
informagdes constantes dos documentos apresentados, vedada a inclusdo posterior de
documento que deveria comprovar condicdo existente apds a data do pedido de
credenciamento.

6.3. Requisitos operacionais
6.3.1. O credenciado devera:
a) possuir disponibilidade para atendimento nos horarios especificados;

b) realizar atendimento noturno, aos finais de semana ou feriados, quando previsto na
Ordem de Servico;

c) possuir capacidade de deslocamento até os locais indicados;
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d) cumprir os prazos de captacao e entrega;

€) preservar os arquivos durante toda a execucgéo;

f) manter canal de comunicagdo com o gestor e o fiscal;

g) responder as convocagodes no prazo estabelecido.

6.4. Requisitos legais e documentais

6.4.1. Os interessados deverao apresentar os documentos de:
a) habilitacao juridica;

b) regularidade fiscal;

c) regularidade social e trabalhista;

d) qualificagdo econémico-financeira;

e) qualificacao técnica;

f) declaragdes exigidas pela Lei n® 14.133/2021 e pelo edital.
6.5. Protecdo de dados e sigilo

6.5.1. O credenciado devera guardar sigilo sobre imagens, sons, documentos, dados e
informac¢des aos quais tiver acesso.

6.5.2. Nenhum arquivo podera ser publicado, compartilhado, utilizado em portfélio ou
disponibilizado a terceiros sem autorizagao expressa da Administragao.

6.5.3. O tratamento de dados pessoais devera observar a Lei Federal n® 13.709/2018.
7. DO PROCEDIMENTO DE CREDENCIAMENTO
7.1. Prazo para credenciamento

7.1.1. O edital estabelecera prazo inicial ndo inferior a 15 dias para recebimento e analise
dos primeiros pedidos de credenciamento.

7.1.2. Apds o prazo inicial, o edital permanecera disponivel durante toda a sua vigéncia,
permitindo a apresentacao permanente de novos pedidos de credenciamento.

7.1.3. Os pedidos posteriores serdo analisados em periodos definidos pela Comissao de
Credenciamento, sem prejuizo da manutengao do cadastramento permanentemente
aberto.
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7.1.4. Caso, por motivo devidamente justificado, o recebimento permanente nao seja
operacionalmente possivel, o chamamento devera ser reaberto, no minimo, uma vez a
cada 12 meses, observada a legislagdo municipal.

7.2. Forma de selegéao

7.2.1. Nao havera disputa, proposta de preco, formulagado de lances, classificagcdo ou
desempate.

7.2.2. O interessado devera apresentar requerimento de credenciamento e declaragao
expressa de aceitacgéo:

a) do valor fixado pela Administracao;

b) das especificagdes técnicas;

c) das regras de distribuicéo;

d) dos prazos;

e) das condigdes de execucao e pagamento.

7.2.3. Serao credenciados todos os interessados que cumprirem integralmente os
requisitos do edital.

7.2.4. A habilitagao tera natureza exclusivamente eliminatéria.

7.2.5. Aordem de credenciamento sera definida pela data e hora da homologacéao de cada
pedido, servindo como referéncia inicial para o sistema de rodizio.

8. DA DISTRIBUIGAO DAS DEMANDAS

8.1. Adistribuicao das Ordens de Servigo sera realizada mediante rodizio objetivo entre os
credenciados.

8.2. Inicialmente, os credenciados serdo organizados segundo a ordem cronoldgica de
homologacao do credenciamento.

8.3. Quando surgir uma demanda, a Administragdo convocara o primeiro credenciado da
lista.

8.4. Apds a execucgao e o recebimento da Ordem de Servigo, o credenciado sera transferido
para o final da lista.

8.5. Caso o convocado nao confirme sua disponibilidade no prazo definido, sera chamado
o credenciado seguinte.
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8.6. A recusa devera ser apresentada por escrito ou por meio eletrénico oficial, com
indicagdo do motivo.

8.7.Arecusajustificada ndo implicara descredenciamento automatico, mas o credenciado
sera transferido para o final da lista.

8.8. A recusa injustificada reiterada, o siléncio as convocacdes ou o descumprimento de
servigo aceito poderdo ensejar apuracéo e aplicagdo das medidas previstas no edital.

8.9. Havendo demandas simultdneas, poderdo ser convocados tantos credenciados
quantos forem necessarios, respeitada a sequéncia da lista.

8.10. A Administragao mantera registro atualizado contendo:

a) ordem dos credenciados;

b) datas e horarios das convocacoes;

c) respostas apresentadas;

d) recusas e justificativas;

e) Ordens de Servico executadas;

f) quantidades de horas distribuidas;

g) posicao atual de cada credenciado no rodizio.

8.11. Nao sera admitida escolha discricionaria de credenciado fora da ordem do rodizio.

8.12. Excepcionalmente, a ordem podera ser afastada quando houver impedimento
técnico, indisponibilidade comprovada, necessidade simultanea ou outra circunstancia
objetiva devidamente registrada e justificada nos autos.

9. DO MODELO DE EXECUGAO
9.1. Ordem de Servico

9.1.1. Nenhum servigo podera ser iniciado sem a emissdo de Ordem de Servigco ou
instrumento equivalente.

9.1.2. AOrdem de Servigo devera conter, no minimo:
a) numero de identificagéo;
b) unidade solicitante;

c) descrigéo da atividade;
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d) local;

e) data;

f) horario de inicio e término;

g) quantidade maxima de horas autorizadas;

h) tipo de captacéao;

i) necessidade de fotografia, video e dudio;

j) produtos esperados;

k) formatos e resolugdes;

l) necessidade de entrega do material bruto;

m) elementos que serdo fornecidos pela Administragéo;
n) prazo de entrega;

o) servidor responsavel pelo acompanhamento;

p) disponibilidade orgamentaria e nimero do empenho.
9.2. Convocacgao

9.2.1. A convocacgao sera encaminhada pelo canal oficial indicado pelo credenciado.

9.2.2. O prazo de antecedéncia sera definido conforme a natureza da demanda, buscando-
se, sempre que possivel, realizar a convocagao com tempo suficiente para organizagao da
equipe e dos equipamentos.

9.2.3. Em ssituacdes urgentes ou imprevisiveis, a Administracao podera realizar convocacao
em prazo reduzido, respeitada a ordem de rodizio e a disponibilidade dos credenciados.

9.2.4. O credenciado somente ficara obrigado a execucao apds aceitar expressamente a
Ordem de Servico.

9.3. Execugao da captacao

9.3.1. O credenciado devera comparecer ao local com antecedéncia suficiente para
montagem, teste e organizacéo dos equipamentos.

9.3.2. Acontagem das horas de cobertura sera realizada conforme os horarios autorizados
e registrados na Ordem de Servico e no relatdrio de execugéo.
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9.3.3. A duracdo de cada cobertura sera, em regra, limitada a até oito horas, salvo
necessidade justificada e previamente autorizada.

9.3.4. Qualquer alteracao relevante devera ser comunicada imediatamente ao servidor
responsavel.

9.4. Prazos de entrega

9.4.1. Salvo prazo diverso estabelecido na Ordem de Servico, serdo observados:
a) material fotografico selecionado e tratado: até dois dias Uteis ap6s a captacao;
b) video editado e finalizado: até dois dias Uteis apds a captacao;

c) material bruto: até dois dias Uteis ap6s a solicitacao.

9.4.2. A Ordem de Servigo podera definir prazo superior em razdo da duragéo, quantidade,
complexidade ou caracteristicas do produto.

9.4.3. O credenciado devera comunicar antecipadamente qualquer situagéo que possa
comprometer o prazo.

9.5. Ajustes

9.5.1. O credenciado devera realizar, sem custo adicional, as corregbes necessarias
quando o produto estiver em desacordo com:

a) as especificagdes da Ordem de Servico;
b) os padrdes técnicos deste Termo de Referéncia;
c) os arquivos e orientagdes fornecidos pela Administragao.

9.5.2. Alteragdes que modifiquem o escopo originalmente solicitado dependerdo de nova
autorizacao ou Ordem de Servico.

10. DOS LOCAIS DE EXECUGAO E DE ENTREGA

10.1. Os servigos serdo executados, predominantemente, em prédios publicos, espagos
municipais, vias, pracas, unidades administrativas e demais locais situados no Municipio
de Candido Mota.

10.2. Excepcionalmente, poderdo ser solicitados servicos fora do territério municipal,
desde que a necessidade seja previamente indicada e autorizada na Ordem de Servigo.

10.3. As entregas serao realizadas prioritariamente em meio digital, por:

a) repositorio eletronico indicado pela Administragao;
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b) servigco de armazenamento em nuvem;

c) servidor institucional;

d) dispositivo fisico, quando expressamente solicitado;
e) outro meio seguro definido na Ordem de Servigo.

10.4. O meio de entrega devera assegurar integridade, disponibilidade, seguranca e
compatibilidade dos arquivos.

11. DO RECEBIMENTO E DA GARANTIA DOS SERVICOS
11.1. Recebimento provisério

11.1.1. O recebimento provisério ocorrera apds a entrega dos arquivos, mediante
conferéncia inicial pelo fiscal.

11.1.2. Serdo verificados:

a) quantidade de arquivos;

b) possibilidade de abertura e reproducéao;

c) formatos e resolugbes;

d) entrega do material bruto, quando solicitado;
e) cumprimento do prazo;

f) apresentacéao do relatdrio de execugao.

11.2. Recebimento definitivo

11.2.1. O recebimento definitivo ocorrerda apés a analise técnica do material e a
confirmacéo de que o objeto atende as especificagdes.

11.2.2. O recebimento definitivo sera realizado no prazo de até 30 dias Uuteis apds o
recebimento provisdrio, salvo prazo menor indicado na Ordem de Servigo.

11.2.3. Caso sejam identificadas inconformidades, o credenciado seré notificado para
corrigi-las no prazo maximo de sete dias Uteis ou em prazo menor fixado de forma
justificada pela fiscalizacao.

11.2.4. O recebimento definitivo ndo afasta a responsabilidade por vicios, falhas ou
defeitos posteriormente identificados.

11.3. Garantia de qualidade
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11.3.1. Nao sera exigida garantia contratual financeira.

11.3.2. O credenciado devera garantir a corregao de falhas técnicas identificadas no prazo
de 30 dias apds o recebimento definitivo.

11.3.3. A garantia compreendera erros de edigdo, arquivos corrompidos, falhas de
sincronizacdo, formatos inadequados ou descumprimento das especificacdes
originalmente solicitadas.

11.3.4. A garantia ndo abrangera novas solicitacoes, alteragcbes de conteudo ou
modificagdes posteriores do escopo.

12. DO MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO

12.1. A gestao e fiscalizagdo observarao a Lei n® 14.133/2021 e o Decreto Municipal n°
7.077/2024.

12.2. A Administracao designara formalmente gestor e fiscal da contratagao.
12.3. Inicialmente, ficam indicados:

a) gestor: Julio César Urbano;

b) fiscal: Lucas Bartolomei Vieira.

12.4. Compete ao gestor:

a) coordenar a execucgéo global do credenciamento;

b) acompanhar a vigéncia dos instrumentos;

c) controlar o sistema de rodizio;

d) verificar a regularidade das convocacoes;

e) acompanhar o saldo orgamentario;

f) adotar providéncias relativas a prorrogacdes, reajustes e alteracoes;
g) encaminhar irregularidades a autoridade competente.

12.5. Compete ao fiscal:

a) acompanhar as Ordens de Servicgo;

b) conferir datas, horarios e horas executadas;

c) avaliar a qualidade técnica;
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d) verificar os arquivos e relatorios;

e) solicitar corregdes;

f) realizar os recebimentos provisorio e definitivo;

g) atestar a medicao;

h) registrar ocorréncias;

i) comunicar descumprimentos ao gestor;

j) verificar a manutencao das condicoes de habilitagao.

12.6. Afiscalizagdo nao exclui ou reduz a responsabilidade do credenciado.

12.7. Todas as determinagdes e ocorréncias relevantes deverdo ser formalmente
registradas.

13. DA MEDIGAO E DO PAGAMENTO

13.1. Medicao

13.1.1. Amedicao sera realizada com base:

a) nas horas previamente autorizadas;

b) nos horarios registrados no relatério de execugéo;

c) na efetiva realizagcédo da captacgéao;

d) na entrega dos produtos;

€) no recebimento definitivo.

13.1.2. O valor devido sera calculado pela seguinte formula:

Horas de cobertura audiovisual recebidas definitivamente x R$ 330,00.

13.1.3. A edicao, finalizacao, entrega e corregcdes ordinarias integram o valor da hora e nédo
serdo objeto de medicao separada.

13.1.4. Nao serao pagas:
a) horas ndo autorizadas;
b) servigos nédo executados;

C) arquivos nao entregues;
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d) produtos rejeitados definitivamente;

e) atividades de publicidade, veiculagdo ou gestdo de comunicagdo ndo abrangidas pelo
objeto;

f) despesas ja incluidas no valor unitario.

13.2. Documentacao para pagamento

13.2.1. O pagamento dependera da apresentacéao de:

a) notafiscal;

b) Ordem de Servico;

c) relatério de execugéo;

d) termo ou registro de recebimento definitivo;

e) ateste do fiscal;

f) comprovacao de regularidade fiscal, trabalhista e demais documentos exigidos.
13.3. Prazo

13.3.1. O pagamento sera efetuado em até 30 dias apds o recebimento da documentacéo
completa e regular.

13.3.2. Havendo erro ou pendéncia, o prazo ficara suspenso até a regularizacao.

13.3.3. O pagamento sera efetuado em conta bancaria de titularidade do credenciado.
13.3.4. Serao realizadas as retencgoes tributarias previstas na legislagao.

14. DAS OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

14.1. Sao obrigacoes do Contratante:

a) emitir as Ordens de Servico;

b) definir as especificagbes técnicas;

c) observar o sistema de rodizio;

d) fornecer textos, roteiros, marcas, vinhetas, arquivos e demais elementos necessarios;
e) disponibilizar acesso aos locais;

f) informar regras de segurancga e funcionamento;
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g) designar gestor e fiscal;

h) acompanhar e fiscalizar a execugéo;

i) comunicar inconformidades;

j) realizar os recebimentos;

k) efetuar os pagamentos devidos;

l) assegurar a existéncia de saldo orgamentdrio antes de cada contratagao;

m) fornecer, quando aplicavel, informacdes sobre autorizacbes de acesso e uso de
imagem;

n) manter os registros de distribuicdo das demandas;

0) aplicar as sangoes cabiveis;

p) responder aos pedidos de esclarecimento apresentados pelo credenciado.
15. DAS OBRIGAGOES DO CREDENCIADO

15.1. Sao obrigacoes do credenciado:

a) executar diretamente o objeto;

b) cumprir as Ordens de Servigo aceitas;

c) disponibilizar equipe, equipamentos, softwares e demais recursos;
d) comparecer aos locais nos horarios estabelecidos;

e) realizar testes antes da captacéo;

f) preservar a qualidade das imagens e dos sons;

g) manter cépias de seguranca;

h) entregar os arquivos nos formatos e prazos solicitados;

i) corrigir inconformidades;

j) guardar sigilo;

k) ndo publicar ou utilizar os materiais sem autorizagao;

l) observar a LGPD;

m) utilizar somente trilhas, imagens e elementos devidamente licenciados;
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n) responsabilizar-se por encargos trabalhistas, previdenciarios, tributarios e comerciais;
0) responsabilizar-se por danos causados a Administragao ou a terceiros;

p) manter as condi¢cdes de habilitagéo;

q) atender as determinagdes do gestor e do fiscal;

r) comunicar fatos que possam afetar a execucao;

s) apresentar relatorio de cada servigo;

t) substituir profissionais ou equipamentos que ndo atendam as condic¢des exigidas;
u) nao transferir o objeto a terceiros sem autorizacao expressa;

v) cumprir a legislagao trabalhista, de seguranca e demais normas aplicaveis.

16. DA SUBCONTRATAGAO E DO CONSORCIO

16.1. Subcontratacao

16.1.1. Nao serd permitida a subcontratagao integral e/ou parcial do objeto.

16.2. Consorcio

16.2.1. Nao sera permitida a participacao de empresas em consorcio.

16.2.2. Avedacao justifica-se porque:

a) o objeto ndo apresenta complexidade que exija conjugacio de empresas;

b) cada interessado podera executar individualmente os servigos;

c) sera permitido o credenciamento de multiplas empresas;

d) avedacao nao restringirda a formacéo da rede de prestadores.

17. DOS DIREITOS SOBRE OS MATERIAIS PRODUZIDOS

17.1. Os direitos patrimoniais de utilizagdo dos materiais produzidos serdo cedidos ou
licenciados a Administragdo, na extensdo permitida pela legislagcdo, sem limitagéo
territorial ou temporal.

17.2. A remuneragéo pela cessdo ou licenga encontra-se incluida no valor da hora de
cobertura.

17.3. A Administragdo podera utilizar, reproduzir, editar, arquivar, adaptar e disponibilizar
0s arquivos para suas finalidades administrativas.
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17.4. O credenciado nao podera utilizar os materiais em portfdlio, redes sociais,
publicidade prépria ou qualquer outro meio sem autorizagao expressa.

17.5. Permanecem preservados os direitos morais de autor quando legalmente aplicaveis.

17.6. O credenciado devera assegurar que trilhas, fontes, imagens, graficos ou outros
elementos de terceiros possuam licenca compativel com a utilizagcao pretendida.

18. DAS IRREGULARIDADES, SANGOES E DESCREDENCIAMENTO

18.1. O descumprimento das obrigagdes podera ensejar aplicagao das sangdes previstas
na Lei n® 14.133/2021, no edital e no instrumento de credenciamento.

18.2. Poderao constituir causas de descredenciamento:
a) perda das condi¢des de habilitacéo;

b) apresentacdo de documento ou informacgao falsa;

c) recusa injustificada reiterada;

d) ndo atendimento as convocacoes;

e) abandono de Ordem de Servigo aceita;

f) atraso injustificado;

g) entrega reiterada de materiais tecnicamente inadequados;
h) divulgagdo ndo autorizada de arquivos;

i) violacao de sigilo ou de dados pessoais;

j) subcontratacédo néo autorizada;

k) pratica de ato lesivo a Administracéo;

l) pedido voluntario do credenciado.

18.3. O descredenciamento por infragdo dependerd de processo administrativo,
assegurados o contraditério e a ampla defesa.

18.4. O credenciado podera solicitar seu descredenciamento, permanecendo responsavel
pelas Ordens de Servigo ja aceitas.

18.5. Usuarios, servidores, cidadaos ou interessados poderdo comunicar irregularidades
na prestacgao ou no faturamento por meio da Ouvidoria Municipal, protocolo administrativo
ou outro canal oficial indicado no edital.
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18.6. As denuncias deverao ser registradas e encaminhadas ao gestor para apuracao.
19. DO REAJUSTE E DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

19.1. O valor podera ser reajustado apds o periodo minimo de 12 meses, contado da data-
base do orcamento estimado.

19.2. A data-base corresponderda ao més de junho de 2026, no qual foi concluida a
pesquisa de precos.

19.3. Sera adotado o IPCA/IBGE ou outro indice oficial que venha a substitui-Lo.
19.4. O reajuste serd aplicado de forma uniforme a todos os credenciados.
19.5. O reajuste podera ser formalizado por apostilamento.

19.6. O reequilibrio econdmico-financeiro podera ser solicitado quando ocorrerem fatos
supervenientes que alterem extraordinariamente as condi¢cdes originais, observada a
legislacéo.

19.7. O pedido devera ser instruido com documentos e memoria de calculo que
comprovem o desequilibrio.

19.8. Nao sera concedido reequilibrio baseado exclusivamente em alegacdes genéricas ou
em variagoes ordinarias ja abrangidas pelo reajuste.

20. DA ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA
20.1. O valor maximo estimado para o periodo de 12 meses é de R$ 213.840,00.

20.2. As despesas correrdo por conta das dotacgoes proprias das unidades administrativas
solicitantes.

20.3. Antes da publicagcdo do chamamento, deverao ser juntados ao processo:
a) indicagao das dotacdes orgamentarias;

b) classificagdo funcional programatica;

c) natureza da despesa;

d) fonte de recursos;

e) declaragédo ou documento que demonstre a compatibilidade da previsdo orgamentaria
com o valor estimado.

20.4. Antes de cada Ordem de Servigco, devera ser confirmada a existéncia de saldo
suficiente e emitido o respectivo empenho.
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20.5. A indicagao genérica de dotacao nao substitui a comprovagcao da disponibilidade
orgcamentaria exigida para o procedimento.

20.6. Nao podera ser emitida Ordem de Servigo sem prévia cobertura orgamentaria.
21. DA SUSTENTABILIDADE

21.1. Deverao ser adotadas, quando aplicaveis:

a) entrega prioritariamente digital;

b) redugao da utilizacao de midias fisicas;

c) utilizacéo racional de energia;

d) planejamento dos deslocamentos;

€) manutencao preventiva dos equipamentos;

f) destinagcao adequada de baterias e equipamentos eletrénicos;

g) utilizacdo de documentos eletronicos para Ordens de Servicgo, relatérios e recebimentos.
22. DAS DISPOSICOES FINAIS

22.1. O credenciamento nao gera direito automatico a contratacao.

22.2. Os credenciados permanecerdo sujeitos as regras do edital, deste Termo de
Referéncia, do instrumento de credenciamento e das Ordens de Servico.

22.3. O edital e seus anexos deverado utilizar a mesma descricdo do objeto, unidade de
medida, quantidade, valor, prazo, sistema de distribuicdo e condicoes de execugao
estabelecidos neste documento.

22.4. Nao poderao ser emitidas Ordens de Servico que envolvam publicidade,
planejamento de campanha, estratégia de comunicagdo, gestdo de redes sociais,
impulsionamento ou veiculacao de midia.

22.5. Ordens de Servigo incompativeis com o objeto deveréo ser recusadas pelo gestor ou
pelo fiscal antes da convocacao do credenciado.

22.6. Os casos omissos serdo resolvidos pela Administragdo com fundamento na Lei n°
14.133/2021, no Decreto Municipal n® 7.077/2024 e nas demais normas aplicaveis.

22.7. Fica eleito o foro da Comarca de Candido Mota para resolugcdo de controvérsias que
nao possam ser solucionadas administrativamente.

Candido Mota, 25 de junho de 2026.
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Daiane Cristina dos Santos
Responsavel pela elaboragao

Julio César Urbano
Secretario de Governo
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ANEXO|

TABELA DE QUANTIDADES E VALORES

o Unidade de Quantidade Quantidade Valor Valor
Item Descricao completa ) mensal anual ... . anual
medida . . unitario .
estimada estimada estimado
Servigo técnico
integrado de
captacdo, edicdo e
finalizacao
audiovisual, incluindo
equipamentos,
equipe, captacado de Hora de R$ R$
1 i , cobert 54 648
|mage~ns e Sons, €0 gr t.,|ra 330,00 213.840,00
selegdo, tratamento, audiovisual

edicao, corregao,
finalizacdo, entrega
dos arquivos e
correcoes ordinarias
relacionadas a
cobertura contratada

Observacgoes
1. Ovalor unitario inclui todos os custos diretos e indiretos necessarios.

2. Aedicgao e afinalizagado do material relativo a cobertura estédo incluidas no valor da
hora.

3. Nao sera devido pagamento separado por equipamento, deslocamento local,
tratamento, edicao, finalizacdo ou entrega.

4. O quantitativo é estimativo e ndo gera obrigagao de contratagéo integral.
5. O pagamento dependera da execugéo, entrega, recebimento definitivo e ateste.

6. Ovalorde R$ 330,00 tem como referéncia o Contrato Administrativo n® 085/2022 e
foi considerado compativel com a pesquisa realizada junto a trés fornecedores,
cuja média foi de R$ 371,66.
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ANEXO I
MODELO DE ORDEM DE SERVICO
ORDEM DE SERVICO N° /2026

Unidade solicitante:

Credenciado:

CNPJ:

Local da execugao:

Data:

Horario inicial:

Horario final previsto:

Quantidade maxima de horas autorizadas:
Descricao da atividade:

Tipo de captagao: fotografia / video / audio
Resolucao:

Formato de entrega:

Material bruto: sim / ndo

Produtos esperados:

Arquivos fornecidos pela Administragao:
Prazo para entrega:

Valor unitario: R$ 330,00

Valor maximo da Ordem de Servigo:
Numero do empenho:

Servidor responsavel pelo acompanhamento:
Observacgoées técnicas:

Confirmacgéao do credenciado:

Declaro que recebi a presente Ordem de Servico, possuo disponibilidade para sua
execucao e aceito integralmente as condi¢des estabelecidas.

Local e data:

Representante do credenciado

Responsavel pela emissao
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ANEXO 1l
MODELO DE RELATORIO DE EXECUGAO
RELATORIO DE EXECUGAO N° /2026

Ordem de Servico:

Credenciado:

Data da execucgao:

Local:

Horario de inicio:

Horario de término:

Total de horas executadas:

Descricao dos servigos realizados:
Quantidade de fotografias entregues:
Quantidade e duracdo dos videos entregues:
Material bruto entregue: sim/néao

Forma de entrega:

Data da entrega:

Ocorréncias registradas:

Correcoes realizadas:

Identificacao dos arquivos ou pasta digital:

Declaro que as informacgdes acima correspondem aos servigos efetivamente executados.

Representante do credenciado
Manifestacao da fiscalizacéao

() Recebido provisoriamente
() Necessita de corregdes

() Recebido definitivamente
() Rejeitado

Observacgoées:

Fiscal da contratacéo
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