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TERMO DE REFERÊNCIA
PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS ESPECIALIZADOS DE FOTOGRAFIA, FILMAGEM E EDIÇÃO PARA SESSÕES SOLENES DA CÂMARA MUNICIPAL DE VINHEDO



1. OBJETO: 
Contratação de empresa especializada para prestação de serviços de cobertura fotográfica, captação de áudio e vídeo, disponibilização de sinais de vídeo para transmissão ao vivo, operação do software vMix, tratamento de imagens e edição de vídeos das Sessões Solenes da Câmara Municipal de Vinhedo, compreendendo mão de obra especializada, equipamentos, materiais, transporte e demais recursos necessários à perfeita execução dos serviços.


2. EVENTOS PREVISTOS: 

	Evento
	Data do Evento
	Duração prevista
	Local

	4ª Sessão Solene da 19ª Legislatura – Títulos Honoríficos
	11/11/2026
	18h às 22h
	Teatro Municipal de Vinhedo

	5ª Sessão Solene da 19ª Legislatura – Títulos Honoríficos
	12/11/2026
	18h às 22h
	Teatro Municipal de Vinhedo



A duração prevista poderá sofrer alterações em razão das necessidades do protocolo oficial.



3. QUANTITATIVO E RESUMO DOS SERVIÇOS:
	Item
	Descrição
	Quantidade
	Unidade
	Valor unitário
	Valor Total

	01
	Cobertura fotográfica completa das Sessões Solenes, com equipe mínima de 2 fotógrafos, tratamento profissional das imagens e entrega dos arquivos digitais.
	02
	Evento
	
	

	02
	Captação de áudio e vídeo das Sessões Solenes, com equipe mínima de 2 cinegrafistas e 1 operador do software vMix, responsável pela operação da transmissão ao vivo, exibição de slides, vinhetas, caracteres, créditos e demais elementos gráficos e audiovisuais, bem como pelo fornecimento do sinal de vídeo para transmissão ao vivo da Câmara Municipal e gravação integral dos eventos.

	02
	Eventos
	
	

	03
	Tratamento das fotografias e edição dos vídeos produzidos em cada evento, compreendendo a entrega do vídeo completo e de vídeo com os melhores momentos de cada Sessão Solene.
	02
	Eventos
	
	




4. OBRIGATÓRIO: 
Será obrigatória a realização de visita técnica ao local do evento pela CONTRATADA, mediante agendamento prévio junto ao Departamento de Comunicação Institucional da Câmara Municipal de Vinhedo, visando ao conhecimento das condições operacionais e ao alinhamento técnico dos serviços.

Local: Teatro Municipal de Vinhedo
Rua Monteiro de Barros, 101 - Centro, Vinhedo - SP


5. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS DOS EQUIPAMENTOS:
5.1 Fotografia:
A CONTRATADA deverá disponibilizar:
· Câmeras profissionais DSLR ou Mirrorless; 
· Resolução mínima de 24 megapixels; 
· Flash externo compatível; 
· Lentes adequadas aos diferentes enquadramentos do evento; 
· Tripés e equipamentos auxiliares necessários; 
· Equipamentos de iluminação compatíveis com ambientes internos e iluminação cênica.

5.2 Vídeo:
A CONTRATADA deverá disponibilizar:
· 03 câmeras profissionais com gravação em 4K e Full HD; 
· Uma câmera fixa para plano geral; 
· Uma câmera dedicada à interpretação em Libras; 
· Uma câmera móvel para cobertura dinâmica do palco; 
· Tripés hidráulicos com altura regulável entre 0,70 m e 1,70 m; 
· Cabeamento SD com comprimento mínimo de 50 metros por câmera ou sistema wireless tecnicamente compatível; 
· Equipamentos para integração com o sistema de transmissão da Câmara Municipal; 
· Sistema de comunicação operacional entre as equipes técnicas; 
· Equipamentos e acessórios necessários para captação do áudio proveniente da mesa de som do Teatro, em conexão XLR.


6. REQUISITOS DO SERVIÇOS:
6.1 Serviços de Fotografia
A cobertura fotográfica deverá contemplar todos os momentos relevantes da solenidade, conforme orientação do Departamento de Comunicação Institucional.
As fotografias deverão:
· Ser produzidas em alta resolução; 
· Possuir qualidade técnica profissional; 
· Observar critérios de enquadramento, foco, iluminação e fidelidade cromática; 
· Retratar adequadamente os acontecimentos do evento. 
A equipe deverá:
· Ser composta por, no mínimo, 2 fotógrafos experientes; 
· Comparecer ao local com antecedência mínima de 2 horas; 
· Permanecer disponível durante toda a solenidade. 

Tratamento das imagens
As fotografias deverão receber tratamento profissional, incluindo:
· Correção de exposição; 
· Ajuste de contraste; 
· Correção de cores; 
· Nitidez; 
· Recortes necessários. 
É vedada qualquer manipulação que altere o conteúdo original da imagem mediante inclusão ou exclusão de pessoas ou elementos.

Entrega
A CONTRATADA deverá entregar:
I – Seleção das principais fotografias:
Prazo: até 1 (um) dia útil após o evento.
II – Arquivo completo:
· Mínimo de 500 fotografias tratadas por evento; 
· Formato JPEG; 
· Resolução 300 dpi. 
Prazo: até 5 (cinco) dias úteis após o evento.
As imagens deverão ser disponibilizadas por meio eletrônico, mediante link para download.

Controle de qualidade
Caso os materiais entregues não atendam aos padrões estabelecidos, a CONTRATADA deverá realizar as correções necessárias no prazo máximo de 48 horas, sem custos adicionais.


6.2 Serviços de Captação e Produção de Vídeo
A CONTRATADA deverá realizar a gravação integral dos eventos utilizando equipamentos profissionais próprios.
A cobertura deverá contemplar:
· Plano geral do palco; 
· Mesa diretiva; 
· Oradores; 
· Intérprete de Libras; 
· Homenageados; 
· Público; 
· Demais momentos relevantes. 
A equipe mínima será composta por 2 cinegrafistas e 1 operador do software vMix.
Os profissionais deverão comparecer ao local com antecedência mínima de 4 horas para montagem e testes.

Transmissão ao Vivo
A CONTRATADA deverá fornecer os sinais de vídeo necessários para integração com o sistema de transmissão ao vivo da Câmara Municipal, disponibilizando todos os equipamentos e conexões necessários.


6.3 Operação do Software vMix
A CONTRATADA deverá disponibilizar profissional qualificado para operação do software vMix durante toda a realização da solenidade, competindo-lhe:
· operar o software vMix durante a transmissão ao vivo; 
· realizar a alternância entre as fontes de vídeo, conforme orientação do Departamento de Comunicação Institucional; 
· inserir vinhetas institucionais; 
· exibir slides, caracteres, créditos e demais elementos gráficos e audiovisuais fornecidos pela Câmara Municipal; 
· manter o sincronismo entre áudio e vídeo durante a transmissão; 
· disponibilizar o sinal final para integração com o sistema de transmissão ao vivo da Câmara Municipal; 
· acompanhar continuamente a qualidade técnica da transmissão, comunicando imediatamente qualquer intercorrência que possa comprometer sua execução.


7. Entregas
A CONTRATADA deverá entregar, para cada evento:
I – Fotografias tratadas, conforme especificações deste Termo de Referência.

II – Vídeo de melhores momentos, contendo:
· duração aproximada de 10 minutos; 
· edição profissional; 
· seleção dos principais momentos da solenidade; 
· inserção de trilha sonora livre de direitos autorais; 
· inserção de vinhetas, legendas, caracteres e identidade visual fornecidos pela Câmara, quando solicitado; 
· resolução mínima Full HD (1920 × 1080); 
· formato MP4 (codec H.264). 
Prazo de entrega vídeo melhores momentos: até 10 (dez) dias úteis após a realização do último evento.


8. PROPRIEDADE INTELECTUAL
Todos os arquivos produzidos, incluindo fotografias, vídeos, áudios, arquivos editáveis e materiais derivados, serão de propriedade exclusiva da Câmara Municipal de Vinhedo, que deterá integralmente os direitos patrimoniais de uso, reprodução, edição, divulgação, arquivamento e publicação.

É vedada à CONTRATADA a utilização, reprodução, divulgação, comercialização ou disponibilização do material produzido sem autorização expressa da Câmara Municipal.


9. ATENDIMENTO OPERACIONAL
A CONTRATADA deverá:
· Disponibilizar contato direto via WhatsApp para atendimento operacional; 
· Informar previamente os responsáveis técnicos pela execução dos serviços; 
· Manter comunicação permanente com o Departamento de Comunicação Institucional durante a realização dos eventos. 


10. CRITÉRIOS DE ACEITAÇÃO DOS SERVIÇOS
10.1. O recebimento dos serviços ocorrerá em duas etapas:
I – Recebimento provisório: mediante a execução dos serviços e entrega dos materiais previstos neste Termo de Referência, para conferência pelo Departamento de Comunicação Institucional.
II – Recebimento definitivo: após verificação da conformidade dos serviços e materiais com as especificações deste Termo de Referência, no prazo de até 10 (dez) dias úteis contados da entrega final.
10.2. Serão verificados, entre outros aspectos:
a) cumprimento dos horários de montagem e execução dos serviços;
b) disponibilização da equipe técnica e dos equipamentos previstos;
c) qualidade técnica das fotografias, vídeos e transmissão ao vivo;
d) atendimento às especificações de edição e tratamento dos materiais;
e) cumprimento dos prazos de entrega;
f) integridade e legibilidade dos arquivos digitais.
10.3. Constatadas falhas ou desconformidades, a CONTRATADA será notificada para realizar as correções necessárias, sem ônus para a Câmara Municipal de Vinhedo, no prazo máximo de 48 (quarenta e oito) horas, salvo prazo diverso fixado pela fiscalização.
10.4. O recebimento definitivo não exime a CONTRATADA da responsabilidade pela qualidade dos serviços prestados e dos materiais entregues.

11. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
11.1. Executar os serviços em conformidade com este Termo de Referência e com as orientações do Departamento de Comunicação Institucional.
11.2. Disponibilizar equipe técnica qualificada, bem como todos os equipamentos, materiais, softwares, acessórios e recursos necessários à perfeita execução dos serviços.
11.3. Manter equipamentos de reserva (backup) e substituir imediatamente profissionais ou equipamentos que comprometam a execução dos serviços.
11.4. Comparecer ao local dos eventos nos horários estabelecidos para montagem, testes e alinhamentos técnicos.
11.5. Manter comunicação permanente com a fiscalização do contrato, atendendo prontamente às solicitações do Departamento de Comunicação Institucional.
11.6. Responsabilizar-se pela qualidade técnica dos serviços prestados e pelos materiais entregues, bem como por eventuais danos causados à Administração, a terceiros ou ao patrimônio público em decorrência da execução contratual.
11.7. Manter sigilo sobre informações, imagens e conteúdos obtidos em razão da execução dos serviços até sua divulgação oficial pela Câmara Municipal de Vinhedo.
11.8. Observar as normas de segurança do local do evento e as orientações da organização e do cerimonial da Câmara Municipal de Vinhedo.


12. UNIFORMIZAÇÃO
Os profissionais da CONTRATADA deverão apresentar-se devidamente identificados e trajando vestimenta social predominantemente preta, compatível com o caráter solene dos eventos.



Para mais informações e referências sobre estes tipos de eventos, acesse os links abaixo:

9ª Sessão Solene da 18ª Legislatura | Títulos Honoríficos | Recortes Especiais
https://www.youtube.com/watch?v=sNcTGt2nWRw


Galeria de vídeos:
https://www.camaravinhedo.sp.gov.br/tvcamara/videos/TV-Camara/1/0/sessao_solene


Galeria de fotos: 
https://www.camaravinhedo.sp.gov.br/imprensa/galeria/0/1/0/3857
https://www.camaravinhedo.sp.gov.br/imprensa/galeria/0/2/0/192
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