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TERMO DE REFERENCIA

Processo n2 9079618110000798.000080/2025-32

1. DEFINIGAO DO OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada na gravacao, edicdo e transmissdo pelas redes sociais de cursos, palestras e
eventos, conforme condigdes, quantidades e exigéncias em conformidade com as condicGes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

CATSER ESPECIFICACAO UNIDADE DE MEDIDA QUATIDADE
ESTIMADA EM
HORAS

13749

Gravacao e edicdo profissional com 02
(duas) cameras Full HD, mesa de
cortes de imagem (vmix HD) e
insercbes de caracter, video e logo,
mesa de audio, microfones sem fio | horas 80
(minimo de 02), microfone de lapela
(minimo de 01), cinegrafista, diretor
de imagem e som. Encoder para
gravacao ao vivo pelo youtube, zoom,
e outras plataformas, conforme
especificacdo do Termo de Referéncia.

1.2 O(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do
Estudo Técnico Preliminar.

1.3 O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 meses, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da
Lei n® 14.133, de 2021.

1.4 O presente servigo é enquadrado como continuado tendo em vista as especificagdes constantes em Estudo
Técnico Preliminar;

1.5 O detalhamento necessario quanto ao periodo de vigéncia constara em instrumento contratual.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATACAO

2.1 A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares.




3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO, CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A presente contratacdo tem por objeto a prestacdo de servicos especializados de gravacdo, edicdo e
transmissdo pelas redes sociais de cursos, palestras e eventos institucionais do CRCES, a serem
realizados na sede do Conselho ou em locais externos na capital, conforme programacao definida pelo
Setor de Desenvolvimento Profissional ou Assessoria de Comunicacdo.

3.2 A solugdo abrange o fornecimento integral de estrutura técnica, equipamentos e profissionais
gualificados, necessarios a execucdo dos servicos com qualidade profissional, estabilidade de
transmissao e fidelidade audiovisual.

3.3 A empresa contratada serd responsavel por disponibilizar toda a infraestrutura necessaria,
incluindo, mas ndo se limitando a:

e Equipamentos de gravagao e transmissao, como cameras Full HD, tripés, mesa de corte (Vmix ou
equivalente), mesa de som, microfones sem fio e de lapela, ilumina¢do adequada e encoder para
transmissao ao vivo;

e Equipamentos de informatica (notebooks e acessdrios necessarios para operacao dos sistemas de
audio e video);

e Profissionais especializados, compreendendo cinegrafista, técnico de som e diretor de imagem,
responsaveis pela operacdo, gravacao, edicdo e transmissao dos eventos;

e Softwares de edi¢do e transmissao, devidamente licenciados e atualizados, garantindo qualidade
e compatibilidade com as plataformas utilizadas (YouTube, Zoom, redes sociais, etc.);

e Edicdo e finalizacdo das gravacoes, incluindo insercdes de vinhetas, legendas, logomarcas, trilhas
sonoras e cortes técnicos, conforme padrdao de comunicacao institucional do CRCES;

e Transmissdao ao vivo (streaming) com configuracao de dudio e video adequada a rede disponivel,
acompanhamento técnico durante toda a execucao e envio do link ao CRCES com antecedéncia
minima de 24 horas;

e Entrega dos arquivos finais em formato digital (.mp4 ou equivalente), devidamente editados,
organizados e armazenados em midia ou nuvem a ser definida pelo CRCES.

e Garantir a integridade, conservagao e funcionamento dos equipamentos utilizados;

e Ser responsavel pelo transporte, montagem, desmontagem e recolhimento de todos os
equipamentos empregados na execug¢ado dos servigos;

e Fornecer substituicdo imediata de qualquer equipamento que apresente defeito, falha técnica ou
incompatibilidade durante a realizacdao do evento, sem 6nus adicional ao CRCES;

e Assegurar que os profissionais destacados para o servico possuam formacdo e experiéncia
comprovadas na area de audiovisual e transmissdo de eventos;

e Garantir a confidencialidade e a seguranca das imagens e gravacdes, sendo vedado o uso ou
divulgacdo sem autorizacdo expressa do CRCES.

e Todos os equipamentos utilizados deverdo estar em perfeito estado de funcionamento, com
manutengao preventiva e corretiva a cargo exclusivo da contratada;

e Em caso de falha técnica ou defeito durante o evento, a empresa deverd providenciar
substituicdo imediata do equipamento ou do profissional necessario, de modo a ndo interromper
a execucdo do servico;

e A contratada devera manter assisténcia técnica disponivel durante toda a realizacdo do evento,
garantindo suporte operacional em tempo real, inclusive para resolu¢gao de problemas de
transmissao e conectividade;

e Eventuais danos causados a bens do CRCES ou de terceiros em decorréncia da ma utilizacdo de




equipamentos ou falha operacional serdo de inteira responsabilidade da contratada, que devera
providenciar reparo ou reposicao em igual estado de funcionamento.

e Todos os servicos deverdao atender padrdes profissionais de imagem, som e edi¢do, com nitidez,
engquadramento adequado e dudio limpo;

e O produto final (video editado) deverd ser entregue em até 5 (cinco) dias uteis apds o evento,
salvo prazos especificos definidos na Ordem de Servico;

e O CRCES podera solicitar ajustes ou correcdes nas edicdes entregues, sem custo adicional;

e O descumprimento dos padrdes técnicos e prazos estabelecidos sujeitard a contratada as
penalidades previstas em contrato.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

4.1 Os servicos serdo prestados sob demanda, consistindo na gravacdo e edicao profissional com 02
(duas) cameras Full HD, mesa de cortes de imagem e inser¢bes de caracteres, videos e logomarcas,
mesa de audio, cinegrafista, diretor de imagem e som, além de encoder para gravacdo e transmissdo ao
vivo.

4.2 A solicitagdo dos servigos serd realizada por escrito a CONTRATADA, mediante emissdao de Ordem
de Servigo, contendo data, horario, local e duragao do evento.

4.2.1 A Ordem de Servigo serd encaminhada por e-mail a CONTRATADA com antecedéncia minima
de 10 (dez) dias corridos, podendo, quando necessario, ser reiterada ou complementada por
outros meios de comunicagao oficiais, como WhatsApp ou telefone, de segunda a sexta-feira.

4.2.2 Os servicos deverdao atender aos padrdes de qualidade profissional exigidos pelo CRCES,
observando-se o0 momento adequado de execuc¢do e os requisitos técnicos definidos pelo setor
demandante.

4.3 As gravagdes serao realizadas na sede do CRCES, situado na Rua Amélia da Cunha Ornelas, n2 30,
Bento Ferreira — Vitdria/ES, ou em outro local indicado no momento da solicitacdo do servico, dentre
0s municipios de Vitéria/Vila Velha/Serra ou Cariacica;

4.4 A prestadora de servico devera comparecer ao CRCES, com no minimo 01 hora de antecedéncia da
gravacgao, visando instalar os equipamentos necessarios para a gravagao;

4.5 Apods a gravacdo, a contratada tera até 03 (trés) dias Uteis para enviar a versao editada preliminar
através de Whatsapp (a ser disponibilizado no ato da assinatura do contrato) ao setor competente para
aprovagao.

4.6 Caso haja necessidade de ajustes na edi¢do, a contratada tera 01 (um) dia util para envio da versao
definitiva, a ser disponibilizada “NA NUVEM”, devendo a contratante ser cientificada que a gravacao
encontra-se liberada;

4.7 Nao havendo necessidade de ajustes na edicdo, a contratada devera enviar a versao definitiva em
até 24 (vinte quatro) horas apds a aprovacao do setor competente, a ser disponibilizada “NA NUVEM”,
devendo a contratante ser cientificada que a gravacdo encontra-se liberada;

4.8 A duracdo de cada evento serd varidvel e serda informada a CONTRATADA no momento da
requisi¢ao do servigos;

4.9 Os profissionais da contratada deverdo possuir, no minimo, as qualificacdes técnicas e
competéncias comportamentais necessdrias a execucdo das tarefas para o desenvolvimento das
atribuicdes descritas;

4.10 Os servicos serdo executados com equipamentos de propriedade da contratada, incluindo
materiais de informatica, como notebooks e microfones, em eventos institucionais realizados na sede
do CRCES ou em locais da capital onde o Conselho estiver presente.

4.11 A execugdo sera realizada conforme indicagdo do Setor de Desenvolvimento Profissional e/ou
Assessoria de Comunicacdo, mediante emissdo de Ordem de Servico com antecedéncia minima de 48




(quarenta e oito) horas.;

4.12 Caso o evento seja realizado fora das dependéncias do CRCES, a CONTRATADA sera responsavel
por todo o transporte, montagem e desmontagem dos equipamentos utilizados, bem como por sua
devolucdo a sede do CRCES, quando houver utilizacdo de bens pertencentes ao patrimbénio do
Conselho, os quais deverdo ser restituidos em perfeito estado de funcionamento.

4.13 A CONTRATADA devera ainda garantir o acesso dos equipamentos e da equipe técnica aos locais
de realizacdo dos eventos, podendo contar, quando necessario, com o apoio do Setor Administrativo,
do Setor de Desenvolvimento Profissional ou da Assessoria de Comunicacdo para viabilizar esse
processo.;

4.14 Durante a realizacdo dos servigos, o profissional ficard a disposicdo do CRCES, para cumprimento
das gravacgdes ditadas dentro do respectivo periodo, devendo cumprir os horarios na sua integralidade.
E vedada toda e qualquer manipulacdo que inclua ou exclua elementos ou pessoas, de forma que altere
a substancia da imagem original;

4.15 A CONTRATADA devera arcar com todas as despesas com transporte até o local de realizagdo do
evento. Participar de reuniGes pré-evento, caso seja necessario; comparecer ao local de realizagdo do
evento, apresentando-se, com no minimo 01 hora de antecedéncia.

4.16. Qualificagdes Técnicas e Comportamentais Desejadas:

4.16.1 Comunicar-se de maneira clara, agil e objetiva;

4.16.2 Demonstrar iniciativa, empatia e interesse;

4.16.3 Ter fluéncia verbal e escrita em idioma nacional (portugués);
4.16.4 Possuir conhecimentos basicos de informatica;

4.16.5 Atender a demanda de eventos de interesse do CRCES, dentro e fora das
dependéncias do Orgdo;

4.16.6 Operar os equipamentos com dominio e destreza;

4.16.7 Receber, controlar e transportar os materiais e equipamentos indispensaveis a
execucao do trabalho;

4.16.8 Verificar as condi¢des de uso dos equipamentos;

4.16.9 Prestar contas das atividades desenvolvidas dentro dos prazos estabelecidos pelo
CRCES;

4.16.10 Executar demais atividades correlatas a funcao.

4.16.11 Minimo de 2 (dois) anos de experiéncia Comprovada;

4.16.12 Conhecimento técnico em montagem e desmontagens de sistemas de adudio;
4.16.13 Conhecimento técnico em frequéncias de ajustamento de dudio;

4.16.14 Conhecimento em operacdo de dudio em mesas profissionais;

4.16.15 Conhecimento em operagao de programas de automagdo de audio;

4.16.16 Conhecimento em operacdo de programas de edicdo de audio;

4.16.17 Conhecimento bdsico em informatica para conectividade em audio e video;
4.16.18 Conhecimento avancado em sistemas de conectividade de audio;

4.16.19 Conhecimento técnico do equipamento utilizado em gravacdes de audiéncias,
operando maquinas analdgicas e/ou digitais;

4.16.20 Conhecimento em operacdes e técnicas para instalacdo de equipamentos;

4.16.21 Conhecimento de Softwares de dudio, processo de gravacdo, operacdes de




ferramentas gerais dos principais formatos de arquivos digitais de audios;
4.16.22 Conhecimento de conversdo de sinais analdgicos para digitais;
4.16.23 Conhecimento de operacdes com softwares mais complexos;
4.16.24 Conhecimento de tratamento de sinais de dudio;

4.16.25 Conhecimento de armazenamento e extracdo de arquivos de sons;

4.16.26 Conhecimento de gravac¢do de dudio e de dados;

4.17 Requisitos Profissionais;
4.17.1 Ensino Médio completo;

4.17.2 Curso Técnico de Audio e Video;
4.17.3 Minimo de 2 (dois) anos de experiéncia comprovada
4.17.4 Conhecimentos técnicos em montagem e desmontagens de sistemas de dudio;

4.17.5 Capacidade de operar equipamentos, mesa de dudio e video, projetores, entre
outros;

4.17.6 Conhecimentos em softwares de dudio e video, edi¢do e gravacgao;
4.17.7 Familiaridade com procedimentos de seguranga e manuteng¢do de equipamentos.

4.17.8 Além das competéncias técnicas, sao valorizadas habilidades como proatividade,
organizagao, responsabilidade e trabalho em equipe.

4.17.9 A CONTRATADA devera seguir padrdes profissionais de qualidade, zelando pelo
cumprimento das normas estabelecidas e pela exceléncia na prestacdo dos servicos, sempre
em conformidade com as diretrizes e politicas do CRCES.

4.18 Dos Servicos De Operacdo De Audio;

4.18.1 Operar o sistema de som e sistemas de sonoriza¢gdo, bem como o sistema audiovisual.

4.18.2 Realizar a operacdao de equipamentos, incluindo mesa equalizadora, maquina
sincrénica gravadora de som, microfones, amplificadores, alto-falantes, caixas acusticas e
projetores de video.

4.18.3 Quando os equipamentos forem mdveis, realizar a instalacdo, operacdo e guarda
deles.

4.18.4 Nos dias de eventos, reunides ou cursos:
4.18.5 Realizar testes em todos os equipamentos a serem utilizados.

4.18.6 Substituir equipamentos em caso de problemas ou comunicar ao gestor para
providenciar o imediato conserto, se necessario.

4.18.7 Operar a mesa de audio durante gravagdes e transmissdes, garantindo a qualidade do
som.

4.18.8 Responsabilizar-se pela qualidade de imagem do video, operando os controles,
alinhando cameras e ajustando cortes, quando necessario.

4.18.9 Manter a equalizacdo dos niveis de dudio e assegurar a qualidade do som.

4.18.10 Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas da sua area
de atuacdo e das necessidades do Contratante.

4.19 Uniformes




4.19.1. Os empregados da Prestadora de Servicos deverdo portar cracha funcional da
empresa, com foto recente, e usar uniformes, por ela fornecidos e previamente
convencionados com a CONTRATANTE, que deverdo ser padronizados, completos e
compativeis ao tipo de servico, contendo identificacdo da CONTRATADA.

4.20 Dos Equipamentos de Protec¢ao Individual (EPI)

4.20.1. Considerando as determinacbes contidas na legislacdo vigente, a Contratada
fornecera, caso necessario, os EPIs, sem custo adicional ao CRCES.

4.21 Sustentabilidade

4.21.1 Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto,
devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes
Sustentdveis:

4.22 Garantia da contratacao

4.22.1 Nao haverd exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n?
14.133, de 2021, tendo em vista que o pagamento pelos servigcos somente serd realizado apds a
referida prestacdo e atesto pelo fiscal de contrato. Além disso, em caso de problema que se
apresente posteriormente, o CRCES podera instaurar procedimento administrativo sancionador
com base na legislacdo vigente.

4.23 Vistoria

4.23.1 Nao se faz necessaria a realizacdo de vistoria prévia, em razao das caracteristicas inerentes
ao objeto contratado.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
5.1 A execugdo do objeto seguird a seguinte dinamica:
5.1.1 Inicio da execuc¢do do objeto: 5 (cinco) dias da emissdao da ordem de servico;

5.1.2 Descricao detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e
periodicidade de execuc¢do do trabalho:

5.1.3 A prestacdo dos servicos devera ser realizada na sede do CRCES, situado na Rua Amélia da
Cunha Ornelas, n? 30, Bento Ferreira — Vitéria/ES, ou em outro local indicado no momento da
solicitagdo do servigo, dentre os municipios de Vitdria/Vila Velha/Serra ou Cariacica;

5.1.4 A contratada deverd cumprir fielmente as especificagdes exigidas, sendo recusado item que
estiver com alguma caracteristica diferente das especificacdes contidas neste termo;

5.1.5 Havendo erro na Nota fiscal ou outra circunstancia impeditiva, o recebimento definitivo sera
suspenso, até que a empresa tome as medidas saneadoras necessarias;

5.1.6 O prazo para execugao total do objeto sera de até 12 (doze) meses consecutivos, sendo o
inicio obrigatoriamente até 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento da autorizacdo de
fornecimento.

6 MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

6.1. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art96

estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando necessario:

Especificacdo da garantia do servico (art. 40, §19, inciso Ill, da Lei n2 14.133, de 2021 )

6.2 O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n? 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

7. PROCEDIMENTOS DE TRANSICAO E FINALIZAGAO DO CONTRATO

7.1 Ndo serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacggo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.

8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecucao
total ou parcial.

8.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

8.3 As comunicagbes entre o érgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

8.4 O CRCES podera convocar representante da empresa para adogdao de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

8.5 Apds a assinatura do contrato, o CRCES podera convocar o representante da empresa contratada
para reunido inicial para apresentacdao do plano de fiscalizagdo, que contera informacdes acerca das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
plano complementar de execu¢do da contratada, quando houver, do método de afericio dos
resultados e das sangGes aplicaveis, dentre outros.

8.6 Preposto

8.6.1 A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao
dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugao do objeto
contratado.

8.7 Fiscalizagao

8.7.1 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, caput).

8.7.2 O fiscal do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracdo. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, VI);

8.7.3 O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessdrio para a regularizacdao
das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, §12 e Decreto n2 11.246,
de 2022, art. 22, 1);

8.7.4 Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificagdes
para a corre¢do da execugdo do contrato, determinando prazo para a correcdo. (Decreto n?
11.246, de 2022, art. 22, Ill);

8.7.5 O fiscal do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
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demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, IV);

8.7.6 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas,
o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n2 11.246,
de 2022, art. 22, V);

8.7.7 O fiscal do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao
contratual (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VII).

8.7.8 O fiscal do contrato verificard a manutencdo das condi¢cOes de habilitacdo da contratada,
acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento
e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario
(Art. 23,1 e ll, do Decreto n2 11.246, de 2022).

8.7.9 Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal do contrato atuara
tempestivamente na solugao do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 23,
V).

9. GESTOR DO CONTRATO

9.1 O gestor do contrato coordenara a atualiza¢gdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato contendo todos os registros formais da execuc¢dao no histérico de gerenciamento do contrato,
a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacées
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato
para fins de atendimento da finalidade da administra¢do. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, IV).

9.2 O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n2 11.246, de 2022, art.
21, 1I).

9.3 O gestor do contrato acompanhara a manutengao das condi¢des de habilitagdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da
liguidacdo e do pagamento da despesa no relatdério de riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022,
art. 21, 111).

9.4 O gestor do contrato emitird documento comprobatdrio da avaliacdao realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
mencdo ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos
e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

9.5 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de san¢des, a ser conduzido pela comissdao de que trata o art.
158 da Lei n2 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o
caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, X).

9.6 O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, VI).

9.7 O gestor do contrato devera enviar a documentac¢do pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestdo nos termos do contrato.

10. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO
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10.1 A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o relatério/checklist para atesto de notas fiscais para
afericdo da qualidade da prestacdo do servico.

10.2 Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

10.2.1 ndo produzir os resultados acordados,

10.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

10.2.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do do servico, ou
utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

10.3 A utilizacdo do IMR n3do impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo
da prestacdo dos servicos.

10.4 A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

A avaliacdo da execucdo do objeto serd conduzida utilizando o instrumento de verificacdo de
conformidade, em conformidade com as especificacdes técnicas estabelecidas no item 5.1.3

11. DO RECEBIMENTO

11.1 Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 15 (quinze) dias, pelos fiscais, mediante
termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e
administrativo. (Art. 140, 1, a, da Lei n? 14.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n? 11.246, de
2022).

11.2 O prazo da disposi¢cdao acima serd contado do recebimento de comunica¢do de cobranca oriunda
do contratado com a comprovagdo da prestagdao dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

11.3 O fiscal do contrato realizarad o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias. (Art. 22 e 23, X, Decreto n? 11.246, de 2022 ).

11.4 Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal do
contrato ird apurar o resultado das avaliacées da execuc¢do do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

11.5 Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou,
em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

11.6 O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas,
no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execuc¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a tGltima e/ou Unica medicdo de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio.

11.7 A fiscalizagdo ndo efetuard o ateste da ultima e/ou Unica medigdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisdrio.

(Art. 119 c/c art. 140 da Lein®? 14133, de 2021)

11.8 O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes
de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

11.9 Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.

11.10 Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a
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fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

11.11 Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 15 (quinze) dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a
verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado,
obedecendo os seguintes procedimentos:

11.12 Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais, no cumprimento de
obrigacGes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execug¢ao contratual,
baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento (art. 21,
VIII, Decreto n? 11.246, de 2022).

11.13 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado
pela fiscalizacdo.

11.14 Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos
de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gest3o.

11.15 No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
guantidade, devera ser observado o teor doart. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execug¢ao do objeto,
para efeito de liquidacdo e pagamento.

11.16 Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execu¢dao do objeto ou no instrumento de cobrancga.

11.17 O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢do do contrato.

12. LIQUIDAGAO

12.1 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobrancga equivalente, correra o prazo de cinco dias Uteis
para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogdveis por igual periodo, nos termos do art. 72, §2°

da Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 77/2022.

12.1.1 O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogacao, nos casos de contrata¢des decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem
o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n? 14.133, de 2021

12.2 Para fins de liquidacao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

12.2.1 o prazo de validade;

12.2.2 a data da emissao;

12.2.3 os dados do contrato e do érgdo contratante;

12.2.4 o periodo respectivo de execugao do contrato;

12.2.5 o valor a pagar; e

12.2.6 eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

12.3 Havendo erro na apresentag¢do da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da
despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-
se 0 prazo ap6s a comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem Onus a contratante;

12.4 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacido da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso
ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada
no art. 68 da Lei n2 14.133/2021.
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12.5 A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condicdes
de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no
ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

12.6 Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, serd providenciada
sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacdo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.

12.7 Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd
comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

12.8 Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla
defesa.

12.9 Havendo a efetiva execu¢do do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdao do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagao junto ao SICAF.

13. PRAZO DE PAGAMENTO

13.1 O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias uUteis, contados da finalizacdo da
liquidacdo da despesa, conforme se¢do anterior, nos termos da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n? 77,
de 2022.

14. FORMA DE PAGAMENTO

14.1 O pagamento serd realizado preferencialmente por meio de chave pix indicada pelo fornecedor,
desde que a conta para pagamento esteja em nome da empresa contratada, ou através de
boleto/fatura emitido por este.

14.1.1 Na impossibilidade de pagamento via chave pix ou boleto/fatura, o valor podera ser
transferido para conta bancaria, desde que a mesma esteja em nome da empresa contratada.

14.2 Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributdria prevista na legislacdo aplicavel.

14.3 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdao retidos
na fonte, quando da realizacao do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

14.4 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n2
123, de 2006, nao sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

15. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta.

15.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realiza¢io de procedimento de LICITACAO, sob a forma
ELETRONICA, com adocdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO GLOBAL.

Regime de execugao

15.2 O regime de execucdo do objeto serd empreitada por preco unitario.




Para fins de habilitacdo, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:
15.3 Habilitagao juridica

15.3.1 Empresdrio individual: inscricio no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

15.3.2 Microempreendedor Individual - MEI Certificado da Condicao de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

15.3.3 Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhada de documento comprobatdério de seus administradores;

15.3.4 Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se
localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede,
conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de margo de 2020.

15.3.5 Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdério de seus administradores;

15.3.6 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresdria: inscricio do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera,
com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz

15.3.7 Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n2 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

15.3.8. Os documentos apresentados deverdao estar acompanhados de todas as altera¢des ou da
consolidacao respectiva.

15.4 Habilitagao fiscal, social e trabalhista

15.4.1 Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

15.4.2 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais
e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da
Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

15.4.3 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

15.4.4 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

15.4.5 Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

15.4.6 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;




15.4.7 Prova de regularidade com a Fazenda Municipal/Distrital do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

15.4.8 Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condi¢cdo mediante a
apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

15.4.9 O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

15.5 Qualificagdo Econdmico-Financeira

15.5.1 Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n?
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

15.6. Qualificagdo Técnica

15.6.1 Comprovagdo de aptidiao para a prestagdo de servigos similares de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contrata¢do, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando
for o caso.

15.6.1.1 Para fins da comprovac¢do de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

15.6.1.1.1 Servicos de gravacio, edi¢do e transmissdo pelas redes sociais de cursos, palestras
e eventos.

15.6.2 Serd admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo, a apresentacdo e o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

15.6.3 Os atestados de capacidade técnica poderdao ser apresentados em nome da matriz ou da
filial do fornecedor.

15.6.4 O fornecedor disponibilizara todas as informag¢des necessarias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do
contrato que deu suporte a contratacdao, endereco atual da contratante e local em que foi
executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

15.6.5 Caso admitida a participacdo de cooperativas, serd exigida a seguinte documentacdo
complementar:

15.6.5.1. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a
contratagdo e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a
comprovacao de que estdo domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o
disposto nos arts. 42, inciso XI, 21, inciso | e 42, §§22 a 62 da Lei n. 5.764, de 1971;

15.6.5.2 A declaragao de regularidade de situagao do contribuinte individual — DRSCI, para
cada um dos cooperados indicados;

15.6.5.3 A comprovacdao do capital social proporcional ao numero de cooperados
necessarios a execucao contratual;

15.6.5.4 O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

15.6.5.5 A comprovacdo de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos
cooperados que executarao o contrato; e

15.6.5.6 Os seguintes documentos para a comprovacdo da regularidade juridica da




cooperativa: a) ata de fundacdo; b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
c) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia; d) editais de
convocacao das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias; e) trés registros de presenca
dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reuniGes
seccionais; e f) ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o

objeto da licitacdo;

15.6.5.7 A ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da
Lei n. 5.764, de 1971, ou uma declaracdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi

exigida pelo drgdo fiscalizador.

15.6.5.8 Modelo de gestdo operacional, conforme art. 10, § 12, da IN SEGES/ME n? 05/2017.

16. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

16.1 O custo estimado total da contratacdo unitdrio é de RS$S1.093,33 e total é de RS 87.466,40,

conforme custos unitarios apostos na tabela abaixo.

QUATIDADE
SUBITEM OBIJETO ESTIMADA
EM HORAS

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

Gravagao e edicao
profissional com 02 (duas)
cameras Full HD, mesa de
cortes de imagem (vmix HD)
e inser¢Ges de caracter, video
e logo, mesa de audio,
microfones sem fio (minimo
1 de 02), microfone de lapela 80
(minimo de 01), cinegrafista,
diretor de imagem e som.
Encoder para gravagdo ao
vivo pelo youtube, zoom, e
outras plataformas,
conforme especificagdo do
Termo de Referéncia

R$1.093,33

R$87.466,40

PRECO GLOBAL (anual) MAXIMO ADMITIDO

R$87.466,40

17. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

17.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos

consignados no Orcamento do CRCES.
17.2 A contratagao sera atendida pela seguinte dotagao:

PROJETO N¢ 2001, 2006, 2007, 3013, 3014,

DOTAGCAO ORGAMENTARIA: 6.3.1.3.02.01.018 — SERVICO DE DIVULGAGAO INSTITUCIONAL

Grazielly Inacio Tartaglia

Matricula 97




Aprovo o Termo de Referéncia.

Encaminhe-se para as providéncias necessarias para a selecdo do fornecedor, cumprindo as demais
etapas legais para a contratacdo publica.

Contador Walterleno Maifrede Noronha

Presidente

il
Sel o
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Grazielly Inacio Tartaglia, Coordenadora, em 23/01/2026,
as 16:00, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 42, do Decreto n? 10.543, de 13
de novembro de 2020.
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assinatura L‘j
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Walterleno Maifrede Noronha, Presidente, em 27/01/2026,
as 16:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 42, do Decreto n? 10.543, de 13
de novembro de 2020.
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