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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO DE SERVIGOS DE PRODUGAO DE PODCAST
PARA AGOES DESENVOLVIDAS NOS MUSEUS-CASA GUILHERME DE ALMEIDA, CASA MARIO DE ANDRADE E
CASA DAS ROSAS

1. OBJETO

1.1. Contratacdo de servicos profissionais de audiovisual, abrangendo a execucao das atividades de gravacao,
captura, producao, tratamento, criacdo, edicao e disponibilizacdo dos registros e acdes desenvolvidas para
0s Museus-Casa Guilherme de Almeida, Casa Mario de Andrade e Casa das Rosas.

2. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS E PRODUTOS

A producdo serd definida em conjunto com a equipe de Comunicacdo e em conformidade com a equipe dos
Museus-Casa, priorizando os contetdos indicados pelas equipes responsdveis por sua gestdo. As entregas
deverdo contemplar:

- Produgdo de uma série de podcast com 8 (oito) episddios tematicos de curta duracao (15 a 20
minutos cada), abordando assuntos como: Casa das Rosas, Avenida Paulista, linguagens urbanas,
avenidas e conexdes globais, além de outros temas correlatos definidos em contrato de gestdo.

- Gravagado, captacdo e edicdo profissional de audio, incluindo tratamento sonoro, vinhetas e trilhas,
assegurando clareza, qualidade técnica e adequacdo ao publico-alvo. A empresa sera responsavel
também pela gravacdo dos audios, disponibilizando um(a) locutor(a) ou profissional habilitado para
essa funcao.

- Producgdo de cortes em video (formato vertical) a partir das grava¢des dos podcasts, destinados a
divulgacao em redes sociais.

O produto final serd exibido conforme decisdo exclusiva da Contratante. Todos os direitos autorais sobre os
audios, videos e conteldos resultantes pertencem integralmente ao Contratante.

3.1. PRODUTOS A SEREM PRODUZIDOS E ENTREGUES

O servico devera, preferencialmente, envolver a captura de um equilibrio entre a abordagem profissional e
0s momentos espontaneos, assegurando autenticidade e uma conexdo genuina com o publico.

Registro em audio

Item | Quant. Especificagao

1 8 Producdo de série de podcast com 8 episddios tematicos (15 a 20 minutos cada), com
edicdo e finalizagao profissional.

Registro em video
Item | Quant. Especificagao

2 8 Entrega de cortes editados (em formato vertical) a partir dos episddios, destinados a
divulgacdo em midias digitais.
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A entrega dos servicos seguira as etapas abaixo:
Etapa 01: Pré-Producao

Etapa 02: Criacao de Identidade sonora e visual
Etapa 03: Gravagao de adudio

Etapa 04: Edi¢do de audio

Etapa 05: Distribuicdo e hospedagem

Etapa 06: Criacdao de videos em motion graphics

4. JUSTIFICATIVA

A producgdo de podcasts permitird ampliar a difusdo das praticas e atividades dos Museus-Casa, oferecendo
conteudos educativos e culturais em formato digital acessivel, fortalecendo a presenca institucional nas
plataformas de dudio e redes sociais, além de contribuir para a valorizacdo das iniciativas promovidas pelos
museus.

5. PRAZO DE EXECUCAO

5.1. O prazo para execucdo dos servicos sera de até 15 (quinze) dias corridos a partir da assinatura do
contrato.

5.2 Avigéncia do contrato podera ser prorrogada mediante Termo Aditivo.
5. CONDIC@ES DE PAGAMENTO

5.1. O pagamento sera realizado mediante entrega nas etapas propostas e aprovacao dos produtos pela
Contratante, por meio de depdsito bancario na conta da Contratada, em até 30 (trinta) dias Uteis contados
da apresentagdo da nota fiscal.

5.2. O valor contratado incluird todos os custos, tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, securitarios,
taxas, transporte e demais despesas necessarias a execugao do objeto.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA

a) Iniciar prontamente os servicos apds assinatura do contrato.

b) Utilizar equipamentos e softwares profissionais de gravacdo e edi¢cdo de audio.

c) Garantir a qualidade técnica dos episddios, observando padrdes de clareza, mixagem e masterizacdo
adequados.

d) Executar os servigos dentro dos prazos estabelecidos.

e) Providenciar mdo de obra, equipamentos, insumos e materiais necessarios.

f) Responder por todas as obriga¢Oes trabalhistas, fiscais e previdencidrias referentes a equipe
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7. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

a) Indicar representantes técnicos para acompanhamento das gravacdes e edigoes.

b) Fornecer informacgdes, conteldos e orientagdes para o desenvolvimento dos episddios.

c) Permitir acesso as dependéncias e equipes dos Museus-casa, dentro de suas normas de seguranca.

d) Permitir, dentro de suas normas de seguranca, o acesso as dependéncias, para participacdo de
reunioes e entrega de trabalho.

e) Supervisdo e acompanhamento de todas as atividades e a¢des que se refiram ao objeto do presente
Termo.

f) Realizar o pagamento por meio de depdsito na conta corrente indicada pela CONTRATADA, em até
30 (trinta) dias Uteis contados da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura.

8. CRITERIO DE JULGAMENTO

A comissdo de avaliacdo das propostas sera composta pela Coordenacdo de Comunicagdo da Poiesis, pela
Superintendéncia do museu Casa das Rosas e pelo Coordenador de Compras da Poiesis. A comissdo de
avaliacdo poderd, a seu exclusivo critério, utilizar-se da consultoria de profissionais especializados para dar
suporte ao processo de avaliacdo das propostas.

A avaliacdo sera realizada pelo critério de Técnica e Preco com os seguintes pesos:

ANALISE DE CURRICULO: Pontuagéo de 0 a 10 pontos.

A analise de curriculo serd realizada pela area técnica de comunicacdo e levara em conta a expertise do
responsavel em trabalhos realizados.

PORTFOLIO: Pontuacdo de 0 a 05 pontos.
A analise do portfdlio serd realizada pela area técnica de comunicagdo e levara em conta os trabalhos
realizados pela empresa considerado diferencial a experiéncia em projetos museoldgicos e culturais, bem

como a capacidade de atuagdo em multiplas etapas da produgdo (captagdo, edigdo, roteiro, finalizagdo e
distribuicdo).

MENOR PRECO: Pontuacdo de 0 a 05 pontos, tendo como parametro que o menor preco apresentado valera
05 pontos e os demais apresentados, acima do menor preco, seguirdo a formula e exemplo abaixo, que
determinara a pontuacgdo deste item.

Formula: menor valor apresentado / pelo valor do 22 e 32 col.

Exemplo: Valor do primeiro colocado / valor do segundo = valor em percentual

Exemplo llustrativo:

Fornecedor 01: valor da proposta RS 10.000,00
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Fornecedor 02: valor da proposta RS 12.000,00

Fornecedor 01: 05 pontos por ser a proposta com menor valor
RS 10.000 / RS 12.000 = 83%

05 (pontos) * 83% = 4,17

Assim o fornecedor 02 teria a pontuacdo de 4,17 para o item menor pre¢o
OBS : O ganhador sera aquele que obter a maior pontuacao somando-se os 03 itens.

9. HABILITAGAO DO FORNECEDOR

o A descricdo das atividades da empresa deve ser compativel com os servicos solicitados neste

Termo de referéncia;

10. APRESENTAGAO DE PROPOSTA

A proposta apresentada serd parte integrante de contrato a ser celebrado com a empresa selecionada e
devera conter : papel timbrado da empresa, razdo social e cnpj, telefone, email e nome para contato,
descricdo completa do escopo dos servicos informados neste termo de referéncia, formas e prazos de

pagamento, prazo de entrega do servigo, validade da proposta e etc.

11. DOCUMENTACAO
A empresas deverdo enviar, juntamente com a proposta, os seguintes documentos:

- Inscrigdo no CNPJ;
- Inscricdo estadual e/ou municipal;
- Inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no caso de sociedade

civil/simples, acompanhada da prova de diretoria em exercicio.
- Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;
- Certiddo de Regularidade de situagdo com Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
- Certid3o Negativa de Débitos Trabalhistas;
- Dados bancarios da empresa.
- Copia do RG e CPF dos representantes legais;

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. As Partes declaram estar livres e desimpedidas para firmar o presente ajuste, ndo existindo em
vigor qualquer 6nus, gravame ou contrato que as impega de fazé-lo.
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10.2. O produto final serd de uso exclusivo da Contratante.

10.3. A Contratada ndo podera ceder, alugar, doar ou comercializar os audios e conteudos
produzidos.

10.4. As Partes garantem que quaisquer dados pessoais coletados sejam tratados conforme a Lei

Geral de Protec¢do de Dados (Lei n® 13.709/2018).

S3o Paulo, 16 de outubro de 2025

Nazaré Di Maria

Coordenadora de Comunicacgao
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