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TERMO DE REFERENCIA
AVISO COLETA DE PRECO

A SP Leituras — Associagdo Paulista de Bibliotecas e Leitura — associagéo civil sem fins lucrativos,
com sede na cidade de S&o Paulo, estado de S&o Paulo a Rua Faustolo, 576 — Agua Branca, CEP:
05041-000, inscrita no CNPJ: 12.480.948/0001-70, vem, por meio deste, convidar fornecedores a
apresentar proposta para contratacdo de empresa especializada no gerenciamento, producédo
e instalagcao de materiais de comunicag¢ao para o evento “Prémio Sao Paulo de Literatura
2024”7, em 11 de novembro de 2024, na Biblioteca Parque Villa-Lobos, Sao Paulo, SP.

Os interessados deverdo encaminhar propostas com timbre da empresa, endereco, telefone,
pessoa para contato, condi¢cdes de pagamento e validade da proposta.

O recebimento das propostas ocorrera até o dia 18 de outubro de 2024. (Prorrogado até dia 30
de outubro de 2024). Solicitamos aos interessados enviarem as propostas por e-mail
(jefferson@spleituras.orq).

1. OBJETO DA CONTRATACAO

Contratacdo de empresa especializada na prestagdo dos servigos de coordenacgao e fornecimento
de comunicagéo visual para a solenidade de entrega de troféus do Prémio S&o Paulo de Literatura
2024, que acontecera em 11 de novembro de 2024, das 19h as 23h, na Biblioteca Parque Villa-
Lobos (Av. Queiroz Filho, 1205, Alto de Pinheiros, S&o Paulo, SP).

1.1 Informacgbes gerais

1.1.1 Prémio Sao Paulo de Literatura 2023

Criado em 2008, o Prémio S&o Paulo de Literatura tem como objetivo estimular a producéo literaria
de qualidade, valorizar o setor e favorecer a formacdo de leitores e escritores, reconhecendo
grandes nomes e novos talentos.

A Secretaria da Cultura, Economia e Industria Criativas do Governo do Estado de Sdo Paulo
premiard um(a) autor(a) pela categoria Melhor Romance do Ano de 2024 e outro(a) como Melhor
Romance de Estreia do Ano de 2024 de diversas regides do Brasil. Os 20 finalistas foram avaliados
pelo conselho curador e pelos juris desta edicdo do Prémio.

1.2. Escopo dos servigos

A CONTRATADA devera realizar os servigos descritos neste Termo de Referéncia e ter experiéncia
comprovada na organizagao e realizacdo de eventos de porte equivalente. Devera possuir equipe
qualificada e especializada, incluindo profissionais técnicos, produtores de eventos, coordenadores
e suporte técnico necessarios para execucdo dos servicos descritos neste Termo de Referéncia.
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Os servicos previstos neste documento terdo a supervisao e aprovagao de equipes técnicas da
SP Leituras. A solenidade de entrega de troféus do Prémio Sao Paulo de Literatura 2024 ocorrera
da forma descrita neste Termo de Referéncia.

1.3 Descricdo do evento

» Cerimbnia de premiacdo: 11 de novembro de 2024 (segunda-feira), das 18h30 as 23h.
* Publico estimado: 180 a 200 pessoas.
* Demais servicos especializados — producéo grafica, sinalizacdo

Mediante listagem a ser disponibilizada pela CONTRATANTE, o evento contar4 com a presenca
de: autoridades; imprensa especializada; parceiros; conselho curador e juris do Prémio;
representantes de editoras e outras entidades das areas; finalistas e acompanhantes dos finalistas;
conselheiros, funcionarios e convidados da SP Leituras; funcionarios e convidados da Secretaria
da Cultura, Economia e Industria Criativas do Estado de Sao Paulo.

1.4 Reunides de planejamento e execucgao

A CONTRATADA devera realizar quatro reunides presenciais e/ou virtuais em datas, horéarios e
formatos estipulados pela CONTRATADA respeitando os trabalhos da CONTRATANTE. A
CONTRATADA devera realizar visita técnica no local onde sera realizado em, no maximo, trés
dias ap0s a emissao da ordem de servigo. A visita técnica devera ser acompanhada pela
CONTRATANTE em data e horério estipulados por ela.

1.5 Planejamento geral do evento

A CONTRATADA devera atender os servi¢os descritos neste Termo de Referéncia, onde todo e
qualquer custo das atividades para a prestacéo dos servigos sera de responsabilidade da
CONTRATADA.

Compete & CONTRATADA a coordenacéo, administragéo e controle de todas as tarefas e todos
0s servigos programados para antes, durante e apos a realizagdo do evento.

Quanto a etapa de planejamento, a CONTRATADA deverd realizar a prestagao de servicos
técnicos operacional e organizacional de eventos, respeitando o0s servi¢cos descritos deste Termo
de Referéncia.

1.5.1 Plano de Trabalho

A CONTRATADA devera elaborar um Plano de Trabalho contendo a descricdo detalhada das
etapas de planejamento, organizacdo e execucdo do evento.

A CONTRATADA devera submeter o Plano de Trabalho & aprovagdo da CONTRATANTE, conforme
cronograma de execugao.

O Plano de Trabalho devera conter a descricédo das atividades; descricao das etapas ou fases de
execucdo do objeto; cronograma de execucédo das atividades; orcamentos; atribuicdes de
responsabilidades; desenvolvimento dos trabalhos; Projeto de Evento.
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1.5.2 Planejamento, infraestrutura e fornecimento de servigos e materiais

Estéo previstos o0 conjunto de itens necessarios para a realizacdo do evento, prevendo 0s servicos
proprios e terceirizados, as infraestruturas e os materiais necessarios para antes, durante e ap6s
a cerimonia. Para tanto, a CONTRATADA deveré realizar os seguintes servi¢cos descritos abaixo:

a) Elaborar e apresentar a CONTRATANTE o Plano de Trabalho contendo o Projeto visual do
Evento,
com cronograma de execucao;

b) Prestar assisténcia no acompanhamento e execucao do planejamento visual do evento;

c) Prestar assisténcia na organizacdo, dimensionamento, execucédo e acompanhamento na
preparacéo da sinalizagdo e comunicagao visual do evento;

d) Dar apoio técnico, administrativo e pessoal para o evento e participar das reunides
previamente agendadas com a CONTRATANTE;

e) Inventariar e realizar o planejamento de todos os materiais, servi¢os e infraestrutura
necessaria para os servi¢cos de comunicagéo visual conforme detalhamento neste Termo de
Referéncia;

f) Suporte, fornecimento, montagem e desmontagem dos equipamentos de multimidias,
audiovisual, transmisséo e iluminagéo;

NOTAS:

1. Para a realizacéo dos servicos descritos neste Termo de Referéncia a CONTRATADA devera
realizar a prestacao dos servicos técnicos de planejamento operacional e organizacdo da
comunicacgdo visual do evento, para tanto deveréa disponibilizar equipe profissional com
experiéncia na area de

eventos;

2. A CONTRATADA devera dispor de estrutura fisica e logistica prépria com equipamentos de
informatica, telefone, material de expediente, materiais equivalentes, que possibilitem o
funcionamento eficiente da empresa;

3. A CONTRATADA fica vedada em subcontratacdo das tarefas de planejamento, coordenagéo
e supervisdo dos eventos;

4. A CONTRATADA devera ser responséavel pela contratacdo de todos os recursos humanos
necessarios para o bom desenvolvimento do evento;

5. Sera obrigatério o uso de equipamentos de Protecao Individual (EPI) adequados aos riscos
do ambiente de trabalho de montagem e desmontagem do espaco. Esses equipamentos
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deverao estar em perfeito estado de conservacdo, utilizacdo e funcionamento, garantindo a
total seguranca dos trabalhadores e demais pessoas que se encontrarem no local de
montagem e desmontagem;

6. A CONTRATADA devera entregar a montagem do espac¢o do evento em até uma hora antes
do horario previsto para inicio, ou seja, até as 17h30.

7. A desmontagem devera ocorrer logo apoés o término do evento, ndo podendo ser postergada,
com retirada de todos 0s materiais e 0s equipamentos até as 00h30 de 12 de novembro.

8. A CONTRATADA sera responsavel pela contratacdo, transporte, instalacédo, desinstalagéo,
manutencao e substituicdo de todos os equipamentos, devendo estar todos funcionando e
aptos para utilizagdo em até uma hora antes do evento;

9. Todos os equipamentos, infraestrutura e materiais para a instalacao fisica serdo utilizados em
regime de locagéo e devem estar compativeis com as necessidades do evento e de integral
responsabilidade da CONTRATADA,

10. A CONTRATADA deveré se responsabilizar pelo controle e entrega de todos 0os materiais a
serem distribuidos durante o evento. A logistica de entrega e o controle dos materiais deverao
ser apresentados junto ao Projeto do Evento.

1.6 Detalhamento das atividades do evento
1.6.1 Infraestrutura e audiovisual

A CONTRATADA devera realizar fornecimento, transporte, montagem e desmontagem dos
equipamentos de multimidias, audiovisuais e iluminacdo, conforme definido neste Termo de
Referéncia.

A CONTRATADA devera verificar os equipamentos para atender o evento; providenciar, quando
necessario, a substituicdo de equipamento defeituoso; manter profissionais capacitados para o
suporte técnico da infraestrutura contratada durante o evento; realizar os servi¢gos de acordo com
o especificado; ressarcir a CONTRATANTE ou terceiros por eventuais danos ou prejuizos
causados, inclusive por seus empregados e prepostos, no desempenho dos servigos.

A previsé@o de equipamento de multimidia devera ser para atendimento dos espagos. As
dimensdes das poténcias dos equipamentos deverao estar de acordo com as medidas do local.
Os equipamentos serdo utilizados em regime de locagéo e devem estar compativeis com as
necessidades dispostas no Plano de Trabalho e ainda os definidos neste Termo de Referéncia.

1.6.2 Servigos de comunicacdo e producdo gréfica
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ITEM

OBJETO/DESCRICAO

LOCAL

UNIDADE

QUANTIDADE

Gerenciamento e
acompanhamento da
producao e instalacéo
de todo material

de comunicacao
visual e sinalizacdo
aqui listados, bem a
sua desmontagem e
descarte.

Biblioteca
Parque Villa-
Lobos

Serv.

1

Painéis decorativos
impressos em lona
vinilica fosca, 4x0
cores, medindo 3 x 3
m,

instalados em box
truss 15 cm
autoportante

Biblioteca
Parque Villa-
Lobos

Unid

Chapa/placa de
poliestireno fosco com
material para fixacao
em pulpito, com
impressao 4x0 cores,
no formato 42 X

110 cm

Biblioteca
Parque Villa-
Lobos

Unid

Banners em lona
vinilica impressos em
4x0 cores, no formato
0,60 X 1,20 m,

com

acabamento de bastéo
superior e inferior,
com amarracao no
bastéo superior

Biblioteca
Parque Villa-
Lobos

Unid

Marcadores de livros
no formato 210 x 50
mm, impressao em
couché fosco
2509/mz2, 4x4

cores, acabamento
refile, embalagem
em pacotes em papel
kraft, com 250
unidades cada

Biblioteca
Parque Villa-
Lobos

Unid

250

* Montagem: 11 de novembro de 2024, a partir das 9 horas

a’ BIBLIOTECA
SAD PAULO
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* Desmontagem: 11 de novembro, a partir das 22h (auditério) e das 22h30 (demais espacos),
com finalizacao até as 00h30 do dia 12.

NOTAS:
1. As despesas referentes a alimentacgéo e ao transporte dos profissionais envolvidos no evento
seréo de responsabilidade da empresa contratada.

2. O valor de cada veiculo que exceder a quantidade solicitada devera ser apresentado no
or¢camento.

3. A prestacao do servicgo inclui a integracdo com os servicos da empresa contratada para a
coordenacgéao do evento.

1.7 INSTRUCOES PARA A INTERPOSICAO DE RECURSOS
Prazo para interposicéo de recursos: 05 dias Uteis apOs a publicacdo no site da organizagao.
1.8 CRITERIOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

1 - O critério definicdo da proposta vencedora se dara pela sele¢cdo do menor valor combinado
com o atendimento ao termo de referéncia;

2 — A SP Leituras se reserva o direito de ndo selecionar nenhuma proposta, caso considere que
nao atendam aos requisitos do termo de Referéncia.

3 — O resultado no presente processo de compra sera divulgado no site da SP Leituras —
www.spleituras.org

4 — A divulgacao do resultado esta prevista para o dia 19 de outubro de 2024.

5 - Serdo desclassificadas as propostas cujo objeto ndo atenda as especificagfes técnicas e
demais caracteristicas;

1.9 REGULARIDADE FISCAL

Para participar do certame objeto do presente Convite, os interessados deverdo encaminhar
proposta, da qual deverdo constar, 0s seguintes documentos:

e Certidao de regularidade perante a Seguridade Social (INSS) e o Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS);
e CNPJ

1.10 CONDICOES DE PAGAMENTO

* 60% na aprovacao da proposta;
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* 40% com prazo para pagamento de 10 dias ap6s término do evento.

1.11 RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA CONTRATANTE

* A SP Leituras reserva-se o direito de recursar propostas de fornecedores que néo apresentarem
portfélio, qualificacdo técnica ou referéncias compativeis com a dimensédo do evento.

* A prestacéo do servigo inclui a integragcdo com os servicos da CONTRATADA para a
coordenacgéao do evento.

* As despesas de transporte e alimentacdo dos profissionais serédo de responsabilidade da
CONTRATADA.

» Para apresentacdo de orcamento e prestagdo dos servicos, deve-se considerar apenas aos itens
elencados neste Termo de Referéncia. Os itens ndo descritos neste documento serdo de
responsabilidade da producgéo e contratacdo da CONTRATANTE.

LOCAL DO SERVICO:

Biblioteca Parque Villa-Lobos
Avenida Queiroz Filho,1205- Vila Hamburguesa - Parque Villa-Lobos | Sdo Paulo SP
CEP: 05319-000.

Sao Paulo, 11 de outubro de 2024.

Jefferson Inocéncio Miguel
Assistente de Compras
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