FUNDAGAO

UNIDADE TEATRO TEATRO TEATRO BOULEVARD
3 i DAS ARTES SANTA TIMOCHENCO PAULO MACHADO SANTOS PEDRO
SAO CAETANO DO SUL PAULA WEHBI DE CARVALHO DUMONT MARTIN

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 283 /2024.
Fundacdo das Artes de S3ao Caetano do Sul

1. DO OBJETO
Constitui objeto deste Termo a contratagdo por dispensa de licitagdo, de empresa para realizar os
trabalhos de arquivista / montador para apresentagdo da Orquestra Sinfénica da Fundacg&o das Artes no
dia 23/12/2024.

Descri¢cdo detalhada:

ITEM | QNT. | ESPECIFICAGAO DETALHAMENTO
Servigo de arquivista e
montador

1 01 Apresentacdo da Orquestra Sinfonica da FASCS

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGCAO

A contratacdo de um arquivista/montador para a apresentacdo da orquestra é fundamental para garantir
a organizagao, catalogacdo e preparagao adequada de partituras, materiais musicais e registros visuais
da performance. Sua atuacdo contribui diretamente para a qualidade da execu¢do musical e a
preservagao do trabalho artistico.

O objetivo da contratacdo de um arquivista/montador para a apresentagdo da orquestra é garantir a
organizagdo e a preparacao eficiente dos materiais musicais necessarios para a performance, como
partituras, arranjos e registros audiovisuais. O arquivista/montador serd responsavel por organizar,
catalogar e disponibilizar rapidamente os documentos, assegurando que todos os membros da orquestra
tenham acesso as informagdes corretas no momento necessario. Além disso, o profissional contribuira
para a preservac¢do e o bom andamento das apresentagdes, otimizando o processo logistico e permitindo
que os musicos e a equipe se concentrem na execugado artistica.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO.

A solucdo desejada ao contratar um arquivista/montador para a apresentacdo da orquestra é assegurar
uma organizacdo eficiente dos materiais e documentos musicais, garantindo que todas as partituras,
arranjos e registros sejam devidamente preparados, catalogados e acessiveis de forma rapida e precisa.
Isso permite que a orquestra funcione sem contratempos, com os musicos tendo acesso imediato as
informac@es necessarias para a execucdo das pecas. Além disso, o arquivista/montador facilita a logistica
das apresentagGes, minimizando riscos de falhas ou atrasos, contribuindo para o sucesso artistico e
operacional do evento.
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4. DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAO.

Os requisitos minimos para a contrata¢do de um arquivista/montador para a apresentacdo da orquestra
devem abranger tanto habilidades técnicas quanto experiéncia pratica no contexto musical e
organizacional. Os principais requisitos incluem:

Formacao e Conhecimentos especificos:

Formagao técnica ou superior em Arquivologia, Biblioteconomia, MUsica ou areas correlatas.
Conhecimento em organizagdo e catalogagdo de partituras e documentos musicais, incluindo diferentes
formatos e sistemas de arquivamento.

Experiéncia Profissional:

Experiéncia prévia em trabalhos de montagem e organizacdo de materiais para orquestras, corais ou
grupos musicais.

Familiaridade com o ambiente de apresentagdes musicais e os desafios logisticos de uma orquestra.

Habilidades Técnicas:

Dominio das ferramentas de software para organizacdao de arquivos digitais (como programas de
gerenciamento de partituras, softwares de gestdo de documentos, etc.).

Capacidade de montar e adaptar partituras para diferentes instrumentacGes e formatos, conforme a
necessidade da apresentacao.

Organizagao e Atengao aos Detalhes:

Habilidade para organizar grandes volumes de informacdes de forma eficiente e acessivel.

Atencdo aos detalhes para garantir que todos os materiais necessarios estejam disponiveis e prontos
antes da apresentagdo.

Capacidade de Trabalho sob Pressao:
Habilidade para trabalhar de maneira eficiente em ambientes dindmicos e sob pressao, especialmente
antes e durante os ensaios e apresentagoes.

Boa Comunicacao e Trabalho em Equipe:

Capacidade de interagir de forma clara com os musicos, regentes e outros membros da equipe
organizacional.

Boa comunicagdo para garantir que todas as informacOes sobre partituras e materiais sejam
transmitidas de forma clara e precisa.

Esses requisitos garantirdo que o arquivista/montador contribua de maneira significativa para a
organizacao e o sucesso das apresentagdes da orquestra.

A Contratada devera se responsabilizar pelo pleno atendimento do objeto deste Termo de Referéncia, e
execucdo de todo o processo pertinente ao objeto deste projeto, sendo que a entrega bem como a forma

FUNDAGAO DAS ARTES DE SAO CAETANO DO SUL

CNPJ (MF): 59.314.518/0001-42
. 55+ 11 4239-2020

Ed. Milton Andrade Unidade Santa Paula fascs@fascs.com.br
Rua Visconde de Inhauma, 730 Rua Martim Francisco, 471 Fl www.facebook.com/fascs
Bairro Oswaldo Cruz Bairro Santa Paula © @fundacaodasartes WWW.FASCS.COM.BF

Lei Municipal 1671 de 25 de Abril de 1968, modificada pela Lei Municipal de 2095 de 14 de Novembro de 1973 e pelo Decreto Municipal de 3842 de 11 de Dezembro de 1973



FUNDAGAO

UNIDADE TEATRO TEATRO TEATRO BOULEVARD
3 i DAS ARTES SANTA TIMOCHENCO PAULO MACHADO SANTOS PEDRO
SAO CAETANO DO SUL PAULA WEHBI DE CARVALHO DUMONT MARTIN

de fazer o acompanhamento e controle ficara a cargo do Almoxarifado da Fundacdo das Artes em
atendimento as caracteristicas especificadas acima.

O contrato ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracao
Contratante, vedando-se qualquer relagao entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao
direta;

Provar sua regularidade relativa a Seguridade Social; apresentar certiddo conjunta relativa aos Tributos
federais e a Divida Ativa da Unido; certiddo de regularidade perante as Fazendas Estadual e Municipal do
domicilio ou sede do contratado; certiddao de regularidade do FGTS — CRF; e certidao negativa de débitos
trabalhistas — CNDT;

Realizar os servigos no prazo determinado e na quantidade descrita neste termo e seus respectivos
anexos, em perfeitas condig¢des, no local indicado pelo Contratante.

5. EXECUGCAO DO OBJETO.

A execucdo do objeto da contratacdo de um arquivista/montador para a apresentacdo da orquestra
envolve uma série de atividades organizacionais e logisticas essenciais para o bom andamento da
performance musical. As principais etapas de execugdo incluem:

Recepg¢do e Organizacao do Material Musical:

Receber as partituras, arranjos musicais e outros documentos relacionados as obras que serdo
apresentadas pela orquestra.

Organizar e catalogar os materiais de acordo com a programacao da apresentacgao, dividindo-os por
instrumentos, se¢Bes da orquestra (cordas, metais, madeiras, percussdo), ou outros critérios
pertinentes.

Montagem e Adaptacao de Partituras:

Preparar e adaptar as partituras conforme necessario para cada musico ou grupo de musicos,
considerando ajustes especificos (por exemplo, transposicdo de partituras, formatagao, impressao e
encadernacdo).

Caso necessario, garantir que as partituras digitais ou impressas estejam legiveis e em formato
adequado para os musicos.

Logistica de Distribuicao e Acesso ao Material:

Organizar a distribuicdo das partituras e outros materiais de forma eficiente, assegurando que cada
musico tenha o material correto antes dos ensaios e apresentagdes.

Preparar e organizar copias adicionais de partituras, caso necessario, para o ensaio geral ou
emergeéncias.
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Apoio nos Ensaios e Ajustes:

Estar presente nos ensaios para dar suporte na entrega de materiais adicionais, ajustar partituras e
corrigir eventuais problemas de organizacdo de ultima hora.

Fazer a reposicao de partituras perdidas ou danificadas durante os ensaios.

Gestao de Registros e Arquivo:

Arquivar e manter registros de todas as partituras utilizadas, assim como de edi¢des e adaptagdes feitas
para a apresentacdo.

Garantir a preservagao do material utilizado para que possa ser reutilizado em futuras apresentagdes
ou para consultas posteriores.

Apoio na Execuc¢ao da Apresentacao:

Acompanhar a apresentagao para garantir que todos os materiais necessarios estejam disponiveis
durante a performance.

Gerenciar a logistica de distribuicdo de materiais no palco, se necessario, incluindo a reposi¢do de
partituras ou outros documentos durante o evento.

Pés-Apresentagao e Armazenamento:

Organizar e arquivar todas as partituras e materiais utilizados apds a apresentagao, garantindo sua
preservacao e pronta disponibilidade para futuras utiliza¢Ges.

Realizar o fechamento dos arquivos e a documentagdo do processo, incluindo qualquer atualizagdo ou
modificagdo nas partituras.

A execucgdo desses passos assegura que o trabalho do arquivista/montador contribua para uma
apresentacao fluida, sem contratempos relacionados ao material musical, garantindo que a orquestra
tenha todos os recursos necessarios para uma execucgao artistica de qualidade.

6. GESTAO DO CONTRATO.
A gestdo e afiscalizacdo do objeto contratado serdo realizadas conforme o disposto no Decreto Municipal
11.914 de 12 de abril de 2023, nos termos da Lei Federal n2 14.133/2021.

Acompanhar e registrar as ocorréncias relativas a execuc¢do contratual, informando a unidade
responsavel por sua gestdo e ao gestor do contrato designados, aquelas que podem resultar na execugao
dos servicos e obras ou na entrega de material de forma diversa do objeto contratual, tomando as
providéncias necessdrias a regularizacdo, por parte da contratada, das faltas ou defeitos observados;

Recepcionar da contratada, devidamente protocolados, os documentos necessarios ao pagamento,
previstos no termo de contrato e das normas da FASCS que disciplina os procedimentos para a liquidacao
e pagamento, conferindo e remetendo a unidade responsavel pela gestdo de contrato, e ao gestor
contratual designado;
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Verificar se o prazo de entrega, as quantidades e a qualidade dos servicos, das obras ou do material
encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual, atestar a respectiva nota fiscal
ou fatura e remetendo a unidade responsavel pela gestdo de contratos, e ao gestor designado;

Manifestar-se formalmente, quando consultado, sobre a prorrogagdo, rescisdo ou qualquer outra
providéncia que deva ser tomada com relagdo ao contrato que fiscaliza;

Consultar a unidade demandante dos servigos, obras ou materiais sobre a necessidade de acréscimos
ou supressdes no objeto do contrato, se detectar algo que possa sugerir a adogao de tais providéncias;

Propor medidas que visem a melhoria continua da execu¢do do contrato;
Exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por for¢a de previsdao normativa.

A execucdo do contrato deverd ser acompanhada pelo (s) fiscal (is) do contrato, ou pelos respectivos
substitutos (Lei n2 14.133/2021, art. 117, caput).

O fiscal do contrato anotard em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do
contrato, determinando o que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados
(Lei n214.133/2021, art. 117, §1°).

O fiscal do contrato informard a seus superiores, em tempo habil para a ado¢do das medidas
convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia (Lei n?
14.133/2021, art. 117, §2°).

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO.
As medicbes para efeito do pagamento serdo realizadas de acordo com os seguintes procedimentos:

Apds a conferéncia dos quantitativos e valores apresentados, bem como da documentacao exigida, a
Fiscalizagdo atestard a medicao, comunicando a CONTRATADA, no prazo de 3 (trés) dias contados do
recebimento do relatério, o valor aprovado, e autorizara a emissdo da correspondente fatura, a ser
apresentada no primeiro dia subsequente a comunicacao dos valores aprovados.

As Notas Fiscais/Faturas deverdo ser emitidas pela CONTRATADA, contra o CONTRATANTE, e
apresentadas para a Fiscalizagao.

A Fiscalizacdo emitird o Atestado de Realizacdo dos Servicos em até 3 (trés) dias contados a partir do
recebimento da (s) Nota (s) Fiscal (is)/Fatura(s).
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Os pagamentos serdo efetuados em até 10 (dez) dias Uteis contados da data de emissdo dos Atestados
de Realizagao dos Servigos, em conta corrente da CONTRATADA, em conformidade com os servigos
executados, mediante a apresentacdo dos originais da nota fiscal/fatura.

O recebimento provisério ou definitivo dos servigos ndo exime a CONTRATADA de sua responsabilidade
civil pela solidez e pela seguranga do servigo, nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execuc¢do do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

O prazo para recebimento provisorio sera de até 15 (quinze) dias corridos, contados da comunicagdo
escrita pela CONTRATADA, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes, na forma expressa
pela alinea ‘@’, inciso |, artigo 140, da lei Federal 14.133/21.

O recebimento definitivo dar—se—4 por servidor ou Comissdo designada pela Administracdo, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso de prazo de vistoria de até 90 (noventa)
dias corridos, que comprove a adequac¢do do objeto as condi¢Ges contratuais, na forma expressa na
alinea ‘b’, da legislagdo supra.

O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com o
contrato.

8. FORMA E CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR.
O critério de julgamento da proposta é o menor preco por global.

9. ESTIMATIVA DE PRECOS
O custo estimado da contratagdo sera tornado publico apenas e imediatamente apds o encerramento
do envio das propostas.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
3.3.90.39.00 — Qutros servigos de terceiros — pessoa juridica.

José Carlos Rufato Junior
Chefe de Compras e LicitagGes
Fundacdo das Artes de Sdo Caetano do Sul

FUNDAGAO DAS ARTES DE SAO CAETANO DO SUL

CNPJ (MF): 59.314.518/0001-42
. 55+ 11 4239-2020

Ed. Milton Andrade Unidade Santa Paula fascs@fascs.com.br
Rua Visconde de Inhauma, 730 Rua Martim Francisco, 471 Fl www.facebook.com/fascs
Bairro Oswaldo Cruz Bairro Santa Paula © @fundacaodasartes WWW.FASCS.COM.BF

Lei Municipal 1671 de 25 de Abril de 1968, modificada pela Lei Municipal de 2095 de 14 de Novembro de 1973 e pelo Decreto Municipal de 3842 de 11 de Dezembro de 1973



