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1. OBJETO
O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de servigos especializados em design
para diagramacao e desenvolvimento de projeto grafico para publicagcbes e materiais de comunicagao
dos projetos realizados pelo Centro de Referéncia do Museu da Lingua Portuguesa, entre os meses de
abril a dezembro de 2025:

e Projeto DePara — edigao Festival Pop Rua (nome provisério);

o Residéncia Artistica Encontros Dissidentes: o0 museu e a rua como laboratério artistico da

palavra;
e Projeto Na sua Escola: objetos digitais de aprendizagem do Museu da Lingua Portuguesa;
e Centro de Documentacédo de Linguas e Culturas Indigenas

1.2. Contratante / Local de execugao:

IDBRASIL CULTURA, EDUCACAO E ESPORTE
CNPJ: 10.233.223/0002-33

MUSEU DA LINGUA PORTUGUESA

Praca da Luz, s/n - Luz — Centro

CEP 01120-010 — Sao Paulo — SP

A empresa contratada devera considerar em todas as fases deste Termo, o fornecimento de materiais
e infraestrutura adequada para:

o Edificio tombado pelo Patrimbnio Histérico nas trés instancias (IPHAN, CONDEPHAAT e
CONPRESP) e certificagdo LEED V4 - SILVER;

e Todos os equipamentos e materiais previstos / utilizados no objeto deste termo deverao estar em
linha de produgao ativa do fabricante, ndo se admitindo equipamento / materiais descontinuados ou
fora de linha de produgao e compativeis com a voltagem do Museu que é de 220V,

o Todas as madeiras e papéis a serem utilizados, deverao ser certificados, ou seja, proveniente de
reflorestamento ou manejo apropriado, cumprido requisitos ambientais e socioecondmicos, e 0s
materiais cénicos ignifugados;

o Descarte dos materiais com responsabilidade ambiental.

2. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

Para todos os servigos, o proponente devera participar de reuniées com as equipes envolvidas
para a criagao de identidade visual, pecas graficas e atendimento aos seguintes itens:

2.1 Projeto DePara — edigao Festival Pop Rua (home provisoério)

a) Criacao de capa e projeto grafico a partir da identidade visual do projeto

b) Diagramacgéao de publicagdo impressa com até 100 laudas.

c) Entrega de arquivo final para impressao de acordo com especificagdes graficas.

d) Diagramacao de 12 artes para redes sociais (material com desdobramentos em formatos tais

como: convite Whatsapp, convite e-mail marketing, stories e posts no Instagram, LinkedIn e
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Twitter, head para site, capa de videos do YouTube). As artes serao solicitadas conforme
demanda, entre os meses de abril a novembro.

e) Criacao de pecas graficas para cenografia de espaco de oficina (placas de sinalizacao, faixas,
expositores e cartazes/lambes, ficha técnica e banners)

f) Incluir até 4 ajustes na publicagdo impressa (considerando ajustes pds revisao final)’

2.2 Residéncia artistica Encontros Dissidentes: o museu e a rua como laboratério artistico

da palavra

g) Criacao de identidade visual (marca, cores e elementos graficos de apoio)

h) Diagramacao de 12 artes para redes sociais (material com desdobramentos em formatos tais
como: convite Whatsapp, convite e-mail marketing, stories e posts no Instagram, LinkedIn e
Twitter, head para site, capa de videos do YouTube). As artes seréo solicitadas conforme
demanda, entre os meses de abril a agosto.

i) Diagramacgao de arte para totem digital.

i) Incluir até 4 ajustes por produto.

2.3 Na sua Escola: objetos digitais de aprendizagem do Museu da Lingua Portuguesa

k) Criagao de identidade visual a partir dos materiais graficos ja produzidos

I) Diagramacgao de 12 artes para redes sociais (material com desdobramentos em formatos tais
como: capa para videos, convite digitais, mascara para divulgacdo do projeto em
stories/reels/feed, head para site, certificado de participagéo) a partir de identidade visual
aprovada. As artes serao solicitadas conforme demanda.

m) Diagramacéo de artes para impressao (banner de sinalizagéao)

n) Incluir até 4 ajustes por produto.

2.4 Centro de Documentacgéao de Linguas e Culturas Indigenas (nome provisoério)

o) Criagcao de até 12 artes para o site a partir da identidade visual do projeto criado pela
Instituicao.

p) Diagramacgdo de até 12 artes para divulgacao do evento de langamento do projeto (a ser
realizado em maio/2025).

q) Diagramagédo de cartaz do evento a partir da identidade visual do projeto (material com
desdobramentos em formatos tais como: banners, totens digitais, entre outros).

r) Criagao de até 30 artes para impressédo (como bandeiras, banners, folder, placas imantadas
para espago expositivo e outros).

s) Criagao de videos animados para divulgagao conforme demanda.

Paragrafo unico: Para todas as necessidades, o prestador devera considerar as horas de
atendimento e o acompanhamento do fluxo de trabalho para garantir a entrega das solicitagoes.
Apoés aprovagao, sera necessario o envio das pecas graficas abertas.

1 A publicacdo impressa passara por duas etapas de revisao, sendo uma no material bruto e uma depois da
diagramagéo.
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3. DA EXECUCAO DOS TRABALHOS
3.1. Todos os produtos e documentagdo que eventualmente forem gerados pela CONTRATADA
durante o servigo deverao ser entregues a CONTRATANTE ao final do contrato.

4. DO PRAZO DE EXECUCAO E VIGENCIA DO CONTRATO

41. A execucao do objeto sera realizada a partir da assinatura do contrato, pelo prazo de até
dezembro de 2025, prorrogavel em comum acordo entre as PARTES, mediante formalizagdo de Termo
Aditivo.

4.2. As alteragdes de prazo para execucgao do objeto contratado serao formalizadas por Termo Aditivo.
4.3. O desenvolvimento dos trabalhos sera acompanhado por funcionarios do Centro de Referéncia
do Museu da Lingua Portuguesa em todas as etapas;

4.4. A CONTRATANTE indicara o gestor do contrato para acompanhar, fiscalizar e atestar a execugao
do objeto contratado, que tera a competéncia de dirimir as duvidas que surgirem no curso de sua
execucgao.

4.5. O contrato podera ser prorrogado ou rescindido por acordo entre as partes;

4.6. O cronograma proposto para execug¢ao do servigo podera ser adequado conforme decisdo do
CONTRATANTE

5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

5.1. Exigir o cumprimento de todos os compromissos assumidos pela CONTRATADA, de acordo
com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

5.2. Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados ou itens entregues em desacordo com
as exigéncias deste Termo de Referéncia e do Contrato;

5.3. Fornecer acesso aos documentos, conteudos e midias relacionadas a execug¢ao descrita
acima;

5.4. Realizar reunides com a CONTRATADA, para orientagdo quanto aos formatos que serao
adotados para desenvolvimento dos materiais supracitados;

5.5. Aprovar e/ou solicitar realistes (quando necessario) das entregas parciais feitas pela
CONTRATADA;

5.6. Fornecer arquivos abertos para diagramagéao e sanar duvidas da CONTRATADA, caso haja;
5.7. Prestar as informacgdes necessarias para o melhor cumprimento do Contrato;

5.8. Exigir a observagado das normas dispostas pelos 6rgaos de fiscalizagao e controle;

5.9. Efetuar os pagamentos nas condigbes e pregos pactuados no contrato a ser assinado.

6. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1. Executar o objeto contratado conforme descrito neste Termo, obedecendo ao cronograma, prazo
e condicbes supra estipuladas;

6.2. Realizar o servico de acordo com cronograma acordado com a equipe de produgdo e a
CONTRATANTE;

6.3. Conceber e desenvolver os materiais em dialogo com a CONTRATANTE;
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6.4. Respeitar e fazer com que sejam respeitadas as notas técnicas e/ou legislagao atinentes ao
funcionamento da CONTRATANTE, e aquelas relativas ao objeto deste Termo;

6.5. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, o objeto do presente
Termo, nem subcontratar quaisquer das prestacoes a que estara obrigada sem prévio consentimento,
por escrito, da CONTRATANTE;

6.6. Responder por qualquer prejuizo que seus empregados ou prepostos causarem ao patrimonio da
CONTRATANTE ou a terceiros, decorrente de agdo ou omissdo culposa ou dolosa, procedendo
imediatamente os reparos ou indenizagdes cabiveis e assumindo o 6nus decorrente;

6.7. Adimplir com toda e qualquer obrigacao trabalhista que eventualmente venha a ser reconhecida
judicialmente ou administrativamente por qualquer 6rgéao administrativo e/ou de fiscalizagdo, sendo
defeso invocar este contrato para eximir-se de qualquer responsabilidade ou obrigagdo, bem como
transferir o 6nus financeiro decorrente dessas obrigagdes a CONTRATANTE;

6.8. A CONTRATADA sera responsavel por todas as despesas referentes a seus empregados e/ou
contratados, tais como, mas néo limitadas a: salarios, adicionais devidos, férias, décimo terceiro, seguro
de acidentes de trabalho, contribuigbes ou encargos devidos a previdéncia social, ao FGTS, ao PIS, bem
como quaisquer outros encargos de natureza trabalhista, previdenciaria ou tributaria, ndo tendo a
CONTRATANTE qualquer responsabilidade neste sentido;

6.9. A CONTRATADA seraresponsavel pelo custeio de todos os tributos, taxas, contribui¢des fiscais,
parafiscais, previdenciarias, trabalhistas, e de indenizagdes relativas a acidentes de trabalho que incidam
ou venham a incidir sobre a prestagao de servigos a ser realizada;

6.10. Manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade no tocante aos servigos, documentos,
pesquisas, entrevistas e demais informagdes apuradas ou de que tome conhecimento durante a
execucdo do objeto, se aplicavel,

6.11. Dar esclarecimento sobre qualquer procedimento, o mais breve possivel, a contar do recebimento
de notificagao para tal;

6.12. Designar para execugao dos servigos somente profissionais habilitados;

6.13. Comprometer-se a designar um Supervisor para contatos eventuais e/ou emergenciais, realizar
0 acompanhamento técnico e a supervisdo das atividades, visando a qualidade da prestagdo dos
servicos;

6.14. Dar ciéncia a CONTRATANTE, imediatamente e por escrito, de qualquer anormalidade que
verificar durante a execugao do objeto contratado;

6.15. Ceder em carater irrevogavel, em termo proéprio, os direitos autorais pelas obras produzidas e
pagas com recursos desta contratacao;

6.16. Aprovar previamente as pecgas, bonecos e/ou protétipos com o Nucleo do Centro de Referéncia.

7. DO ENVIO E FORMA DE ANALISE DAS PROPOSTAS

7.1. As propostas orcamentarias deverao apresentar:

a) No preco o valor global, valor unitario; previsto os custos diretos e indiretos necessarios a
completa e integral execugao, sem a isto se limitar, todos os tributos, contribui¢cdes fiscais e

Pagina /4 de 7



Museu

TERMO DE REFERENCIA - TR daLingua
Portuguesa

e Cultura

Data Emissdo

Nucleo Emitente: Nucleo Centro de Referéncia do Museu da Lingua Portuguesa
24/03/2025

Assunto: Contratagdo de empresa especializada para diagramacao e
desenvolvimento de Identidade visual para materiais do Centro de Referéncia do Pagina 5 de /7
Museu da Lingua Portuguesa

parafiscais, 6nus e encargos de qualquer natureza incidentes sobre o0 objeto deste termo,
além da sugestao do cronograma de desembolso aderente a execugéao (ltem 2);

b) A garantia dos servicos de diagramacgao contratados;

¢) Identificagao Institucional do proponente e seus contatos/enderegcamentos tais como: CNPJ;
Razao Social; Endereco; Telefone; E-mail validade e responsavel pela proposta e técnica;

d) Certificagdes e/ou registros técnicos concernentes ao objeto deste termo, se aplicavel;

e) E obrigatéria a apresentagéo de curriculo/portfélio, com a realizagdo de servigos similares ao
objeto deste termo realizados dentro dos ultimos cinco anos.

f) E obrigatério a apresentagdo do CNAE junto & Proposta Comercial em consonancia com o
objeto deste termo;

g) O Proponente, ao apresentar a sua Proposta Comercial, estara ciente dos prazos de
pagamentosestabelecidos pelo Nucleo Administrativo Financeiro (item 09), ndo havera paga
mentos antecipados ou fora do prazo pactuado no contrato de prestagao de servigos;

h) As propostas serao avaliadas e selecionadas pelo(s) critério(s) de melhor preco e capacidade
técnica.

As propostas e o cadastro de fornecedores (https://www.idbr.org.br/formularios/) deverdo ser
encaminhadas para o0s e-mails compras@museulp.org.br, luiza.magalhaes@idbr.org.br e
producao.cr@mlp.org.br até as 23h59 do dia 27/03/2024. A analise sera feita pelo critério de preco. O
anuncio do proponente vencedor sera apresentado exclusivamente no site do IDBRASIL.

O IDBrasil reitera seu compromisso e a total observancia aos principios gerais da Administragao

Puablica, garantindo-se a ampla participagdo, concorréncia e isonomia entre 0s interessados.

8. DA APRESENTACAO DE DOCUMENTOS

8.1. Para fins de formalizagdo do contrato, a empresa vencedora devera apresentar os seguintes
documentos:

a) Contrato Social e alteracdes; ou Ato Constitutivo da Pessoa Juridica; ou Certificado de
Condigao do Microempreendedor Individual (CCMEI);

b) Inscrigdo estadual e/ ou municipal;

c¢) RG e CPF do representante legal;

d) Cadastro de Fornecedores preenchido e assinado;

e) Relagédo de empresas onde tenha prestado o tipo de servigco objeto da Tomada de Prego;
f) Declaracao de no minimo duas empresas, atestando a realizagao dos servicos prestados;
g) Outros Documentos solicitado na convocatéria.
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9. DO PAGAMENTO

9.1. A descricdo para emissdo das Notas Fiscais devera constar no campo discriminagao a rubrica
e/ou origem dos recursos que serao informados pelo Museu, por ocasido dos pagamentos;
9.2. Os pagamentos pela prestagdo dos servigos serao efetuados 10 dias apds a quinzena na qual a
nota fiscal e boleto bancario forem recebidos pelo financeiro do Museu da Lingua Portuguesa, ou seja:
a) Notas Fiscais e boletos emitidos e enviados para o e- mail compras@museulp.org.br entre
os dias 01 e 15, o pagamento sera efetuado no dia 25 do mesmo més;
b) Notas Fiscais e boletos emitidos e enviados para o e- mail compras@museulp.org.br entre
os dias 16 e 31, o pagamento sera efetuado no dia 10 do més seguinte.

9.3. As notas fiscais das respectiva cobrancas deverao ser emitidas de acordo com o CNAE do servico
realizado;

9.4. As Notas Fiscais e boletos emitidos devem ser emitidos e enviados para o e-mail
compras@museulp.org.br dentro do més de competéncia da prestacao de servigos, sob pena de nao
serem aceitas fora do prazo aqui estabelecido.

10. DAS CONDICOES GERAIS

10.1. A contratagao deste servigo nao estabelece qualquer forma de associagao ou relagdo entre a
CONTRATANTE e a CONTRATADA, especialmente as de natureza previdenciaria, trabalhista e
societaria, eis que este Contrato determina que todas as relagbes entre a CONTRATANTE e a
CONTRATADA sao de natureza meramente civil.

10.2. Podera participar deste processo de selegao toda e qualquer sociedade empresaria do ramo,
conforme CNAE (Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas), que atendam as exigéncias
minimas contidas no presente Termo de Referéncia, pessoa juridica de direito privado, incluindo
Microempresas e/ou aquelas enquadradas como Microempreendedor Individual — MEI,

Eventuais duvidas deverao ser esclarecidas por escrito através dos e-mails: compras@museulp.org.br,
luiza.magalhaes@idbr.org.br e producao.cr@mip.org.br. As respostas também serdao dadas por e-mail.

O PROPONENTE, AO APRESENTAR A SUA PROPOSTA COMERCIAL, DECLARA ESTAR CIENTE
E MANIFESTA SUA CONCORDANCIA COM O FATO DE QUE A CONTRATANTE, NA QUALIDADE
DE ORGANIZAGAO SOCIAL QUALIFICADA PERANTE A SECRETARIA DA CULTURA, ECONOMIA
E INDUSTRIA CRIATIVAS DO ESTADO DE SAO PAULO, PARA FINS DE ATENDIMENTO DO
DECRETO ESTADUAL N° 64.056/2018 E DEMAIS DETERMINAGOES DOS ORGAOS PUBLICOS,
DISPONIBILIZARA EM SEU SiTIO ELETRONICO A RELAGAO DOS PRESTADORES DE SERVIGOS
POR ELA CONTRATADOS, COM INDICAGAO DO TIPO DE SERVIGO, VIGENCIA E VALOR DO
AJUSTE, A SER DISPONIBILIZADA COM A PRESTAGAO DE CONTAS DE CADA EXERCICIO,
SALVO NOS CASOS EM QUE HOUVER CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDADE PREVIAMENTE
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APROVADA, RESSALVANDO A PUBLICAGAO, QUANDO AS INFORMAGOES SERAO
APRESENTADAS SOMENTE AO ORGAO CONTRATANTE E AOS ORGAOS DE CONTROLE.

O IDBRASIL SE RESERVA O DIREITO DE PRORROGAR, RETIFICAR PRAZOS DE PUBLICAGAO,
SELECIONAR OS PARTICIPANTES, CONTRATAR PARCIALMENTE OS ITENS DESTE TR, DE
ACORDO COM A DISPONIBILIDADE FINANCEIRA, CANCELAR OU SUSPENDER ESTE

PROCESSO SELETIVO.
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