
Proc. Administrativo 16- 693/2024

De: Jainir N. - SEMEL-DECIL

Para: SEADM-DESUP - Departamento de Suprimentos  - A/C Jailton S.

Data: 15/10/2024 às 14:57:33

Setores envolvidos:

GAB, SEADM, SEAJ, SEADM-DESUP, SEMEL-DECIL, SEAJ-PGM-PROC3

Contratação de empresa especializada para realização de cerimonias e organização de

aberturas e encerramentos de eventos e campeonatos organizados pela Secretaria Municipal de

Esporte e Lazer

 

Boa tarde 

Segue em anexo o TR com as correções solicitadas no despacho 13.

Att 

_

Jainir Dos Santos Neves 

Secretário Municipal de Esporte e Lazer 

Anexos:

Termo_de_Referencia_Cerimonias_e_Organizacao_15_10.pdf

A
ss

in
ad

o 
po

r 
1 

pe
ss

oa
:  

JA
IN

IR
 D

O
S

 S
A

N
T

O
S

 N
E

V
E

S
P

ar
a 

ve
rif

ic
ar

 a
 v

al
id

ad
e 

da
s 

as
si

na
tu

ra
s,

 a
ce

ss
e 

ht
tp

s:
//c

aj
at

i.1
do

c.
co

m
.b

r/
ve

rif
ic

ac
ao

/A
D

A
A

-0
98

E
-7

7E
6-

2A
9F

 e
 in

fo
rm

e 
o 

có
di

go
 A

D
A

A
-0

98
E

-7
7E

6-
2A

9F



PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE CAJATI 
- ESTADO DE SÃO PAULO- 

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER 

Praça do Paço Municipal, nº10 – Centro – CEP 11.950-000 – Cajati, SP 
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br – Telefone: (13) 3854-8700 Página 1 de 8 

 

 

TERMO DE REFERÊNCIA 
 

 

A. OBJETO: 
 

“Contratação de empresa especializada para realização de cerimonias e organização de 
aberturas e encerramentos de eventos e campeonatos organizados pela Secretaria 
Municipal de Esporte e Lazer” 

Quantitativo  
    Quantidade Unidade Descrição do serviço 

20 Diária Prestação de serviço de organização de cerimonias das aberturas e encerramentos 
dos eventos do município com locução, transmissão ao vivo em Full HD com placar 
digital, replay instantâneo via internet com narração dos jogos (partidas, provas ou 
equivalentes) com comentarista, repórter e conegrafista. O ponto de internet será de 

responsabilidade da empresa executante. Sonorização inclusa com seguintes 
equipamentos: 01 mixer de no minimo 12 canais, entradas xlr balanceadas com 
cabos necessários para seu funcionamento; 02 microfones sem fio com receptor 

sm58 ou equivalente; 01 notebook para execução de arquivos de áudio; 08 caixas de 
som com duas vias com titânio, com mínimo de 500 watts rms de potência cada, 

com amplificação compatível, ou 08 caixas ativas de 500 watts rms cada, com cabos 
necessários para seu funcionamento; 08 pedestais para caixas de som; 02 máquinas 
de fumaça de no mínimo 3.000 watts dmx; 10 canhões de luzes em led rgbw 3 watts 
dmx, 01 mesa de iluminação dmx; 02 canhões serpentina papel picado; 02 máquina 

de faísca fria 600w; 
 

A ata de registro de preço terá vigência de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada por 
igual período.  

 

B. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO: 

A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer desempenha um papel fundamental na promoção 
de eventos esportivos e culturais que visam o engajamento da comunidade, o 
desenvolvimento de talentos locais e o incentivo à prática de atividades físicas. Esses 
eventos, que incluem campeonatos e outras atividades esportivas de relevância municipal, 
exigem uma gestão eficiente e profissional para garantir sua realização com alto padrão de 
qualidade. 

A
ss

in
ad

o 
po

r 
1 

pe
ss

oa
:  

JA
IN

IR
 D

O
S

 S
A

N
T

O
S

 N
E

V
E

S
P

ar
a 

ve
rif

ic
ar

 a
 v

al
id

ad
e 

da
s 

as
si

na
tu

ra
s,

 a
ce

ss
e 

ht
tp

s:
//c

aj
at

i.1
do

c.
co

m
.b

r/
ve

rif
ic

ac
ao

/A
D

A
A

-0
98

E
-7

7E
6-

2A
9F

 e
 in

fo
rm

e 
o 

có
di

go
 A

D
A

A
-0

98
E

-7
7E

6-
2A

9F



PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE CAJATI 
- ESTADO DE SÃO PAULO- 

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER 

Praça do Paço Municipal, nº10 – Centro – CEP 11.950-000 – Cajati, SP 
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br – Telefone: (13) 3854-8700 Página 2 de 8 

 

 

No entanto, um dos desafios recorrentes enfrentados pela Secretaria é a necessidade de 
serviços especializados para a realização de cerimonias e organização dos momentos 
críticos dos eventos, como aberturas e encerramentos. A ausência de uma empresa 
especializada pode resultar em uma série de problemas que impactam negativamente a 
experiência dos participantes e espectadores, tais como: 

1. Qualidade da Comunicação: A falta de locutores e comentaristas com experiência 
pode comprometer a clareza e a eficiência da comunicação durante o evento, 
afetando a compreensão do público sobre a programação e os resultados. 

2. Organização e Sequência dos Eventos: A coordenação inadequada das aberturas e 
encerramentos pode levar a atrasos e uma experiência geral insatisfatória para os 
participantes e espectadores. 

3. Transmissão e Cobertura: Sem uma empresa especializada, a transmissão ao vivo e 
a cobertura dos eventos podem sofrer de problemas técnicos, diminuindo o alcance 
e a visibilidade dos eventos. 

A contratação de uma empresa especializada para a realização de serviços de cerimonias e 
organização das aberturas e encerramentos dos eventos visa resolver esses problemas de 
maneira eficaz, com benefícios diretos para a comunidade e para a Secretaria Municipal de 
Esporte e Lazer. 

1. Melhoria na Qualidade dos Eventos: Profissionais especializados garantirão que a 
comunicação seja clara, organizada e profissional, melhorando a experiência de 
todos os participantes e espectadores. 

2. Eficiência na Organização: A empresa contratada será responsável pela 
coordenação precisa das etapas de abertura e encerramento, assegurando que os 
eventos aconteçam conforme o cronograma planejado e com a qualidade esperada. 

3. Aprimoramento da Transmissão: A expertise técnica da empresa garantirá uma 
cobertura ao vivo de alta qualidade, ampliando o alcance dos eventos e permitindo 
que mais membros da comunidade participem virtualmente. 
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Portanto, a contratação de uma empresa especializada é uma necessidade 
estratégica para assegurar que os eventos esportivos e culturais promovidos pela 
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer sejam realizados com o mais alto padrão de 
excelência, refletindo positivamente no interesse público e no engajamento da 
comunidade. 

 

C. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO: 
 

A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer busca uma empresa especializada para a execução 
de cerimônias e a organização de aberturas e encerramentos de eventos e campeonatos. A 
solução proposta deverá englobar um conjunto completo de serviços para garantir a 
realização de eventos de alta qualidade, que satisfaçam tanto os participantes quanto o 
público. 

1. Descrição  

A empresa contratada será responsável por todo o planejamento, coordenação e 
execução das cerimônias de abertura e encerramento, bem como pela organização das 
aberturas e encerramento dos eventos relacionados aos campeonatos e atividades 
promovidas pela Secretaria Municipal de Esporte e Lazer. A solução deverá contemplar: 

Planejamento e Coordenação: Desenvolvimento de um plano detalhado para cada 
evento, que incluirá cronograma, logística, equipe envolvida e recursos necessários. A 
coordenação deve assegurar que todos os aspectos do evento, desde a concepção até 
a finalização, sejam executados de acordo com os padrões estabelecidos e as 
expectativas da Secretaria. 

 Design e Produção: Criação de elementos visuais e temáticos para as cerimônias e 
eventos, como banners, cenários, iluminação, sonorização e decoração.  
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 Equipe de Produção: Disponibilização de uma equipe qualificada, incluindo 
cerimonialistas, coordenadores de eventos, técnicos de áudio e vídeo, e pessoal de 
apoio, para assegurar o bom andamento das cerimônias e eventos.  

 Execução no Dia do Evento: Supervisão completa das atividades no dia do evento, 
incluindo montagem e desmontagem, controle de fluxo de convidados, e 
gerenciamento de cronograma. A empresa deve estar preparada para lidar com 
imprevistos e ajustes de última hora de forma eficaz. 

A escolha da empresa contratada será fundamental para assegurar a realização de eventos 
bem-sucedidos e de alta qualidade. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer espera uma 
parceria que não apenas atenda às necessidades imediatas, mas que também contribua para 
o aprimoramento contínuo dos eventos e das cerimônias realizadas. 

D. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO: 
 
Para a participar da presente contratação os eventuais interessados deverão 
comprovar que atuam em ramo de atividade compatível com o objeto, bem como 
apresentar todos os documentos a título habilitação, nos termos do art. 62, da Lei 
nº 14.133/2021. 
A empresa declarada vencedora deverá apresentar o Atestado de capacidade 
técnica, emitido por pessoa jurídica de direito público ou privado, baseado em 
contratação anterior, onde conste execução bem- sucedida ou termo semelhante, 
que comprove a prestação de serviço semelhante ao licitado. 
A empresa deve comprovar experiência na realização de serviços de cerimoniais e 
organização de eventos similares. 
Os locutores e comentaristas devem possuir experiência comprovada em eventos 
esportivos e culturais. 

A equipe técnica responsável pela transmissão deve ter expertise em equipamentos de 
áudio e vídeo, com conhecimento em transmissão ao vivo e cobertura de eventos. 
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E. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO: 
 

Para garantir a execução eficiente e profissional dos serviços para a realização de cerimonias 
e organização das aberturas e encerramentos de eventos e campeonatos promovidos pela 
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, os seguintes requisitos devem ser atendidos pela 
empresa contratada: 

1. Equipamentos necessários: 

A empresa deve dispor de equipamentos modernos e adequados para cerimonias, locução, 
transmissão e cobertura de eventos, incluindo sistemas de som, microfones, luzes, mesas, 
canhões de papel picado, máquinas de fumaça, câmeras de alta definição, equipamentos e 
infraestrutura de transmissão ao vivo com internet. 

A empresa deve assegurar que todos os equipamentos estejam em perfeito estado de 
funcionamento e que haja suporte técnico disponível durante os eventos. 

Em caso de problemas nos equipamentos durante o evento, a empresa deverá realizar a 
substituição do mesmo imediatamente.  

2. Planejamento e Organização: 

A empresa deverá apresentar um plano detalhado de organização para as aberturas e 
encerramentos dos eventos, incluindo cronograma de testes, logística e procedimentos de 
coordenação em até 02 (dois) dias antes da realização do evento.  

A empresa deverá realizar todos os testes e montagens até no máximo 1 (uma) hora antes 
do início do evento, onde o horário será estabelecido pela Secretaria Municipal de Esportes 
e Lazer.  

A Secretaria de Esportes e Lazer encaminhará o pedido de execução dos serviços para a 
empresa contratada em até 10 (dez) dias antes da realização do evento.  
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3. Equipe de Profissionais: 

A empresa deve disponibilizar uma equipe de locutores, técnicos de transmissão e 
organizadores altamente capacitados e bem treinados, que demonstrem habilidades em 
comunicação e gestão de eventos. 

A equipe deve estar disponível para reuniões e testes prévios aos eventos e deve ser capaz 
de se adaptar a mudanças de última hora de forma eficiente. 

4. Qualidade da Comunicação e Interação: 

Os locutores devem ter habilidades de comunicação clara, envolvente e adequada ao 
público-alvo dos eventos, com capacidade para manter a atenção do público e garantir a 
compreensão das informações apresentadas. 

A empresa deve assegurar a integração efetiva entre os diferentes aspectos do evento, 
garantindo uma experiência coesa e bem organizada para os participantes e espectadores. 

5. Transparência e Relatórios: 

A empresa deverá fornecer relatórios detalhados em até 05 (cinco) dias após cada evento, 
incluindo análise de desempenho, feedback sobre o processo para melhorias futuras. 

6. Cumprimento de Prazos e Requisitos Contratuais: 

A empresa deve comprometer-se a cumprir todos os prazos estabelecidos no contrato e a 
seguir rigorosamente os requisitos e condições acordadas. 

É essencial que a empresa esteja disposta a colaborar com a Secretaria Municipal de Esporte 
e Lazer para atender a qualquer necessidade ou ajuste de última hora. 

Atendendo a esses requisitos, a empresa contratada garantirá a excelência na realização dos 
eventos, assegurando que a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer possa oferecer à 
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comunidade eventos bem organizados, de alta qualidade e impactantes. 

 

F. MODELO DA GESTÃO DO CONTRATO: 
 
A fiscalização da execução do contrato poderá ser exercida por servidor 
designado pelas Unidade Requisitante, ao qual competirá velar pela perfeita 
execução do objeto, em conformidade com o disposto neste Termo de Referência 
e na proposta da CONTRATADA. 

Em caso de eventual irregularidade, inexecução ou desconformidade na execução 
do contrato, o agente fiscalizador dará ciência a CONTRATADA, por escrito, para 
adoção das providências necessárias para sanar as falhas apontadas. 

A fiscalização de que se trata está cláusula, não exclui, nem reduz a 
responsabilidade da CONTRATADA por quaisquer irregularidades, inexecuções ou 
desconformidades havidas na execução do objeto, aí incluídas imperfeições de 
natureza técnica ou aquelas provenientes de vício redibitório, como tal definido 
pela lei civil. 

O contratante reserva-se o direito de rejeitar, no topo em parte, o objeto da 
contratação, caso o mesmo afaste-se das especificações deste Termo de 
Referência e da proposta da CONTRATADA. 

 

G. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO: 
 
O prazo para pagamento será definido pela Secretaria de Finanças.  
Para pagamento da(s) Nota(s) Fiscal(s) será consultado as Certidões necessárias para poder 
contratar com Órgão Público, devendo a(s) proponente(s) vencedora(s) manter (em) as 
condições habilitatórias estabelecidas no Edital; 
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H. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR: 

 
Sugere se que a contratação seja realizada por meio de licitação, com critério de 
julgamento por menor preço nos termos da Lei Federal nº 13.133/2021. 

 

I. ESTIMATIVA DE VALORES 
 
Com base nas quantidades estimadas, os valores estimados foram de R$ 110.000,00, sendo 
o valor de R$ 5.500,00 por serviço realizado. Os valores foram obtidos conforme a estimativa 
da empresa: ANDREIA DE SOUZA R. ALVES EVENTOS LTDA, CNPJ N° 25.237.379/0001-89.  
Em anexo segue orçamento recebido. 

    Quantidade Unidade                  Descrição do serviço 
20 Diária Prestação de serviço de organização de cerimonias das aberturas e 

encerramentos dos eventos do município com locução, transmissão ao vivo 
em Full HD com placar digital, replay instantâneo via internet com 

narração dos jogos (partidas, provas ou equivalentes) com comentarista, 
repórter e conegrafista. O ponto de internet será de responsabilidade da 

empresa executante. Sonorização inclusa com seguintes equipamentos: 01 
mixer de no minimo 12 canais, entradas xlr balanceadas com cabos 

necessários para seu funcionamento; 02 microfones sem fio com receptor 
sm58 ou equivalente; 01 notebook para execução de arquivos de áudio; 08 
caixas de som com duas vias com titânio, com mínimo de 500 watts rms de 

potência cada, com amplificação compatível, ou 08 caixas ativas de 500 
watts rms cada, com cabos necessários para seu funcionamento; 08 

pedestais para caixas de som; 02 máquinas de fumaça de no mínimo 3.000 
watts dmx; 10 canhões de luzes em led rgbw 3 watts dmx, 01 mesa de 

iluminação dmx; 02 canhões serpentina papel picado; 02 máquina de faísca 
fria 600w; 

 
J. DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 
A Dotação orçamentária e a ficha será informada pela Secretaria de Finanças e Tributação. 
 
 
Atenciosamente; 

 
 

JAINIR DOS SANTOS NEVES 
Secretário Municipal de Esportes e Lazer 
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