1.

2.

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

Contratacdo de produtor e/ou empresa especializada em producdo de eventos.

ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

Producao do | Encontro da Rede de Pesquisa sobre Futebol e Mulheres na
América Latina (24 a 25 de setembro) e do Il Simpdsio Internacional de Estudos
Sobre Futebol (26 a 29 de setembro), realizando — mas nao se limitando a — os

servicos discriminados abaixo:

Realizacdao de cotacdes e apoiar as compras e contratacoes de servigos
necessarios aos eventos, tais como: registro fotografico, traducao simultanea,
locacdo de estruturas e mobiliarios, servico de coffee-break; servico de locacao
de vans e/ou outros que vierem a ser necessarios no processo. Os servigos serao
demandados pelo Museu do Futebol e deverao seguir os procedimentos
descritos no Regulamento de Compras do IDBrasil — entidade gestora do Museu
do Futebol;

Acompanhar toda interlocucao entre o Museu do Futebol e os respectivos
parceiros dos eventos, em especial os que assinam a realizacdo dos mesmos;
Realizar a interlocucao com equipesinternas envolvidas no projeto, organizando
demandas, cronogramas e fluxos de trabalho;

Realizar a interlocucdao com os convidados (nacionais e estrangeiros) de modo a
garantir as informagdes sobre hospedagens e passagens, bem como transporte

local entre os locais dos eventos e controle dos documentos exigidos para a
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comprovacao de gastos com o evento e reembolso de despesas dos mesmos;

e Acompanhar convidados no transfer Aeroporto-hotel; hotel-local do evento; local
do evento — hotel e hotel-Aeroporto;

e Controlar demandas de uso de taxi e ou outra forma de deslocamento local para
membros das comissdes organizadoras e cientifica dos eventos;

e Produzir os coffees-breaks nos devidos locais e horarios;

« Supervisionar equipe de voluntarios e suas respectivas tarefas (controle de listas
de presenca, dentre outras);

e Presenca em todas as atividades relacionadas ao evento;

e Elaboracdo de comunicagdes e informes aos participantes, por envio por email
ou aviso presencial;

o Participacao em reunides de planejamento, avaliacao e desenvolvimento do
projeto.

o Elaboracao de relatérios e outros documentos relacionados.

SOBRE OS EVENTOS

Trata-se de um conjunto de palestras e apresentacdes de trabalhos académicos,
organizados em trés locais: Auditdrio do Museu do Futebol; salas de aula e auditério
do Departamento de Histdria na Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da
USP (Campus Butanta) e Auditdrio do SESC Pompeia. A programacao e mais detalhes
— ainda passivel de ajustes — esta no site:

https://www.simposiofutebol.museudofutebol.org.br/programacao

3. DA EXECUCAO DOSTRABALHOS

3.1 Odesenvolvimentodostrabalhosserdacompanhado porfunciondrios do Museu
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3.2

3.3

4.1

5.1

5.2

do Futebolem todas as etapas.

A CONTRATANTE indicara o gestor do contrato para acompanhar, fiscalizar e atestar
a realizacdao dos servicos, eteraacompeténciadedirimiras duvidas que surgirem

nocursodesuaexecucao.

Todos os produtos e documentacao gerados durante o processo deverao ser
entregues aequipe da Diretoria Técnica do Museu do Futebol no final do

contrato.

DOPRAZO DEEXECUGAO E VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo para execugao dos servicos sera de 45 dias.

DA FORMA DE ANALISE DAS PROPOSTAS

As propostas recebidas serdao analisadas conforme o critério de melhor preco e
técnica, esta comprovada por meio de analise de curriculo/portifdlio de

atuacdo na area de producao de eventos.

Exige-se experiénciaminimadetrésanosdeatuacaonaareade producao e

eventos; fluéncia na lingua inglesa sera um diferencial.

O IDBrasil se reserva o direito de cancelar ou suspender este processo de contratagao.
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