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ANEXO IV – TERMO DE REFERÊNCIA 

ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS 
LICITAÇÃO Nº. 145/2011
PROCESSO Nº. 2084/2011
ITEM 1 – CERIMONIALISTA

1.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Cerimonialista.

1.2. UNIDADE REQUISITANTE/RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência - SESPRE.
1.3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:

A contratação destes serviços profissionais especializados objetiva auxiliar a Presidência do TRIBUNAL na promoção de eventos e cerimônias.

1.4. DEMANDA PREVISTA:

Os serviços de Cerimonialista serão prestados nas dependências do órgão elencado no item 1.2., por 3 (três) profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA. 
1.5. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Participar de cerimônias tais como, posse de desembargadores, seminários, palestras e outros;
-
recepcionar e prestar o apoio necessário ao perfeito desenvolvimento dos eventos;
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
1.6. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
1.7. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

1.8. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Cerimonialista, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão do ensino médio.

ITEM 2  – DESIGNER GRÁFICO

2.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Designer Gráfico.

2.2. UNIDADE REQUISITANTE/RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência - SESPRE.
2.3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

As atividades de produção de artes visuais auxiliarão muito o TRIBUNAL em suas atividades administrativas, visto que hoje não existem servidores especializados do seu quadro para tal realização.

2.4. DEMANDA PREVISTA

Os serviços de Designer Gráfico serão prestados nas dependências do órgão elencado no item 2.2., por 7 (sete) profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA. 
2.5. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Criar e aplicar as artes visuais associadas ao conhecimento tecnológico para conceber a forma e a funcionalidade de produtos e serviços; 
-
dar ordem estrutural e forma à informação visual, trabalhando frequentemente a relação de imagem e texto, podendo ser aplicada a vários meios de comunicação, sejam eles impressos, digitais, audiovisuais, entre outros;
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
2.6. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
2.7. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

2.8. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Designer Gráfico, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de nível superior na área.

ITEM 3  – REPÓRTER DE TV

3.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Repórter de TV.
3.2. UNIDADE REQUISITANTS/RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência - SESPRE.
3.3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

As atividades de gravação, produção, direção e divulgação de imagens, além de outras correlatas, auxiliarão na produção e divulgação de notícias relacionadas com o TRIBUNAL.

 Hoje, a Instituição não dispõe de servidores do quadro, valendo-se, assim, da iniciativa privada para tal satisfação.

3.4. DEMANDA PREVISTA

Os serviços de Repórter de TV serão prestados nas dependências do órgão elencado no item 3.2., por 2 (dois) profissionais pertencente ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA. 
3.5. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Avaliar pauta para verificar a possibilidade de realização da mesma (se há imagens e informações suficientes, se o tempo é suficiente, se a abordagem está clara).

- 
Solicitar correções/sugestões para a pauta.

-
Orientar o operador de câmara na captação de imagens, executar entrevistas, realizar passagem.

-
Decupar a fita com o material bruto da matéria.

-
Enviar fitas e espelhos para edição.

-
Solicitar informações complementares

-
Redigir texto com base nas entrevistas e no acervo de informações, formatar e finalizar espelho da matéria.

-
Apresentar espelho ao revisor da matéria 
-
Gravar texto em áudio.

-
Acompanhar a edição de imagens e textos.

-
Solicitar correções da reportagem

-
Acompanhar a correção das reportagens feitas e do programa montado

-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.

3.6. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
3.7. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

3.8. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Repórter de TV, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de ensino médio e um ano de experiência.

ITEM 4  – EDITOR DE VÍDEO

4.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Editor de Vídeo.
4.2. UNIDADES REQUISITANTES/RESPONSÁVEIS PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência – SESPRE;

- 
Diretoria Executiva de Desenvolvimento de Pessoas – DIRDEP.
4.3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

A seleção, edição e divulgação de imagens e áudio, além de outras correlatas, auxiliarão o TRIBUNAL na realização de atividades relacionadas à divulgação de imagens e notícias. 
4.4. DEMANDA PREVISTA

Os serviços de Editor de Vídeo serão prestados nas dependências dos órgãos elencados no item 4.2., por 3 (Três) profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

4.5. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Estruturar narrativas de filmes e vídeos; 
-
editar imagens e áudio; 
-
criar efeitos especiais;

-
assessorar pós-produção, determinando roteiro de dublagem, listando planos montados e indicando procedimentos para edição de som; supervisionar finalização, dublagem e conformação de copias de filmes;
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.

4.6. JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
4.7. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

4.8. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Editor de Vídeo, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de ensino médio, de cursos profissionalizantes e de um a dois anos de experiência equivalente na área.

ITEM 5  – EDITOR DE WEB
5.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Editor de Web.
5.2. UNIDADE REQUISITANTE/RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência – SESPRE.
5.3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

A contratação destes serviços objetiva atender à execução de atividades acessórias, para a quais o TRIBUNAL não dispõe de servidores do quadro, valendo-se, assim, da iniciativa privada para tal satisfação.

5.4. DEMANDA PREVISTA

Os serviços de Editor de Web serão prestados nas dependências do órgão elencado no item 5.2., por 4 (quatro) profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

5.5. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Produzir conteúdo para ambiente digital; 
-
adaptar conteúdo para diversos formatos de distribuição, tais como www e wap;
-
moderar chats e fóruns; 
-
elaborar formulários, enquetes e pesquisas on-line; 
-
tabular pesquisas e enquetes; 
-
editar html; adaptar textos para formato digital; 
-
adequar publicações para veiculação digital; 
-
produzir e adequar conteúdos para publicação on-line; 
-
adequar conteúdos para linguagens de áudio, vídeo, animações para veiculação na web;
-
tratar imagens para publicações digitais;
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.

5.6.   JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
5.7. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

5.8. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Editor de Web, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de ensino médio, de cursos profissionalizantes e um ano de experiência equivalente na área.

ITEM 6  – FOTÓGRAFO
6.1. OBJETO:

Prestação de serviços de Fotógrafo.
6.2. UNIDADE REQUISITANTE/RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência – SESPRE.
6.3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

Também neste caso, a contratação dos serviços objetiva atender à execução de atividades acessórias, para a quais o TRIBUNAL não dispõe de servidores do quadro, valendo-se, assim, da iniciativa privada para tal satisfação.

6.4. DEMANDA PREVISTA

Os serviços de Fotógrafo serão prestados nas dependências do órgão elencado no item 6.2., por 2 (dois) profissionais pertencente ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

6.5. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

- 
Criar imagens fotográficas de acontecimentos, pessoas e outros temas, em branco e preto ou coloridas, utilizando câmeras fixas (de película ou digitais) e diversos acessórios;
-
escolher temas ou assuntos das fotografias;
-
atender as demandas de clientes ou empregadores, segundo objetivos artísticos e jornalísticos; 

-
criar efeitos gráficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro suporte;
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
6.6. JORNADA DE TRABALHO:
Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
6.7. FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

6.8. QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Fotógrafo, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de ensino médio, de cursos profissionalizantes e de um a dois anos de experiência equivalente na área.

ITEM 7  – OPERADOR DE CÂMERA PORTÁTIL (CINEGRAFISTA) 
7.1  OBJETO:

Prestação de serviços de Operador de Câmera Portátil (Cinegrafista).
7.2  UNIDADES REQUISITANTES/RESPONSÁVEIS PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência – SESPRE;

- 
Diretoria Executiva de Desenvolvimento de Pessoas – DIRDEP.
7.3  JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

Trata-se de atividades acessórias, para a quais o TRIBUNAL não dispõe de servidores do quadro, valendo-se, assim, da iniciativa privada para tal satisfação.
7.4  DEMANDA PREVISTA

Os serviços de Operador de Câmera Portátil (Cinegrafista) serão prestados nas dependências dos órgãos elencados no item 8.2., por 3 (três) profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

7.5  DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Gravar matéria distribuída, planificar e orientar o entrevistador, repórter e iluminador no que se refere aos aspectos técnicos de seu trabalho; 
-
gerar sons e imagens, através de equipamento eletrônico portátil de TV;
-
captar imagens através de câmeras de cinema e vídeo para a realização de produções cinematográficas, televisivas e multimídia, com teor artístico, jornalístico, documental e publicitário;
-
captar imagens em movimento; 
-
interpretar visualmente o roteiro; 
-
executar conceito fotográfico e organizar produção de imagens, dialogando constantemente com a equipe de trabalho; 
-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.

7.6  JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
7.7  FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

7.8  QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Operador de Câmera Portátil (Cinegrafista), os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de ensino médio e curso técnico profissionalizante.
ITEM 8  – PRODUTOR 
8.1  OBJETO:

Prestação de serviços de Produtor.
8.2  UNIDADE REQUISITANTE/RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência – SESPRE.

8.3  JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO

Trata-se de execução de atividades acessórias, para a quais o TRIBUNAL não dispõe de servidores do quadro, valendo-se, assim, da iniciativa privada para tal satisfação.

8.4  DEMANDA PREVISTA

Os serviços de Produtor serão prestados nas dependências dos órgão elencado no item 9.2., por 3 (três) profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

8.5  DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Obter os meios materiais necessários à realização de programas;
-
assessorar a equipe de produção durante ensaios, encenação ou gravação de programas; 
-
convocar os elementos envolvidos no programa a ser produzido;
-
supervisionar finalizações e dublagens;
-
determinar roteiros e procedimentos de som e imagens;

-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.

8.6  JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
8.7  FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

8.8  QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Produtor, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de ensino médio. 

ITEM 9  – TÉCNICO DE ÁUDIO 
9.1  OBJETO:

Prestação de serviços de Técnico de Áudio.
9.2  UNIDADES REQUISITANTES/RESPONSÁVEIS PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência – SESPRE;

-
Diretoria Executiva da Gestão de Bens, Serviços e Patrimônio – DIRSEP.
- 
Comarca de Belo Horizonte:
- 
Administração do Fórum Lafayette.
9.3  JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO:

As atividades relacionadas à sonorização de ambientes são importantes para auxiliar na execução de serviços desenvolvidos no âmbito interno deste TRIBUNAL. 

9.4  DEMANDA PREVISTA:

Os serviços de Técnico de Áudio serão prestados nas dependências dos órgãos elencados no item 10.2., por 12 (doze) profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

9.5  DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

-
Operar aparelhos de sonorização/videoconferência nas sessões de julgamento e eventos; 
-
verificar e conservar os aparelhos de som e microfones utilizados; 
-
prestar suporte técnico às sessões, em eventos internos e externos;

-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
9.6  JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 220 horas mensais, correspondentes a 44 horas semanais, distribuídas em:
- 8 horas e 48 minutos diários, de segunda a sexta-feira; OU,
- 8 horas diárias de segunda a sexta-feira e 4 horas aos sábados.

A carga horária diária será cumprida no horário compreendido entre 7 e 20 horas, e deverá ser dividida em dois turnos, com um intervalo para almoço de, no mínimo, uma hora e, no máximo, duas horas, compreendido entre 11 e 14 horas.
9.7  FORNECIMENTO DE UNIFORMES:
O LICITANTE VENCEDOR deve assegurar que seus profissionais se apresentem trajando uniformes sempre limpos, fornecidos semestralmente, em número mínimo de 01 (um) conjunto, conforme composição básica descrita abaixo:

- 02 (duas) calças sociais pretas;

- 01 (uma) camisa social branca de botão, manga longa.
- 02 (duas) camisas sociais branca de botão, manga curta.
- 01 (um) par de sapatos, modelo social preto

- 01 (uma) gravata língua preta

O modelo dos uniformes será previamente submetido à análise e aprovação do TRIBUNAL.

9.8  QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Técnico em Áudio, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de ensino médio. 

ITEM 10  – WEB DESIGNER 
10.1 OBJETO:

Prestação de serviços de Web Designer.
10.2 UNIDADE REQUISITANTE/RESPONSÁVEL PELA FISCALIZAÇÃO:

- 
Secretaria do Tribunal de Justiça:
- 
Secretaria Especial da Presidência – SESPRE. 

10.3 JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO SERVIÇO


A contratação destes serviços objetiva atender à execução de atividades acessórias, para a quais o TRIBUNAL não dispõe de servidores do quadro, valendo-se, assim, da iniciativa privada para tal satisfação.

10.4 DEMANDA PREVISTA

Os serviços de Web Designer serão prestados nas dependências do órgão elencado no item 11.2., por 2 (dois) profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

10.5 DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS:

--
Veicular produto ou obra na mídia eletrônica;
-
desenvolver soluções técnicas e tecnológicas e aplicar técnicas de computação gráfica;

-
definir metodologia de desenvolvimento do projeto e condicionantes tecnológicas, materiais e ambientais;

- 
pesquisar temáticas, avaliar idéias ou conceitos propostos; 

-
determinar idéia ou conceito a ser adotado;

-
definir suportes e materiais a serem utilizados;

-
definir processos de produção e padrão de qualidade do produto;


-
executar outras atividades afins, a exclusivo critério da administração do TRIBUNAL.
10.6 JORNADA DE TRABALHO:

Os serviços serão executados mediante a adoção da jornada de trabalho de 180 horas mensais, correspondentes a 36 horas semanais, distribuídas em  6 horas diárias, de segunda a sábado.

A carga horária diária deverá ser cumprida integralmente em um só turno, manhã ou tarde, no horário compreendido entre 7 e 20 horas, com um intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.
10.7 FORNECIMENTO DE UNIFORMES:

Para a execução destes serviços não haverá fornecimento de uniformes para os profissionais pertencentes ao quadro funcional da LICITANTE VENCEDORA.

10.8 QUALIFICAÇÃO MÍNIMA EXIGIDA:

Para o exercício dos serviços de Web Designer, os profissionais da LICITANTE VENCEDORA deverão comprovar a conclusão de ensino médio, de curso profissionalizante e experiência equivalente de um a dois anos na área. 
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