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JUSTIFICATIVA

Considerando que nos dias atuais o site institucional de uma organizag¢ao € um dos principais
cartdes de visitas e janela de visibilidade para dar materialidade aquilo que a organizagao faz,
sente-se a necessidade de investir na contratagdo de um redator especializado que ira ajudar-nos na
construcdo de uma persona digital, unificacdo do tom de voz das informagdes, incremento de um
posicionamento mais “ vendedor”, mais atrativo, além da redacéo de novas noticias que deem conta

de mostrar, regularmente, tudo o que o IDG vem fazendo e de que forma isso acontece.

1. DO OBJETO DA CONTRATAGCAO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo do servico de producao e
desenvolvimento de textos (retrancas fixas), factuais ou noticiosos para darem visibilidade as agoes,
atividades ou projetos institucionais no site do IDG - Instituto de Desenvolvimento e Gestéo

(www.idg.org.br) ou para publicagao nas Redes Sociais proprietarias do IDG.

2. DO ESCOPO DO PROJETO

2.1. O projeto sera dividido em 2 etapas.
2.2. Na primeira etapa, a CONTRATADA devera revisar os textos institucionais que estao atualmente
publicados no site do IDG, reescrevendo-os em todas as suas retrancas, para dar unicidade a
comunicacgao e para melhor explicar o que o IDG é, o que faz, quais sdo seus parceiros atuais e
potenciais, quais sao seus projetos e /ou quais aderem ao seu modelo de atuagao, qual seu modelo
de governanga, etc. Sera objeto portanto:

A. Reescrever os textos institucionais;

B. Construir um tom de voz unificado e atrativo;

C. Gerar novos textos (para eventuais novas retrancas);

Participar de reunides com o solicitante e com a alta administragao para alinhamento de demandas;
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Prazo de execucgao: em até 60 dias corridos.

2.3. Na segunda etapa, a CONTRATADA devera:

a) Redigir até 03 (trés) textos novos por més;

b) Atualizar mensalmente o site do IDG com as informagdes (item 2.4), tendo esse texto como base
para publicacdo também nas redes sociais;

Os textos a serem redigidos serdo factuais, noticiosos, mostrando novidades, agbes, projetos,
intersegdes entre os projetos, entrevistas com os especialistas de cada area de atuagdo, com o
objetivo de tornar o site atrativo e vivido e as redes sociais alimentadas.

c) Fornecimento de no minimo um redator para o nucleo de producgéo de contetdo.

NOTA: A empresa vencedora, devera antes da assinatura de contrato, apresentar a estrutura técnica
que melhor atender as necessidades do IDG, observados as necessidades técnicas e as condi¢des

de economicidade de cada proposta.

2.4.Para execucao do servico, sera fornecido a CONTRATADA:

a) Banco de imagens de cada um dos projetos;

b) Subsidios / briefing para redagao do texto a ser publicado;

c) Conciliagdo do banco de imagens com o texto indicando foto que ilustre o assunto.

NOTA: A Contratante a seu préprio interesse, podera fornecer fotos, composicées e aquisicao de

imagens, que julgar necessario para a execugao do servico.

2.5. Apods assinatura do contrato, a empresa vencedora devera realizar:

a) Reuniao inicial com o solicitante para inicio do trabalho;

b) As entrevistas para apuragdo e formulagcdo dos textos principais deverdao acontecer
presencialmente com os diretores indicados;

Demais apuracbes dos textos factuais (item 2.3), poderdo ser realizadas remotamente, em

frequéncia (semanal ou quinzenal) a ser acordada entre as partes.
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DO PRAZO CONTRATUAL

3.1. A duracédo da primeira etapa sera de até 02 (dois) meses.

3.2. A segunda etapa sera subsequente a etapa inicial, e tera duragédo de 06 (meses).

Para esta etapa sera elaborado um contrato especifico com valor fixo mensal, que consiste na

atualizagao regular do site com até 03 (trés) postagens mensais, cujos textos serdo adaptados para

as Redes Sociais a escolha do contratante.

3. DA MODALIDADE E TIPO DE SELEGCAO
4.1. Modalidade: Concorréncia
4.2, Tipo: Técnica e Prego
4.2.1. Nesta fase as empresas habilitadas deverao apresentar os documentos, quando
houver, dos profissionais devidamente habilitados no TR
4.2.2. Para a avaliacdo baseada na qualidade da proposta técnica e no preco, serao
atribuidos os seguintes pesos para os critérios técnicos e financeiros:
Qualidade da proposta técnica peso = 60% (sessenta por cento);
Valor financeiro da proposta peso = 40% (quarenta por cento).
4.2.3. Para avaliagdo da Nota Técnica, serdo aplicados os seguintes critérios:
ITEM CRITERIOS DE AVALIACAO DA QUALIDADE Maximo de pontos
possiveis
A Experiéncia especifica do Proponente relacionada ao servigo. 50
B Qualificacdo da Equipe Técnica para o Servico. 50
Total 100
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4.2.3.1. Parametros dos critérios acima:

A - Experiéncia especifica do Proponente relacionada ao servigo: maximo de 50 pontos

Item | Critério de Seleg¢ao Requisitos Exigidos Marcar X | Pontuagao
(Classificatorio e eliminatorio)

Portfélio de Apresentacgao de 01 a 03 trabalhos 10
servigos
I executados nos Apresentacdo de 03 a 05 trabalhos 15
ultimos 03 anos
Apresentacéo de 05 a 06 trabalhos 25
Total 50

B - Qualificagdo e competéncia da equipe técnica para a prestaciao dos servigos: maximo de
50 pontos

Item Critério de Sele¢ao Marcar X | Pontuagao

Formacdo académica especifica na area de jornalismo/ 5
I comunicagao / marketing

1 Comprovacgao de experiéncia profissional através de curriculo 8
i Comprovacgao de textos institucionais 9
v Comprovacgao de formulacao de textos para sites 16
\ Comprovacao de formulagao de textos para redes sociais 6
VI Comprovacgao de clientes atendidos nas areas de cultura e 6

meio ambiente

TOTAL 50
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4.2.3.2. A pontuagdo da proposta técnica de cada projeto sera o resultado da
soma entre as pontuacbes das avaliacdes individuais dos profissionais e
da empresa.

4.2.3.3. Caso duas ou mais empresas proponentes apresentem atestados de um
mesmo profissional como responsavel técnico, ambas serio inabilitadas do
processo de concorréncia.

4.2.4. A proposta comercial que apresentar o menor valor recebera a Nota Comercial
(NC) equivalente a 100 pontos. As notas comerciais das outras propostas (NC)
serdo computadas da seguinte forma:

Férmula para a determinagao das demais notas comerciais (NC)
NC = 100 x (menor valor entre propostas apresentadas)
Valor da proposta em analise

4.2.5. Da avaliagao final: Determinagéo da nota de cada projeto
Formula para a determinagéo da nota final (NF)

NF = (NT x peso atribuido a proposta técnica 60%) + (NC x peso atribuido a proposta comercial 40%)

4. DAS CONDIGOES DE PARTICIPAGAO

5.1. Poderdo participar deste procedimento de selecdo interessados cujo ramo de atividade seja
compativel com o objeto da contratacdo, e que estejam cadastrados no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ) com o CNAE (Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas)
correspondente.

5.2. Eventuais duvidas deverao ser enviadas por escrito para o endereco de e-mail do Setor de

Compras do IDG, qual seja, silvia.mattos@idg.org.br e comprasambiental@idg.org.br

5.3. Nao poderao participar desta selecéo os interessados:
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Que ndo atenderem a todas as exigéncias do presente Termo de Referéncia e do Termo de
Qualificagéo Técnica, inclusive quanto a documentagéo;

Proibidos de participar de licitagdes e concorréncias e celebrar contratos administrativos, na
forma da legislagao vigente;

Estrangeiros que n&o tenham representagdo legal no Brasil com poderes expressos para
receber citagao e responder administrativa ou judicialmente;

Que se enquadrem nas vedacbes previstas no Politica de Compras e Contratagdes
Sustentaveis do IDG;

Que estejam sob faléncia, recuperagdo judicial, concurso de credores, em processo de

dissolugao ou liquidagao.

5.4. Ficardo impedidas de participar pessoas juridicas que nao possam ceder mao de obra em

regime de subordinagéo previsto na Consolidacao das Leis do Trabalho e, consequentemente, ndo

possam assegurar aos trabalhadores prestadores de servigos todos os direitos sociais, trabalhistas e

previdenciarios estabelecidos no art. 7° da Constituicdo Federal.

5.5. O interessado ao participar desta selecao declara:

Que esta ciente e concorda com as condigbes contidas no Termo de Referéncia e seus
anexos, bem como de que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo definidos no
Termo de Referéncia;

Que inexistem fatos impeditivos para sua habilitacao nesta selegéo, ciente da obrigatoriedade
de declarar ocorréncias posteriores;

Que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao
emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢do de aprendiz, nos
termos do artigo 7°, XXXIll, da Constituicao.

Que nédo possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou
forgcado, observando o disposto nos incisos Ill e IV do art. 1° e no inciso Ill do art. 5° da

Constituicdo Federal;
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v. Que os servicos sdo prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva de
cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social
e que atendam as regras de acessibilidade previstas na legislagdo, conforme disposto no art.
93 da Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991,

vi.  Que adota conduta justa e ética, compativeis com as diretrizes estabelecidas no Cdodigo de
Etica e Conduta do IDG, disponivel no endereco eletrénico:

https://idg.org.br/pt-br/codigo-de-etica_ ou acesse o site: www.idg.org.br e no fim da pagina,

cliqgue em

Vii. Que, uma vez contratada, se compromete a treinar seus Colaboradores alocados na
execucao das atividades deste processo de selecao, a fim de instrui-los sobre o cumprimento
obrigatério das diretrizes contidas no Cédigo de Etica e Conduta do IDG para a execugdo do

objeto contratado.

5. DO ENVIO DAS PROPOSTAS

6.1. As propostas deverao ser enviadas por e-mail ao Setor de Compras do IDG, para os enderecos

eletrénicos silvia.mattos@idg.org.br e comprasambiental@idg.org.br, até as 18:00 horas do dia 19 de

setembro de 2018, impreterivelmente.

6.2. Nao serao considerados e-mails recebidos posteriormente a data e o horario mencionados no
item 6.1.

6.3. Todas as referéncias de tempo nesta Solicitacido de Proposta observarédo o horario de Brasilia —
DF.

6.4. Sera inabilitada a proposta que esteja em desacordo com esta Solicitacdo de Proposta, que se
oponha a qualquer dispositivo legal vigente ou que consigne valores excessivos ou manifestamente
inexequiveis.

6.5. A proposta devera apresentar pregos vigentes de mercado, sem quaisquer acréscimos em

virtude de expectativa inflacionaria ou custo financeiro, contendo as seguintes informacoes:
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i.  Nome e assinatura do representante legal do interessado em sua parte final, sendo todas as
folhas da proposta rubricadas;

ii.  Planilha de custos e formagao de pregos, contendo:

e Valor global da proposta, com a discriminagao individual de todos os itens utilizados
na composicdo do pregco, como custos operacionais, encargos previdenciarios,
trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente na prestacdo dos servicos, com as informacbes pertinentes a
remuneragdo do empregado alocado nos servigos, respeitando-se o piso da categoria
e as demais obrigacdes estipuladas na respectiva Convencao Coletiva de Trabalho,
para que seja verificado se a proposta é exequivel e se esta de acordo com os valores
praticados no mercado. Os valores deverdo ser indicados em moeda nacional, com

duas casas decimais, escritos em algarismo e por extenso.

iii. Prazo de validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias, a contar da data de
apresentacdo. As propostas que omitirem os prazos de validade das mesmas serao
entendidas como validas pelo periodo mencionado;

iv. Razao Social, enderecgo, telefone, niumero do CNPJ/MF, e-mail, banco, agéncia, niumero da
conta corrente e praga de pagamento.

6.5.1. Considerando a previsdo de revisdo dos valores contratados, que constara no instrumento
contratual, em razdo de aumento do piso da categoria ou do auxilio alimentagao por CCT, Dissidio
ou Acordo Coletivo, ndo sera permitida na planilha de custos e formacéo de precos que acompanha
a proposta dos interessados a previsdo de provisdo para CCT, Dissidio ou assemelhado. Tal
previsdo, caso existente, terd de ser excluida da planilha no momento de aceitagdo da proposta.
Caso tal exclusdo nao tenha sido feita naquele momento, sera feita a glosa correspondente quando

do pagamento pelos servigos prestados, inclusive pagamentos pretéritos feitos indevidamente.
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6.6. Nos valores propostos estarao inclusos todos os custos operacionais, encargos previdenciarios,
trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na
prestacao dos servigos.

6.7. A contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento
dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos.

6.8. Junto a proposta, deveréo ser encaminhados os seguintes documentos:

i. Ato constitutivo de pessoa juridica em vigor, devidamente registrado, acompanhado dos
documentos de eleicao dos administradores, se for o caso;

ii. Alvara ou prova de inscricdo estadual e/ou municipal, relativo ao domicilio ou sede da
empresa;

iii. Comprovante de Inscrigado e Situagdo Cadastral — CNPJ;

iv. Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
6. DA FISCALIZAGAO E DO CONTROLE DA EXECUGAO DOS SERVICOS

7.1. A execucgao dos servigos sera acompanhada por um funcionario designado pelo IDG. A empresa
contratada indicara o gestor do contrato, que devera acompanhar, fiscalizar e atestar a realizagéo

dos servigos, e que sera detentor de autonomia e competéncia para dirimir as duvidas que surgirem.
7. DAS CONDICOES PARA O PAGAMENTO

8.1. Os pagamentos mensais relativos a prestagdo dos servigos serdo realizados no prazo de 30
(trinta) dias contados da apresentacao da Nota Fiscal — Fatura e do Termo de Aceite, emitida no més
subsequente ao da prestacdo dos servigos, mediante a comprovagdo do pagamento do salario do
empregado vinculado a execugao dos servi¢os e de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios,

relativos ao més da competéncia da prestacao dos servigos.
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8. DAS OBRIGAGOES DO IDG E DA CONTRATADA
9.1. As obrigagdes do IDG e da contratada s&o as estabelecidas no contrato.
9. DAS PENALIDADES

10.1. A inexecucao total ou parcial do contrato sujeitara a contratada as seguintes penalidades,

asseguradas a apresentacao de esclarecimentos para eventual contraditério:

i Notificacao;
i. Adverténcia;
iii. Rescisdo do contrato;
iv.  Suspensao temporaria de participacdo de processo de selegcdo e impedimento de contratar

com o IDG, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos.
10. DO RECURSO

11.1. Cabera pedido de recurso ao IDG das decisbes da Comissdo de Selecao e Avaliacdo, sempre
por escrito, entregue no prazo de até 05 (cinco) dias uteis contados a partir da divulgagcdo dos
resultados da presente selecao.

11.2. O recurso devera ser protocolado na area de Compras do IDG, de segunda-feira a sexta-feira,
exceto feriados, no periodo das 10:00 as 17:00 horas.

11.3. Havendo recurso, cabera a Comissao de Avaliacao verificar a tempestividade e a existéncia de
motivagao da intengao de recorrer, para decidir se admite ou ndo o recurso, fundamentadamente.

O recurso devera estar fundamentado, acompanhado de documentos comprobatérios das alegagdes
da recorrente.

11.4. Os recursos serdo recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia, a
Diretoria Estatutaria entender conveniente a suspensio dos efeitos da decisao recorrida, de forma

justificada.
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11. DO TERMO DE CONTRATO

12.1. Apds convidado a celebrar o contrato, o vencedor da selecdo tera o prazo de 10 (dez) dias,

contados a partir da data de sua convocacéo, para assina-lo.
12. DAS DISPOSIGOES GERAIS

13.1. Estao impedidos de participar de procedimentos de selecdo do IDG ou de celebrar contratos
cuja selecdo seja regida por esta Politica, parentes, até terceiro grau, de conselheiros, diretores,
gerentes ou coordenadores do IDG, assim como pessoa juridica da qual fagam parte como sécio,
acionista, controlador, administrador, responsavel técnico ou subcontratado, salvo disposicéo
autorizada por Lei e aprovada pelo Conselho de Administracido ou contratacdo em favor do IDG a
titulo gratuito.

13.2. A Diretoria Estatutaria podera ordenar, a qualquer tempo, auditorias internas nos processos de
compras e de contratacao.

13.3. A area de compras podera negociar o valor da proposta vencedora, em atendimento ao
principio da economicidade.

13.4. A Comissao de Avaliagdo podera cancelar o procedimento de selegcdo, a qualquer tempo, em
raz&o da conveniéncia e da necessidade do IDG.

13.5. A declaragdo do resultado deste processo de selegcao nao implicara em qualquer direito a
contratagdo.

13.6. A Politica de Compras e Contratacbes do IDG encontra-se disponivel no endereco eletrdnico

https://idg.org.br/pt-br/politica-de-compras
Rio de Janeiro/RJ, 29 de agosto de 2018.

Instituto de Desenvolvimento e Gestao — IDG
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