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TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
NOS SERVICOS DE ASSESSORIA DE COMUNICACAO INTEGRADA A SEREM EXECUTADOS
NAS BIBLIOTECAS PARQUES DE MANGUINHOS, ROCINHA, NITEROI, ESTADUAL E ALEMAO.

INTRODUCAO E JUSTIFICATIVA PARA CONTRATACAO DO SERVICO

A assessoria de comunicacdo das Bibliotecas Parque do Rio de Janeiro tera como desafio propor
estratégias de comunicagcdo que disseminem o pioneirismo e a proposta inovadora do modelo de
Bibliotecas Parque de uma forma regular e efetiva. Para que a variada programagéo desenvolvida nas
bibliotecas, que inclui exposi¢des, oficinas, palestras e programas de leitura, consiga alcancar e
beneficiar todo o seu publico de interesse, esta assessoria fara um trabalho integrado com o IDG para
maximizar o retorno em visibilidade e estabelecer a identidade do projeto como referéncia cultural no
Estado do Rio de Janeiro.

OBJETO

Contratacdo de empresa especializada em Assessoria de Comunicacdo para desenvolver e executar
estratégias de comunicacdo para a promocéao das Bibliotecas Parque do Rio de Janeiro — Estadual
(Av. Pres. Vargas), Rocinha, Manguinhos, Niter6i e Alemao - trabalhando de forma integrada o
relacionamento com a imprensa local e nacional, as midias sociais e a produ¢do de materiais
eletrbnicos e impressos que apoiem esta finalidade, sempre em conformidade com a Politica de Leitura
de Conhecimento do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

DO PRAZO DE EXECUCAO E VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo para execucdo dos servigcos sera de 180 (cento e oitenta) dias a partir da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado a critério do CONTRATANTE.

MODALIDADE DE CONTRATACAO

TOMADA DE PRECO, do tipo Técnica e Preco.
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PRAZO E DA FORMA DE PAGAMENTO

O Pagamento devera ser efetuado mensalmente & CONTRATADA em até 10 (dez) dias Uteis do més
subsequente a prestagdo de servigos, apds envio de cépia das guias de recolhimento de tributos
(FGTS, INSS, ISSQN, PIS, etc.) relativa a mao de obra empregada neste contrato, de modo a
demonstrar o cumprimento da legislagdo trabalhista e previdenciéria inerentes a contratagéo,
correspondente ao més da Ultima competéncia vencida, bem como, apresentacdo da Nota
Fiscal/Fatura devidamente atestada pelo gestor do Contrato, que devera ser entregue na Biblioteca

Parque Estadual, localizada na Avenida Presidente Vargas, 1261, Centro — RJ, no andar térreo.

ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

o Assessoria e relacionamento com a imprensa,;

e Producao de press kits, releases e notas;

e Estimulo dos meios jornalisticos para publicagéo de informagdes de interesse publico sobre as
bibliotecas, suas programacdes, servigcos e projetos;

e Encontros periédicos com jornalistas considerados estratégicos para as Bibliotecas Parque;

¢ |dentificacdo de temas/pautas da Instituicdo para comunicacao externa,

e Follow-up proativo;

e Cobertura jornalistica e fotogréafica dos eventos das Bibliotecas;

¢ Treinamento e acompanhamento de porta vozes;

e (Gestdo de crise;

e Monitoramento de clipping;

e Atendimento a jornalistas e acompanhamento coletivas, gravacfes e entrevistas nas
Bibliotecas;

e Responder ao fale conosco;

e Desenvolver contetdos para comunicagao interna e Intranet

e Redacdo de textos jornalisticos e publicitarios - de acordo com o0 meio - para pecas de
comunicacdo diversas como apresentacbes, newsletters, folders, teasers, campanhas,
sinaliza¢des, entre outros;

e Criacdo, gestdo e monitoramento de perfis em Midias Sociais como Facebook, Instagram,
Youtube, Twitter, TripAdvisor e Foursquare (criar contetdos, interagir, mobilizar e responder
USUArios);

e Desenvolvimento de Planos de Comunicac&o;

e Criacado e Planejamento de Campanhas;
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e Atualizacdo do Portal da Biblioteca;
e Criacao de artes graficas eletrénicas e impressas (média de 130 pecas/més);
e Acompanhamento gréfico;
e Reunides presenciais semanais na Biblioteca Parque Estadual para definicbes e
encaminhamentos de demandas;
e Elaboracdo de relatérios mensais e anuais com andlise qualitativa de publicacdes em redes
sociais;
e Elaboracao de relatério mensal de atividades e insercao na midia;
¢ Desenvolvimento de pesquisas para medir a eficiéncia das estratégias de comunicacao
adotadas;

ETAPAS DO ATENDIMENTO

e Diagnostico e entendimento das necessidades e demandas.

e Apresentacdo e aprovacao do plano de comunicagéo, do cronograma e do fluxo de trabalho;
¢ Mapeamento das informagdes e definicdo do cronograma de pautas;

o Desenvolvimentos das a¢fes planejadas;

¢ Analise de resultados

MODELO DE EQUIPE

e Profissional de planejamento e estratégia;

e Jornalista alocado na Biblioteca Parque Estadual com dedicag&o exclusiva;

o Dupla de criacdo exclusiva alocada na Biblioteca Parque Estadual formada por um Designer e
um Redator Publicitario;

DA FISCALIZACAO DOS TRABALHOS

O desenvolvimento dos trabalhos serd acompanhado pela Geréncia de Comunicagdo da Biblioteca
Parque Estadual em todas as etapas.
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A CONTRATANTE indicard o gestor do contrato para acompanhar, fiscalizar e atestar a realizacao dos
servigos, e terd a competéncia de dirimir as ddvidas que surgirem no curso de sua execugao e, de
tudo, dara ciéncia, a Diretoria do IDG, em observancia ao que dispde o art. 67 da Lei n° 8.666/93.

OBRIGAGOES DA CONTRATADA

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Executar os servicos com a observancia das especificagbes estabelecidas no contrato e neste
termo de referéncia;

Comunicar, por escrito, imediatamente, a impossibilidade de execucédo de qualquer obrigacdo
contratual, para ado¢ao das providéncias cabiveis;

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na contratagao;

Designar para execug¢do dos servicos somente profissionais habilitados;

Reparar, corrigir, remover, refazer ou substituir, as suas expensas, imediatamente, as partes
do objeto da contratagdo em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢ées quando da
execucgao dos servicos;

O representante da CONTRATADA fica responsavel pela execugdo dos itens deste Termo de
Referéncia, cabendo acompanhar o cumprimento rigoroso dos prazos, organizagdo de
reunides, entrega de documentos, elaboracéo de relatérios de acompanhamento e quaisquer
atividades pertinentes a execugéao do servico;

Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e obrigacfes sociais
previstos na legislacdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los na época propria,
uma vez que 0s seus empregados ndo manterao nenhum vinculo empregaticio com o IDG;
Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacfes estabelecidas na legislacdo
especifica de acidentes de trabalho, quando, em decorréncia da espécie, forem vitimas os seus
empregados quando da prestagcdo dos servicos;

Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civil ou penal, relacionadas a

prestacéo dos servigos;

10) Assumir a responsabilidade pelos encargos fiscais, trabalhistas e comerciais resultantes do

contrato a ser celebrado. A inadimpléncia do proponente ndo transfere a responsabilidade por

seu pagamento ao CONTRATANTE, nem podera onerar o objeto do contrato, raz&o pela qual
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a proponente renuncia expressamente a qualquer vinculo de solidariedade, ativa ou passiva,
com o CONTRATANTE;

11) Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da presente contratacdo sem prévia
anuéncia do CONTRATANTE;

OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

1) Exercer a fiscalizacdo dos servigos por técnicos designados;
2) Efetuar os pagamentos nas condi¢des e pregos pactuados no contrato;
3) Rejeitar no todo ou em parte, os servicos executados em desacordo com as exigéncias deste

Termo de Referéncia e do contrato;

DAS PENALIDADES

A inexecucdo total ou parcial do contrato sujeitardA a CONTRATADA as seguintes penalidades,

assegurados o contraditorio e a ampla defesa:
a) Notificacéo;
b) Adverténcia;

€) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratagdo, devendo ser recolhida no prazo

méaximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da notificacao;

DA PROPOSTA / CADASTRO

A proposta devera ser apresentada contendo as seguintes informagoées:

a) Preco em moeda nacional, com duas casas decimais, escrito em algarismo e por extenso,
compativeis com o0s precos correntes no mercado;

b) Declarar que conhece todos os dados dos servigos para a execuc¢ao do objeto a ser contratado;

c) Os seguintes dados da Empresa: Razéo Social, endereco, telefone/fax, nimero do CNPJ/MF, e-

mail (se houver), banco, agéncia, nimero da conta corrente e praca de pagamento.
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Sera desclassificada a proposta em desacordo com os termos deste Termo de Referéncia, que se
oponha a qualquer dispositivo legal vigente, ou a que consigne valores excessivos ou manifestamente
inexequiveis.

A proposta devera apresentar precos correntes e de mercado, sem quaisquer acréscimos em virtude
de expectativa inflacionéria ou custo financeiro, devendo incluir todas as despesas, tais como tributos,
seguros e demais custos incidentes sobre o objeto a ser contratado, sendo considerados como
inclusos esses precos independentemente de declaragdo da Empresa Proponente.

Deverd esta anexada a proposta, a planilha de composic¢ao de custo para todas as funcdes solicitadas.

DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

A participante, quando da entrega da proposta, devera apresentar as seguintes documentacoées:

a) Ato constitutivo da pessoa juridica

b) Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral

¢) Inscricdo estadual e/ou municipal

d) Certiddo Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado

e) Certidao Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Municipio

f) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
g) Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribui¢cdes Previdenciarias e as de Terceiros

h) Certificado de Regularidade do FGTS

i) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

j) CertidGes negativas de protestos

k) Relagéo de empresas onde tenha prestado o tipo de servigo objeto da Tomada de Preco

[) Declaracdo de no minimo duas empresas, atestando a realizacdo dos servi¢cos prestados e/ou

atestado de capacidade técnica, emitido por 6rgaos publicos ou privados
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