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TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATAQAO~ DE EMPRESA
ESPECIALIZADA NOS SERVICOS DE ASSESSORIA DE COMUNICACAO INTEGRADA A
SEREM EXECUTADOS PARA O MUSEU CAIS DO SERTAO

1. OBJETO

Contratacdo de empresa especializada em Assessoria de Comunicacao Integrada para
desenvolver e executar estratégias de comunicacdo para o Museu Cais do Sertdo, gerido
pelo Instituto de Desenvolvimento e Gestéo - IDG no Recife em regime de convénio com o
Governo de Pernambuco- trabalhando de forma integrada o relacionamento com a imprensa
local, nacional e internacional, as midias sociais e a produ¢do de materiais eletrénicos e
impressos que apoiem esta finalidade, sempre em conformidade com o planejamento de
atuacao do IDG.

2. JUSTIFICATIVA

O Instituto de Desenvolvimento e Gestéo - IDG nasceu com a vocagao de desenvolver o
potencial de pessoas e organizacdes, tendo a gestdo como o principal instrumento para
realizar e sustentar iniciativas que celebrem e valorizem as identidades culturais e
expressodes artisticas locais. Nesse contexto, o Instituto opera a gestdo do Museu Cais do
Sertdo, centro cultural realizado pelo Governo de Pernambuco.

A assessoria de comunicacdo terd o desafio de propor estratégias de comunicacdo que
garantam valor a imagem do projeto, disseminando a importancia e o pioneirismo dessa
iniciativa de uma forma regular e efetiva. Para que a programacéo de exposi¢des, oficinas,
palestras, mostras e cursos de formagédo consigam 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 Museu Cais do Sertdo como referéncia cultural
no Estado.

3. DO PRAZO DE EXECUQAO E VIGENCIA DO CONTRATO
O prazo para execucdo dos servicos sera até o dia 31 de dezembro de 2014, podendo ser
prorrogado a critério do CONTRATANTE.

4. MODALIDADE DE CONTRATAQAO
Carta-Convite
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5. PRAZO E DA FORMA DE PAGAMENTO

O Pagamento devera ser efetuado mensalmente a CONTRATADA em até 10 (dez) dias Uteis
do més subsequente a prestagao de servicos, apds envio de copia das guias de recolhimento
de tributos (FGTS, INSS, ISSQN, PIS, etc.) relativa a mdo de obra empregada neste
contrato, de modo a demonstrar o cumprimento da legislacao trabalhista e previdenciaria
inerentes a contratacdo, correspondente ao més da ultima competéncia vencida, bem como,
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada pelo gestor do Contrato, que
devera ser entregue no Museu Cais do Sertdo, Avenida Alfredo Lisboa, s/n, Bairro do Recife
— PE, no andar térreo. A CONTRATADA fica determinada a responsabilidade de enviar um
Nota Fiscal/Fatura referente aos servi¢os prestados para cada equipamento.

6. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

6.1 Assessoria e relacionamento com a imprensa de todos os projetos;

6.2 Producdo de press Kits, releases e notas;

6.3 Reunides semanais para definicdo e encaminhamento de demandas;

6.4  Estimulo dos meios jornalisticos para publicacdo de informacdes de interesse publico,
suas programacoes, servigcos e acoes;

6.5 Encontros peridédicos com jornalistas considerados estratégicos;

6.6 Identificacdo de temas/pautas para comunicacao externa;

6.7 Redacéao de textos jornalisticos;

6.8  Follow-up proativo;

6.9 Cobertura jornalistica e fotografica de todos os eventos promovidos pelo museu;

6.10 Treinamento e acompanhamento de porta-vozes;

6.11 Gestéo de crise;

6.12 Monitoramento e envio diario de clipping a CONTRATANTE;

6.13 Atendimento a jornalistas e acompanhamento em visitas de personagens estratégicos,
coletivas, gravacoes e entrevistas;

6.14 Elaboracéo de relatério mensal de atividades e insergéo na midia;

6.15 Responder ao “fale conosco”;

6.16 Desenvolver conteudos para comunicacao interna e Intranet;

6.17 Redacédo de textos jornalisticos e publicitérios - de acordo com o0 meio - para pegas de
comunicacao diversas como apresentacdes, newsletters, folders, teasers, campanhas,
sinalizacdes, entre outros;

6.18 Criagdo, gestdo e monitoramento de perfis em Midias Sociais como Facebook,
Instagram, Youtube, Twitter, TripAdvisor e Foursquare (criar conteudo, interagir,
mobilizar e responder usuarios);
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6.19 Desenvolvimento de Planos de Comunicacao;

6.20 Criacao e Planejamento de Campanhas Publicitarias;

6.21 Atualizacdo e manutencéao do portal eletrénico do equipamento;

6.22 Criacao de artes gréficas eletrbnicas e impressas (média de 100 pecas/més);

6.23 Acompanhamento grafico;

6.24 Elaboracao de relatérios mensais e anuais com analise qualitativa de publicacbes em
redes sociais;

6.25 Desenvolvimento de pesquisas para medir a eficiéncia das estratégias de
comunicacdo adotadas.

7. ETAPAS DO ATENDIMENTO

7.1 Diagnéstico e entendimento das necessidades e demandas;

7.2 Formatacédo e aprovacéo do plano de comunicagao e cronograma de trabalho;
7.3  Mapeamento das informacdes e formatacao de cronograma de pautas;

7.4  Andlise de resultados.

8. MODELO DE EQUIPE

8.1 Profissional de planejamento e estratégia;

8.2 Jornalista para atendimento no local ou com flexibilidade mediante solicitacéo;
8.3  Departamento de criacao;

8.4  Equipe de producéo de contetdo para as midias sociais;

8.5 Equipe de monitoramento de midia.

9. DA EXECUCAO DOS TRABALHOS

O desenvolvimento dos trabalhos sera acompanhado em todas as etapas pela Geréncia
Geral do Cais do Sertao.

A CONTRATANTE indicara o gestor do contrato para acompanhar, fiscalizar e atestar a
realizagdo dos servicos, e terd a competéncia de dirimir as duvidas que surgirem no curso de
sua execucao e, de tudo, dara ciéncia, a Diretoria do IDG.

11. DA PROPOSTA /CADASTRO
As empresas interessadas deverdo encaminhar formulario de cadastro conforme modelo
disponivel no site do IDG (www.odg.org.br).
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As propostas orcamentarias deverdo ser encaminhadas apés recebimento da carta convite,
constando o valor global do servico.

A proposta devera ser apresentada contendo as seguintes informacoes:

a) Preco em moeda nacional, com duas casas decimais, escrito em algarismo e por extenso,
compativeis com 0s pregos correntes no mercado;

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

c) Os seguintes dados da Empresa: Razao Social, endereco, telefone/fax, nimero do
CNPJ/MF, e-mail (se houver), banco, agéncia, nimero da conta corrente e praca de
pagamento.

Seréa desclassificada a proposta em desacordo com o contetdo 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 inflacionaria 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 declaracdo da
Empresa Proponente.

12. DA FORMA DE ANALISE DAS PROPOSTAS
As propostas recebidas serdo analisadas conforme o critério de menor preco, e qualificagdo
técnica.

13. OBRIGACOES DA CONTRATADA

13.1 Executar os servicos com a observancia das especificacdes estabelecidas no contrato
e neste termo de referéncia,

13.2 Comunicar, por escrito, imediatamente, a impossibilidade de execucdo de qualquer
obrigacao contratual, para ado¢éo das providéncias cabiveis;

13.3 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagcdo e qualificagéo exigidas na contratacao;

13.4 Designar para execucao dos servigos somente profissionais habilitados;

13.5 Reparar, corrigir, remover, refazer ou substituir, as suas expensas, imediatamente, as
partes do objeto da contratacdo em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
guando da execucédo dos servigos;
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O representante da CONTRATADA fica responsavel pela execugdo dos itens deste
Termo de Referéncia, cabendo acompanhar o cumprimento rigoroso dos prazos,
organizacdo de reunibes, entrega de documentos, elaboracdo de relatérios de
acompanhamento e quaisquer atividades pertinentes a execuc¢ao do servico;

Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e obrigacdes
sociais previstos na legislacdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los
na época propria, uma vez que 0s seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo
empregaticio com o IDG;

Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacfes estabelecidas na
legislacéo especifica de acidentes de trabalho, quando, em decorréncia da espécie,
forem vitimas os seus empregados quando da prestacdo dos servicos;

Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civil ou penal,
relacionadas a prestacado dos servigos;

Assumir a responsabilidade pelos encargos fiscais, trabalhistas e comerciais
resultantes do contrato a ser celebrado. A inadimpléncia do proponente nao transfere
a responsabilidade por seu pagamento ao CONTRATANTE, nem podera onerar o
objeto do contrato, razdo pela qual a proponente renuncia expressamente a qualquer
vinculo de solidariedade, ativa ou passiva, com o CONTRATANTE;

Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da presente contratagdo sem
prévia anuéncia do CONTRATANTE.

14. QUALIFICACAO
A CANDIDATA devera apresentar:

14.1

14.2

14.3

Atestado de qualificacdo técnica, expedido por pessoa de direito publico ou privado,
em papel timbrado, devidamente assinado pelo socio ou representante da empresa
para a qual foi prestado servico compativel com o objetivo deste Termo de Referéncia;
Comprovacao de que possui quadro de funcionarios multidisciplinar composto por
jornalistas, publicitarios e analistas em midias sociais, com curriculo da equipe que
sera vinculada ao contrato, descrevendo experiéncias anteriores em servicos de
complexidade equivalentes ao servico solicitado;

Portfolio com principais clientes e cases atendidos pela empresa nos ultimos trés
anos.

15. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

15.1
15.2

Exercer a fiscalizacdo dos servi¢os por técnicos designados;
Efetuar os pagamentos nas condi¢ces e precos pactuados no contrato;
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15.3 Rejeitar no todo ou em parte, 0s servicos executados em desacordo com as
exigéncias deste Termo de Referéncia e do contrato.

16. DAS PENALIDADES

A inexecucao total ou parcial do contrato sujeitardA a CONTRATADA as seguintes
penalidades, assegurados o contraditorio e a ampla defesa:

a) Notificagao;

b) Adverténcia,

¢) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratagéo, devendo ser recolhida no
prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da notificacéo.

17. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

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

documentacgoes:

17.1 Ato constitutivo da pessoa juridica;

17.2 Comprovante de Inscri¢cdo e Situacao Cadastral — CNPJ;

17.3 Inscricao estadual e/ou municipal,

17.4 Certiddo Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado;

17.5 Certidao Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Municipio;

17.6 Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo;

17.7 Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuicbes Previdenciarias e as de
Terceiros;

17.8 Certificado de Regularidade do FGTS;

17.9 Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

Recife, 26 de Agosto de 2014.
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