INSTITUTO
DE DESENVOLVIMENTO ~
E GESTAO = Museu do Amanha

TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA NOS SERVICOS DE DESIGN A SEREM DESENVOLVIDOS E
EXECUTADOS PARA O MUSEU DO AMANHA

JUSTIFICATIVA PARA CONTRATACAO DO SERVICO

Com o objetivo de aprimorar o BrandBook e o Sistema de Identidade Visual do Museu
do Amanh@, a Geréncia de Comunica¢do do Museu inicia o processo de contratacao
de servigo especializado de escritorio de design para atendimento de demandas com

base em planejamento e estratégia de comunicacao visual da marca.

OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de servigco de empresa
especializada em design para desenvolver e executar plano estratégico de
aprimoramento da identificacdo da marca Museu do Amanhé& conforme o seu Brand
Book e desenvolvimento de produtos explicitados no presente documento. O objeto
da contratacdo devera ser realizado de forma integrada com a equipe da Geréncia de

Comunicacéo do Museu do Amanha.

DO PRAZO DE EXECUCAO E VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo previsto do contrato sera de 12 (doze) meses contados a partir da assinatura
do contrato, podendo ser rescindido a critério do CONTRATANTE ap0s o 6° (sexto)
més de realizagdo dos trabalhos, mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias, sem que
nenhum valor seja devido a qualquer titulo pelo CONTRATANTE em favor do
CONTRATADO.

MODALIDADE DE CONTRATACAO
TOMADA DE PRECO, do tipo Técnica e Preco.

O presente Termo de Referéncia é composto dos seguintes documentos:
a. Termo de Referéncia;

b. Anexo | — Breve Guia de Marca;
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c. Anexo Il — Ficha Cadastral.

DO PRAZO E DA FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento serd realizado conforme etapas definidas no cronograma fisico-

financeiro que sera parte integrante do contrato a ser firmado.

O CONTRATADO devera encaminhar as notas fiscais para 0 CONTRATANTE com
15 (quinze) dias de antecedéncia da data do vencimento de cada parcela, apos a
efetiva prestacdo do servigo, devidamente acompanhada do relatério detalhado com
0s servigos realizados no periodo, tais documentos deverdo ser direcionados ao

gestor do contrato para aprovacao.

ESPECIFICAGAO DOS SERVICOS

O presente Termo de Referéncia tem como objetivo a contratacdo de empresa para a
prestacado de servi¢os de design para o Museu do Amanhé, que sera responsavel pela
gestao da identidade visual, planejamento, criagéo e avaliagéo de resultados de pecas

em suportes impressos, digitais ou de sinalizacgéo.

Considerando a demanda programada, estima-se a necessidade da empresa

disponibilizar o atendimento de um designer pleno por, no minimo, 35 horas/semana.

Os servigcos serdo realizados conforme as especificagbes abaixo detalhadas e
deveréo ser desenvolvidos de acordo com as plataformas indicadas respeitando o
cronograma de execucao previamente acordado entre as partes no decorrer do

periodo de validade do contrato.

Comunicagéao Visual
Desenvolvimento de cddigos visuais e aplica¢oes.

O Museu do Amanha possui um conjunto de cédigos visuais basicos que o identifica
— simbolo, tipografia e cores etc. O seguinte descritivo procura observar tudo aquilo
que o Museu deve produzir em termos de comunicagdo visual, de pegas de uso

interno e de aplica¢cdes de marca em todos os pontos de contato com o publico.
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O escopo envolve um elenco basico de aplicagBes para manter a coeréncia e

organizacao funcional das diversas areas de atuacdo do Museu:

Laboratorio do Amanhé;
Observatorio do Amanhé;
Educativo;

Exposicao Principal;
Exposicdes temporarias;

Programacéo cultural.

Todos os modelos ou templates desenvolvidos devem estar acompanhados de
detalhamento de uso e aplicacdo para adicdo no Manual de Identidade Visual

presente no Brandbook online do Museu.

Pecas funcionais

Consideramos a contratagdo do seguinte elenco essencial de pecas (envolvendo
layouts e arte-finalizag&o). Outras pecas podem ser adicionadas através de propostas
complementares.

* Papel de carta e continuagdo A4 (210 x 297 mm),

* CartOes de apresentagao (54 x 85 mm);

* Envelopes RPC (114 x 229 mm) e B4 (250 x 353 mm);

* Etiqueta multiuso;

* Uniformes de staff de atendimento do publico, do educativo, do apoio operacional e
da administragéo;

» Modelo de crach& de identificagéo;

* Decoragéo de veiculos funcionais do Museu (club car, van de transporte).

Pecas graficas institucionais

Contar com um elenco consistente de pecas institucionais € um dos fatores mais
importantes para a consolidacdo de uma instituicdo orientada para o design. Dessa
forma, solicitamos as seguintes pecgas, lembrando que outros itens podem ser
adicionados através de propostas.

* Relatorio anual de gestdo, em torno de 80 péaginas, para impresséo digital de baixa

tiragem e distribuicdo em PDF no website do Museu;
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* Regulamento de préticas e procedimentos do Museu, para impressao digital de baixa
tiragem e distribuicdo em PDF no website do Museu;

+ Guia de praticas para montagem de exposi¢des temporarias, para impressao digital
de baixa tiragem e distribuicdo em PDF no website do Museu;

» Material para captagdo de recursos, para impresséo digital de baixa tiragem e

entrega em PDF.

Pecas gréaficas para os publicos

Elenco de pecas de comunicagéo direcionadas ao uso dos diferentes publicos do
Museu. Dessa forma, solicitamos as seguintes pecas, lembrando que outros itens
podem ser adicionados através de propostas.

* Folder geral de apresentacdo do Museu em portugués, inglés e espanhol;

* Folder do educativo em portugués, inglés e espanhol;

* Folder do programa de membership em portugués, inglés e espanhol,

* Card holder para cartdo RFID de acesso a exposicao principal;

* Brochura de programacé@o mensal do Museu (estimativa: 12 pecas A6/32 paginas);
» Material para captagdo de recursos, para impresséo digital de baixa tiragem e
entrega em PDF,;

» Cartaz de evento (estimativa: 20 pecas 46x64cm).

Pecas digitais

Producéo de templates e respectivos layouts para as atividades das diversas areas
de atuagao do Museu em meios digitais.

» Eventos no Museu: modelos de convite para abertura de exposi¢des e programagéo
cultural para envio geral por e-mail (Mail Chimp) e para criagéo de paginas de eventos
e cards para redes sociais;

+ Templates de PowerPoint/Keynote geral e especificos para o Laboratorio,

Observatoério e Educativo.

Demais servigos
. Acompanhamento, dentro do necessario, do briefing e desenvolvimento de
campanhas publicitarias a serem executadas por outros fornecedores;
. Participacdo, dentro do necessario, no desenvolvimento de layout para o site
e aplicativos do Museu a ser desenvolvido por outros fornecedores;
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. Acompanhamento, dentro do necessario, do desenvolvimento de produtos

para a loja, café e restaurante a ser executado por outros fornecedores.

Para realizacdo dos servicos 0o CONTRATADO devera observar as condi¢cdes abaixo

listadas:

Etapas do Atendimento
¢ Diagnostico e entendimento das demandas;
o Proposicdo de material, cronograma e fluxo de trabalho;
e Desenvolvimento dos servigos planejados;
e Andlise dos resultados por meio de relatério mensal com a quantificagdo das

entregas realizadas.

Metodologia de Trabalho

. Disponibilidade de atuacdo de um profissional de design pleno no Museu do
Amanha, por periodos a serem acordados entre as partes, interagindo com a equipe
de profissionais do Museu;

. Acompanhamento semanal das demandas por equipe sénior de criagcdo e

planejamento;

. Engajamento na pesquisa e aplicacdo de praticas sustentaveis de impressao

fazendo uso de melhores materiais e de formatos com melhor aproveitamento.

. Acompanhamento da finalizagdo dos materiais desenvolvidos.

DA FISCALIZACAO DOS TRABALHOS

O desenvolvimento dos trabalhos sera acompanhado pela Geréncia de Comunicagéao

do Museu do Amanhé& em todas as etapas.

O CONTRATANTE indicara o gestor do contrato para acompanhar, fiscalizar e atestar
a realizac@o dos servicos que devera ter competéncia para dirimir as davidas que

surgirem no curso de sua execucao.
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OBRIGACOES DO CONTRATADO

. Executar os servicos com a observancia das especificagdes estabelecidas no
contrato e neste Termo de Referéncia;

. Comunicar, por escrito, imediatamente, a impossibilidade de execucéo de
qualquer obrigacao contratual, para adocao 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 execugéo dos servigos somente profissionais habilitados;
. Reparar, corrigir, remover, refazer ou substituir, as suas expensas,

imediatamente, as partes do objeto da contratagcdo em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorre¢des quando da execugao dos servigos;

. O representante do CONTRATADO fica responsavel pela execugéo dos itens
deste Termo de Referéncia, cabendo acompanhar o cumprimento rigoroso dos
prazos, entrega de documentos, elaboracdo de relatérios de acompanhamento e
quaisquer atividades pertinentes a execucéo do servigo;

. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e
obrigagdes sociais previstos na legislagéo 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 obrigagbes
estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em
decorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados quando da prestacéo dos
Servigos;

. Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal,
relacionadas a prestagdo dos servigos;

. Assumir a responsabilidade pelos encargos fiscais, trabalhistas e comerciais
resultantes do contrato a ser celebrado. A inadimpléncia do CONTRATADO né&o
transfere a responsabilidade por seu pagamento ao CONTRATANTE, nem podera
onerar 0 objeto do contrato, razdo pela qual o CONTRATADO renuncia
expressamente a qualquer vinculo de solidariedade, ativa ou passiva, com o0
CONTRATANTE;

. Né&o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da presente contratagcéo
sem prévia anuéncia do CONTRATANTE;
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. Submeter ao CONTRATANTE, para prévia aprovagao escrita, todos os textos

propostos, layouts, artes e quaisquer outros materiais de comunicacdo antes de
encaminha-los a producéo externa e a divulgacgao;

. Licenciar os direitos autorais e incidentes sobre as obras preexistentes, que
venham a ser incluidas na producao, tais como, porém néo exclusivamente, trilhas,
quadros, esculturas e outros congéneres.

OBRIGACOES DO CONTRATANTE

. Exercer a fiscalizagdo dos servicos por técnicos designados;
. Efetuar os pagamentos nas condigdes e precos pactuados no contrato;
. Rejeitar no todo ou em parte, 0s servigos executados em desacordo com as

exigéncias deste Termo de Referéncia e do contrato;

. Gerenciar o orcamento para a finalizagdo dos materiais;

. Disponibilizar equipamentos necessarios para que o0s profissionais do
CONTRATADO possam, eventualmente, desenvolver os trabalhos objeto deste
contrato no Museu do Amanhé, tais como: computador, track-pad, monitor, softwares

e demais itens conforme a orientacdo do CONTRATADO.

DAS PENALIDADES

A inexecucdo total ou parcial do contrato sujeitard o CONTRATADO as seguintes

penalidades, assegurado o contraditorio e a ampla defesa:
* Notificagéo;
» Adverténcia;

* Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratacdo, devendo ser

recolhida no prazo méximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da notificacéo.

DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO

Estar4 habilitada a participar deste procedimento de selecdo toda e qualquer
sociedade empresaria do ramo, conforme CNAE (Classificacdo Nacional de
Atividades Econdmicas), que atendam as exigéncias minimas contidas no presente
Termo de Referéncia.
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Eventuais duvidas deverdo ser esclarecidas por escrito através do endere¢o de e-mail

do Setor de Compras do IDG: compras.mda@idg.org.br, cabendo ao IDG apresentar

resposta da mesma forma no prazo de 24 (vinte e quatro) horas. Posteriormente todos
0s esclarecimentos adicionais seréo divulgados no site para que todos o0s
interessados no presente Termo de Referéncia possam ter acesso as informacgdes.
Poder&o participar os interessados que atenderem a todas as exigéncias deste Termo
de Referéncia, inclusive quanto & documentacao.

Ficardo impedidas de participar entidades que n&o possam ceder méo de obra em
regime de subordinacgéo previsto no art. 3° da Consolidagao 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 Constituicao Federal.

E vedada a subcontratagdo de outra empresa para prestagdo dos Servicos
contratados.

O IDG julgara e classificara as propostas até o dia 03 de julho de 2015, de acordo

com a coeréncia do conjunto dos itens necessarios para o objeto do contrato.

RECEBIMENTO DE DOCUMENTACAO E PROPOSTAS

As propostas deverédo ser entregues e protocoladas na Biblioteca Parque Estadual —
BPE, localizada na Avenida Presidente Vargas, 1.261, Centro, Rio de Janeiro/RJ, em

envelopes lacrados até o dia 29 de junho de 2015 as 17h 30min.

A Documentacéo para Habilitag8o, a Proposta Técnica e a Proposta de Preco serédo
apresentadas em trés envelopes distintos, fechados e indevasséaveis, formando

um conjunto unico, a saber:

o ENVELOPE N° 1 — DOCUMENTACAO PARA HABILITACAO;
o ENVELOPE N° 2 — PROPOSTA TECNICA,;
. ENVELOPE N° 3 - PROPOSTA DE PRECO.

No anverso de cada envelope devera constar nome e endereco da empresa, Objeto
do Termo de Referéncia, n° e titulo do envelope, considerando os seguintes titulos: (i)

Documentacao para Habilitagéo; (ii) Proposta Técnica,; e (iii) Proposta de Preco.

As propostas, também, deverdo ser apresentadas em meio digital com a

disponibilizacdo de um CD, com o arquivo gravado, nos mesmos envelopes utilizados
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para a entrega das vias impressas (envelope 2 - proposta de técnica e envelope 3 -

proposta de preco).

Da Documentagéao para Habilitagdo (ENVELOPE N° 1):

O proponente devera apresentar junto com a sua proposta, em envelope separado e

lacrado, a seguinte documentacao:

a) Ato constitutivo da pessoa juridica;

b) Comprovante de Inscri¢éo e Situagdo Cadastral — CNPJ;

C) Inscricdo estadual e/ou municipal,

d) Certiddo Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos Tributarios

Mobiliarios ou Fazendarios, ou da Divida Ativa do Estado ou do Municipio,

dependendo do objeto a ser contratado;

e) Certiddo Conjunta Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Regularidade

Fiscal Federal — emitida pela Receita Federal/PGFN;
f) Certificado de Regularidade do FGTS;
9) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

h) Declaracdo de no minimo duas empresas, atestando a realizagéo dos servigos
prestados e/ou atestado de capacidade técnica, emitido por 6rgdos publicos ou

privados;

i) Ficha Cadastral (disponibilizada para download pelos participantes no site

junto com o Termo de Referéncia) devidamente preenchida.

Da Proposta Técnica (ENVELOPE N° 2):

O Envelope n° 2 sera constituido pela Proposta Técnica que devera ser apresentada
em 1 (uma) via e ndo devera apresentar aspectos financeiros. A proponente que nao

cumprir esta instrucéo tera sua proposta desclassificada.

A proposta técnica devera conter o nome e assinatura do responsavel pela empresa
em sua parte final, bem como todas as folhas devem ser rubricadas pelo

representante legal.
A proposta técnica devera ser apresentada contendo as seguintes informagoes:
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a) Sustentacdo escrita de no maximo 3 laudas em fonte Times New Roman 12 que

devera contemplar as seguintes informacdes:

1. Sugestfes de estratégia para realizagéo dos servigos supracitados;

2. Modelo de equipe e atendimento possivel de ser disponibilizado pelo
concorrente.

3. Selecdo de materiais (portf6lio) que o concorrente entenda como relevantes

para demonstracdo de sua expertise.

DA QUALIFICACAO TECNICA

Para selecdo dos servigos especializados especificados neste Termo de Referéncia
serdo considerados na analise de julgamento técnico 02 (dois) fatores objetivos para

avaliacdo do melhor proponente para execugao do objeto do contrato.

Qualificacéo técnica do proponente: A nota deste fator serd atribuida através da
avaliacdo da experiéncia na prestagéo de servigos técnicos relacionados ao objeto do
presente Termo, que sera comprovada com a apresentagdo de duas coOpias de
portfélio impresso em formato A3 com no minimo 5 e no maximo 10 projetos

diferentes. Cada projeto pode contar com uma ou mais pranchas de apresentagao.

Critério de selecdo de Portfolio

¢ O conjunto de materiais entregues ndo sera avaliado por quantidade, mas segundo
critérios de qualidade técnica e adequacéo do material a proposta.

e Entende-se por qualidade técnica da empresa o rigor grafico na execugdo das
pecas apresentadas, a exceléncia no uso de tipografia e o dominio de diferentes
suportes —impressos e digitais. A premiagao de trabalhos em mostras de design € um
dos pontos a serem avaliados positivamente.

e Entende-se por adequacéo a demonstracéo, por meio do portfolio, de expertise da
empresa em desenvolver estratégias visuais para usos e desdobramentos de marca

com dinamismo e flexibilidade, sem perda de tom e coeréncia.
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Serdo considerados critérios de habilitacdo e proposta conforme especificado

adiante.

Da pontuagéo
. Qualidade Técnica — 0 (zero) a 5 (cinco) pontos por cada trabalho;
. Relevancia do portfélio para o Atendimento dos Servigos — 0 (zero) a 5 (cinco)

pontos por trabalho;

A soma dos pontos de cada quesito sera dividida pelo numero de trabalhos

apresentados, sendo:

Pontos Somados em todos os trabalhos = Nota final de Portfolio (Np)

Namero de Trabalhos Enviados

Qualificacdo técnica da proposta: A nota deste fator sera atribuida através da
avaliagdo da estratégia descrita na proposta elaborada e no modelo de trabalho e
equipe com as necessidades do CONTRATANTE.

Critério de selecéo de proposta:

Analise de estratégia apresentada e modelo de trabalho e equipe sugeridos.

e Adequacéo da estratégia aos propoésitos do CONTRATANTE — 0 (zero) a 5 (cinco)
pontos;

e Adequacgéo do Modelo de Trabalho e Equipe sugeridos — O (zero) a 5 (cinco)
pontos.

A soma dos pontos de cada quesito resultara em Nota final de Proposta = (Npr)

Dos pesos de cada Critério:

Portfélio — Peso 2

Proposta — Peso 2

Melhor Prego — Peso 4

A nota final seré constituida da média ponderada dos critérios supracitados conforme

0 peso dado a cada critério.

Nota Final = 0,2 x Npr + 0,2 x Np + 0,4 x Nota de Prego
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Da Proposta de Prego (ENVELOPE N° 3):
A proposta de prego devera conter as seguintes informagoes:

Nome e assinatura do responsavel pela empresa em sua parte final, bem como devem

ser rubricadas todas as folhas, pelo representante legal,

Preco em moeda nacional, com duas casas decimais, escrito em algarismo e por

extenso, compatl'veis Com 0s precgos correntes no mercado;

Prazo de validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias, a contar da data do
protocolo. As propostas que omitirem os prazos de validade serdo entendidas como

vélidas pelo periodo de 60 (sessenta) dias;

Declarar que conhece todos os dados dos servigos para a execucdo do objeto

contratado;

Apresentar os seguintes dados da Empresa: Raz&o Social, endereco, telefone/fax,
namero do CNPJ/MF, e-mail (se houver), banco, agéncia, nimero da conta corrente

e praca de pagamento.

Sera desclassificada a proposta em desacordo com as regras deste Termo de
Referéncia, a que se oponha a qualquer dispositivo legal vigente, ou a que consigne

valores excessivos ou manifestamente inexequiveis.

A proposta devera apresentar pregos 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 contratado, sendo considerados como inclusos esses precos

independentemente de declaracdo da Empresa Proponente.
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