INSTITUTO
DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO

TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATACAO DE
EMPRESA ESPECIALIZADA EM SERVICOS DE ASSESSORIA DE
IMPRENSA PARA O PACO DO FREVO.

JUSTIFICATIVA

O Paco do Frevo € um dos ancoras do plano de revitalizacdo do Bairro
do Recife, incentivado pela Prefeitura da Cidade do Recife através de varios
projetos de desenvolvimento, como o Recife Antigo de Coracgéo.

Atualmente desempenha um papel estratégico na economia da cultura,
sendo responsavel por uma importante movimentacdo de recursos, pela
significativa geracdo de empregos diretos e indiretos, por deslocamentos de
publicos que Iimpactaram expressivamente a cadeia criativa e
economicamente ativas;

O Paco do Frevo reafirmou sua missao e vocacdo de constituir-se
enquanto um polo referencial e dinamico voltado para a arte e a educacéo,
atuando, de modo relevante, na formacdo de professores, artistas,
educadores e comunidade em geral.

O museu contempla um calendario de atividades extremamente
diversificado a exemplo das exposi¢c6es tempordrias ou itinerantes, eventos
de intercambio, pesquisas extramuros, acdes de acessibilidade, projetos
editoriais (Revista Evoé), Estudio de Gravacdo, Radio do Paco do Frevo,
além de cursos, oficinas, apresentacfes culturais diversas, grupos de
estudos, encontros de pesquisadores, que precisam ser divulgados de forma
expressa para acessar 0os mais diversos publicos da cidade do Recife, além
de turistas e veiculos de comunicacdo e demais interessados de outros
Estados do Brasil.

Assim, considerando a importancia do espaco, a Geréncia de
Desenvolvimento Institucional do Paco do Frevo inicia o processo de
contratacdo de servigco especializado em Assessoria de Imprensa com o
objetivo de atender a imprensa nacional e internacional e gerar visibilidade

criteriosa ao Museu e seus parceiros. A proposta € maximizar o niumero de
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visitas ao Museu e ampliar o conhecimento do publico sobre a instituicéo,
além de consolidar o posicionamento e os valores do Paco do Frevo a partir
de planejamentos e estratégias de imprensa regulares e efetivas, seguindo

as diretrizes da marca Pacgo do Frevo.

1. DO OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a Contratacdo de empresa
especializada na prestacdo de servico de Assessoria de Imprensa para
executar as estratégias para o Paco do Frevo, priorizando o relacionamento
com a imprensa nacional e internacional, a divulgacdo de exposicoes,
atividades e projetos do Museu — sempre em conformidade com a identidade
visual da marca, além de desenvolver as acBes propostas no presente
documento. Todo o trabalho sera realizado de forma integrada com a
Geréncia de Desenvolvimento Institucional do Paco do Frevo. Os trabalhos
serdo executados no Paco do Frevo, localizado na Praca do Arsenal da
Marinha, 91, Recife — Pernambuco, CEP: 50030-200, Brasil.

2. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

2.1 Posicionar e consolidar o Paco do Frevo como um dos destaques
culturais da cidade, ampliando sua visibilidade e contribuindo para
aumentar o fluxo de visitantes no centro cultural;

2.2 Consolidar a imagem do Paco como instituicdo de formacao cultural
para o aperfeicoamento permanente dos agentes culturais diretos e
para o surgimento de um publico interessado em descobrir de forma
mais aprofundada a cultura do frevo;

2.3 Transformar os gestores do Paco em porta-vozes, fontes ndo sé para
projetos desenvolvidos pelo Museu, mas também para pautas
relacionadas a cultura popular, museus, exposicoes, relacéo entre arte
e educacéo, patrimonio cultural, salvaguarda do frevo, gestéao cultural;

2.4 Gerar maior visibilidade para o Paco, construindo uma imagem positiva
do Museu junto ao publico e posicionando-o0 como referéncia na midia

especializada;

Praca do Arsenal da Marinha, 91, Recife — Pernambuco, CEP: 50030-200, Brasil.
2de 14



2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

INSTITUTO
DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO

Aproximar a instituigdo e seus porta-vozes dos jornalistas-chave de
diferentes areas, de forma a valorizar a sua imagem;

Garantir uma exposicao qualificada junto a midia, abastecendo a midia
continuamente com informagdes sobre o Museu, sua programacéao,
novidades e outros assuntos relevantes;

Posicionar o Paco junto a imprensa de forma a criar uma referéncia
direta na producéo de pautas relacionadas aos assuntos de relevancia
para o cliente;

Apresentar o Museu em todas as suas dimensoes: cultura, educagéo,
turismo;

Mapear todos os publicos de interesse do Museu e identificar quais

sdo os veiculos/meios para atingi-los;

2.10 Acompanhar o planejamento e a montagem de novas exposigoes, a

formacédo do acervo do Museu e tracar metas para divulgacdo de sua

programacéo anual.

DO ESCOPO DOS SERVICOS A SEREM PRESTADOS PELA ASSESSORIA DE
IMPRENSA

3.1Desenvolvimento de Planejamento de Assessoria de Imprensa

3.2Assessoria e relacionamento com a imprensa constando:

3.2.1 Planejamento de press kit institucional (layout, producao
e impressdo do material grafico serdo desenvolvidos
internamente no Paco do Frevo);

3.2.2 Elaboracgéo de pautas que serao enviadas a imprensa;

3.2.3 Monitoramento das pautas sugeridas, fornecendo
informacBes  extras, agendando entrevistas e
esclarecendo questionamentos;

3.2.4 Interface com jornalistas considerados estratégicos;

3.2.5 lIdentificacdo de temas/pautas dos projetos para
comunicagao externa;

3.2.6 Identificagdo dos setores da midia nos quais haja maior

receptividade ao Paco;
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3.2.7 Apuragéo, coleta de dados e outros materiais adicionais
como fotos, videos, folders etc. junto ao Museu,
necessarios para enriquecer o trabalho da imprensa e
aumentar o interesse pelas pautas sugeridas;

3.2.8 Redacéo de textos jornalisticos (releases e notas);

3.2.9 Follow-up proativo;

3.2.10 Atendimento a jornalistas e acompanhamento em visitas
de personagens estratégicos, coletivas, gravacbes e
entrevistas;

3.2.11 Mediagao de pedidos de jornalistas servindo como um
filtro entre eles e o Museu, evitando possiveis situacoes
de desgaste;

3.2.12 Preparagao e acompanhamento de porta-vozes;

3.2.13 Atualizacao constante de mailing de jornalistas;

3.2.14 Organizacdo e realizacdo de coletivas de imprensa e
eventos de relacionamento com a imprensa e com
formadores de opiniao;

3.2.15 Preparacdo de um modelo para embasar perguntas e
guestionamentos recorrentes (especialmente em casos
gue possam apresentar algum risco para a imagem da
instituicdo) no caso de entrevistas individuais e coletivas
com os porta-vozes do Paco;

3.2.16 Cobertura jornalistica dos eventos no Paco do Frevo;

3.2.17 Gestao de crise;

3.2.18 Monitoramento de clipping;

3.3Elaboracdo de Relatério de Comunicacdo mensal qualitativo com
impacto e repercussao das noticias;

3.4Elaboracgéo de news com cobertura mensal das atividades do Paco;

3.5Elaboracdo de relatorio qualitativo e grafico semestral com um
balango dos resultados do trabalho de comunicagéo;

3.6Atendimento especializado, com disponibilidade inclusive nos finais

de semana, por telefone e presencial, quando necessario
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Divulgagédo de textos e imagens do Pago no site do museu e

atualizacao de plataforma Flickr;

3. DO PRAZO CONTRATUAL

O prazo para execucdo dos servicos sera de 8 (oito) meses, a partir da

assinatura do contrato, podendo ser prorrogado a critério do CONTRATANTE

mediante assinatura de Termo Aditivo ao contrato.

4. DA MODALIDADE DA CONTRATACAO E PAGAMENTO

1.1.

CARTA CONVITE, do tipo Melhor Preco (considerando técnica e

preco), para pagamento fixo mensal.

5. DO LOCAL DE ENTREGA E EXECUCAO DOS SERVICOS E MODELO
DE ATENDIMENTO

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A execucado dos servicos devera ser realizada nas dependéncias do
Paco do Frevo, localizado na Praca do Arsenal da Marinha, 91— Bairro
do Recife — Recife.

A carga horaria para a execugdo do servigco deve totalizar 35 horas
semanais a serem cumpridas de forma semipresencial.

O Paco do Frevo ndo exigira atendimento fixo interno, salvo as
condicdes estabelecidas na clausula 6.2., devendo a CONTRATADA
atuar de maneira regular a partir de suas proprias dependéncias,
comparecendo as reunides e eventos com a equipe do Paco do Frevo,
sempre que solicitado, mediante agendamento prévio de do minimo 24
horas de antecedéncia.

O desenvolvimento dos trabalhos sera acompanhado pela Geréncia de
Desenvolvimento Institucional do Paco do Frevo. O CONTRATANTE
indicara o gestor do contrato para dirimir as dlvidas que surgirem no

curso de da execucao.

6. REQUISITOS PARA A PARTICIPACAO
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1.6. A execucdo do objeto desta contratacdo devera prever as seguintes
habilidades:

a. Ter no minimo 5 (cinco) anos de experiéncia, cuja comprovacao
se fard mediante entrega de, pelo menos, 2 (dois)
comprovantes de prestacdo de servi¢o na area.

b. Ter experiéncia em atendimento a clientes do segmento cultural
(museus, artes plasticas, centros culturais, feiras e galerias de
artes).

c. Comprovacdo mediante apresentacdo de portfélio com os
servigos prestados ao(s) cliente(s) desse segmento.

d. Apresentacdo de, no minimo, 2 (duas) cartas de recomendacéo

de clientes atendidos.

7. FORMA DE PAGAMENTO
8.1. O pagamento serd realizado de acordo com o cronograma
apresentado na proposta, desde de que o gestor do contrato esteja de
acordo, cumprindo o prazo de até 15 (quinze) dias, a contar da(s)
data(s) de recebimento da Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada
pelo setor competente.
8.2. Qualquer atraso ocorrido na apresentacdo da nota fiscal/fatura por
parte da CONTRATADA, importard em prorrogacdo automatica do
prazo de vencimento da obrigacdo do CONTRATANTE.

8. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

9.1 A CONTRATADA, obriga-se a:

9.2 Realizar o servico dentro do prazo acordado nesse Termo de
Referéncia nos horarios estabelecidos pelo CONTRATANTE;

9.3 Responsabilizar-se integralmente pela qualidade do servigo fornecido,
cumprindo as disposi¢des legais que interfiram em sua execucao;

9.4 Designar por escrito, no ato do recebimento da Autorizagdo de
Fornecimento, preposto (s) que tenha (m) poder (es) para resolucgéo de

possiveis ocorréncias durante fornecimento dos servigos contratados;
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9.5 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente ao
CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na
execucdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade, a fiscalizagdo do CONTRATANTE em seu
acompanhamento;

9.6 Manter, durante toda a execucéo do contrato, todas as condi¢cdes que
culminaram em sua habilitacéo;

9.7 Manter os seus empregados identificados por cracha quando do

fornecimento dos materiais e execuc¢ao dos servicos.

OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

10.1 O CONTRATANTE obriga-se a:

10.2 Exercer a fiscalizagdo dos servicos por técnicos especialmente
designados;

10.3 Indicar, formalmente, o gestor e/ou o fiscal para acompanhamento da
execucao contratual;

10.4 Prestar as informagdes e 0s esclarecimentos que venham a ser
solicitados pela LICITANTE VENCEDORA, quando necessarios ao
fornecimento dos materiais;

10.5 Expedir Autorizacdo de Fornecimento no prazo maximo de 05 (cinco)
dias apés a divulgacao do vencedor da presente CARTA CONVITE;
10.6 Solicitar a substituicdo dos equipamentos que apresentarem defeitos

de fabricacdo durante a verificacdo de conformidade e/ou no decorrer

de sua utilizacao.

10.7 A inexecucdo total ou parcial do contrato sujeitara a contratada as
seguintes penalidades, assegurados o contraditorio e a ampla defesa:

a) Notificagao;

b) Adverténcia;

c) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total da Contratacéo,
devendo ser recolhida no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis a

contar da notificagéo.
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10. DAS PENALIDADES
11.1 A inexecucdao total ou parcial do contrato sujeitara a contratada as
seguintes penalidades, assegurados o contraditério e a ampla
defesa:
a) Notificacao;
b) Adverténcia;
c) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total da Contratacao,
devendo ser recolhida no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar
da notificacgéo.

11. CONDICOES PARA PARTICIPACAO

12.1. Estara habilitada a participar deste procedimento de selecéo toda e
qualquer sociedade empresaria do ramo, conforme CNAE
(Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas), que atendam as
exigéncias minimas contidas no presente Termo de Referéncia.

12.2. Os interessados deverdo, obrigatoriamente, realizar uma visita
técnica ao local. O agendamento desta visita devera ser feito por e-
mail dirigido ao Setor de Compras do IDG através do seguinte

endereco eletrdnico: compras@idg.org.br.

12.3. Eventuais duvidas deverdo ser esclarecidas por escrito através do
mesmo endere¢o de e-mail do Setor de Compras indicado no item
anterior, cabendo ao IDG apresentar resposta da mesma forma no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas. Posteriormente todos o0s
esclarecimentos adicionais serdo divulgados no site para que todos
0os interessados no presente Termo de Referéncia possam ter
acesso as informacdes.

12.4. Poderao participar desta CARTA CONVITE os interessados que
atenderem a todas as exigéncias deste Termo de Referéncia,
inclusive quanto a documentacao.

12.5. Ficardao impedidas de participar entidades que nao possam ceder

mao de obra em regime de subordinacdo previsto no art. 3° da
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Consolidagdo das Leis do Trabalho e, consequentemente, nao
possam assegurar aos trabalhadores prestadores de servicos todos
os direitos sociais, trabalhistas e previdenciarios estabelecidos no
art. 7° da Constituicdo Federal.

12.6. E vedada a subcontratacdo de outra empresa para prestacdo dos
servicos contratados.

12.7 O IDG julgara e classificara as propostas até o dia 11 de maio de

2016, de acordo com a coeréncia do conjunto dos itens necessarios

para o objeto do contrato.

RECEBIMENTO DE DOCUMENTACAO E PROPOSTAS

13.1 As propostas deverdo ser entregues e protocoladas no Paco do
Frevo, localizado na Praca do Arsenal da Marinha s/n, Recife —
Pernambuco, CEP: 50030-200, Brasil., em envelopes lacrados,
com a apresentacdo da Declaracdo de Visita Técnica Obrigatéria,
até o dia 6 de maio de 2016.

13.1.1. A Documentagcdo para Habilitacdo, a Proposta Técnica e a
Proposta de Preco serdo apresentadas em trés envelopes
distintos, fechados e indevassaveis, formando um conjunto

anico, a saber:
« ENVELOPE N° 1 - DOCUMENTACAO PARA HABILITACAO;
« ENVELOPE N° 2 - PROPOSTA TECNICA,;
« ENVELOPE N° 3 — PROPOSTA DE PRECO.

13.1.2. 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 Habilitacdo; (Il) Proposta Técnica; e (lll) Proposta de Preco.

13.1.3. As propostas, também, deverdo ser apresentadas em meio
digital com a disponibilizacdo de um CD, com o arquivo gravado,

nos mesmos envelopes utilizados para a entrega das vias
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impressas (envelope 2 - proposta de técnica e envelope 3 -

proposta de preco).

13.2 Da Documentacéo para Habilitacdo (ENVELOPE N° 1):
13.2.1. O proponente devera apresentar junto com a sua proposta, em

envelope separado e lacrado, a seguinte documentacéo:
a) Ato constitutivo da pessoa juridica;
b) Comprovante de Inscricdo e Situagcédo 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;
Certificado de Regularidade do FGTS;

f)  Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

g) Declaracdo de no minimo duas empresas, atestando a realizacéo
dos servicos prestados; e/ou Atestado de capacidade técnica,
emitido por Orgdos publicos ou privados; Ficha Cadastral
(disponibilizada por download pelos participantes no site junto com

o Termo de Referéncia) devidamente preenchida;
13.3 Da Proposta Técnica (ENVELOPE N° 2):

13.3.1. 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 ndao cumprir esta instrugao
tera sua proposta desclassificada.

13.3.2. A proposta técnica devera conter o nome e assinatura do
responsavel pela empresa em sua parte final, bem como devem

ser rubricadas todas as folhas, pelo representante legal.
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13.3.3. A proposta técnica devera descrever o Plano de Trabalho e
Metodologia que serd adotada pela proponente para
desenvolvimento das atividades objeto do presente Termo de
Referéncia, bem como portfolio de projetos da empresa e CV’s da

equipe envolvida no projeto conforme descrito a baixo.

DA QUALIFICACAO TECNICA

Para selecéo dos servicos especializados especificados neste Termo de
Referéncia serdo considerados na analise de julgamento técnico 02
(dois) fatores objetivos para avaliacdo do melhor proponente para
execucao do objeto do contrato.

1) Qualificacdo técnica do proponente: A nota deste fator sera
atribuida através da avaliacdo da experiéncia na prestacdo de servigcos
relacionados ao objeto do presente Termo, que sera comprovada com a
apresentacdo de uma copia de portfélio impresso com no minimo 05
(cinco) e no maximo 10 (dez) projetos diferentes. Cada projeto devera

ser descrito em uma lauda de folha A4 em fonte Times New Roman 12.

Critério de selecao de Portfolio

e O conjunto de materiais entregues nao sera avaliado por
guantidade, mas segundo critérios de adequacao do projeto ao
servico prestado ao Museu.

e Entende-se por adequacdo do projeto ao servico prestado ao
Museu a comprovacdo de expertise em atendimento de clientes
com necessidades semelhantes. A premiacdo da empresa por
projetos executados € um dos pontos a serem avaliados
positivamente.

e No contexto de um mercado de comunicacdo cada vez mais
multimidia e integrado, sera avaliada positivamente a capacidade
da empresa em atuar em diferentes plataformas, tanto on-line e

off-line, respeitando especificidades de linguagem, publico,
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métricas e tempo, sem perder de vista a unicidade da estratégia
definida para o Museu.
Da pontuacéo
e Relevancia do portfolio para o Atendimento dos Servicos — 0
(zero) a 5 (cinco) pontos por trabalho;
e A soma dos pontos de cada projeto sera dividida pelo nimero de
projetos apresentados, sendo:
Pontos Somados em todos os trabalhos — Nota final de Portfolio

(Np) / Numero de Trabalhos Enviados

2) Qualificacdo técnica do profissional: A nota deste fator busca
verificar a qualificacdo técnica do profissional que integra a equipe da
proponente. Para tanto, a empresa apresentara curriculo com o0s
projetos realizados pelo profissional que integrard o projeto do Paco do
Frevo descrevendo suas experiéncias e clientes atendidos. A avaliacao

seguira o seguinte critério:

Da pontuacéao

e Relevancia da expertise da equipe para o atendimento dos
servicos — 0 (zero) a 5 (cinco) pelo conjunto de CV’s
apresentados, considerando a fungcdo a ser exercida por cada
membro da equipe;

e Entende-se por adequacdo dos CV’s ao servigo prestado ao
Museu a comprovacgao da expertise dos membros da equipe em
atendimento de clientes com necessidades semelhantes.

Para cada documento relacionado nos itens anteriores ndo apresentado
serd atribuida nota O (zero).
A soma dos pontos deste item resultara em Nota final de Profissional =

(Npr)

Dos pesos de cada Critério:
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Portfélio — Peso 2

Curriculo — Peso 2

Melhor Preco — Peso 4

A nota final sera constituida da média ponderada dos critérios

supracitados conforme o peso dado a cada critério.

13.4.

Nota Final = 0,2 x Np + 0,2 x Npr + 0,4 x Nota de Preco

Da Proposta de Preco (ENVELOPE N° 3):

13.4.1. A proposta de preco devera conter as seguintes informacdes:

a)

b)

d)

f)

g9)

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, compativeis com 0s precos correntes no
mercado;

Precos unitarios e totais de todos os itens que compdem o objeto,
com duas casas decimais, escritos em algarismos e por extenso.
Em caso de divergéncia entre os precos unitarios e os totais,
prevalecerdo 0s primeiros e entre os valores em algarismos e 0s
expressos por extenso, seréo levados em conta estes ultimos;
Planilha de composicdo de custo para todos os equipamentos e
Servicos;

Prazo de validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias,
a contar da data do protocolo. As propostas que omitirem 0s
prazos de validade das mesmas serdo entendidas como validas
pelo periodo supracitado;

Declarar que conhece todos os dados dos servicos e dos
equipamentos para a execucao do objeto contratado;

Apresentar 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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13.4.

13.4.

INSTITUTO
DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO

2. Seréd desclassificada a proposta em desacordo com 0s termos
deste Termo de Referéncia, a que se oponha a qualquer
dispositivo legal vigente, ou a que consigne valores excessivos ou
manifestamente inexequiveis.

3. 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
contratado, sendo considerados como inclusos esses precos
independentemente de declaragédo da Empresa Proponente.

13. CONSIDERACOES GERAIS
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14.2

14.3

A apresentacdo da proposta por parte do candidato significa pleno
conhecimento e integral concordancia com as clausulas e
condi¢cBes deste termo e total sujeicdo a legislacdo pertinente e ao
Regulamento de Compras e Contratacbes do Instituto de
Desenvolvimento e Gestéo - IDG;

A realizac&o do presente processo de compras e contratacdes néo
obriga o IDG a formalizar a compra e/ou a contratacdo de servicos
junto ao Proponente vencedor, podendo o processo ser anulado
ou revogado pelo Diretor responsavel ou por pessoa a quem ele
delegar poderes para tanto, sendo dada ciéncia aos interessados;
O Proponente declara estar ciente de que manterd os precos
propostos independentemente do volume de servicos a serem
prestados e/ou bens a serem fornecidos, ser inferior ou superior ao
previsto neste ato convocatorio.

Quaisquer davidas podem ser sanadas na Geréncia de
Desenvolvimento Institucional, através do e-mail
comunicacao.recife@idg.org.br ou pelos telefones (81) 3355.9500/
(81) 3355.9526.
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