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PROJETO BASICO

1. APRESENTACAO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Contratacao de empresas prestadoras de servigos de comunicac¢do digital para
atender as necessidades da Secretaria Municipal de Comunica¢do do Municipio
de Maceid, referentes a: a) prospeccdo, planejamento, implementacdo,
manutenc¢do e monitoramento de solugdes de comunicagao digital, no ambito
do contrato; b) criacdo, execucdo técnica e distribuicdo de acdes e/ou pecas de
comunicagao digital; e c) criagdo, implementacgdo e desenvolvimento de formas
inovadoras de comunicacdo digital, destinadas a expandir os efeitos de
mensagens e conteddos do Municipio de Maceid, suas secretarias e
administracdes, em seus canais proprietarios e em outros ambientes,

plataformas ou ferramentas digitais, em consonancia com novas tecnologias.

A contratacdo dos servicos tem como objetivo o atendimento ao principio da
publicidade e ao direito a informagdo, por meio de acGes de comunicagdo
digital que visam difundir ideias e principios, posicionar instituicbes e
programas, disseminar iniciativas e politicas publicas, ou informar e orientar o

publico em geral.

O planejamento previsto na alinea ‘a’ do subitem 1.1 objetiva subsidiar a
proposicdo estratégica das a¢bes de comunicacdo digital para alcance dos
objetivos de comunicacdo e superacdo dos desafios apresentados e deve
prever, sempre que possivel, indicadores e métricas para afericdo, andlise e

otimiza¢do de performance e de resultados.

Os servicos previstos no subitem 1.1 ndo abrangem atividades com natureza
distinta da comunicag¢do digital do Municipio de Maceid, na dissemina¢do de

informacdes junto a sociedade.

Serd contratada 01 (uma) empresas de comunicacao digital, doravante

denominadas Licitante ou Contratada.

2. DA IDENTIFICAGAO DO PROJETO:
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2.1.TITULO

Comunicacdo Digital do Municipio de Maceio;

2.2.PROPONENTE
Prefeitura Municipal de Maceid — AL, pela interveniéncia da Secretaria Municipal de

Comunicacdo Social - SECOM.

2.3.RESPONSAVEL
Nome: Luis Moisés Novais Lino
Fungao: Secretario Municipal de Comunicac¢do
Profissdo: Jornalista e professor
Telefone: 82 3312-5840

E-mail: contato.licitacao@secom.maceio.al.gov.br

2.4.LOCALIDADE ALVO

Municipio de Maceid, Alagoas.

2.5.MODALIDADE

Concorréncia publica.

2.6.JULGAMENTO

Melhor Técnica.

2.7.EMPREITADA

Preco unitario.

3. DA JUSTIFICATIVA
3.1.0 Principio da Publicidade e Comunicacdo é um dos pilares da Administracdo
Publica e tem como finalidade fazer com que o Poder Publico atue com a maior
transparéncia possivel, para que a populacdo tenha conhecimento de todas as
suas agoes e decisGes. Além disso, contemporaneamente, para que a populacdo
possa interagir e participar através de opinides e trocas de informacgdes. Hoje, é
inegdvel que empresas e organizagdes em geral sdo cobradas e monitoradas em
tempo quase que real pela sociedade. Que precisam agir, reagir, informar e

responder em uma medida de tempo que vai muito além do padrdo de
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comunicacdo tradicional — ouvidoria, imprensa ou publicidade — e com formas e
linguagens compativeis com os canais modernos. Além disso, toda organizacdo
publica precisa ser aberta, do tipo que interage. Precisa superar a burocracia para
se comunicar diretamente com o cidaddo. E é dentro desta visdo que a
comunicagdo digital, e sua ampla janela que da visdo e acesso ao mundo social,
estd inserida. Com foco em dar acessibilidade e assertividade a um governo ou
instituicdo publica que tenha como objetivo ser moderno, alinhado ao

comportamento social e eficiente.

3.2. A Secretaria Municipal de Comunica¢do do Municipio de Maceid tem assumido o
desafio de estruturar a Comunicacdo Digital da atual gestdo, bem como buscado
avancar no desenvolvimento de formas inovadoras de comunicar e interagir com o
cidaddo. E para que esta comunicagao seja efetiva e possa atuar em consonancia
com o que se espera de um governo agil e focado na otimizacdo de investimentos,
é que propomos um passo adiante, com a contratacdo de empresa prestadora de
servicos de comunicacdo digital. Um modelo ja comum em diversos 6rgaos
publicos do pais — Estados e no préprio Governo Federal — e que tem se

demonstrado eficiente.

3.3.Abaixo descrevemos contexto, diagndstico e necessidades que justificam a
solicitacdo, além dos servicos considerados necessarios.
CONTEXTO DIGITAL. A agéncia mundial We Are Social, em parceria com a
Hootsuite, divulgou Pesquisa [1] com o cenario digital de 2018, revelando que no
Brasil a penetragdo digital chegou a 66% da populagdo (139 milhdes de pessoas)
sendo que, destes, 130 milhdes sdo usudrios ativos das redes sociais e gastam, em
média, 9 horas e 14 minutos online — mais de 3 horas acima da média global. Ainda
em 2018, o IBGE [2] apontou que 85,3% dos brasilienses acessam a web. Estes
dados apenas ilustram o que, na pratica, pode ser percebido no cotidiano de
qualquer empresa privada ou 6rgdo publico: a presenca digital da populacdo
crescente em acesso e cada vez maior em intensidade.
DIAGNOSTICO DO SETOR. Os setores responsaveis pela comunicacdo digital sdo
responsaveis por produzir contetdos, orientar e normatizar o ambiente digital,
interagir com a populacdo e monitorar a internet. Tudo relacionado ao Governo

Municipal de Maceid, suas secretarias e administragcées.
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Ha, ainda, a percepcdao empirica de que os canais sociais do Municipio sdo
buscados pelos cidaddos fortemente para contato com o Municipio, o que
constitui, portanto, um imenso potencial para aproveitamento dos mesmos dentro
das politicas sociais e a¢cdes do governo. A comunicagao digital pode — e deve — ser
mais estrategicamente utilizada por qualquer governo que se proponha a ser mais
moderno e eficiente. Comunicagdo é instrumento e deve ser protagonista para
todas as politicas publicas. E por isso que propomos, dentro das possiblidades
orcamentdrias e legais, a contratacdo de empresa prestadora de servigcos de
comunicagdo digital, em regime de empreitada por preco unitario para que o
dimensionamento e os custos sejam ajustdveis e otimizados, visando
economicidade dos recursos publicos.

PNAD (Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios Continua (PNAD), IBGE em
ww2.ibge.gov.br;

Fonte:  https://wearesocial.com/blog/2019/01/digital-2019-global-internet-use-

accelerates;

CARACTERISTICAS DOS PRODUTOS E SERVIGOS:

4.1. As demandas serdo atendidas por meio da combinacdo dos produtos e servicos
mais adequados para apoiar o Municipio de Maceid na superacdo de seus desafios e
alcance dos seus objetivos de comunicacdo, abrangendo:

a) Produtos e Servicos Essenciais: contemplam a expertise basica da contratada na

execucdao do objeto do contrato, sendo os itens previamente especificados e
precificados pela equipe da SECOM, com os respectivos quantitativos estimados de

execucdo no Apéndice | deste Projeto Basico.

4.2. Os Produtos e Servigos Essenciais contemplam as necessidades elementares do
Municipio de Maceié relativas ao objeto da contratacdo e estdo agrupados no
Apéndice | deste Projeto Basico, de acordo com sua finalidade e afinidade, nas
seguintes categorias: 1. Design; 2. Apresenta¢do; 3. Planejamento Estratégico; 4.
Planejamento Tatico; 5. Métricas e Avaliagbes; 6. Conteudo; 7. Pecas Digitais; 8.
Tecnologia; 9. Video; 10. Redes Sociais; 11. Manuais; 12. Ferramentas de Comunicac¢do
Digital e 13. Atendimento. As especificagdes dos Produtos e Servicos Essenciais
mencionadas poderdo ser aperfeicoadas pela Contratante, sempre que identificada a
necessidade de maior alinhamento das informagGes com a pratica vivenciada com a

contratada, no decorrer da execucgdo contratual.
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4.2.1. Quando identificada a necessidade de execucdo de item nao previsto no
catdlogo de Produtos e Servicos Essenciais, mas necessario a execucdo
contratual, a contratada deverd apresentar ao Contratante justificativa
acompanhada da estimativa de custos e das especificagbes técnicas para
aprovacado de sua execucdo, desde que o item guarde compatibilidade com o
objeto do contrato.

4.2.2. Apds a aprovacdo da execucdo do Produto e Servico Essencial, ndo
previsto no catalogo constante do Apéndice |, o item podera passar a integrar o

catalogo e, se for o caso, gerar nova categoria.

4.3. Produtos Essenciais:
Design - Criagdo e Producdo de Icone; Adapta¢do ou Replicacdo de Tela e Elemento
Grafico para Propriedade Digital.
Apresentagdo - Roteirizacdo de Apresentacdo e Diagramacdo de Apresentacdo.
Planejamento Estratégico - Mapeamento de Presenca Digital; Diagndstico e Matriz
Estratégica; Diagndstico de Conteudo; Planejamento de Conteldo; Diagndstico Digital
de Marca ou Tema; Gestdo da Rede de Influenciadores Digitais e- Planejamento
Estratégico de Comunicagao Digital.
Planejamento Tatico - Arquitetura de Propriedade Digital; Criacdo/Adequacdo de
Leiaute de Propriedade Digital; Projeto Editorial; Plano de Tagueamento de
Propriedade Digital; Migracdo de Conteudo; Escopo Funcional de Mdédulo e Escopo
Funcional de Propriedade Digital.
Métricas e AvaliagOes - Relatério de Andlise de Propriedade Digital; Relatério “Relatar
Erros”; Relatério de Business Inteligence (Bl) de Propriedade Digital (Sitio/Portal e
Blog); Relatdrio de Desempenho de Redes Sociais; Relatorio de Analise de Ac¢do de
Comunicacdo em Propriedade Digital e suas Respectivas Redes; Relatdrio Estratégico
Gerencial de Monitoramento e Relatério Gerencial Consolidado de Propriedade Digital.
Contetdo - Montagem e Criacdo de Capa/Pagina de Sitio/Portal; Atualizagdo de Pagina
Principal de Sitio/Portal; Pauta; Edicdo de Texto em Lingua Estrangeira; Elaboracio de
Texto em Lingua Estrangeira; Edicdo de Texto em Lingua Portuguesa; Elaboracdo de
Texto em Lingua Portuguesa; Pesquisa Iconografica; Capacitagdo para Publicacdo de
Conteudo; Publicagdo de Conteudo; Distribui¢cao de Conteldos e Gestdo de Conteudo.
Pegas Digitais — Infografico; E-mail Marketing; Banner e Adaptacdo de Banner.
Tecnologia - Disparo de Mensagens Instantaneas.

Video - Transmissdo ao Vivo para Ambiente Digital e Criacdo de Vinheta.
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Redes Sociais - Conteldo para Redes Sociais e Moderagao em Redes Sociais.

Manuais - Manual de Boas Praticas para Indexa¢do de Conteldo e Elaboracdo de
Manual Textual; Elaboracdo de Manual Visual (Guia de Estilo); Elabora¢do de Manual
Visual (Guia de Estilo) - Expresso; Diagramacdo de Manual; Diagramacdo de Manual -
Expresso; Criacdo de Item Novo em Manual Visual; Edicdo de Pagina em Manual
Visual; Projeto Grafico de Manual e Atualizacdo de Manuais Orientadores.
Ferramentas de Comunicacao Digital - Disparo de E-mail Marketing - Boletim
Eletrénico; Disparo de E-mail Marketing e Gestdo e Manutengdao de Departamentos
(Sublistas) — E- mail Marketing.

Atendimento - Atendimento de Demandas e Atendimento Técnico.

4.4.0s pregos propostos para a execuc¢do de quaisquer produtos e servigos sao de exclusiva
responsabilidade da Contratada, ndo lhes cabendo pleitear nenhuma alteracgdo, sob a

alegacdo de erro, omissao ou qualquer outro pretexto.

4.5.N3do fazem parte do objeto da contratacdo servicos de hospedagem (hosting) de

portais, sitios e aplicativos.

5. EXECUCAO CONTRATUAL:

5.1. A execucdo contratual dar-se-a por meio da prestacdo de servicos e fornecimento de
produtos, demandados previamente pela Contratante, via Ordem de Servigo (0OS). O
detalhamento de todo o processo de contratacdo via Ordem de Servico sera
efetuado em manual de procedimentos a ser editado pela Contratante e modelo

constante do apéndice V deste Projeto Basico.

5.2.Para a execu¢dao, a Contratada deve, obrigatoriamente, possuir quantitativo
suficiente de profissionais, além de estrutura administrativa habilitada, que devera
estar disponivel para o cumprimento e execugao dos produtos e servicos, objeto da
contratagao, e que excepcionalmente poderao ser requisitados para aloca¢ao, nas
dependéncias da Contratante, por tempo determinado, de forma a atender as
demandas com a qualidade e prazos exigidos no fornecimento de Produtos e
Servigos Essenciais.
5.2.1. A execucdo pela contratada de produtos e servigos nas dependéncias do
Contratante resulta da necessidade de maior proximidade entre as equipes e

de um atendimento continuo ndo passivel de ser prestado a distancia pela
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contratada.

Para os produtos e servicos a serem prestados nas dependéncias do
Contratante foram estabelecidas, ainda, especifica¢des diferenciadas, devido
a sua caracteristica presencial, e os perfis técnicos necessarios aos
profissionais que ficardo responsaveis por sua execugao.

A Contratante proverd infraestrutura bdsica para prestagdo dos produtos e
servicos que serdo executados em suas dependéncias, quanto ao espaco

fisico e mobiliario.

5.3.A Contratada devera alocar a quantidade de prepostos necessdria para garantir a

melhor intermediacdo com a Contratante. Os perfis definidos para essa atividade

deverdo atuar em cardter permanente e com dedicagdo exclusiva, e ficardo alocados

nas dependéncias da Contratante.

5.4.Sera de responsabilidade da Contratada prover, aos profissionais mencionados no

subitem 5.2, a infraestrutura necessaria de equipamentos e suprimentos, constituida

de microcomputadores, softwares, equipamento de videoconferéncia, ferramentas

tecnoldgicas e demais recursos, de forma a garantir a perfeita execucdo dos

produtos e servicos definidos neste Projeto Basico.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

Consideradas as especificidades das acdes a serem implementadas com a
aprovacdo da Contratante, a Contratada poderd proceder a contratacao
de veiculos de divulgacdo on-line para distribuicdo de conteldos e pecas
de comunicacdo digital desenvolvidos no ambito da contratacao, observado o
disposto no subitem 1.6.11 do Apéndice I.

A Contratada também poderd proceder a gestdo dos conteludos de
comunicagdo digital da Secretaria de Comunicag¢ao por meio da contratacao
de mecanismos de busca na internet, observado o disposto no subitem 1.6.12
do Apéndice I.

A contratagdo de veiculos de divulgacdo on-line e de mecanismos de busca na

internet pela Contratada se dard por ordem e conta da Contratante.

5.5.0s pregos apresentados para execuc¢ao de quaisquer produtos ou servicos sdo da

exclusiva responsabilidade da Contratada, ndo lhe cabendo pleitear nenhuma

alteracdo posterior, sob a alegacdo de erro, omissao ou qualquer outro pretexto.
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5.6.A execucdo de qualquer produto, servico ou despesa que envolva o desembolso de

recursos devera ser prévia e expressamente autorizada pela Contratante.

6. CONTRATACAO DE FORNECEDORES ESPECIALIZADOS
6.1. Nesses casos, fica vedada a contratagdo, direta ou indireta, de empregado, sécio ou
dirigente da contratada, bem como de empresas em que tenham participacdo

societaria.

6.2.Na intermediacdo e supervisdo da execucdo de Servicos, prestados por fornecedores
especializados, a Contratada devera preservar as regras e condi¢gdes do seu contrato
com a Contratante, respondendo integralmente por toda e qualquer infragdo

decorrente dessas situagoes.

7. VALOR CONTRATUAL E RECURSOS ORCAMENTARIOS

7.1.0 valor da contratacdo esta estimado em RS 1.516.453,08 (um milh3o e quinhentos
e dezesseis mil e quatrocentos e cinqlienta e trés reais e oito centavos), pelos
primeiros 12 (doze) meses.

7.2. A previsdo de recursos orcamentdrios para a execucao dos servicos durante o
exercicio de 2022 consta da Lei Orcamentdaria Anual - ano da LOA, nas seguintes
funcionais programaticas:

Unidade Orcamentdria: 05001 — Secretaria Municipal de Comunicagdo —
SECOM
Programa de Trabalho n.2: Programa 04.122.0045.231009
Elemento da Despesa: 33.90.39
Fonte de Recursos: 0.1.01.100000 — Recursos Préprios
7.2.1. Se a Contratante optar pela prorrogacao do contrato que vier a ser assinado,
serdo consignadas nos proximos exercicios, na Lei Orcamentaria Anual, as
dotacGes necessarias ao atendimento dos pagamentos previstos.
7.2.1.1. Na prorrogacdo, a Contratante poderd renegociar os pregos praticados
com a Contratada, com base em pesquisa de pregos, com vistas a obter
maior vantajosidade para a Administracdo, no decorrer da execugao do
contrato.
7.2.1.2. A Contratante podera, a qualquer tempo, efetuar revisdo dos precos
praticados com a Contratada, em decorréncia de eventual redugao

identificada nos pregos do mercado, por meio de termo aditivo.
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7.3.A Contratante se reserva o direito de, a seu juizo, executar ou ndo a totalidade do

valor contratual.

7.4.No interesse da Contratante, a Contratada fica obrigada a aceitar os acréscimos ou
supressGes que se fizerem necessarios nos servicos, nas mesmas condicdes
contratuais, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado

do contrato, conforme disposto nos §§ 12 e 22 do artigo 65 da Lei n2 8.666/1993.

8. ESTIMATIVA ANUAL DE EXECUGAO:

8.1.As quantidades anuais dos Produtos e Servigos Essenciais, previstas no item 2 do
Apéndice |, representam apenas estimativas e serdao executadas a medida da
necessidade e conveniéncia da Contratante, que poderd readequd-las,
ocasionando distribuicdo diferente da previamente estabelecida, desde que
justificada a alteragdo e respeitado o valor estabelecido no subitem 7.1 deste Projeto
Basico, quanto ao valor de investimento para a contratacao.
8.1.1. A quantidade anual foi prevista para ser executada, de forma nao cumulativa,

durante cada vigéncia contratual de 12 (doze) meses.

9. PAGAMENTO E REMUNERACAO
9.1. Para pagamento e remuneragdo pela execugao dos produtos e servigos previamente

autorizados pela CONTRATANTE, a contratada deverd apresentar os seguintes

documentos:

a) Produtos e Servigos Essenciais:
al) nota fiscal ou fatura emitida, sem rasura, em letra legivel, em nome e CNPJ
do Contratante, da qual constard o numero do contrato, descricdo dos produtos
e servicos executados, nimero da respectiva Ordem de Servico e as informacgdes
para crédito em conta corrente (nome e nimero do banco, nome e numero da
agéncia e numero da conta). Nos casos em que obrigatéria, devera ser
apresentada a Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) ou Nota Fiscal de Servicos Eletronica
(NFS-e), conforme regime tributario aplicavel a transacdo e fato gerador, e ao
domicilio tributdrio da contratada, ou outro critério legalmente aceitavel.
a2) documentos de comprovacdo da execucgdo dos produtos e servicos.
b) Produtos e Servigos Essenciais — Distribuicdo de Conteldos e Gestdo de

Conteldos:
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b1) nota fiscal ou fatura da contratada emitida conforme as exigéncias descritas
na alinea ‘al’, para faturamento do preco dos servigos Distribuicio de
Conteudos ou Gestdo de Conteudos, constantes do Apéndice I, conforme o caso,
acompanhada da primeira via do documento fiscal do veiculo de divulgacdo on-
line ou do mecanismo de busca na internet, que serd emitido em nome do
Contratante. Nos casos em que obrigatdria, devera ser apresentada a Nota Fiscal
Eletrénica (NF-e) ou Nota Fiscal de Servicos Eletrénica (NFS-e), conforme regime
tributario aplicavel a transacdo e fato gerador, e ao domicilio tributario da
contratada, ou outro critério legalmente aceitavel.
b2) documentos que comprovem a atuagdo da contratada no planejamento,
intermediacdo e supervisdo da prestagdo dos servicos, tais como planejamento,
estudos, defesas técnicas, apresentagdes, planos de midia, pedidos de inserc¢do,
dentre outros.
b3) documentos de comprovacdo da efetiva distribuicdo de pecas e/ou gestdo
de conteldos de comunicagdo digital, por parte dos veiculos de divulgagao on-
line e dos mecanismos de busca na internet, por meio de relatérios de checagem
fornecidos por empresas de tecnologia ou relatério de veiculagao, emitido sob
as penas do art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro, com histéricos de desempenho e
avaliacdo de resultados.
c) Despesas com deslocamentos de profissionais a servico:
c1) nota de débito, emitida conforme exigéncias da alinea ‘al’, relacionando os
meios de transporte contratados, com os respectivos CNPJ, razdao social e
valores, bem como a quantidade de didrias necessarias para cobertura das
demais despesas envolvidas no deslocamento;
c2) prestacdo de contas com relatdrio de viagem.
d) Para todos os servigos, a Contratada deverd apresentar os seguintes
documentos:
d1) Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o —
FGTS, fornecido pela CEF — Caixa Econbmica Federal, devidamente atualizado
(Lei n.2 8.036/90);
d2) Certiddo de Regularidade com a Fazenda.
d3) Prova de regularidade com a Fazenda Federal por meio da Certiddo Conjunta
Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais, inclusive contribuigdes
previdencidrias, e a Divida Ativa da Unido, expedida pelo Ministério da Fazenda/

Secretaria da Receita Federal do Brasil (Portaria Conjunta RFB/PGFN n¢9
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1.751/2014);
d4) Certiddo de regularidade relativa a débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacao de certiddo negativa, em plena validade, que

podera ser obtida no site www.tst.jus.br/certidao.

9.2. O executor do contrato s atestara a execugdo dos produtos e servicos e liberard os
documentos para pagamento quando cumpridas pela Contratada todas as condi¢des
pactuadas.
9.2.1.A contratada assumird, com exclusividade, todos os tributos (impostos e taxas)
que forem devidos em decorréncia da execuc¢do dos produtos e servicos do objeto

deste contrato.

9.3. O pagamento dos produtos e servicos serd feito em até 30 (trinta) dias apds a
apresentacdo dos documentos previstos no subitem 9.1 e sera efetivado por meio de

crédito em conta corrente mantida pela Contratada.

9.4. Os pagamentos a contratada serdo realizados pelos valores decorrentes de:

a) prestacdo efetivamente realizada de Produtos e Servigcos Essenciais;

9.5. Para pagamento dos Produtos e Servicos Essenciais, dispostos na alinea ‘a’ do
subitem anterior, serdo praticados os precos da planilha constante do item 2 do
Apéndice |, sobre os quais incidirdo de forma linear o desconto constante da Proposta
de menor preco, apresentado na Concorréncia.
9.5.1.Nos casos de contratacdo de veiculos de divulgacdo on-line e de mecanismos
de busca na internet, a contratada recebera o valor final negociado, devidamente
comprovado, para pagamento dos mesmos, acrescido do pre¢o estabelecido no
catdlogo de produtos e servicos essenciais constante do Apéndice |, para os servigos
distribuicdo de conteddos ou gestdo de conteludos, aplicado o percentual de
desconto da Proposta de menor preco.
9.5.2. Para recebimento dos valores referidos no paragrafo anterior, a contratada
deverd ainda apresentar, sem 6nus a Contratante, a comprovacdo da efetiva
prestacdo dos servicos, emitido sob as penas do artigo 299 do Cddigo Penal
Brasileiro.
9.5.3. Nos casos da execucdo de item ndo previsto no catdlogo de Produtos e

Servigos Essenciais, constante do Apéndice |, a Contratada devera apresentar ao
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Contratante justificativa acompanhada da estimativa de custos e das especificacdes
técnicas, com a descricdo das seguintes informacdes: a) Titulo; b) Descritivo; c)
Entregas; d) Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade; e)
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade; f) Complexidade; e g)
Prazo de entrega.
9.5.3.1. A estimativa de custos de item ndo previsto no catdlogo de
Produtos e Servicos Essenciais devera ser acompanhada de mais 2 (dois)
orcamentos do mercado, além do orgamento da contratada.
9.5.3.2. Os orcamentos deverdo conter as seguintes informagdes: nome
empresarial; CNPJ; endereco completo; telefone, fax e e-mail para contato;
descricdo detalhada do produto ou servico cotado, quantidade, preco
unitdrio e prego total; local e data de emissao; e nome por extenso, RG, CPF,
cargo e funcdo do responsavel pela cotagao.
9.5.3.3. Os orcamentos deverdo ser originais e assinados pelos respectivos
responsaveis pelas cotagdes, podendo ser aceitas propostas encaminhadas
por meio eletronico, desde que emitidos dos enderecos institucionais das
empresas.
9.5.3.4.Caso ndo haja possibilidade de apresentar outros 2 (dois)
orcamentos, a contratada deverd justificar o fato, por escrito, para
apreciacdo do Contratante.
9.5.3.5. A partir da especificacdo técnica apresentada, a proposta serd
avaliada pela Contratante que, para a aprovag¢do do orcamento, podera
verificar, a qualquer tempo e a seu juizo, a adequacao dos precos da
contratada, em relacao aos do mercado.
9.5.3.6. Para subsidiar a andlise dos orcamentos apresentados pela
contratada, a Contratante buscara as referéncias dos precos praticados pela
Administragdo Publica em relagdo aos produtos e servigos essenciais.
9.5.3.7.0s orgcamentos deverdo conter as seguintes informagdes: nome
empresarial; CNPJ; enderegco completo; telefone, fax e e-mail para contato;
descricdo detalhada do produto ou servico cotado, quantidade, preco
unitdrio e precgo total; local e data de emissdo; e nome por extenso, RG, CPF,
cargo e funcdo do responsavel pela cotagao.
9.5.3.8. Os orcamentos deverdo ser originais e assinados pelos respectivos
responsaveis pelas cotagdes, podendo ser aceitas propostas encaminhadas

por meio eletrénico, desde que emitidos dos enderecos institucionais das



V&4 pREFEITURA DE
IES| MACEIO

A comunicacio sociaL

empresas.
9.5.3.9.Para a aprovacdo dos custos, o Contratante podera proceder

consulta junto ao mercado para verificacdo dos orcamentos apresentados.

9.5.4. Os pagamentos a fornecedores especializados deverdo ser efetuados pela
contratada em até 10 (dez) dias apds o crédito em sua conta, da ordem bancaria
realizada pela Contratante.
9.5.4.1. A contratada entregara a Contratante, até o 102 (décimo) dia do
més subsequente, relatdrio consolidado dos pagamentos efetuados a
fornecedores especializados no més anterior.
9.5.4.2.0 relatério consolidado dos pagamentos a fornecedores
especializados devera conter, pelo menos, as seguintes informacgdes: a)
numero da Ordem de Servico; b) data do crédito da ordem bancaria do
Contratante; c) data do pagamento ao fornecedor especializado pela
contratada; d) nome do fornecedor especializado favorecido; e) nimero do
documento fiscal; f) valor do pagamento.
9.5.4.3.0 nao cumprimento do disposto no subitem 9.6.2 ou a falta de
apresentacdo de justificativa plausivel para o ndo pagamento no prazo
estipulado poderd implicar a suspensdo da liquidacdo das despesas da
contratada, até que seja resolvida a pendéncia.
9.5.4.4. N3o solucionada a pendéncia no prazo de 15 (quinze) dias, contado
da notificacdo da Contratante, ficara caracterizada a inexecucdo contratual
por parte da contratada.
9.5.4.5. Caracterizada a inexecuc¢ao contratual pelos motivos expressos no
subitem 9.6.2.4, a Contratante podera optar pela rescisdo do contrato ou,
em carater excepcional, liquidar despesas e efetuar os respectivos
pagamentos diretamente aos fornecedores especializados.
9.5.4.6. Para preservar o direito dos fornecedores especializados de receber
com regularidade pelos produtos e servicos executados, a Contratante
podera instituir procedimento alternativo de controle para que a contratada
efetue o repasse dos valores devidos aos fornecedores em operacgGes
concomitantes com o crédito recebido da Contratante que, em carater
excepcional, ainda podera diretamente liquidar as despesas e efetuar os
pagamentos aos fornecedores.

9.5.4.7. Eventuais encargos financeiros, processuais e outros, decorrentes
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da inobservancia, pela contratada, de prazos de pagamento serdo de sua
exclusiva responsabilidade.

9.5.4.8.As regras estabelecidas para pagamento de fornecedores
especializados, estabelecidas no subitem 9.6.2 e subsequentes, também se
aplicam nos casos de pagamento a veiculos de divulgacdo on- line e
mecanismos de busca na internet.

9.5.5. A titulo de honorarios serd considerado pelo Contratante o
percentual constante da Proposta de menor pre¢o da concorréncia.

9.5.6. Os honorarios de que trata o subitem anterior serdo calculados
sobre o preco efetivamente faturado, a ele ndo acrescido nenhum valor

relativo a tributos cujo recolhimento seja de competéncia da Contratada.

9.6. O reembolso das despesas com deslocamentos de profissionais a servico no
decorrer da execucdo contratual sera realizado a partir de uma prestacdo de contas
apresentada pela contratada a Contratante.
9.6.1. Os deslocamentos de profissionais a servico deverdo estar previstos em
Ordem de Servigo, devidamente aprovado pelo gestor ou fiscal do contrato.
9.6.1.1. Para autorizacdo dos deslocamentos, na Ordem de Servico deverdao
constar as seguintes informacgdes: a) nome do profissional; b) finalidade da
viagem; c) datas de inicio e do término da viagem; d) preco estimado das
passagens; e) previsdo de quantidade de diarias.
9.6.2. Para as passagens aéreas, fica definida a utilizacdo de classe econémica para
qgualquer profissional nos trechos nacionais ou internacionais.
9.6.2.1.As despesas com passagens aéreas serdo reembolsadas pelo
Contratante no valor efetivamente desembolsado pela contratada, com
escolha do menor preco ou da melhor relag¢do custo/beneficio.
9.6.2.2. As cotacbes deverdao ser datadas e efetuadas junto a empresas
distintas que ndo pertencam a um mesmo grupo societdrio e poderdo ser
realizadas nos sitios das respectivas companhias aéreas.
9.6.2.3. Nos deslocamentos excepcionais por intermédio de outros meios de
transporte, que ndo o aéreo, a Contratante poderd aprovar a locomocao
com base na apresentagdo, pela contratada, de orcamentos prévios e
prestacdo de contas em regras similares as das passagens aéreas.
9.6.3. Todas as demais despesas com hospedagem, alimentagdo, traslados ou

qualquer outra envolvida no deslocamento serdo pagas pela Contratante, por meio
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de didrias, de acordo com os valores estabelecidos na legislacdo vigente para a
concessdo de diarias no ambito da Administracdo Publica nas viagens de servidores
e colaboradores eventuais a servico.
9.6.4. A prestacdo de contas dos deslocamentos de profissionais a servico devera
ser feita por meio de relatdrio de viagem a ser apresentado pela Contratada a
Contratante.
9.6.4.1. Serdo considerados para fins de reembolso de despesas, os
deslocamentos de profissionais a servigo, realizados fora da cidade sede do

Contratante e fora da base da contratada.

9.7. Para pagamento dos Produtos e Servicos Essenciais ndo previstos no catalogo
constante do Apéndice | e das despesas com deslocamentos de profissionais a servico,
sem prejuizo das responsabilidades contratuais e legais, é destinado, como limite
maximo, o percentual de até 15% (quinze por cento) do valor estimado para a execuc¢do

contratual.

9.8. A Contratada obrigar-se-a a sempre buscar o menor pregco com a melhor qualidade

para a execucdo do objeto do contrato.

9.9. A Contratante, na condicdo de fonte retentora, fard o desconto e o recolhimento
dos tributos e contribuicbes a que esteja obrigado pela legislacdo vigente ou

superveniente, referente aos pagamentos que efetuar.

9.10. Os pagamentos mediante a emissdo de qualquer modalidade de ordem bancaria
s6 serao efetivados se a contratada efetuar cobranca de forma a permitir o
cumprimento das exigéncias legais, principalmente no que se refere as retengles

tributarias.

9.11. Caso a contratada seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos
e Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte-SIMPLES, devera
apresentar, juntamente com a nota fiscal, a devida comprovacgdo, a fim de evitar a

retenc¢do na fonte dos tributos e contribui¢Ges, conforme legislagao em vigor.

9.12. A nota fiscal ou fatura correspondente deverd ser entregue pela contratada,

diretamente ao executor do contrato, com a devida comprovacao da execu¢do dos
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produtos e servigos (or¢amentos, relatérios e comprovantes).
9.12.1. Havendo erro na nota fiscal ou circunstancia que impeca a liquidacao
da despesa, os documentos de cobrancga serdo devolvidos a contratada, e o
pagamento ficard pendente até que a contratada providencie as medidas
saneadoras. Nessa hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a
regularizacdo da situacdo ou reapresentacdo do documento fiscal, ndo

acarretando nenhum 6nus para o Contratante.

9.13. Antes da efetivacdo dos pagamentos serd realizada a comprovagdo de
regularidade da contratada, mediante consulta on-line, no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores-SICAF e no sitio do Tribunal Superior do
Trabalho.
9.13.1. Se a Contratada cadastrada no SICAF estiver com a documentagdo
obrigatéria vencida, deverd apresentar ao Contratante Certificado de
Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS, fornecido
pela CEF — Caixa EconOmica Federal, devidamente atualizado (Lei n.2
8.036/90), Prova de regularidade com a Fazenda Federal por meio da
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais,
inclusive contribuicGes previdenciarias, e a Divida Ativa da Unido, expedida
pelo Ministério da Fazenda/Secretaria da Receita Federal do Brasil (Portaria
Conjunta RFB/PGFN n2 1.751/2014); Certiddo de Regularidade com a
Fazenda Estadual e Certiddo de regularidade relativa a débitos inadimplidos
perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo
negativa, em plena validade, que poderd ser obtida no site
www.tst.jus.br/certidao.
9.13.2. Constatada a irregularidade, a contratada serad notificada, por
escrito, para que no prazo de 5 (cinco) dias regularize sua situacdo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa, sob pena de rescisdo contratual.

9.13.3. O prazo estipulado podera ser prorrogado a juizo da Contratante.
9.14. Quaisquer alteracbes nos dados bancdrios deverdo ser comunicadas a
Contratante, por meio de carta, ficando sob responsabilidade da contratada os prejuizos

decorrentes de pagamentos incorretos devido a falta de informacgao.

9.15. Os pagamentos efetuados pela Contratante ndo isentam a contratada de suas
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obrigacGes e responsabilidades assumidas.

10. REAJUSTE
10.1. O preco dos Produtos e Servicos Essenciais podera ser reajustado, sendo
observada a periodicidade anual, contada da data limite para apresentacdo da
proposta ou do ultimo reajuste, com base na variagdo comprovada dos precos
ocorrida no periodo.
10.1.1. A contratada deverd apresentar a Contratante, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do vencimento do contrato, o pedido de reajuste
do valor a ser praticado nos 12 (doze) meses subsequentes.
10.1.2. E vedada a inclusdo de beneficios ndo previstos na proposta inicial,
exceto quando se tornarem obrigatdrios por forga de instrumento legal,
Acordo, Convencgao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, observado o Artigo 62
da Instrucdo Normativa MP n2 5/2017.
10.1.3. Para o caso de servicos nao continuos, o critério de reajuste, quando
couber, deverad retratar a variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a
adogdo de indices especificos ou setoriais, que reflitam a variagdo dos
insumos utilizados, desde a data prevista para apresentacdo da proposta,
até a data do adimplemento de cada parcela.
10.1.4. A variacdo de precos para efeito de reajuste anual sera medida por
indice adequado, legalmente criado e relacionado ao objeto do certame, ou
na falta de previsdo especifica, pelo indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo — IPCA, devendo a contratada para tanto, apresentar

Planilha de Custos e Formacdo de Precos, com demonstracdo analitica.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE

11.1. Constituem obrigacdes da CONTRATADA, além das demais previstas no

contrato a ser firmado ou dele decorrentes:
11.1.1. Operar como organizacdo completa e fornecer servicos de elevada
qualidade.
11.1.2. Fornecer os produtos e servicos relacionados com o objeto do contrato
a ser firmado de acordo com as especifica¢cGes estipuladas pela Contratante.
11.1.3. Executar todos os servicos relacionados com o objeto do contrato a ser

firmado, mediante demanda da Contratante.
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11.1.4. Exercer o controle de qualidade na execugdo dos servicos prestados,
com base nos parametros determinados pela Contratante.
11.1.5. Obter a autorizacdo prévia da Contratante, por escrito, para realizar
qualquer despesa relacionada com o contrato a ser firmado.
11.1.6. Tomar providéncias, imediatamente, em casos de alteracdes, rejei¢oes,
cancelamentos ou interrup¢des de um ou mais servicos, mediante
comunicacdo da Contratante, respeitadas as obriga¢bes contratuais ja
assumidas com fornecedores especializados, veiculos de divulgacdo on-line e
mecanismos de busca na internet, desde que as ocorréncias ndo tenham sido
por eles causadas.
11.1.7. Manter, durante a execu¢do do contrato a ser firmado, em
compatibilidade com as obriga¢des por esse assumidas, todas as condi¢des de
habilitacdo e qualificagdo, exigidas na concorréncia que deu origem ao referido
instrumento.
11.1.8. Utilizar, na elabora¢do dos servigos objeto do contrato a ser firmado,
os profissionais necessarios ao atendimento do objeto, com a comprovacado da
Capacidade de Atendimento, admitida sua substituicdo por profissionais de
experiéncia equivalente ou superior, mediante comunica¢do formal ao
Contratante.
11.1.8.1. Prover aos profissionais envolvidos na execuc¢do contratual,
se for o caso, dentro e fora de suas dependéncias, a infraestrutura
necessaria de equipamentos e suprimentos, constituida de acesso a
Internet por meio de banda larga (com e sem fio), microcomputadores,
softwares, equipamento de videoconferéncia, ferramentas
tecnoldgicas e demais recursos, de forma a garantir a perfeita
execugao contratual.
11.1.8.2. Alocar a quantidade de prepostos necessdaria para garantir a
melhor intermediacdo com a Contratante, observados os perfis
necessarios para cada atividade constante da execuc¢do contratual.
11.1.9. Envidar esforcos no sentido de obter as melhores condi¢gdes nas
negociacdes comerciais junto a fornecedores especializados, veiculos de
divulgacdo on-line e mecanismos de busca na internet e transferir a
Contratante todas as vantagens obtidas.
11.1.9.1. A Contratada sé podera reservar e comprar espago ou tempo

de veiculos de divulgacdo on- line e mecanismos de busca na internet,
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por ordem e conta da Contratante, se previamente tiver sido por ela
expressamente autorizada.
11.1.9.1.1. A autorizacao a que se refere o subitem precedente
ndo exime da Contratada sua responsabilidade pela escolha e
inclusdo de veiculos de divulgacdo on-line e mecanismos de
busca na internet nos planejamentos de midia por ela
apresentados, para a distribuicdo pecas e gestdo de conteldos
de comunicacdo digital durante a vigéncia deste contrato.
11.1.10. Apresentar a Contratante, para autoriza¢do do plano de midia da acao
de comunicac¢do digital, que preveja a distribuicdo de pecas ou gestdo de
conteludos de comunicacdo digital, relagdo dos veiculos de divulgacdo on-line e
dos mecanismos de busca na internet dos quais sera possivel e dos quais se
revela impossivel obter os relatérios de checagem fornecidos por empresas de
tecnologia, com histdricos de desempenho e avaliacdo de resultados.
11.1.10.1. Nos casos de indicagao de veiculos de divulga¢do on-line e
de mecanismos de busca na internet, para os quais nao seja possivel
obter relatdrios de checagem, apresentar para apreciagao da
Contratante, justificativas e alternativas de checagem da execucdo dos
Servigos.
11.1.11. Preservar as regras e condicbes do contrato com a Contratante na
intermediacdo e supervisdao dos servicos prestados por fornecedores especializados e
responder integralmente por toda e qualquer infragcdao decorrente dessas situacdes.
11.1.11.1. Quando a execucdo do Produto ou Servico Complementar tiver valor
superior a 5% (cinco por cento) do valor global do contrato a ser firmado, a
contratada coletara orcamentos dos fornecedores em envelopes fechados, que
serdo abertos em sessdo publica, convocada e realizada sob a fiscalizagdo da
Contratante.
11.1.11.1.1. Se e quando julgar conveniente, a Contratante podera
supervisionar o processo de selecdo dos fornecedores, realizado pela
contratada, quando a execugdo do Produto ou Servico Complementar
tiver valor igual ou inferior a 5% (cinco por cento).
11.1.12. Manter, por si e por seus prepostos, irrestrito e total sigilo sobre quaisquer
informacdes que lhe sejam fornecidas, sobretudo quanto a estratégia de atuacdo da

Contratante.
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11.1.13. N3o divulgar informacGes acerca da prestacdo dos servicos objeto do contrato
a ser firmado, que envolvam o nome da Contratante, sem sua prévia e expressa
autorizagao.

11.1.14. Assinar Termo de Responsabilidade por todas as pessoas que vierem a ter
acesso as informacgdes, por seu intermédio, e obrigando-se, assim, a ressarcir a
ocorréncia de qualquer dano ou prejuizo oriundo de eventual quebra de sigilo das
informacdes fornecidas.

11.1.15. Cumprir todas as leis e posturas, federais, estaduais e municipais pertinentes
e responsabilizar-se por todos os prejuizos decorrentes de infragGes a que houver
dado causa.

11.1.16. Cumprir a legislacdo trabalhista e securitdria com relagdo a seus empregados.
11.1.17. Assumir, com exclusividade, todos os tributos (impostos e taxas) que forem
devidos em decorréncia do objeto do contrato a ser firmado, bem como as
contribuicOes devidas a Previdéncia Social, os encargos trabalhistas, prémios de seguro
e de acidentes de trabalho, os encargos que venham a ser criados e exigidos pelos
Poderes Publicos e outras despesas que se fizerem necessarias ao cumprimento do
objeto pactuado.

11.1.18. Responsabilizar-se por recolhimentos indevidos ou pela omissao total ou
parcial nos recolhimentos de tributos que incidam ou venham a incidir sobre os
servigos prestados.

11.1.19. Apresentar, quando solicitado pela Contratante, a comprovacdo de estarem
sendo satisfeitos todos os seus encargos e obrigacGes trabalhistas, previdenciarios e
fiscais.

11.1.20. Responder perante a Contratante por eventuais prejuizos e danos decorrentes
de sua demora, omissdao ou erro, na conduc¢do dos servicos objeto do contrato a ser
firmado.

11.1.21. Responsabilizar-se por quaisquer 6nus decorrentes de omissdes ou erros na
elaboracdo de estimativa de custos e que redundem em aumento de despesas para a
Contratante.

11.1.22. Responsabilizar-se pelo 6nus resultante de quaisquer agbes, demandas,
custos e despesas decorrentes de danos causados por culpa, dolo ou omissao de seus
empregados e prepostos, bem como obrigar-se por quaisquer responsabilidades
decorrentes de acdes administrativas ou judiciais que lhe venham a ser atribuidas por

forga de lei, relacionadas com o cumprimento do contrato a ser firmado.
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11.1.23. Prestar esclarecimentos a Contratante sobre eventuais atos ou fatos
desabonadores noticiados que envolvam a contratada, independentemente de
solicitacao.

11.1.24. Adotar, na execucdo dos servicos, boas praticas de sustentabilidade
ambiental, de otimizacdo de recursos, de reducdo de desperdicios e de reducdo da
poluicdo, conforme disposto no artigo 32 da Lei n2 8.666/1993, reproduzido na Lei
Federal n2 14.133/2021.

11.1.25. Observar as condi¢Ges para fornecimento de produtos e de servigos a

Contratante estabelecidas no Edital que deu origem ao contrato a ser firmado.

11.2. S3o obriga¢g6es da CONTRATANTE, além de outras assumidas no contrato a ser firmado:
a) cumprir os compromissos financeiros assumidos com a Contratada;
b) fornecer e colocar a disposicao da Contratada os elementos e informagdes que se
fizerem necessarios a execugao dos produtos e servicos;
c¢) proporcionar condi¢cdes para a boa execugao dos produtos e servigos;
d) verificar o cumprimento das clausulas contratuais relativas aos honorarios devidos a
Contratada e as condi¢Oes de contratagdao de fornecedores especializados, pela Contratada;
e )notificar a Contratada, formal e tempestivamente, sobre as irregularidades
observadas no cumprimento do contrato a ser firmado;
f) notificar a Contratada, por escrito e com antecedéncia, garantida a defesa, sobre
multas, penalidades e quaisquer débitos de sua responsabilidade;
g) efetuar os pagamentos nas condigdes e pregos pactuados.
11.2.1. A Contratante comunicard a Contratada por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem

eletrénica para esse fim.

12. FISCALIZACAO E ACEITACAO

12.1. A Contratante fiscalizard a execug¢do dos produtos e servicos contratados e

verificard o cumprimento das especificacdes técnicas, podendo rejeita-los, no todo ou

em parte, quando ndo corresponderem ao desejado ou especificado.
12.1.1. Serd nomeado executor titular e um executor substituto para
acompanhar e fiscalizar a execug¢dao do contrato a ser firmado e registrar em
relatério todas as ocorréncias, deficiéncias, irregularidades ou falhas
porventura observadas na execug¢ao dos produtos e servigos e terd poderes,

entre outros, para notificar a contratada, objetivando sua imediata correcao.
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12.2. A fiscalizacdo pela Contratante em nada restringe a responsabilidade, Unica,

integral e exclusiva da Contratada pela perfeita execu¢do dos produtos e servicos.

12.3. A ndo aceitagdo de algum servico, no todo ou em parte, ndo implicara a dilagcdo

do prazo de entrega, salvo expressa concordancia da Contratante.

12.4. A Contratada adotara as providéncias necessarias para que a execugdo de
qualguer produto ou servico considerada ndo aceitdvel, no todo ou em parte, seja
refeita ou reparada nos prazos estipulados pela fiscalizagdo, sem Onus para a

Contratante.

12.5. A autorizacgdo, pela Contratante, dos servigos executados pela Contratada ou por
fornecedores especializados ndo a desobrigara de sua responsabilidade quanto a

perfeita execucdo técnica e comprovagao dos servigos.

12.6. A auséncia de comunicagdo por parte da Contratante, referente a
irregularidade ou falhas, ndo exime a contratada das responsabilidades determinadas

no contrato a ser firmado.

12.7. A Contratada permitird e oferecera condicGes para a mais ampla e completa
fiscalizacdo, durante a vigéncia do contrato a ser firmado, fornecendo informacgdes,
propiciando o acesso a documentacdo pertinente e aos produtos e servicos em

execucdo e atendendo as observagdes e exigéncias apresentadas pela fiscalizagao.

12.8. A Contratada se obriga a permitir que a auditoria interna da Contratante e ou
auditoria externa por ela indicada tenham acesso aos documentos e materiais que

digam respeito aos produtos e servigos prestados ao Contratante.

12.9. A Contratante é facultado o acompanhamento da execu¢do dos produtos e
servigos objeto do contrato a ser firmado, juntamente com representante credenciado

pela Contratada.
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12.10. A Contratante poderd, a seu juizo, avaliar o desempenho da Contratada

guanto ao planejamento e a execug¢do dos produtos e servicos objeto do contrato a ser

firmado.
12.10.1. A avaliagdo sera considerada pela Contratante para: apurar a
necessidade de solicitar da contratada corre¢ées que visem maior qualidade
dos servicos prestados; decidir sobre prorrogacdo de vigéncia ou rescisdo
contratual; e fornecer, quando solicitado pela Contratada, declaragGes sobre
seu desempenho para servir de prova de capacitagao técnica em licitagoes.
12.10.2. Cdépia do instrumento de avaliagcdo de desempenho serd encaminhada
ao executor do contrato a ser firmado e ficard a disposicdo dos érgaos de

controle interno e externo.

13. VIGENCIA
13.1. O contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses a contar de sua assinatura, com
eficdcia a partir de sua publicagdo, podendo ser prorrogado, no interesse da
Contratante, por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60 (sessenta) meses,

conforme artigo 57, inciso 1l, da lei n2. 8666/93.

14. DOS REQUISITOS NECESSARIOS

14.1. NATUREZA DO SERVICO

14.1.1. SERVICO DE NATUREZA INCOMUM

Como cedico e nos termos da legislagdo vigente, os bens e servicos comuns devem ser
adquiridos mediante pregdo e a inviabilidade de sua utilizacdo deve ser justificada pela
autoridade competente pela licitagao.

Dessa forma, entende-se que as caracteristicas do servico de comunicacao digital sdo
diferenciadas, razdo pela qual ndo se enquadram no conceito de bens e servicos comuns,
tendo em vista que nao sao dotados de padrdes de desempenho e qualidade que possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais no mercado.

O tipo “melhor técnica” encontra-se baseado no art. 46 da Lei n? 8.666/1993, o qual
dispGe que podem ser usadas para servigos de natureza predominantemente intelectual, como
no caso da contratagao em comento.

Ademais, cabe ressaltar que a opg¢do pelo tipo de licitagao “melhor técnica”, deve ser
justificada pelo 6rgdo ou entidade.

A proposta de menor pre¢co nao € necessariamente a mais vantajosa para a

Administra¢do Publica, razdo pela qual, outros parametros de avaliagdo foram criados pela Lei
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n? 8.666/1993, resultando em tipos especificos de licitacdo, a depender do servico a ser
contratado.

Os tipos especificos sdo adequados para situacdes em que a vantajosidade da oferta
ndo é medida exclusivamente pelo seu precgo. Trata-se de um critério oportuno para situagdes
em que as modificagGes na qualidade do bem ou servico ofertado impliqguem em variagdes
significativas no atendimento ao interesse publico visado.

Nesses tipos de licitacdo, a proposta mais vantajosa buscada pela Administra¢do, ndo é
aquela necessariamente menos onerosa. Além da onerosidade, a qualidade tem suma
importancia na apreciacao das propostas.

O TCU apresenta vasta jurisprudéncia sobre o enquadramento do tipo de licitacdo que
deve ser usado na contratacdo de servicos de predominancia intelectual, como, por exemplo,
o Acérddo 2172/2008 — Plenério:

“Entendo como servicos de natureza intelectual aqueles em que a arte e a

racionalidade humana sejam essenciais para a sua satisfatoria execug¢éo. Ndo se trata,

pois, de tarefas que possam ser executadas mecanicamente ou segundo protocolos,
métodos e técnicas pré-estabelecidos e conhecidos. [...] Ressalto, a propdsito, que os
servigos de cardter predominantemente intelectual devem ser licitados com a adogdo
dos tipos de licitagdo de melhor técnica ou técnica e prego. (...) Tal conclusédo decorre

dos preceitos contidos nos arts. 45, pardgrafo 4°, e 46 da Lei n° 8.666/1993” .

Deve-se ressaltar ainda que, numa licitacdo de tipo “melhor técnica” nao se ignora a
realidade de precos do mercado. Ao contrario, ao mesmo tempo em que se almeja contratar
servigos de qualidade superior e compativel com os desafios institucionais, se estabelece um
valor maximo de contratacdo de cada item com base numa extensa e qualificada cotacdo de
mercado, e as propostas de preco das licitantes apresentardao descontos sobre os precos
maximos pré-estabelecidos, o que caracteriza clara vantagem para a Administracao.

A titulo exemplificativo, vale destacar que a unido, conforme previsto na Instrucdo
Normativa SECOM n® 4/2018, adota a modalidade técnica para as contrata¢cdes de empresa de

comunicagdo coorporativa.

14.2.2. EXECUCAO CONTINUADA

E certo que artigo 57, Il da Lei 8.666/93 prevé que os contratos relativos a prestacio de
servigos executados de forma continua admitem prorrogagdes sucessivas da vigéncia anual até
o limite de sessenta meses.

A contratagdo em questdo deve ser firmada com a possibilidade de renovagdo, nos

termos do citado dispositivo infraconstitucional.
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Nessa linha, ha diversos entendimentos na jurisprudéncia, entretanto, sobre a
caracterizacdo dos servicos de comunicacao digital como servigos de execuc¢do continua aptos
a justificarem a perquirida prorrogacao do contrato.

Essa posicdo, alids, é prestigiada tanto no ambito do Tribunal de Contas da Unido e é
adotada por todos os érgaos federais, como bem sintetiza Instrucdo Normativa da Secretaria
de Comunicagdo vinculada a presidéncia da republica, segundo a qual “A vigéncia dos
contratos poderd ser prorrogada na forma da legislagdo que trata das licitagdes e contratos
administrativos”.

Pois bem, a se adotar essa linha, resta a esse corpo técnico demonstrar a natureza
continua dos servigcos de comunica¢do a que se pretende contratar. Inicialmente, é importante
registrar que a comunicacdo nao é uma faculdade, mas uma obriga¢cdo do administrador
publico que esta disciplinada, inicialmente, no caput do artigo 37 da Constituicdao da Republica
e no § 12 do mesmo artigo. Quanto a publicidade institucional, disciplina o §12 que

“a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos érgdos publicos

deverd ter cardter educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo

constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de
autoridades ou servidores publicos.”

Pelas caracteristicas dos servicos a que se contratar a Prefeitura de Maceid, estes nada
mais sdo do que servicos que ndo podem ser interrompidos, razao pela qual os agentes
publicos da drea da comunicacdo social, a quem nos termos da legislacdo administrativista e
nos termos de recentes precedentes possuem competéncia para afirmar que os servicos em
guestdo sdo executados de forma continua, nunca tem duvidas de tal carater dos servicos de
comunicagao.

Cabe ressaltar que, caso os instrumentos ndo sejam prorrogados, serd necessario um
novo procedimento licitatério para a contratacdo dos servicos, o que, pelos ditames das Leis n2
8.666/93, demanda um procedimento de concorréncia que levara, na melhor das hipdteses, 6
(seis) meses para ser ultimado. A renovacdo desses procedimentos, a toda evidéncia geraria

custo e energia por parte da Administragao publica.

14.3. CARGA HORARIA DA MAO DE OBRA
A contratacdao em questdao leva em consideragdo a entrega de servi¢os, cabendo a
contratada tratar internamente com seus colaboradores a forma de contratagdo bem como o

regime de trabalho.
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Ao contratante, Prefeitura de Maceid, importa apenas a entrega e as caracteristicas do
profissional que executara o servico, estando descrito no objeto a qualificacdo necessaria para

cada um das atividades a que se pretende contratar.

14.4. REGIME DE EXECUGAO DO SERVICO

O regime de execucdo do presente objeto deve se dar por prego unitario, com
pagamento pela prestacdao dos servicos relacionados a Secretaria de Comunica¢ao Social
através de uma remunerac¢do fixa e mensal (fee mensal), apés a devida comprovagdo da

execucdo de todas as atividades descritas no objeto.

14.5. PRAZO DE VIGENCIA

O presente contrato deve ser realizado pelo prazo de 12 (doze meses), podendo ser
prorrogado pela administragdo publica, nos termos do art. 57, Il da Lei 8.666/93, pelo prazo de
até 60 (sessenta) meses por se tratar de prestacdo de servicos de natureza continuada, tal

como ja tratado em tdpico especifico.

14.6. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

Para a realizacdo do servico em questdo, é imprescindivel que se tenha empresa com
porte e capacidade financeira para a correta execucdo dos servicos contratados. Desta feita é
imprescindivel exigir-se um patrimoénio liquido minimo.

No caso, compreende-se que o patriménio de 5% do valor anual da contratacdo é
razodvel para garantir a execug¢ao do contrato. Nesse contexto, sugere-se a inclusdao da
seguinte clausula no edital:

“[...] Comprovagdo de patriménio liquido minimo no valor de (5%) do valor anual
previsto para a contratacdo, devendo tal comprovagdo ser feita relativamente a data da
apresentacdo da proposta, na forma da lei, admitida a atualizagdo para esta data através de

indices oficiais”;

14.7. CAPACIDADE TECNICO-OPERACIONAL

Para a execuc¢do da presente contratacdo é imprescindivel que a empresa contratada
esteja regular com “registro da empresa na Associac¢do Brasileira das Agéncias de Comunicagao
— ABRACOM ou no Sindicato da classe no Estado ou cidade sede da Licitante”.

Deve, ainda, apresentar “comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade

pertinente e compativel em caracteristicas qualitativas e quantitativas com o objeto da
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licitacdo, mediante apresentacdo de 2 (dois) atestados expedidos por pessoa juridica de direito

publico ou privado que tenham sido ou estejam sendo atendidos pela licitante”.

14.8. CAPACIDADE TECNICO-PROFISSIONAL

A relagdo dos profissionais integrantes da equipe técnica do licitante vencedor devera
ser apresentada conjuntamente com o ato da contratagdo, em conjunto com documentos
comprobatérios dos perfis de todos os profissionais indicados (formagdo e experiéncia), com o

respectivo curriculo.

14.9. INSTALAGOES E APARELHAMENTO

Entende-se ser necessdria a apresentacdo, no prazo de 30 dias apds a assinatura do
contrato, de uma “relagdio da estrutura bdsica da Licitante, contendo indicagdo das instalagbes
e do aparelhamento adequado e disponivel a execugcdo dos servicos bem como da Equipe
Técnica que se responsabilizard pelos trabalhos. A licitante deve ter, no minimo, estrutura de
atendimento em Maceié” o que se justifica pela necessidade de acompanhamento de parte
das atividades na localidade.

Vale dizer que parte dos servicos demanda contato didrio e direto com a equipe da

Secretaria de Comunicagdo.

14.12. UNIFORMES, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Ndo hd qualquer necessidade especifica de uso de uniforme por parte dos
colaboradores da contratada.

Os colaboradores devem possuir computador proprio e/ou qualquer outro
equipamento necessario a execucdo do objeto contratual. No entanto, ndo ha qualquer
vedacdo de se utilizarem do equipamento da Secretaria de Comunica¢do caso estejam em

atendimento dentro do proéprio érgao.

14.13. PARTICIPACAO DE COOPERATIVA

Ndo se trata de servico passivel de ser executado por cooperativa. A empresa
contratada deve ter vinculo e responsabilidade direta pela execucdo dos servicos e pela
atuacdo de seus colaboradores.

Vale dizer que da forma como o servico de comunicacdo digital é realizado é

imprescindivel a necessidade de subordinacdo juridica entre a contratada e os seus prepostos.

14.14. QUADRO DE SOLUGOES DE MERCADO E ESCOLHA DA SOLUCAO A CONTRATAR
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A solucdo encontrada para a contratacdo atende ao que preconiza a ABRACOM -
Associacao brasileira de Comunicacdo Coorporativa e é o mesmo modelo adotado pelos mais
diversos érgdos e segue o modelo adotado pelo Governo Federal para contratacdes dessa

espécie.

15. SANCOES

15.1. Em caso de inexecuc¢ao parcial ou total das condigdes pactuadas, erro ou demora
na execucdo do Contrato, garantida a prévia defesa, ficara a Contratada sujeita as san¢Ges
indicadas abaixo, sem prejuizo de outras previstas na legislagdo vigente:

a) Adverténcia formal: falhas ou irregularidades que ndo acarretem prejuizos a
Administracgdo;

b) Pelo atraso na entrega do produto/servico em relagdo ao prazo estipulado: 1% (um
por cento) do valor do evento, por hora de atraso decorrido, até o limite de 10% (dez por
cento);

¢) Pela ndo realizagdo do servico, 10% (dez por cento) do valor do servigo;

d) Pela demora em refazer o servico rejeitado, a contar da primeira hora apds o
vencimento do prazo estipulado para a substituicdo: 2% (dois por cento) do valor do produto
recusado, até o limite de 10% (dez por cento);

e) Pelo ndo cumprimento de qualquer condicdo fixada neste Termo de Referéncia e
ndo abrangida nas alineas anteriores: 1% (um por cento) do valor contratado, para cada
servico/produto;

f) Suspensdo temporaria, pelo periodo de até 02 (dois) anos, de participagdo em
licitacdo e contratacdo com o Municipio de Maceié;

g) Declaragdo de inidoneidade, que o impede de participar de licitagcdes, bem como de
contratar com a Administracdo Publica pelo prazo de até cinco anos.

15.2. Na ocorréncia de falhas ou irregularidades diferentes daquelas indicadas no item
anterior, a Administragdo podera aplicar a futura Contratada quaisquer das sanc¢Ges listadas no
item 15.1., consideradas a natureza e a gravidade da infracdo cometida e sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal que seus atos ensejarem.

15.3. A critério da Contratante e nos termos do art. 87, § 22, da Lei n? 8.666/93, as
sangOes previstas nas alineas “f” e “g” poderdo ser aplicadas cumulativamente com quaisquer
das multas previstas nas alineas “b” a “e”.

15.4. As multas previstas, caso sejam aplicadas, serdo descontadas por ocasido de
pagamentos futuros ou serdo pagas por meio de Documento de Arrecada¢do Municipal (DAM)

pela futura Contratada no prazo que o despacho de sua aplicagao determinar.
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15.5. As sancoes fixadas serdo aplicadas nos autos do processo de gestao do Contrato,
no qual serd assegurado a futura Contratada o contraditério e a ampla defesa.

15.6. O atraso, para efeito de cédlculo de multa, sera contado em dias corridos, a partir
do dia seguinte ao do vencimento do prazo de entrega dos produtos ou servigos, se dia de
expediente normal no érgao ou entidade interessada, ou do primeiro dia util seguinte.

15.7. Decorridos 30 (trinta) dias de atraso injustificado na entrega dos produtos ou
servicos, a Nota de Empenho ou Contrato devera ser cancelada ou rescindido, exceto se
houver justificado interesse publico em manter a avenca, hipdtese em que sera aplicada multa.

15.8. A suspensdo e o impedimento sao san¢des administrativas que temporariamente
obstam a participacdo em licitacdo e a contrata¢do, sendo aplicadas nos seguintes prazos e
hipéteses:

16.9. Por até 30 (trinta) dias, quando, vencido o prazo da Adverténcia, a Contratada
permanecer inadimplente;

15.9.1. Por até 01 (um) ano, quando a Contratada falhar ou fraudar na execucdo do
Contrato, comportar-se de modo inidéneo, fizer declaragdo falsa ou cometer fraude fiscal; e

15.9.2. Por até 02 (dois) anos, quando a Contratada:

a) Praticar atos ilegais ou imorais visando frustrar os objetivos da contratagao; ou

b) For multada, e ndo efetuar o pagamento.

15.10. O prazo previsto no item 15.9.2, alinea “b”, poderd ser aumentado em até 5
(cinco) anos.

15.11. O descredenciamento ou a proibicdo de credenciamento no sistema de
cadastramento de fornecedores deste Municipio sdo sanc¢Bes administrativas acessoérias a
aplicacdo de suspensdo temporaria de participacdao em licitacdo e impedimento de contratar,
sendo aplicadas por igual periodo.

15.12. A declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar serd aplicada a vista dos
motivos informados na instrucdo processual, podendo a reabilitacdo ser requerida apds 2
(dois) anos de sua aplicagao.

15.13 A declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar permanecera em vigor
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a sanc¢do, a qual serd concedida sempre
gue a CONTRATADA ressarcir os prejuizos resultantes da sua conduta e depois de decorrido o
prazo das san¢des de suspensdo e impedimento aplicadas.

15.14. As sang¢des administrativas serdo registradas no SICAF.

16. DA SUBCOMISSAO TECNICA
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16.1. Esta concorréncia serd processada e julgada por Comissdao Especial ou

Permanente de Licitagdo, com excecdo da andlise e julgamento das Propostas Técnicas.

16.2. As Propostas Técnicas serdo analisadas e julgadas por Subcomissdao Técnica,
constituida por 03 (trés) integrantes com formagao académica ou experiéncia profissional em

dreas conexas ao objeto desta concorréncia

16.2.1 Na composicdo da Subcomissdo Técnica, pelo menos 1/3 (um terco)

dos integrantes ndo terdo vinculo funcional ou contratual com o 6rgdo/entidade.

16.3. A escolha dos membros da Subcomissao Técnica dar-se-a por sorteio, em sessao
publica, entre os nomes de uma relagdo que terd 04 (quatro) integrantes com vinculo com a

Prefeitura Municipal de Maceié e 02 (dois) sem vinculo, previamente cadastrados.

16.3.1. Os nomes remanescentes da relacdo apds sorteio dos 03 (trés)
membros da Subcomissao Técnica serao todos sorteados para definicdo de uma ordem
de supléncia, a serem convocados nos casos de impossibilidade de participacdo de

algum dos titulares.

16.3.1.1. Para composicao da relagdo prevista no subitem 16.3, a
Comissdo Especial ou Permanente de Licitagcdo devera solicitar a comprovacao
dos requisitos de qualificacdo, dispostos no subitem 16.2, dos possiveis

membros da Subcomissdo Técnica.

16.3.2. A relacdo dos nomes referidos no subitem 16.3 serd publicada pela
Comissao Especial ou Permanente de Licitacdo no Didrio Oficial da Unido, em prazo
nao inferior a 10 (dez) dias da data em que sera realizada a sessdo publica marcada

para o sorteio.

16.3.3. O sorteio sera processado pela Comissdo Especial ou Permanente de
Licitagdo de modo a garantir o preenchimento das vagas da Subcomissao Técnica, de
acordo com a proporcionalidade do nimero de membros que mantenham ou ndo
vinculo com a Prefeitura Municipal de Maceié, nos termos do subitem 16.3 deste

Projeto Basico.

16.3.4. Até 48 (quarenta e oito) horas antes da sessdo publica destinada ao
sorteio, qualquer interessado podera impugnar pessoa integrante da relacdo a que se
refere o subitem 16.3, mediante a apresenta¢do a Comissao Especial ou Permanente

de Licitacdo de justificativa para a exclusao.
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16.3.5. Admitida a impugnacdo, o impugnado terd o direito de abster-se de
atuar na Subcomissdo Técnica, declarando-se impedido ou suspeito, antes da decisdo

da autoridade competente.

16.3.6. A abstengdao do impugnado ou o acolhimento da impugnacgdo,
mediante decisdo fundamentada da autoridade competente, implicara, se necessario,
a elaboragdo e a publicacdo de nova lista, sem o(s) nome(s) impugnado(s), respeitado

o disposto neste item.

16.3.6.1. Serd necessario publicar nova relacdo se o numero de
membros mantidos depois da impugnacado restar inferior a quantidade disposta no subitem

16.3 deste Edital.

16.3.6.2. SO sera admitida nova impugnacdo a nome que vier a

completar a relagdo anteriormente publicada.

16.3.7. A sessdo publica para o sorteio sera realizada apds a decisdo motivada da
impugnacdao, em data previamente designada, garantidos o cumprimento do prazo minimo
previsto no subitem 17.3.2 e a possibilidade de fiscalizacdo do sorteio por qualquer

interessado.

16.4. A Comissdao Especial ou Permanente de Licitacdo e a Subcomissdo Técnica
cuidardo para que a interpretacdao e aplicacdo das regras estabelecidas neste Projeto Bdsico
busquem o atingimento das finalidades da licitagdo e, conforme o caso, poderdo relevar
aspectos puramente formais nos Documentos de Habilitacdo e nas Propostas das licitantes,
desde que ndo comprometam a lisura e o carater competitivo desta concorréncia e
contribuam para assegurar a contratacdo da proposta mais vantajosa, nos termos do art. 39,

caput, da Lei 8.666/1993.

16.4.1. Os membros da Comissdao Especial ou Permanente de Licitacao e da
Subcomissdao Técnica assinardo Termo de Responsabilidade, que ficara nos autos do

processo desta concorréncia, observados os respectivos modelos:

COMISSAO ESPECIAL OU PERMANENTE DE LICITACAO

TERMO DE RESPONSABILIDADE

1. X , Matricula n2 ... , lotado

Vo TR , integrante da Comissao Especial ou Permanente de Licitacao
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responsdvel pelo processamento do presente processo licitatério - Concorréncia
N2 e, Y S realizado Pelofa) ..occeeeeiciiiee e , para a
contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de comunicacdo digital,
comprometo-me a manter o sigilo e a confidencialidade com relacdo a qualquer informacao
relacionada ao presente certame, em especial aquelas vinculadas as etapas de Habilitacdo e de
apresentacdo e julgamento das Propostas Técnicas e de Pregos das licitantes, até a sua

divulgacdo e/ou publicacdo na imprensa oficial.

2. Comprometo-me, ainda, a:

| — NAO divulgar ou fazer uso de informagdes privilegiadas, em proveito préprio ou de terceiro,

obtida em razdo das atividades exercidas nesta Comissao Especial ou Permanente de Licitacdo;

Il — NAO exercer atividade que implique a prestacdo de servigos ou a manutencdo de relagdo
de negdcio com pessoa fisica ou juridica que tenha interesse na Concorréncia em comento;

Il — NAO exercer, direta ou indiretamente, atividade que em razdo da sua natureza seja
incompativel com as atribuicdes da Comissdo Especial ou Permanente de Licitacdo que agora
ocupo;

IV — NAO atuar, ainda que informalmente, como procurador, consultor, assessor ou
intermedidrio de interesses privados, relacionados ao objeto da Concorréncia;

V — NAO praticar ato em beneficio de interesse de pessoa juridica de que eu participe ou ainda
meu cOnjuge, companheiro ou parentes, consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau, e que possa ser por mim beneficiados ou influir em meus atos nesta
Comissao Especial ou Permanente de Licitacdo;

VI — NAO receber presente de quem tenha interesse em minha decisdo como membro desta
Comissao Especial ou Permanente de Licitacao, fora dos limites e condi¢des estabelecidos em
regulamento; e

VIl — NAO prestar servigos, ainda que eventuais, a empresa de comunicag¢do cuja atividade seja

contratada pelo ente responsavel pela presente contratacao.

Data: de de

Assinatura Servidor
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SUBCOMISSAO TECNICA

ORIENTAGOES GERAIS

Esta concorréncia para contratacdo de servigos de comunicacgdo digital é processada e julgada
por Comissao Especial ou Permanente de Licitacdo, com excecdo da andlise e julgamento das

Propostas Técnicas.

A Subcomissdo Técnica analisara as propostas e informagdoes apresentadas nos Invélucros n2 1
(Plano de Comunicagdo Digital — Via Nao Identificada) e n2 3 (Capacidade de Atendimento e
Relatos de Solugbes de Comunicacdo Digital) para julgamento das Propostas Técnicas das

licitantes.

A Subcomissdo Técnica tem total autonomia na pontuacdo das propostas técnicas, observadas
as disposicOes estabelecidas no Edital, ndo estando submetida a nenhuma autoridade,
interferéncia ou influéncia do 6rgdo/entidade contratante ou de origem, nem da Comissdo

Especial ou Permanente de Licitacdo, nas questdes relacionadas ao julgamento técnico.

Todos os membros da Subcomissdo Técnica participam de forma igualitaria, com o mesmo
poder de decisio e expressdo, independentemente do cargo/funcdo exercida no

orgdo/entidade contratante ou de origem.

A pontuacdo de cada proposta refletird seu grau de adequacdo as exigéncias deste Edital,

resultante da comparacdo direta entre as propostas em cada quesito ou subquesito.

A(s) proposta(s) que demonstrar(em) maior adequag¢do ao Edital, em cada quesito ou
subquesito, receberdo(do) a maior pontuacdo, até a maxima permitida. As demais propostas
receberdo pontuacdo inferiores, correspondentes ao grau de adequagdo de cada uma ao

Edital, tendo como referéncia a(s) proposta(s) que demonstra(em) maior adequacdo ao Edital.

Todas as informacgdes relativas as Propostas Técnicas e ao seu julgamento sdo de carater
estritamente sigiloso e ndo devem ser divulgadas pelos integrantes da Subcomissdao Técnica,
externamente ou internamente no drgdo/entidade contratante ou de origem, antes da
publicacdo na imprensa oficial do resultado do julgamento técnico, pela Comissdo Especial de

Licitagao.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

2. EU, coiiiiiiii , Matricula N2 .....evvevveiiiniiiiiinnn, , vinculado(a)
B0 i ——————————————————— , integrante da Subcomissdo Técnica
responsavel pelo julgamento técnico do presente processo de Concorréncia realizado
1] o] ) ST , para a contratagdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos de comunicagdo digital, comprometo-me a manter o sigilo e a
confidencialidade, com relacdo as Propostas Técnicas apresentadas pelas licitantes
participantes do presente certame e as informacdes relacionadas ao seu julgamento e

pontuacgdes atribuidas aos quesitos e subquesitos analisados.

2. Comprometo-me, ainda, a:

| — NAO divulgar ou fazer uso de informagdes privilegiadas, em proveito préprio ou de terceiro,

obtida em razdo das atividades exercidas nesta Subcomissdo Técnica;

Il — NAO exercer atividade que implique a prestacdo de servicos ou a manutencdo de relagdo
de negdcio com pessoa fisica ou juridica que tenha interesse na Concorréncia em comento;

Il — NAO exercer, direta ou indiretamente, atividade que em razdo da sua natureza seja
incompativel com as atribuicGes da Subcomissdo Técnica que agora ocupo para a analise e
julgamento das Propostas Técnicas da Concorréncia em comento;

IV — NAO atuar, ainda que informalmente, como procurador, consultor, assessor ou
intermedidrio de interesses privados, relacionados ao objeto da Concorréncia;

V — NAO praticar ato em beneficio de interesse de pessoa juridica de que eu participe ou ainda
meu conjuge, companheiro ou parentes, consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau, e que possa ser por mim beneficiados ou influir em meus atos nesta
Subcomissdo Técnica;

VI — NAO receber presente de quem tenha interesse em minha decisdo como membro desta
Subcomissdo Técnica, fora dos limites e condi¢des estabelecidos em regulamento;

VIl — NAO prestar servicos, ainda que eventuais, a empresa de comunicag¢do cuja atividade seja
contratada pelo ente ao qual estou vinculado, ou responsdvel pela presente contratagao; e

VIl — NAO participar, direta ou indiretamente, das sessdes publicas desta licitacdo, realizadas

pela Comissdo Especial ou Permanente de Licitagdo.
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Data: de de

Assinatura

16.4.1.1. Os membros da Comissdo Especial ou Permanente de Licitacdo e da

Subcomissdo Técnica serdo responsabilizados, na forma da lei, por eventuais acbes ou

omissdes que prejudiquem o curso do processo licitatério, nos termos do capitulo IV da Lei n2

8.666/1993, no que couber.

17.

DISPOSICOES FINAIS
17.1. E vedada a participagdo de consércio, uma vez que os objetos a serem
contratados ndo sdo considerados de alta complexidade ou grande vulto, podendo os
possiveis licitantes, isoladamente, cumprir os requisitos de habilitacdo definidos no
futuro edital ndo limitando assim a competitividade no certame.
17.2. A possibilidade de prorrogacdo contratual estd respaldada pelo inciso Il, do artigo
57, da Lei n? 8.666/1993, Lei Federal n2 14.133/2021 e Lei Federal n2 14.133/2021. Em
gue pese o caput do citado artigo estabelecer que a contratacdo devera ser adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, ha excecdo no final do artigo, onde é
pontuada que essa adstricdo ndo seja vinculada aos créditos orcamentarios: “Il — a
prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua
duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencdo de precgos e
condigcées mais vantajosas para a administragdo, limitada a sessenta meses”;
17.2.1. Tal entendimento estd presente no Acérddo n? 1.335/2010, do
Plenario do Tribunal de Contas da Unido, quando esclarece que a contratacao
excedente a vigéncia dos créditos orcamentarios é possivel, desde que sejam
comprovadas condi¢gdes mais vantajosas para a Administracdo. Ainda, o jurista
Marcal Justen Filho registra que "A contratacdo pode fazer-se por periodo total
de sessenta meses. Ndo se afigura obrigatéria a pactuagdo por periodos
inferiores. Trata-se de faculdade outorgada pela Administracdo, que podera
optar por periodos inferiores, com renovagdes sucessivas (até atingir o limite

de sessenta meses)." Portanto, a Administracdo Publica podera fixar o prazo
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inicial dos contratos administrativos ante sua discricionariedade e
demonstracao da vantajosidade.
17.2.2. Ressalta-se que conforme foi descrito no item 3 deste Projeto basico a
comunicagdo é instrumento e deve ser protagonista para todas as politicas
publicas. Neste contexto, entendemos que os servigos de comunicagao digital
aqui solicitados caracterizam, pela sua essencialidade, a busca incessante em
atender as demandas da sociedade de forma permanente e continua com
maior transparéncia e agilidade. A possibilidade de prorroga¢do por mais de
um exercicio financeiro, podera assegurar o funcionamento das atividades
finalisticas desta SECOM, de modo que sua interrup¢do poderia comprometer
o cumprimento de uma de suas missdes institucionais, ou seja, a execucdo da
politica de comunicagao de todo Governo do Estado.
17.3. Outro fator relevante a ser observado é que o objeto deste projeto basico esta
reunido em lote Unico, ndo podendo ser fracionado, ou seja, divididos em itens, por
tratar-se de servigos de comunicagdo digital cujo itens estdo estritamente relacionados
entre si. Portanto, neste caso concreto, ndo sera vantajosa a divisdo do objeto em
parcelas visto que o fracionamento aqui causaria prejuizo para o conjunto dos servigos
a serem prestados, ndo aproveitando assim os recursos disponiveis no mercado

ocasionando perda de economia de escala.

18. APENDICES
18.1. Integram este Anexo os seguintes apéndices:
Apéndice | do Projeto basico: Produtos e Servicos Essenciais;
Apéndice Il do Projeto basico: Apresentacdo e Julgamento das Propostas
Técnicas;
Apéndice Il do Projeto basico: Briefing;
Apéndice IV do Projeto basico: Apresentacdo e Julgamento das Propostas de
Precos;
Apéndice IV-A do Projeto basico: Modelo de Proposta de Precos;

Apéndice V do Projeto basico: Modelo de Ordem de Servico.

Declaro que sou responsavel pela elaborac¢do do Projeto Basico, que corresponde a

Contratagao de Publicidade Digital, para constar como anexo ao edital.
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Graziela Franga da Silva
Secretaria Municipal de Comunicagao — SECOM

Secretdria Adjunta de Comunicac¢do

Aprovo:

Luis Moisés Novais Lino
Secretaria Municipal de Comunicagao — SECOM

Secretdrio Municipal de Comunicac¢do
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APENDICE | DO PROJETO BASICO: PRODUTOS E SERVIGCOS ESSENCIAIS

1. ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS E SERVICOS ESSENCIAIS
1.1. Design

1.1.1. Criacdo e Producdo de icone
Descritivo: Criagdo, a partir de briefing, de elemento gréfico utilizado
para representar uma agao, situa¢ao, programa de computador, atalho
de acesso para um arquivo especifico, aplicagao, pasta ou diretério.
Entregas: Arquivo digital em alta resolucdo e arquivo digital aberto.
Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Adequacdo ao briefing.

- Aderéncia ao tema proposto.

- Unidade visual do projeto.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: N3o se
aplica. Prazo de entrega: Até 1 dia.
1.1.2. Adaptagao ou Replicagdo de Tela
Descritivo: Adaptacdo ou replicacdo de telas de solugbes digitais
existentes. Entregas: Arquivo de imagem digital aberto.
Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Aderéncia a identidade visual da SECOM e suas tematicas.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Especificidades das telas.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Tela secundaria com elementos estdticos, sem inclusdo de dados,
apresentacdo de formuldrios ou elementos visuais de interagdo.
Prazo de entrega: Até 1 dia util.

Média Tela secunddria com elementos de inclusdo de dados, apresentacao de
formularios ou
elementos visuais de interacdo. Prazo de entrega: Até 2 dias.

Alta Telas principais (paginas iniciais ou de areas especificas).
Prazo de entrega: Até 3 dias.

1.1.3. Elemento Grafico para Propriedade Digital
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Descritivo: Criacdao ou adaptacao de elemento grafico para identificar
acdo, tema ou programa em propriedade digital, a partir de briefing da
SECOM.
Entregas: Arquivo digital editavel.
Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Aderéncia da proposta ao briefing e ao tema.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Tipo de servigo realizado.

Complexidade:

Baixa Adaptacdo de elemento grafico.

Alta Criagdo de elemento grafico.

Prazo de entrega: Até 3 dias.

1.2. Apresentagao
1.2.1. Roteirizagdo de Apresentacdo
Descritivo: Planejamento e execugdo do roteiro de uma apresentacao,
contendo o detalhamento escrito para uma apresenta¢gdo, com ou sem
elementos visuais.
Entregas: Arquivo texto com o roteiro detalhado da apresentacdo. Aspectos a
serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Adequacado ao briefing.
- Aderéncia ao tema proposto.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Quantidade de laudas.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 5 laudas.
Prazo de entrega: Até 2 dias.

Média De 6 a 10 laudas.
Prazo de entrega: Até 4 dias.

Alta Mais de 10 laudas.
Prazo de entrega: Até 8 dias.
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1.2.2. Diagramacao de Apresentagao
Descritivo: Diagramacdo de apresentacdao, conforme roteiro previamente
aprovado, com ou sem animagao.
Entregas: Arquivo digital com a apresentagdo grafica. Aspectos a serem
considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Conformidade técnica em relagao ao roteiro.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Dinamica da apresentagao.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Com animacado. Até 10 slides. Prazo de entrega: Até 4 dias.
Sem animacgdo. Até 10 slides. Prazo de entrega: Até 2 dias.

Média Com animacdo. De 11 a 20 slides. Prazo de entrega: Até 8
dias. Sem animacao. De 11 a 20 slides. Prazo de entrega:
Até 4 dias.

Alta Com animagdo. Mais de 20 slides. Prazo de entrega: Até 15
dias. Sem animacdo. Mais de 20 slides. Prazo de entrega:
Até 10 dias.

1.3. Planejamento Estratégico
1.3.1. Mapeamento de Presenca Digital
Descritivo: Elaboracdo de diagndstico sobre os ambientes digitais empregados
pela SECOM para expor sua marca na internet. O mapeamento compreende as
seguintes atividades:
- ldentificacdo, junto com a equipe da SECOM, dos principais assuntos
tratados pela pasta, seus publicos e necessidades de comunicacao.
- Andlise editorial das propriedades digitais.
- Andlise da arquitetura de informacao.
- Analise da presenca digital em ferramentas de busca.
- Andlise da atuacdo da ativacdo nas redes sociais.
- ldentificacdo do nivel de penetracdo dos ambientes digitais da
SECOM.
- Producdo de relatério com recomendacdes de boas praticas para as

propriedades digitais da SECOM. Entregas:
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- Arquivo de apresentacdo grafica contendo a sintese das analises
realizadas e recomendagdes para cada uma das propriedades digitais,
com exemplos de boas praticas e sugestdes de melhoria na forma de
atuac¢do da SECOM;
- Arquivo texto com detalhamento do mapeamento e diagndsticos
realizados, recomendagdes para cada uma das propriedades digitais,
com exemplos de boas praticas e sugestdes de melhoria na forma de
atuacdo da SECOM.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Abrangéncia do mapeamento.
- Consisténcia do diagnéstico.
- Adequacdo e aplicabilidade das recomendacdes.
- Aderéncia as diretrizes de comunica¢do digital da SECOM.
Caracteristicas Consideradas na classificacdo da complexidade:
- Quantidade de propriedades digitais levantadas e analisadas.

Complexidade:

Baixa Até 3 canais.
Média De 4 a 6 canais.
Alta Acima de 6 canais.

Prazo de entrega: Até 30 dias.

1.3.2. Diagndstico e Matriz Estratégica
Descritivo: Levantamento de informacdes e analise da presenca digital da
SECOM e de suas tematicas, que subsidiardo a elaboragdo da sua matriz
estratégica e do seu plano de acdo digital. O diagndstico e a elaboracdo da
matriz estratégica compreendem as seguintes atividades:
- Entrevistas exploratérias presenciais com representantes da
SECOM para o levantamento de insumos.
- Levantamento de publicos, desejos, insumos, potencialidades,
fraquezas, oportunidades e ameacas.
- Benchmarking.
- Definicdo do objetivo da presenca digital da SECOM e suas tematicas.

- Indicacdo dos canais de atuacao e propriedades digitais.
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- Desenvolvimento da matriz estratégica, com a consolidacdo do
objetivo da presenca digital da SECOM e suas tematicas.
- Proposicdo do mapa do sitio, com indicacdo das areas
especificas da SECOM e suas tematicas, quando couber.
- Proposicdo de um plano de acdo digital, com recomendacdo de
canais.
- Proposicao conceitual dos indicadores de avaliagdo de
performance estratégica (os indicadores deverdao ser reavaliados
apds a entrega do sitio, de acordo com os objetivos sazonais da
SECOM).
- Indicagdo de parceiros, recursos, gestores e ferramentas
necessarias para o sucesso do projeto.
Entregas:
- Arquivo texto detalhado, contendo as informag&es identificadas e o
diagnéstico.
- Arquivo de apresentagao grafica contendo o Planejamento de
Comunicacao Digital.
- Planilha comparativa com o benchmarking utilizado no diagndstico
da matriz estratégica.
- Arquivo texto detalhado, contendo a estratégia concebida na matriz
estratégica.
- Arquivo texto contendo proposicio do mapa do sitio, com
indicacdo das dreas especificas da SECOM, quando couber.
- Recomendacdes.
Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Consisténcia do mapeamento e do diagndstico realizado.
- Aplicabilidade e aderéncia as diretrizes de comunicac¢do digital da
SECOM.
- Consisténcia das recomendacgdes produzidas.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Quantidade
de canais a serem diagnosticados.

Complexidade:

Baixa Até 5 canais.
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Média De 6 a 10 canais.

Alta Acima de 10 canais.

1.3.3. Diagndstico de Conteudo
Descritivo: Realizagdo de andlise dos contelddos produzidos pela SECOM,
considerando a adequacao do tema, do publico-alvo e do formato utilizado. O
diagndstico de conteudo orientard as etapas de macroarquitetura padrao,
projeto editorial e producdo de contelddo. O diagndstico compreende as
seguintes atividades:
- Mapeamento do conteddo disponibilizado nos canais de
comunicagdo digital da SECOM considerando, quando for o caso,
propriedades prioritarias, secundarias e terciarias de sitios/portais e
redes sociais.
- Andlise editorial do ambiente de comunica¢do digital da SECOM,
considerando: adequacéao de linguagem (clareza, qualidade de titulos e
conteldos), qualidade geral dos conteldos, hierarquia de chamadas e
conteudos, organizacdo geral das chamadas e dos conteldos,
aprofundamento de conteudos, duplicidade ou ndo de informacgdes,
cruzamento de conteldo, atualizacdo frequente (ou falta de) de
conteuldos, otimizacdo e acabamento de conteudos, acessibilidade.
- Analise imagética do ambiente de comunicacao digital da SECOM.
- Andlise de videos publicados no ambiente de comunicagao digital da
SECOM.
- Elabora¢do de recomendagdes de melhorias.
Entregas: Arquivo texto com informagdes identificadas, diagndstico e
respectivas recomendacdes. Aspectos a serem considerados na avaliacdo da
atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Abrangéncia e qualidade do diagndstico.
- Consisténcia e aplicabilidade das recomendacgdes.
- Aderéncia as diretrizes de comunicacado digital da SECOM
- Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se
aplica.

Prazo de entrega: Até 20 dias.
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1.3.4. Planejamento de Conteldo

Descritivo: Estabelecer, a partir de briefing de projetos a abordagem a ser dada
ao conteudo, com o objetivo de orientar a producdo de conteddos em
ambientes digitais. O planejamento de contelddo orientard as etapas de
macroarquitetura padrao, projeto editorial e producdo de conteldo. O servico
compreende as seguintes atividades:

- Definicao de temas a serem abordados para o projeto especifico.

- Levantamento de insumos de conteudo disponiveis para tratamento do tema.
- Definicdo de linguagem para publicos indicados na etapa de planejamento
estratégico.

- Definigao de hierarquia dos conteldos apresentados.

- Indica¢do, quando couber, de diretrizes editoriais para produgdo de
conteudos aplicados ao tema (infograficos, edicdo de videos, criacdo de titulos,
tratamento de textos e aplica¢do de politicas de tagueamento).

- Elaboracdo de diretrizes editoriais para criacdo de infograficos.

- Elaboracgdo de diretrizes editoriais para criacdo e edi¢ao de videos;

- Elaboracdo de diretrizes editoriais para criacdo de titulos, chamadas,
tratamento de textos e aplicacdo de politicas de tagueamento, seguindo os
padrées de indexacdo de contelido da SECOM. (ex: Vocabulario Controlado do
Governo Eletrénico - VCGE).

- Definicdo de macrotemas e construcdo de mapa de conteudos. Entregas:

- Arquivo texto contendo o Planejamento de Conteldo, com detalhamento das
diretrizes editoriais e orientacdes para a producdo de conteudo das
propriedades digitais da SECOM;

- Arquivo de apresentacdo grafica com o resumo das diretrizes e orientagoes.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Abrangéncia, consisténcia e aplicabilidade do planejamento editorial
proposto.

- Aderéncia as diretrizes de comunicacdo digital da SECOM

- Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Até 30 dias.

1.3.5. Diagndstico Digital de Marca ou Tema
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Descritivo: Elaboracdo de diagnéstico digital de marca ou tema, incluindo
andlise da percep¢do da marca e/ou da SECOM no ambiente digital, redes
sociais, blogs, portais e sitios especializados, e identificacdo de influenciadores
(detratores, evangelistas etc.), temas mais comentados, oportunidades,
ameacas e salde da marca. A elaboragdo do diagndstico deve ter como
premissas a analise de periodo suficiente para encontrar padrées e tendéncias,
a definicdo de critérios para escolha de fontes e quantidade de blogs, redes,
grupos ou portais especializados a serem analisados, e avaliagdo qualitativa
contendo analise politica, socioldgica e comportamento de consumo.
Entregas: Diagndéstico completo da marca.

- Volume total de meng¢Ges da marca nas redes sociais.

- Regionalizagdo e origens de mengdes.

- Principais temas comentados.

- Andlise dos principais influenciadores (detratores, evangelistas etc.)

em fichas individualizadas.

- Andlise de oportunidades de mercado detectadas.

- Analise de rankings de assuntos (mais e menos mencionados).

- Andlise da saude do tema (por polariza¢do — positivo/negativo).

- Andlise da percepcdo do publico (consumidores, cidaddos ou

usudrios) sobre o segmento de atuagdo em que a marca estd inserida.

- Detalhamento claro sobre o formato do mercado nas redes sociais,

indicando a melhor maneira de trabalha-lo.

- Elaboracdo de recomendacbes para aprimorar a saude da marca.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Abrangéncia e qualidade das informagdes e do diagndstico.

- Consisténcia e aplicabilidade das recomendacées.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Até 20 dias.

1.3.6. Gestdo da Rede de Influenciadores Digitais

Descritivo: Realizagdo de acompanhamento evolutivo de mapa de
influenciadores anteriormente produzido. A elaboracdo do relatério de
acompanhamento contempla as seguintes atividades:

- Atualizacdo evolutiva de determinado mapa social.
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- Acompanhamento de postagens/conteddos nos ambientes digitais e
andlise da evolucdo do relacionamento com influenciadores digitais.

- Andlise de sentimentos das postagens dos perfis identificados.

- Indicagdo/sugestdo de acdes de comunicacdo ou relacionamento ou

corretivas por clusters definidos no mapa.

Entregas:

- Relatdrio contendo o mapa atualizado de influenciadores (com o
detalhamento, quando couber, de publicos, canais, universo de
impacto, e ranqueamento de audiéncia).

- Fichas individuais atualizadas com o perfil detalhado e o
posicionamento em relagdo a SECOM e suas temadticas, andlise das
informagdes coletadas e recomendagbes que resultem na ativagdo e
engajamento de influenciadores.

Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Abrangéncia e qualidade das informagdes coletadas.

- Consisténcia das analises.

- Aplicabilidade das recomendagdes.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Numero de influenciadores.

- Quantidade de canais.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 5 influenciadores. Até 2 canais digitais.
Prazo de entrega: Até 10 dias.
Média De 6 a 20 influenciadores. Até 10 canais digitais.
Prazo de entrega: Até 15 dias.
Alta De 21 a 50 influenciadores.
Acima de 10 canais digitais. Prazo de entrega: Até 20 dias.
1.3.7. Planejamento Estratégico de Comunicac¢do Digital

Descritivo: Realizagdo dos seguintes tipos de atividades para planejamento de

comunicagdo e/ou atuagdo estratégica em determinado projeto:

- Identificacdo do objetivo estratégico da acdo.
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- Reunido com a equipe da SECOM para discussdao do briefing,

esclarecimento dos pontos de atencdo e definicdo sobre os resultados

a serem obtidos.

- Levantamento de insumos disponiveis e necessarios junto a SECOM.

- Analise do contexto: estudo sobre as presencas digitais relacionadas

ao projeto, com critica analitica sobre os aspectos estratégicos das

propriedades digitais.

- Analise do publico interno e externos.

- Estudo exploratdrio sobre as necessidade e expectativas de cada

publico em relagao ao projeto.

- Levantamento e analise de boas praticas (benchmarking).

- Levantamento da Matriz Swot (ameagas, oportunidades, pontos

fracos e pontos fortes).

- Proposicdo de plano de acdo contemplando os canais a serem

envolvidos e tipos de conteddos a serem utilizados, com

recomendacdes de linguagem e formatos.

- Definigao de objetivos de comunicagdo e diretrizes estratégicas.

- Indicacdo dos canais de atuacdo e direcionamentos estratégicos em

cada canal.

- Proposicdo de indicadores de avaliagdo de performance (KPI's).
Entregas: Arquivo texto e de apresentacdo, contendo a proposta de
planejamento estratégico.

Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Abrangéncia, consisténcia e aplicabilidade do planejamento proposto.

- Aderéncia do planejamento as diretrizes de comunicacdo digital da

SECOM .

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Ndo se aplica.

Prazo de entrega: Até 30 dias.

Planejamento Tatico
1.4.1. Arquitetura de Propriedade Digital
Descritivo: Elaboracdo da estrutura de navegacdo de propriedade digital,

contemplando seus diversos niveis e compreendendo das seguintes atividades:
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- Elaboracdo e adequacdo da propriedade digital da SECOM, em
conformidade com a Identidade Digital de Governo.
- Proposicdo de arquitetura da informacao da propriedade digital da
SECOM aderente ao padrao da Identidade Digital de Governo:
- Aproveitamento dos médulos criados.
- Aproveitamento das funcionalidades e regras presentes nos mddulos.
- Aproveitamento da estrutura e elementos globais desenvolvidos.
- Aproveitamento da navegabilidade e usabilidade definidas.
- Adaptacdo de elementos graficos e estilos definidos.
- Proposi¢cdao de novos mdédulos.
- Proposicdo de novas funcionalidades.
- Proposi¢cdo de novos elementos graficos e estilos.
- Definicao de fluxos, andlise de dados e atividades de concepc¢do e
construcgao.
- Producdo de protétipos navegaveis no wireframe. Entregas:
- Solucdo de navegacdo ou organizacao de informacgdes, contemplando
hierarquicamente as se¢des do ambiente, bem como os
relacionamentos conceituais de similaridade, subordinacdo e
cruzamento das informacgdes.
- Mapa de elementos.
- Listagem das telas.
- Wireframe (protdtipo) em arquivo eletronico navegavel, com
orientacao dos elementos contemplados nas telas.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Abrangéncia, consisténcia e aplicabilidade da solucdo proposta.
- Aderéncia as diretrizes de comunicacdo digital da SECOM
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Quantidade de niveis da arquitetura da informacao.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Arquitetura da informacgdo até o primeiro nivel.
Prazo de entrega: Até 20 dias.
Média Arquitetura da informacgado até o terceiro nivel.

Prazo de entrega: Até 25 dias.

Alta Arquitetura da informacédo até o quinto nivel.
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| Prazo de entrega: Até 30 dias.

1.4.2. Criacdo/Adequacio de Leiaute de Propriedade Digital
Descritivo: Criacao ou adequacdo de leiaute de propriedade digital, a partir da
Identidade Digital de Governo, compreendendo as seguintes atividades:
- Estudo de adequacdo de cores dos modulos.
- Estudo de adequacdo do estilo de fontes, seus tamanhos e cores, se
necessario.
- Desenvolvimento de leiautes com as devidas alteragGes (as telas a
serem trabalhadas sdo: pagina inicial e internas, até segundo nivel, em
consonancia com o direcionamento estratégico aprovado).
- Analise da aplicabilidade dos mddulos existentes as necessidades de
comunica¢do e usabilidade e, se for o caso, recomendac¢do para a
criagdo de novos modulos.
Entregas: Arquivos de imagem digital abertos, contemplando a pagina inicial e
telas internas até segundo nivel.
Aspectos a serem considerados na avaliagado da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade e consisténcia dos estudos e analises.
- Aplicabilidade dos leiautes propostos.
- Aderéncia as diretrizes de comunicagao digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Até 20 dias.

1.4.3. Projeto Editorial
Descritivo: Elaboracdo de documento com a descricdio detalhada das
caracteristicas, tipos de conteudo e plano geral de funcionamento de uma
propriedade digital, em consonancia com as diretrizes definidas no
Planejamento de Conteldo, compreendendo as seguintes atividades:
- Detalhamento das diretrizes a serem seguidas para chamadas, textos
e posts, imagens, infograficos, videos e outros conteudos (formato,
frequéncia de publicacdo).
- Indicagdo de producgdo de novos conteudos, com definicdo de pautas.
Entregas: Arquivo texto detalhado contendo o Projeto Editorial.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:
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- Cumprimento do prazo.

- Adequacdo e consisténcia dos mapeamentos, indica¢des e descrigcbes.

- Aplicabilidade das propostas de contetdos.

- Aderéncia as diretrizes de comunicacgao digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Ndo se aplica.

Prazo de entrega: Até 20 dias.

1.4.4. Plano de Tagueamento de Propriedade Digital
Descritivo: Elaboragdo de plano para criagdo e orientagdo de implementacao
de metatags de acompanhamento de dados de acesso em uma propriedade
digital.
Entregas:
- Mapa de tagueamento.
- Tabela de aplicacdo de tags.
- Relatdrio de valida¢do de implementacao.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade do estudo realizado.
- Abrangéncia e aplicabilidade das recomendacdes.
- Aderéncia ao briefing e as diretrizes de comunicacdo digital da
SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Porte da propriedade digital.

Complexidade:

Baixa Hotsite simples.
Média Sitio.
Alta Portal.

Prazo de entrega: Até 10 dias.

1.4.5. Migragao de Conteudo
Descritivo: Elaboracdo de estratégia para a migracdo de conteudo de uma
propriedade digital para outra, compreendendo as seguintes atividades:

- Selecdo, indicacdo e consolidacdo de conteidos em planilha

(de/para).
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- Indicagdo dos contelddos que podem ser migrados por meio de script
e dos que devem ser migrados manualmente.
- OrientacGes para a execucao de backup de conteudo.
Entregas: Arquivo de planilha eletrénica contendo a proposta de migracdo e
arquivo texto com o detalhamento da estratégia de migra¢do, descrevendo as
atividades acima.
Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Adequacdo e consisténcia das indicacdes e orientacdes.
- Aplicabilidade da proposta de migragao.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Quantidade de itens a serem migrados.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Planilha com até 40 itens.
Prazo de entrega: Até 10 dias.

Média Planilha com até 60 itens.
Prazo de entrega: Até 20 dias.

Alta Planilha com até 80 itens.
Prazo de entrega: Até 30 dias.

Altissima Planilha com até 100 itens.
Prazo de entrega: Até 45 dias.

1.4.6. Escopo Funcional de Médulo
Descritivo: Descricdao do funcionamento de um mddulo, para subsidiar o seu
desenvolvimento e sua integracdo com a propriedade digital. Compreende as
seguintes atividades:

- Levantamento das necessidades do projeto para identificar os

requisitos funcionais.

- Detalhamento do funcionamento do mdédulo (requisitos funcionais).

- Elaboracdo de casos de uso.

- Apresentacdo dos artefatos entregaveis.

- Definicdo da lista de usuarios (gestores) e suas atribuicoes.

- Definicdo dos fluxogramas em projetos que envolvem gestdo de

conteldo e possuem etapas como redacdo, revisdo, edicdo, aprovacao,
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mediacdo e publicacdo (deve conter o mapeamento do fluxo do

processo de negdcio, definicdo de algadas e niveis de aprovacao).
Entregas: Arquivo texto contendo o levantamento realizado, o detalhamento
do funcionamento do médulo e a documentagéo de casos de uso.
Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Adequacao do levantamento com a solugao proposta.

- Aderéncia as diretrizes de comunicagao digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Caracteristicas
do médulo.

Complexidade:

Baixa Moddulo simples, sem conexdao com banco de dados.
Média Mdédulo com 1 a 18 campos e conexao ao banco de dados.
Alta Mdédulo com mais de 18 campos e conexao ao banco de dados.

Prazo de entrega: Até 20 dias.

1.4.7. Escopo Funcional de Propriedade Digital

Descritivo: Descricdo do funcionamento de uma propriedade digital, para

subsidiar seu desenvolvimento, compreendendo as seguintes atividades:
- Levantamento das necessidades do projeto para identificar os
requisitos funcionais.
- Definicdo dos itens a serem desenvolvidos no projeto (exemplos:
criagdo de leiaute, elaboracdo de arquitetura da informacdo,
planejamento estratégico, editorial, implantagdao, manuais etc).
- Elaboragdo do escopo detalhado do projeto (detalhamento da
estrutura do projeto - comportamento, formatos e tamanhos de
cabecalhos, barras de destaque, menus, banners, se¢des etc).
- Elaboragdo de fluxogramas para os projetos da propriedade digital
que envolvam gestdo de contelddo e possuam etapas como redacdo,
revisdo, edicdo, aprovacdo, mediacdo e publicacido (deve conter o
mapeamento do fluxo do processo de negdcio, definicdo de algadas e
niveis de aprovacao).
Entregas: Arquivo texto contendo o levantamento realizado, as
definicbes do Escopo Funcional com o detalhamento do

funcionamento da propriedade digital e fluxogramas.
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Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Adequacdo do levantamento com a solucao proposta.

- Aderéncia as diretrizes de comunicacgao digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Caracteristica
da propriedade digital, considerando o nimero de se¢Ges (secdo: moddulo
existente em uma pagina no paradigma single page, ou paginas no paradigma
comum de desenvolvimento web).

Complexidade:

Baixa Propriedade digital simples com até 3 segdes.
Média Propriedade digital intermediaria com 4 a 8 se¢des.
Alta Propriedade digital complexa com mais de 8 se¢des.

Prazo de entrega: Até 40 dias.

1.5. Métricas e Avalia¢Oes
1.5.1. Relatdrio de Andlise de Propriedade Digital
Descritivo: Elaboracdo de relatério de performance, compreendendo as
seguintes atividades:
- Levantamento de dados de performance da propriedade digital da
SECOM (acessos, visitas, localidades, tipos de conexdes).
- Cruzamento entre o planejamento das paginas principais, as
ocorréncias do més e os resultados.
- Andlise do impacto de acessos a novos conteudos e de novas
funcionalidades inseridas na propriedade digital durante a semana.
- Analise de picos e vales.
- Elaboracgdo de relagao de ocorréncias relevantes.
- Indicagdo, nos gréficos, das principais ocorréncias.
- Recomendagdes de melhorias.
Entregas: Relatdrio, em arquivo de apresentacdo e arquivo texto, contendo as
ocorréncias, dados de performance, andlises realizadas e recomendacées de
melhorias. Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Abrangéncia das informagdes coletadas.
- Qualidade da andlise realizada.

- Consisténcia das recomendacdes.
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Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Semanal, no primeiro dia util da semana subsequente.

1.5.2. Relatério “Relatar Erros”
Descritivo: Elaboragdo de relatério com as mensagens recebidas pelo canal
“Relatar Erros”, compreendendo as seguintes atividades:
- Monitoramento didrio das mensagens recebidas pelo canal "Relatar
Erros".
- Encaminhamento, aos gestores da propriedade digital, das questdes
que demandam ac¢do imediata da SECOM;
- Encaminhamento de relatério para SECOM com a relacdo das
mensagens recebidas e medidas tomadas para solucionar cada erro e
status.
Entregas: Relatdrio, em arquivo texto, contendo as mensagens
recebidas pelo canal “Relatar Erros” da propriedade digital, com o
respectivo status de solucdo do problema.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade da avaliacdo das ocorréncias.
- Consisténcia das solugdes implementadas.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: N3o se aplica.

Prazo de entrega: Semanal.

1.5.3. Relatério de Business Inteligence (Bl) de Propriedade Digital
(Sitio/Portal e Blog)
Descritivo: Elaboracdo de andlise do desempenho de propriedade digital, para
subsidiar a producdo de conteldo da propriedade e demais a¢Ges interativas.
A elaboracgdo do relatdrio compreende as seguintes atividades:
- Levantamento de dados (didrios, semanais e mensais) de
performance da propriedade digital do drgdo/entidade, incluindo
acessos, visitas, localidades, tipos de conexdes e origem de trafego.
- Cruzamento entre o planejamento das pdginas principais, as
ocorréncias do més e os resultados.
- Andlise do impacto de acessos a novos conteddos e de novas

funcionalidades inseridas na propriedade digital durante o periodo.
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- Andlise de picos e vales.
- Elaboracdo de relacdo de ocorréncias relevantes.
- Gestdo da ferramenta de dashboard (painel), com atualizacdo das
informacdes estatisticas e controle de usudrios.
- Informacdes estatisticas apresentadas em dashboard com acesso on-
line.
- Indicagdo, nos gréficos, das principais ocorréncias.
- Recomendacbes de melhoria. Entregas:
- Ferramenta de consulta on-line, com informacgdes atualizadas.
- Relatdrio diario, com as informacg&es disponiveis no dashboard.
- Relatério semanal, em arquivo de apresentagdo, contendo as andlises
realizadas e ocorréncias identificadas, com recomendac¢des de
melhorias.
- Relatdrio consolidado mensal, em arquivo de apresentacdo, contendo
a avaliagdo do sitio/portal e blog, em relacdo a performance e as
medidas de melhoria executadas.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Abrangéncia das informagdes coletadas.
- Qualidade da analise realizada.
- Consisténcia das recomendacgdes.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: N3do se aplica.
Prazo de entrega: Até o final de cada dia, a excecdo de finais de semana. O
relatério consolidado do final de semana serd entregue juntamente com o
relatdrio da segunda-feira subsequente. O relatdrio consolidado mensal serd

entregue até o terceiro dia util do més subsequente.

1.5.4. Relatério de Desempenho de Redes Sociais
Descritivo: Elaboracdo de analise do desempenho de perfis de redes sociais
para subsidiar a producdo de conteudo e ac¢Ges interativas. A elaboracdo do
relatério compreende as seguintes atividades:
- Analise do desempenho de comunicagao digital nas redes sociais.
- ldentificacgdo do grau de sentimentalizacdo, classificacdo
(tagueamento) e andlise das intera¢Oes de internautas com as redes

sociais em questao.
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- Indicacdo da performance do perfil nas redes sociais do
orgdo/entidade, incluindo numero de seguidores, perfis,
compartilhamentos, comentadrios, acessos, tipos de conexdes, e origem
de trafego.
- Cruzamento entre postagens, interacdes e resultados.
- Analise do impacto de postagens.
- Analise dos picos.
- Relagdo de ocorréncias relevantes.
- Recomendacgbes de melhorias.
Entregas: Relatério consolidado, em arquivo de apresentagdo, contendo
informacdes coletadas, analises realizadas e recomendagdes.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Abrangéncia das informagdes coletadas.
- Qualidade da andlise realizada.
- Consisténcia das recomendacgdes.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Ndo se aplica.

Prazo de entrega: Mensal, com entrega até o 52 dia Util do més subsequente.

1.5.5. Relatdério de Analise de Acdao de Comunicacdao em Propriedade Digital e
suas Respectivas Redes
Descritivo: Elaboracdo de andlise do desempenho de acdo de comunicacdo
digital no ambiente receptivo e nos perfis proprietarios de redes sociais, para
subsidiar agdes nas midias sociais, midia on-line, mobile, mecanismos de busca
na internet e demais agdes interativas. A elaboracdo do relatério compreende
as seguintes atividades:
- Andlise do desempenho de comunicacdo digital nos ambientes
receptivos e perfis proprietarios de redes sociais.
- Indicagdo dos dados de performance do sitio/portal do
orgdo/entidade: acessos, visitas, localidades, tipos de conexdes.
- Indicacdo dos dados de performance dos perfis de redes sociais do
orgdo/entidade: seguidores, localidades, tipos de conexdes.
- Cruzamento entre o planejamento das paginas principais, as

ocorréncias e os resultados.
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- Andlise do impacto de acessos a novos conteludos e de novas
funcionalidades inseridas no sitio/portal durante a semana.
- Analise dos picos e vales.
- Relagdo de ocorréncias relevantes.
- Indicagdo, nos gréficos, das principais ocorréncias.
- Identificacdo do grau de sentimentalizacdo das publicagdes em redes
sociais.
- Elaboracdo de recomendagdes. Entregas:
- Sitio/Portal: Relatdrio didrio com as ocorréncias, analises e
recomendagdes, durante o periodo da agao, enviado por e-mail.
- Redes: Relatorio semanal com as ocorréncias, analises e
recomendagdes, durante o periodo da agao, enviado por e-mail.
- Consolidado de Sitio/Portal + Redes: Relatério consolidado contendo
as ocorréncias, anadlises, recomendacdes e avaliacdo do desempenho
da a¢do de comunicacdo, em arquivo de apresenta¢do, ao final da
acao.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Abrangéncia das informagdes coletadas.
- Qualidade da analise realizada.
- Consisténcia das recomendacgdes.
Caracteristicas consideradas na classificacio da complexidade: Periodo de
duracdo da acao.

Complexidade:

Baixa Até 7 dias de duracao.
Média Até 15 dias de duracao.
Alta Até 30 dias de duracdo.

Prazos de entrega:
- Sitio/Portal: Até o final de cada dia, durante o periodo da acdo, a
excecdo de finais de semana. O relatério consolidado do final de
semana sera entregue juntamente com o relatério da segunda-feira
subsequente.
- Redes Sociais: Até o ultimo dia util de cada semana, durante o

periodo da a¢do. Consolidado: Até 5 dias apds o final da acao.
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1.5.6. Relatério Estratégico Gerencial de Monitoramento
Descritivo: Elaboracdo de analise de tema especifico, a partir de dados
coletados por meio de monitoramento de redes sociais e levantamento de
informacGes estratégicas, para apoio a tomada de decisdo e proposicdo de
sugestdes para acdes de comunicagao.
Entregas: Relatdrio, em arquivo de apresentacdo, contendo as informacdes
coletas, analise realizada e recomendagdes.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Abrangéncia e qualidade das informagdes coletadas.

- Clareza e consisténcia da andlise.

- Consisténcia das recomendacdes.

- Tempestividade no atendimento.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: N3o se aplica.

Prazo de entrega: De acordo com o tipo de demanda.

1.5.7. Relatério Gerencial Consolidado de Propriedade Digital
Descritivo: Elaboracdo de analise consolidada do desempenho de propriedade
digital da SECOM, para subsidiar a producdo de conteddo da propriedade e
acdes interativas. O relatério deve apresentar a andlise do desempenho de
comunicacdo digital feita a partir de relatdrios ja existentes, com a
consolidagdo das informacGes mais relevantes levantadas nos relatdrios de BI,
de desempenho de redes e de monitoramento de redes sociais em um Unico
documento. Nao estd incluido no relatério o levantamento de dados novos. A
elaboracdo do relatério compreende as seguintes atividades:

- Indicacdo de assuntos e aspectos relevantes.

- Apresentacdo dos principais nimeros.

- Realizagdo de anadlise de impacto dos conteudos produzidos e acGes

de comunicacao realizadas.

- Indicativo, evolugdo e grau de sentimentalizacdo de tendéncias.

- Recomendacgao de oportunidades de atuacao.
Entregas: Relatdrio, em arquivo de apresentagdo, contendo as informacdes
coletadas, analise realizada e recomendacdes.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.
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- Abrangéncia e qualidade das informacdes coletadas.
- Clareza e consisténcia da andlise.
- Consisténcia das recomendacdes.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Sob demanda.

1.6. Contelido
1.6.1. Montagem e Cria¢do de Capa/Pagina de Sitio/Portal
Descritivo: Elaboragdo e publicacdo de pagina agregadora de conteldo de nova
editoria ou novo tema, de acordo com briefing. A pagina deverd abrigar
conteddos em formatos variados e sua criacdo deve contemplar as seguintes
etapas:
- Arquitetura e Design: definicdo de formatos e quantidade de
conteudos da pagina; elaboracdo da hierarquia de informacdo, de
acordo com o objetivo de comunicagdo definido para a a¢do; estudo e
escolha dos mdédulos para construcdo da pagina e apresentacdo do
conteldo selecionado; e desenho da pagina, para orientacdo da
equipe de conteudo e publicacdo.
- Verificacdo da viabilidade da proposta em relacdo ao uso dos
maddulos disponiveis.
- Publicacdo da pagina.
Entregas: Capa/pagina produzida e publicada, e imagem (print) das telas
criadas. Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade e aplicabilidade do projeto proposto.
- Atendimento ao briefing.
Caracteristicas consideradas na classificacio da complexidade: Tipos de

conteldos considerados para aplicacdo na pagina.

Prazo de entrega: Até uma hora.

1.6.2. Atualizacdo de Péagina Principal de Sitio/Portal
Descritivo: Substituicdo de todos os destaques nos formatos de texto, audio,
foto, video, infografico e banner, conforme planejamento da SECOM. A

atualiza¢do de pdgina compreende as seguintes atividades:
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- Elaboracdo de proposta de destaques, a partir dos relatérios de Bl e

do planejamento de conteddos da SECOM.

- Produgdo de chamadas.

- Selecdo de imagens.

- Publicacao dos destaques.
Entregas:

-Paginas principais atualizadas.

- Relatério mensal, em arquivo de planilha eletronica, com nome e link

do local de publicacdo da pagina principal e imagens (prints) das pecas.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Cumprimento do planejamento estabelecido.

- Aderéncia a linha editorial do sitio/portal.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Quantidade de
itens publicados.

Complexidade:

Baixa Publicagdo de até 5 itens.
Média Publicacdo de 6 a 15 itens.
Alta Publicacdo acima de 15 itens.

Prazo de entrega: Até uma hora.

1.6.3. Pauta
Descritivo: Elaboracdo de documento com o detalhamento e definicdo de tipos
de conteldos, abordagens, formatos e indica¢do de fontes, para divulgacdo de
determinado tema em uma propriedade digital.
Entregas: Documento com a pauta, em arquivo texto e arquivo de planilha
eletronica. Aspectos a serem considerados na avaliagado da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Qualidade da proposta, considerando conteudo, formato, abordagem
e aderéncia ao projeto editorial e ao tema.
Caracteristicas consideradas na e classificacdo da complexidade:
- Quantidade de itens previstos/planejados por area/secdo.
-Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa | De 3 a 6 itens para uma secdo/area.
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Prazo de entrega: Até 4 dias.

Média De 7 a 12 itens para uma secdo/area.
Prazo de entrega: Até 7 dias.

Alta Acima de 12 itens para uma secdo/area.
Prazo de entrega: Até 10 dias.

1.6.4. Edi¢do de Texto em Lingua Estrangeira
Descritivo: Edicdo, revisdo e formatacdao de texto em lingua estrangeira. A
edicdo compreende a traducdo do texto e sua contextualizacdo em relacdo aos
termos comuns de comunicac¢do da lingua estrangeira, com consultas a fontes
oficiais (ministérios, secretarias, autarquias ou instituicdes financeiras),
relatérios governamentais ou a especialistas.
Entregas: Texto editado, em arquivo texto.
Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Tempestividade no atendimento.

- Qualidade do conteldo editado - corre¢do ortografica.

- Aderéncia as diretrizes de comunicacgao digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Quantidade de
laudas a serem editadas.

Complexidade:

Baixa Até 2 laudas.
Média De 3 a 5 laudas.
Alta Acima de 5 laudas.

Prazo de entrega: Até 1 dia.

1.6.5. Elaboragao de Texto em Lingua Estrangeira
Descritivo: Elaboragdo, revisdao e formatacdo de texto em lingua estrangeira. A
elaboracdo compreende a traducdo, e sua contextualizacdo em relacdo aos
termos comuns de comunicac¢do da lingua estrangeira, com consultas a fontes
oficiais (ministérios, secretarias, autarquias ou instituicdes financeiras),
relatérios governamentais ou a especialistas.
Entregas: Arquivo em formato texto, com o texto elaborado. Aspectos a serem
considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Correta adogdo das fontes e insumos fornecidos pela SECOM.
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- Tempestividade no atendimento.

- Qualidade do contetdo elaborado.

- Corregdo ortografica.

- Aderéncia as diretrizes de comunicacdo digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Quantidade de fontes usadas na apuragao do contetdo.

-Prazo de entrega.

Complexidade:

Elaboragao de texto com consulta de até 2 fontes, sem necessidade de
consultas externas.

Baixa Prazo de entrega: Até 2 dias.
Elaboragao de texto com consulta de 3 a 5 fontes, além de
Média pesquisa complementar para incorporag¢do de conteudos ndo

fornecidos.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Elaboragao de texto com consulta a mais de 5 fontes, havendo
comparagao e checagem entre informacdes divergentes,
entrevistas com especialistas em determinado assunto ou com
Alta conhecimento especializado em determinado tema (acima do
conhecimento curricular do profissional padrdo), consulta a
materiais de referéncia escritos em outras linguas.

Prazo de entrega: Até 4 dias.

1.6.6. Edicdo de Texto em Lingua Portuguesa
Descritivo: Edigdo, revisdo e formatacdo de texto em lingua portuguesa, com
consultas a fontes oficiais (ministérios, secretarias, autarquias ou instituicdes
financeiras), a relatérios governamentais ou a especialistas.
Entregas: Texto editado, formatado, publicado e tagueado. Aspectos a serem
considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Tempestividade no atendimento.

- Qualidade do conteudo editado.

- Correcgao ortografica.

- Aderéncia as diretrizes de comunicacao digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Quantidade de
laudas a serem editadas.

Complexidade:

Baixa Até 2 laudas.
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Média De 3 a 5 laudas.

Alta Acima de 5 laudas.

Prazo de entrega: Até 1 dia.

1.6.7. Elaboracdo de Texto em Lingua Portuguesa

Descritivo: Elaboracdo, revisdao e formatacdo de texto em lingua portuguesa.

Entregas: Texto elaborado, em arquivo texto.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Adocéo das fontes e insumos fornecidos pela SECOM.
- Tempestividade no atendimento.
- Qualidade do contetdo elaborado.
- Corregdo ortografica.
- Aderéncia as diretrizes de comunicacgao digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Quantidade de fontes usadas na apuragao do contetdo.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa

Elaboragao de texto com consulta a 1 fonte, sem necessidade de consultas
externas.
Prazo de entrega: Até 2 dias.

Média

Elaboragao de texto com consulta a 2 ou 3 fontes, além de pesquisa
complementar para incorporagao de conteudos nao fornecidos.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Alta

Elaboracdo de texto com consulta a mais de 3 fontes, com comparagao
e checagem de informacdes divergentes, entrevistas com especialistas
em determinado assunto ou com conhecimento especializado em
determinado tema (acima do conhecimento curricular do profissional
padrdo), consulta a materiais de referéncia escritos em outras linguas.
Prazo de entrega: Até 4 dias.

1.6.8. Pesquisa Iconografica

Descritivo: Realizacdo de pesquisa e selecao de imagens em bancos de imagens
gratuitos e pagos. As imagens selecionadas devem ser identificadas e

organizadas conforme as especificidades da SECOM para o armazenamento de

imagens.
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Entregas: Arquivo digital contendo as imagens selecionadas. Aspectos a serem
considerados na avalia¢ao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Aderéncia ao briefing, ao projeto editorial e a pauta.
- Qualidade da resolugao das imagens.
- Organizagdo e descricdo das imagens conforme as necessidades da
SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Ndo se aplica.

Prazo de entrega: Até 3 dias.

1.6.9. Capacita¢do para Publicacdo de Conteudo
Descritivo: Elaboragdo de roteiro de publicagdo de conteudo para subsidiar
gestores de conteldo de portais institucionais que utilizam um sistema de
gerenciamento de contetido (Custom Management System - CMS). O roteiro
deve contemplar exercicios e exemplos de publicagdo que possam ser
customizados de acordo com o CMS escolhido pela SECOM e a sua linha
editorial. O roteiro devera ser executado presencialmente, junto com o gestor
de conteddo dos novos portais desenvolvidos em CMS de cédigo aberto,
permitindo que este utilize as funcionalidades disponibilizadas.
Entregas: Roteiro elaborado, com indicacdo de data da realizacdo da aplicacgao,
e quantidade de gestores capacitados.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade, consisténcia e aplicabilidade do roteiro.

- Aderéncia as diretrizes de comunicacdo digital da SECOM.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Duracgdo do treinamento.

- Quantidade de treinandos.

Complexidade:

Baixa Treinamento de até 1 dia, com 3 pessoas.
Média Treinamento de até 3 dias, com 2 a 3 pessoas.
Alta Treinamento acima de 3 dias, com mais de 3 pessoas.

1.6.10. Publicacdo de Conteudo
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Descritivo: Publicacdo e tagueamento de contelido (foto e legenda,
fotolegenda, adudio, video, infogréfico, arquivo digital, banner, texto, dados e
informacdo).
Entregas: Conteudo publicado e tagueado.
Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Tempestividade no atendimento.

- Qualidade do contetdo publicado.

- Corregdo ortografica.

- Aderéncia as diretrizes de comunicagao digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Até 1 dia.

1.6.11. Distribuicdo de Conteudos
Descritivo: Planejamento, execuc¢do técnica e distribuicdo de contelddos de
comunicag¢do digital, desenvolvidos no ambito do contrato, em veiculos de
divulgacdo on-line, bem como monitoramento e avaliagdo da performance
dessas acdes. A acdo visa potencializar a comunicacdo digital da SECOM e de
suas tematicas em canais de comunicacdo de terceiros, agregando maior
alinhamento com as acdes implementadas nos recursos préprios de
comunicacdo digital e, consequentemente, menor dispersdo do esforco de
comunicagao.
Entregas:

- Estudos e defesa técnica envolvidos no planejamento da distribuicdo

de conteudos.

- Planos de midia e pedidos de insercao.

- Relatdrios de checagem da publicacdo, veiculacdo, distribuicdo.

- Relatdrios de monitoramento e avaliagdo da agdo.
Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Audiéncia da acdo.

- Percepgdo do publico-alvo em relagdo ao conteudo divulgado.

- Mudancga de comportamento em relacdo a temdtica divulgada.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: volume do

investimento.
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Baixa Até RS 10 mil
Média De RS 10.001 mil a RS 50 mil
Alta Acima de RS 50.001,00

Prazo de entrega: Apresentacdo dos relatérios até 10 dias terminada a acdo.

1.6.12. Gestdo de Conteldo

Descritivo: Planejamento, execug¢do técnica, monitoramento e avaliacdo de

performance dos conteddos de comunicacdo digital da SECOM e de suas

tematicas, em mecanismos de busca na internet. A agdo visa manter

posicionamento privilegiado dos enderecos eletrénicos do érgdo/entidade nos

resultados obtidos nos mecanismos de busca, de forma a potencializar o

atingimento dos objetivos de comunicacdo junto a publicos de interesse. A

acao contempla as seguintes etapas:

- Planejamento: Andlise do contexto conceitual vinculado a tematica
da acdo, identificacdo das categorias tematicas, segmentacbes e
palavras-chave vinculadas a ag¢do. Proposicdo de indicadores de
performance para avaliacdo dos resultados, tais como: quantidade de
impressées, cliques, tempo de permanéncia nas pdginas receptivas,
tempo de navegacdo nos conteldos de propriedade digital.

- Acompanhamento: Atividade didria durante a vigéncia da acdo para
monitoramento da performance e readequacdo da estratégia
proposta, se for o caso.

- Avaliagdo: Andlise da performance final da agdo e recomendagdes
para ag¢des futuras. Entregas:

- Etapa de Planejamento: Planilha de andlise de cendrio contendo
estudo e definicdo de palavras-chave, categorias tematicas e
segmentacdes; e Planilha de indicadores e estimativa de performance -
impressGes, cliques, tempo de permanéncia na pagina receptiva e
tempo de navegacdo nos demais contetudos da propriedade digital.

- Etapa de Acompanhamento: Relatério de controle didrio de
performance; e Recomendacbes de adequacdes na estratégia

implementada, quando for o caso.
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- Etapa de Avaliacdo do Resultado: Relatdrio sobre a acdo de

comunicag¢do, com informacgbes sobre os conteddos mais acessados,

tempo de permanéncia na pagina receptiva e tempo de navegagdo nos

demais conteldos da propriedade digital, analise da efetividade da

acao e recomendacoes.

- Etapa de Avaliagdo: Relatdrio sobre a performance final, com

informacdes relevantes sobre o resultado da acdo e recomendacgbes

para ag¢des futuras.

Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento dos prazos.

- Resultado da ag¢do, com base no briefing, na performance verificada

em relagdo ao planejamento e indicadores previamente definidos.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Periodo da
acdo. AcbGes acima de 30 dias serdo remuneradas de acordo com a
proporcionalidade do periodo adicional.

Complexidade:

Baixa Acdo de até 5 dias
Média Acdo de 6 a 15 dias
Alta Acdo de 16 a 30 dias

Prazos de entrega:
- Planejamento: Até 10 dias.
- Acompanhamento: Diario.

- Avaliacdo do Resultado: Até 5 dias apds o término da agao.

1.7. Pegas Digitais
1.7.1 Infografico
Descritivo: Criagdo e producdo de conteddo com a utilizagdo de recursos
graficos e/ou interativos e textos breves.
Entregas: Arquivo de imagem digital em alta resolucdo e arquivo digital aberto.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Adequacao ao briefing.
- Clareza, didatismo, objetividade, criatividade e atratividade visual.

- Corregdo ortografica.
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Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Tipos de elementos que compdem o infografico.
- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa

Infografico estatico, com aplicacdo de imagem e edicdo simples na
composigao.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Média

Infografico estatico, com montagem de um grafico ou de um fluxo

complexo.
Prazo de entrega: Até 5 dias.

Alta

Infografico animado, com variagdo de comportamento nos
frames, com montagem e criagdo com duas ou mais telas ou

graficos, ou fluxos mais complexos.
Prazo de entrega: Até 7 dias.

1.7.2. E-mail Marketing
Descritivo: Criagdo e producdo de conteldo, a ser enviado por e-mail, com a
utilizacdo de recursos graficos e/ou interativos e textos breves.
Entregas: Cédigo fonte da peca e demais arquivos digitais abertos da imagem
gue compde a peca. Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Adequacdo ao briefing.
- Clareza, objetividade, criatividade, atratividade, corregao ortografica.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Até 2 dias.

1.7.3. Banner
Descritivo: Criagdo e producdo de pecga grafica digital, com conteldo estatico,
animado ou interativo. Entregas: Arquivo de imagem digital e arquivo digital
aberto.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:
- Cumprimento do prazo.
- Adequacao ao briefing.
- Clareza, objetividade, criatividade, atratividade, correcao ortografica.
- Correta aplicacao de logomarcas.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
- Tipo de elemento utilizado na elaboragao do banner.

- Prazo de entrega.
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Complexidade:

Ba Banner estatico.
aixa Prazo de entrega: Até 2 dias.
» Banner animado.
Media Prazo de entrega: Até 3 dias.
I Banner interativo.
Alta Prazo de entrega: Até 5 dias.

1.7.4 Adaptagao de Banner
Descritivo: Adaptacdo de banner ja produzido a outro formato, com ou sem
inclusdo de elementos (video, dudio).
Entregas: Arquivo de imagem digital e arquivo digital aberto. Aspectos a serem
considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Adequacdo ao briefing e criatividade.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Tipo de alteragdo utilizada na adaptacao.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Adaptacao de banner, com alteracdo de dimensdes, ajustes
de texto e troca de imagem.
Prazo de entrega: Até 1 dia util.

Baixa

Adaptacdo de banner, com alteragao de formato,
rediagramacdo, com ou sem animacao.
Prazo de entrega: Até 3 dias.

Média

Adaptacao de banner, com inclusdo de elementos
multimidia (video, dudio).
Prazo de entrega: Até 5 dias.

Alta

1.8. Tecnologia
1.8.1. Disparo de Mensagens Instantaneas
Descritivo: Servico de disparo de mensagens (texto, video, imagens, gifs) via
aplicativos de mensagens instantaneas, para lista de contatos cadastrados, que
envolve as seguintes atividades:

- Aplicacdo de sistema de adesdo de usuarios.

- Busca de solugdes tecnoldgicas para a criagdo da base de usuarios.

- Manutencgdo de lista de contatos.

- Formatagao de mensagens.

- Envio.
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em arquivo texto, contendo a descricdo das atividades

realizadas, erros identificados, correcdes realizadas, recomendagdes de

melhorias e prints das mensagens enviadas.

- Relatério de adesdo de novos usuarios

- Relatério de entregas, com taxa de sucesso de leitura Aspectos a

serem considerados na avalia¢do da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade técnica das atividades realizadas.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Dimensdo da

aplicacdo.

Complexidade:

Baixa Pacote de até 100 envios.
Média Pacote de 101 a 500 envios.
Alta Pacote de mais de 501 a 1000 envios.

Prazo de entrega: Relatério mensal, até o quinto dia util do més subsequente a

demanda.

1.9.Video

1.9.1 Transmissao ao Vivo para Ambiente Digital

Descritivo: Streaming (transmissdo de som e imagem), via propriedade digital,

de eventos ao vivo (solenidades, seminarios e outros tipos de evento), para

potencializar o alcance da divulgacdo de a¢es do 6rgdo/entidade. O servico

contempla as seguintes atividades:

- Indicagdo e provimento de solugdes tecnoldgicas para transmissdo ao

vivo de audio e video.

- Suporte de tecnologia e atendimento para equipe local.

- Gravacao do video.

Entregas: Arquivo de video gravado com imagens e audio captados,

sem edicdo ou cortes, e relatério de atividades realizadas para a

viabilizagao da transmissao.

Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade técnica da transmissdo e do video gravado.

Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Até 1 dia apds a atividade.
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1.9.2. Criagao de Vinheta
Descritivo: Criacdo de mensagem simples, de curta duragao, para utilizacdao em
ambientes digitais. A vinheta pode conter texto, imagem, audio, arte grafica,
animacdo, conforme solucdo escolhida para atendimento ao briefing.
Entregas: Vinheta em alta resolucdo (HD) para uso em TV e internet ou em
formato de audio, conforme a solugdo aprovada.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade técnica.

- Aderéncia em relagdo ao tema e ao briefing.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Ndo se aplica.

Prazo de entrega: Até 15 dias.

1.10. Redes Sociais

1.10.1. Conteudo para Redes Sociais
Descritivo: Producgdo e publicacdo de posts para redes sociais, a partir de pauta
previamente aprovada. Envolve a elaboracdo de texto, edicdo de imagens e
tagueamento.
Entregas: Relatério mensal com a descricdo e comprovacdo das tarefas
realizadas, entregue em versao digital.
Aspectos a serem considerados na avaliagdo de atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Adocéo das fontes e insumos fornecidos pela SECOM.

- Tempestividade no atendimento.

- Aderéncia a pauta.

- Qualidade do contetdo produzido.

- Corregdo ortografica.

- Aderéncia as diretrizes de comunicacado digital da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade: Volume de
conteldos produzidos.

Complexidade:

Baixa Produgdo de 1 a 50 conteudos.

Média Producdo de 51 a 100 contetdos.

Alta Produgao de 101 a 200 conteudos.
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Prazo de entrega: Mensal.

1.10.2. Moderac¢do em Redes Sociais

Descritivo: Gerenciamento de perfis em redes sociais, contemplando a
identificacdo, andlise e execucdo de agbes tais como: monitoramento,
resposta, exclusdo etc. As intervengdes sdo pontuais e de rdpida execugao,
sem necessidade de elaboracdo de projetos ou documentos mais elaborados.
A moderagao compreende as seguintes atividades:

- Acompanhamento permanente dos perfis (24 horas, 7 dias por

semana).

- Leitura e classificacdo (neutra, positiva e negativa) de todas as

interagoes.

- Articulacdo com interlocutores relacionados ao tema para a

elaboracdo de respostas.

- Elaboragdo e postagem de respostas.

- Andlise das acOes realizadas e recomendacgdes de melhorias.
Entregas: Relatdrio mensal, em versao digital, com a descricdo e comprovagao
e andlise das tarefas realizadas, com indicacdo de falhas e acbes assertivas e
recomendacdes de melhorias.

Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Tempestividade e qualidade da moderagao, das interacdes e das

analises.

Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Quantidade de
interagoes.

Complexidade:

Baixa Moderagdo de até 1000 mil comentarios/més.
Média Moderagdo de 1001 mil a 5000 mil comentérios/més.
Alta Moderacdo de 5001 mil a 10.000 mil de comentarios/més.

1.11.

Prazo de entrega: Mensal.

Manuais
1.11.1. Manual de Boas Praticas para Indexacao de Conteudo

Descritivo: Elaboragdo de manual orientador que apresente de maneira
didatica, clara e simples as boas praticas na otimizacdo de conteudo nas
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propriedades digitais da SECOM, abrangendo conteldos de texto, imagem,
videos, audios e apresentagoes.

Entregas: Arquivo texto com conteudo elaborado. Aspectos a serem
considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.
- Qualidade técnica, clareza das informacdes e eficdcia da proposta.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Até 20 dias.

1.11.2. Elaboragdao de Manual Textual

Descritivo: Elaboragdo de texto base para manual com orientages de suporte
a capacitacdo de usudrios ou publico em geral. O texto deve ser organizado por
capitulos, com imagem da tela (prints) indicando areas da propriedade digital,
conceitos e regras. A diagrama¢do do manual é do tipo simples. Caso a
diagramacdo seja customizada, a cobrancga sera feita em separado tanto para
diagramar quanto para criar o novo projeto grafico.

Entregas: Arquivo texto com o conteudo do manual diagramado, em formato
definido pela SECOM. Aspectos a serem considerados na avaliacdo da
atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade, consisténcia, coeréncia e clareza do conteudo.

- Corregdo ortogréfica e gramatical.

Caracteristicas consideradas na classificagdo de complexidade:
- NUmero de paginas.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa

De 10 a 50 paginas.

Baseada na definicdo do nivel de complexidade e/ou especificidade do
tema e na quantidade e tipo de fontes a serem consultadas.

Prazo de Entrega: Até 5 dias.

Média

De 51 a 100 pdginas.

Baseada na definicdo do nivel de complexidade e/ou especificidade do
tema e na quantidade e tipo de fontes a serem consultadas.

Prazo de Entrega: Até 10 dias.

Alta

De 101 a 200 paginas.

Baseada na definicdo do nivel de complexidade e/ou especificidade do
tema e na quantidade e tipo de fontes a serem consultadas.

Prazo de Entrega: Até 15 dias.

1.11.3. Elaboragao de Manual Visual (Guia de Estilo)
Descritivo: Elaboracdo de manual de estilo com orientagdes para montagem de

propriedade digital, direcionado para equipes técnicas. O manual deve ser
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organizado por capitulos, com imagem da tela (prints) indicando a area e suas
informacGes técnicas de arte. O guia deve reunir todos os artefatos produzidos
em design e arquitetura, além de fornecer o mapa de elementos, documento
que descreve todos 0s componentes interativos e seus respectivos
comportamentos na interface com o usudrio, com o objetivo de garantir a
consisténcia do trabalho de design e arquitetura de informacgao projetado nas
etapas seguintes de desenvolvimento. O documento também deve conter a
padronizacgdo visual adotada na solugdo, desde padrdes gerais, como cor e
formas, até modelos gerais de telas e condi¢cbes gerais do projeto
(especificagdes que dizem respeito ao ambiente, como comportamento no
browser, cores e tipografia), elementos gerais (especificacdes de elementos
gue aparecem em todo o ambiente ou na maioria das paginas como header e
rodapé) e elementos especificos. Na parte relativa ao contelddo, o guia de
estilo deve documentar o estilo da comunicacado e regras do discurso on-line.
Entregas: Arquivo com o manual diagramado em formato definido pela
SECOM. Aspectos a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Observancia do padrao de manuais.

- Clareza e consisténcia das informagdes.

- Uso de exemplos.

- Correcdo ortografica e gramatical.

- Aderéncia e aplicabilidade as necessidades da SECOM. Caracteristicas

consideradas na classificacdo de complexidade:

- Numero de paginas diagramadas.

-Prazo de entrega.

Complexidade:

Bai De 16 a 50 paginas diagramadas.
aixa Prazo de Entrega: Até 10 dias.
Médi De 51 a 100 paginas diagramadas.
edia Prazo de Entrega: Até 15 dias.
De 101 a 200 paginas diagramadas.
Alta . .
Prazo de Entrega: Até 20 dias.

1.11.4. Elaboragdo de Manual Visual (Guia de Estilo) - Expresso
Descritivo: Elaboracdo de manual de estilo — em tamanho expresso, de 6 a 15
paginas - com orientacGes para montagem de propriedade digital, direcionado

para equipes técnicas. O manual deve ser organizado por capitulos, com
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imagem de tela (prints) indicando a area e suas informagdes técnicas de arte, e
diagramado de acordo com projeto grafico indicado, para suporte a
capacitacdo dos usuarios ou publico em geral.
Entregas: Arquivo com o manual diagramado. Prazo de Entrega: Até 5 dias.
Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade, consisténcia, coeréncia e clareza do conteudo.

- Corregdo ortografica e gramatical.
Caracteristicas consideradas na classificagdo de complexidade: Nao se aplica.

Prazo de Entrega: Até 5 dias.

1.11.5. Diagramagdo de Manual
Descritivo: Diagramac¢do de manual de acordo com projeto grafico definido.
Esse servico deve ser utilizado para diagramacdo de manuais ja existentes, que
precisam de adequacdo a um projeto grafico especifico, e nos casos de
diagramacdo customizada de Manual Textual. Este produto ndo contempla
graficos, infograficos ou tabelas, os quais devem ser contratados como
produtos especificos.
Entregas: Arquivo texto com o manual diagramado, em formato definido pela
SECOM.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade técnica da diagramacao.

- Aderéncia ao projeto grafico.

Caracteristicas consideradas na classificacdo de complexidade:

- Numero de paginas diagramadas.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa De 16 a 30 paginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 5 dias.
Média De 31 a 70 paginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 10 dias.
Alta De 71 a 120 paginas diagramadas.
Prazo de Entrega: Até 15 dias.

1.11.6. Diagramacao de Manual — Expresso
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Descritivo: Diagramacdo de manual, de acordo com projeto grafico, em
tamanho expresso, de 6 a 15 paginas. Esse servico deve ser utilizado para
diagramacdo de textos ou manuais ja existentes e nos casos em que o texto foi
elaborado por meio da Guia — Elaboracdo de Manual Textual. Quando houver
producdo de graficos, infograficos ou tabelas, estes devem ser cobrados em
guia especifica.
Entregas: Arquivo com manual diagramado.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade técnica e aderéncia ao projeto grafico.
Caracteristicas consideradas na classificagdo de complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: Até 5 dias.

1.11.7. Criagdo de Item Novo em Manual Visual
Descritivo: Criacdo de novo item em manual existente, contemplando até 5
paginas por item. Este produto ndo contempla graficos, infograficos ou tabelas,
0s quais devem ser contratados como produtos especificos.
Entregas: Manual atualizado, organizado por capitulos, com imagem de tela
(prints) indicando a se¢do atualizada.
Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Observancia do padrdo de manuais.

- Clareza e consisténcia das informacdes.

- Uso de exemplos.

- Correcao ortografica e gramatical.

- Aderéncia e aplicabilidade as necessidades da SECOM.
Caracteristicas consideradas na classificagdo de complexidade: Ndo se aplica.

Prazo de entrega: Até 5 dias.

1.11.8. Edicdo de Pagina em Manual Visual

Descritivo: Edicdo de pdgina em manual existente, com alteracdo de imagens,
informacdes técnicas de arte e textos que compdem a pagina.

Entregas: Arquivo texto com o manual atualizado, contendo a pagina editada.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.
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- Aderéncia ao briefing.

- Qualidade técnica.
Caracteristicas consideradas na classificacdo de complexidade: Tipo de
alteracgdo realizada.

Complexidade:

Edicdo de pagina ja existente no manual,
com alteragao de frase, nomenclatura e
links.

N3do contempla alteracdo de imagens.

Baixa

Edicao de pagina ja existente no manual,
com alteragdo de frase, nomenclatura, links
e

imagens.

Média

Prazo de entrega: 1 dia.

1.11.9. Projeto Grafico de Manual
Descritivo: Criacdo de template para apresentacdo de manual. O novo
template deve conter, no minimo, 4 paginas: capa, contracapa, indice e pagina
diagramada. A elabora¢do do novo projeto grafico contempla a andlise de
manuais existentes, se houver, o atendimento ao briefing e o desenvolvimento
de template.
Entregas: Arquivo em formato texto, contendo o template. Aspectos a serem
considerados na avaliacdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Atendimento ao briefing.

- Qualidade técnica.
Caracteristicas consideradas na classificacdo de complexidade: Ndo se aplica.

Prazo de Entrega: Até 5 dias.

1.11.10. Atualizagdao de Manuais Orientadores

Descritivo: Atualizacdo de manuais ja existentes. Quando houver producao de
graficos, infograficos ou tabelas, estes devem ser cobrados em guia especifica.
A atualizacdo, pela contratada, deve ser feita a partir do arquivo aberto
original do manual a ser alterado, fornecido pela SECOM.

Entregas: Arquivo em formato texto, contendo o manual atualizado. Aspectos
a serem considerados na avaliagdo da atividade:

- Cumprimento do prazo.
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- Atendimento ao briefing.

- Qualidade técnica e clareza do conteudo.
-Correcdo ortografica e gramatical das informacgdes. Caracteristicas
consideradas na classificacdo de complexidade:

- Quantidade de laudas.

-Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Até 10 laudas alteradas.
Prazo de entrega: Até 5 dias.

Média Acima de 10 a 20 laudas alteradas.
Prazo de entrega: Até 10 dias.

Alta Acima de 20 a 40 laudas alteradas.
Prazo de entrega: Até 15 dias.

Altissima Acima de 40 a 60 laudas alteradas.
Prazo de entrega: Até 20 dias.

1.12. Ferramentas de Comunicag¢ao Digital

1.12.1. Disparo de E-mail Marketing — Boletim Eletronico
Descritivo: Servigo de disparo de boletim eletrénico em linguagem HTML, via e-
mail, para lista de enderecos cadastrados. A plataforma deve prover niveis de
acesso segmentados por funcionalidade e por sublista de envio (capitulo) e
oferecer ferramentas de administracdo e gestdo do servico, incluindo
relatérios com a descricdio da acdo, publico-alvo, quantidade de e-mails
enviados, enderecos de envio, lista de e-mails que tiveram sucesso no envio e
lista de e-mails que retornaram com erro, com as respectivas justificativas. O
servigco contempla, ainda, as seguintes funcionalidades:

- Gestdo da plataforma distribuida por capitulo (sublista).

- Perfil master de administracdo.

- Perfis de usuarios com privilégios distintos por funcionalidade.

- Ferramenta de criagdo e gestdo de templates.

- Relatdrios de abertura e click (métrica que registra a interagdo do

usudrio com o e-mail marketing).

- Segmentacdo da base em grupos.

- Segmentacgado a partir de busca na base.

- Segmentacdo da base a partir de abertura ou click.

- Exportacdo de base segmentada.
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- Teste A/B.

- Agendamento de envio.

- Envio de versao HTML e texto para cada mensagem.

- Checagem de spam score.

- Servidores em white list (conjunto de e-mails, dominios ou enderecos

IP, previamente aprovados e com permissao de entrega).

- Capacidade de envio de até 10 milhGes de e-mails por hora.

- Content Delivery Network (CDN) prdpria.

- Formuldrios de cadastro em listas.

- Remogdo automatica de bounce (erro que compromete a entrega da

mensagem ao destinatdrio).

- Link para descadastramento automatico.

- Formuldrio de pesquisa no descadastramento.
Complexidade:
Essa descrigao contempla o servico completo de disparo de e-mail marketing.
Em razio da complexidade da solucdo, os servicos estdo descritos
separadamente, nos subitens a seguir e serdo entregues de acordo com a

necessidade.

1.12.2. Disparo de E-mail Marketing
Descritivo: Acdo de disparo de e-mail marketing no contexto de uma acdo de
divulgacao. O servico compreende as seguintes atividades:

- Importagao da base de e-mails a ser utilizada.

- Importagao de base de dados para envio do e-mail marketing.

- Programacao do template em formato HTML, para envio.

- Criagdo e disparo do e-mail marketing.
Entregas: Relatdrio em arquivo texto, contendo a descricdio das etapas
anteriores ao disparo, nome da agdo, publico-alvo, quantidade de e-mails
enviados, enderecos de envio, lista de e-mails que tiveram sucesso no envio e
lista de e-mails que retornaram com erro, com as respectivas justificativas.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade técnica das atividades realizadas.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.

Prazo de entrega: 5 dias ap0s a realizacdo da campanha.
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1.12.3. Gestdo e Manutengcdo de Departamentos (Sublistas) — E-mail
Marketing
Descritivo: Gestdo e manutencdo de sublistas de e-mail marketing,
compreendendo a realizagdo das seguintes atividades:

- Gestdo de bases e modelos de e-mail dentro da plataforma.

- Gestdo de usuarios.

- Suporte a usudrios por e-mail.
Entregas: Relatdrios de gestdo em arquivo conforme especificado na demanda.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento do prazo.

- Qualidade técnica das atividades realizadas.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade: Nao se aplica.
Prazo de entrega: Semanal, no primeiro dia util da semana posterior ao

disparo.

1.13. Atendimento

1.13.1. Atendimento de Demandas
Descritivo: |dentificacdo das necessidades da SECOM e acompanhamento da
execucdo das solugdes propostas, garantindo a manutencdo da qualidade
técnica da entrega dos produtos e servicos executados no ambito da
contratacdo. O atendimento compreende as seguintes atividades:

- Compreensao plena das necessidades da SECOM,;

-Proposicao de produtos e servigos adequados ao atendimento dessas

necessidades.

- Gerenciamento das demandas em andamento.

- Documentacéio dos produtos/servicos realizados.
Entregas: Relatério contemplando a listagem das tarefas realizadas, com
detalhamento e status de andamento, nas versdes impressa e digital. O
relatério deve trazer as movimentagdes que impactem no preco e no prazo de
entrega do produto ou servigo.
Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:

- Cumprimento dos prazos.

- Tempestividade no atendimento.

- Qualidade na interagdo com o demandante.
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- Precisao na documentacao das atividades.
- Capacidade de atendimento em relagao ao volume de demandas.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Volume de demandas.

- Nivel de detalhamento da demanda.

- Duragdo do atendimento.

Complexidade:

Acompanhamento e especificacdo de até 50 demandas

simples e de curto prazo, como
manutencgado de sitios e producdo de conteldo.

Baixa

Acompanhamento e especificagao de até 30 demandas que
exigem maior nivel de
detalhamento, de médio prazo ou continuadas.

Média

Acompanhamento e especificacdo de até 10 demandas
complexas, de médio e longo prazo, e
que exigem alto nivel de qualificagdo no atendimento.

Alta

Prazo de entrega: Execucdo continuada mensal.

1.13.2. Atendimento Técnico
Descritivo: Atendimento a demandas de avaliacdo e andlise de erros,
inconsisténcias, indisponibilidade de servicos, criacdo de perfis nos ambientes
de gestdo dos sitios da SECOM, assessoramento técnico na utilizacdo dos
sistemas e ambientes de gestdo das propriedades digitais da SECOM, e outras
demandas especificas de tecnologia que necessitem de qualificacdo técnica
especifica em desenvolvimento/programacdo. Esse tipo de produto esta
relacionado a ag¢bes pontuais. Nos casos de acompanhamento de projeto é
estipulado um atendimento técnico especifico, do inicio ao fim do projeto
Entregas: Relatério, em versdo impressa e digital, contendo a descricdo dos
servicos, andlises e a¢Oes realizadas durante o atendimento.
Aspectos a serem considerados na avaliacao da atividade:

- Cumprimento dos prazos.

- Clareza e qualidade das analises.

- Consisténcia das a¢0es realizadas.

- Tempestividade no atendimento.
Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:

- Perfil profissional.

- Tipo de demanda a ser atendida.
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Complexidade:

Perfil profissional para acionamentos de curto prazo e pontuais, em

Baixa . ~ -
que se resolve ou se encaminha a demanda na conclusao da anilise.

Perfil profissional para acionamentos de médio prazo e pontuais, em

Média . ~ (s
gue se resolve ou se encaminha a demanda na conclusao da analise.

Perfil profissional para acionamentos de médio ou longo prazo,

Alta exigindo alto nivel de detalhamento na analise e retorno, e
qualificagcdo do profissional destacado para atendimento, em que se
resolve ou se encaminha a demanda na conclusdo da analise, em que
o resultado é um artefato ou documento de alta complexidade.

Prazo de entrega: Apresentacdo do relatdrio até 3 dias apds o atendimento.
Nos casos de acompanhamento de projetos, o prazo estd atrelado a
duracdo do projeto.
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APENDICE Il DO PROJETO BASICO: APRESENTAGAO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
TECNICAS
1. APRESENTACAO DA PROPOSTA TECNICA
1.1. A licitante devera apresentar sua Proposta Técnica estruturada de

acordo com os quesitos e subquesitos a seguir:

QUESIT SUBQUESIT
oS oS

| - Raciocinio Basico

Il - Estratégia de Comunicacdo Digital
Il - Solugdo de Comunicacgdo Digital
IV - Plano de Implementagao

1. Plano de Comunicagao Digital

2. Capacidade de Atendimento

3. Relatos de Solu¢Ges de Comunicagao Digital

1.1.1. A Proposta Técnica sera redigida em lingua portuguesa,
salvo quanto a expressdes técnicas de uso corrente, com
clareza, sem emendas ou rasuras.
1.2. Quesito 1 - Plano de Comunica¢do Digital - Via Nao
Identificada: para apresentacdo do Plano, a licitante devera levar em
conta as seguintes orientagdes:
I. Caderno Unico, orientacdo retrato, com espiral preta colocada a
esquerda;
Il. Capa e contracapa em papel A4 branco, com 75 gr/m2 a 90 gr/m2,
ambas em branco.
IIl. Conteldido impresso em papel A4, branco, com 75 gr/m2 a 90 gr/m2,
orientagao retrato;
IV. Espagamento de 2cm nas margens direita e esquerda, a partir da
borda;
V. Titulos, entre titulos, paragrafos e linhas subsequentes sem recuos;
VI. Espagamento “simples” entre linhas e, opcionalmente, duplo apds
titulo e entretitulos e entre paragrafos;
VII. Alinhamento justificado do texto.
VIll. Com texto e numerag¢do de pdginas em fonte “arial”, cor
“automatico”, tamanho “12 Pontos”;
IX. Numeragdao em todas as paginas, pelo editor de textos, a partir da
primeira pagina interna, em algarismos arabicos;
1.2.1. As especificagdes do subitem 1.2 ndo se aplicam aos

exemplos de ac¢bes e/ou pecas de comunicacdo digital que
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trata a alinea ‘b’ do subitem 1.3.3 e a indica¢do prevista no

subitem 1.3.3.3.6.
1.2.2. Os subquesitos Raciocinio Basico e Estratégia de Comunicagdo
Digital poderdo ter graficos, quadros, tabelas ou planilhas, observadas
as seguintes orientagdes:

a) poderao ser editados em cores;

b) deverdo ter seu conteldo editado com a fonte “arial”,

I”

tamanho “10 pontos”, estilo “normal”, cor “automatico”;
c) as paginas em que estiverem inseridos poderao ser:
cl) apresentadas em papel A3 dobrado. Nesse caso, para fins
do limite maximo previsto no subitem 1.2.6, cada folha de
papel A3 serd computada como 02 (duas) paginas de papel A4;
c2) impressas na orientagdo paisagem.
1.2.3. Os graficos, quadros, tabelas ou planilhas integrantes do
subquesito Plano de Implementag¢ao poderdo:
I- ser editados em cores;
Il - ter fontes e tamanhos de fonte habitualmente utilizados
nesses recursos;
[l - ter qualquer tipo de formatacdao de margem;
IV - ser apresentados em papel A3 dobrado.
1.2.3.1. As paginas em que estiverem inseridos os graficos,
tabelas e planilhas desse subquesito poderdo ser impressas na
orientagao paisagem.
1.2.4. Os exemplos de acgdes e/ou pecgas integrantes do subquesito
Solucdo de Comunicacdo Digital deverdo ser apresentados
separadamente do caderno de que trata a alinea ‘a’ do subitem 1.2.
1.2.4.1. Esses exemplos deverdo adequar-se as dimensées do
Invélucro n? 2, cabendo a licitante atentar para o disposto nas
alineas ‘c’ do subitem 1.2.2.
1.2.5. O Plano de Comunica¢do Digital — Via N3do ldentificada nao
podera ter informagcdo, marca, sinal, etiqueta ou qualquer outro
elemento que possibilite a identificagdo de sua autoria, antes da

abertura do Invdlucro n2 3.
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1.2.6. Os textos do Raciocinio Basico, da Estratégia de Comunicacao
Digital e da relacdo prevista na alinea ‘@’ do subitem 1.3.3 estdo
limitados, no conjunto, a 15 (quinze) paginas.

1.2.7. Os textos do Plano de Implementacdo ndo tém limitacdo
quanto ao numero de paginas, mas cabe as licitantes atentar
especialmente para o disposto na alinea ‘c’ do subitem 1.2.2 e no
subitem 1.2.1.

1.2.8. Poderdo ser utilizadas paginas isoladas com a finalidade de
indicar o Plano de Comunicacdo Digital e seus subquesitos. Essas
paginas ndo serdo computadas no limite de paginas previsto no
subitem

1.2.9. E devem seguir as especificagdes do subitem 1.2, no que couber.

1.3. A licitante deverd apresentar o Plano de Comunicacdo Digital — Via Nao
Identificada com base no Briefing (Apéndice lll), observadas as seguintes disposi¢des:
1.3.1. Subquesito 1 — Raciocinio Bdsico — apresentacdo em que a
licitante descrevera:
a) andlise das caracteristicas e especificidades do
CONTRATANTE e do seu papel no contexto no qual se insere;
b) diagndstico relativo as necessidades de comunicagdo digital
identificadas;
c) compreensdo do desafio e dos objetivos de comunicagdo
estabelecidos no Briefing.
1.3.2. Subquesito 2 - Estratégia de Comunicacdo Digital -
apresentacdo e defesa da estratégia proposta pela licitante para
superar o desafio e alcancar os objetivos de comunicacgdo
estabelecidos no Briefing, compreendendo:
a) explicitacdo e defesa da linha tematica e conceitual que
fundamenta a Solugdo de Comunicacdo Digital.
b) proposicdo e defesa das fases e dos pontos centrais da
proposta, especialmente: o que fazer; quando fazer; quais
recursos proprios de comunicacao digital utilizar; que outros
ambientes, meios e veiculos de divulgacdo on-line, plataformas

ou ferramentas digitais utilizar; diretrizes editoriais de
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conteldo e tagueamento a serem adotadas; quais publicos
atingir e quais efeitos e resultados esperados.
1.3.3. Subquesito 3 — Solucao de Comunicacao Digital — apresentacao
das acbes e/ou pegas de comunicacdo digital de acordo com a
estratégia proposta, contemplando:
a) relacdo de todas as acGes e/ou pecas de comunicagao digital
que a licitante julga necessdrias para superar o desafio e
alcancar os objetivos de comunicagdo estabelecidos no
Briefing, com o detalhamento de cada uma;
b) exemplos das a¢Bes e/ou pegas de comunicacdo digital que
apresentem caracteristicas visuais, constantes da relagdo
prevista na alinea anterior, que a licitante julga mais
adequadas para corporificar e ilustrar objetivamente sua
proposta, observadas as condi¢Oes estabelecidas no subitem
1.3.3.3.
1.3.3.1. O detalhamento mencionado na alinea ‘@’ do
subitem 1.3.3 deve contemplar a especificacdo,
dindmica ou mecanismo de cada acdo e/ou peca de
comunicacdo digital, a explicitacdo de sua finalidade,
seu publico-alvo e suas fungdes tdticas no ambito da
estratégia proposta.
1.3.3.2.Se a proposta da licitante previr nUmero de
acoes e/ou pecas de comunicacdo digital superior ao
limite estabelecido no subitem 1.3.3.3, que podem ser
apresentadas fisicamente como exemplos, a relagdo
mencionada na alinea ‘a’ do subitem 1.3.3 deverd ser
elaborada em dois blocos: um para as acdes e/ou
pecas apresentadas como exemplos e outro para o
restante.
1.3.3.3.0s exemplos de acbGes e/ou pecas de
comunica¢do digital de que trata a alinea ‘b’ do
subitem
1.3.3.4. Estdo limitados a 10 (dez), independentemente
do seu tipo ou de sua caracteristica e poderdao ser

apresentados sob a forma de:
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a) roteiros, storyboards e leiautes impressos;
b) storyboards animados ou animatics;
c) ‘monstros’ ou leiautes eletrénicos.
1.3.3.4.1. Os storyboards e os leiautes
impressos devem preservar a capacidade de
leitura das mensagens, sem limitacdo de cores,
com ou sem suporte ou passe-partout,
observado o disposto no subitem 1.2.4.
1.3.3.4.2. No storyboard animado ou no
animatic poderdo ser inseridas fotos e imagens
estaticas, além de trilha sonora, voz de
personagens e locu¢do. Ndo podendo ser
inseridas imagens em movimento.
1.3.3.4.3. Nos ‘monstros’” ou nos leiautes
eletronicos poderdo ser inseridos todos os
elementos de referéncia da acdo e/ou peca de
comunicagdo digital, como navegabilidade,
funcionalidade, imagens em movimento, trilha
sonora, voz de personagens e locucdo.
1.3.3.5. O ‘monstro’ ou leiautes eletrénicos e o storyboard animado ou
animatic deverdo ser apresentados em CD, DVD ou pen drive,
executaveis em sistema operacional Windows.
1.3.3.5.1. Nessas midias de apresentacdo (CD, DVD ou pen
drive) ndo poderdo constar informacdo, marca, sinal, etiqueta
ou qualquer outro elemento que possibilite a identificacdo da
licitante ou de qualquer anunciante, somente a marca do seu
fabricante.
1.3.3.5.2. Os exemplos ndo serdo avaliados sob os critérios
geralmente utilizados para pecas finalizadas, mas apenas como
referéncias das propostas a serem produzidas, independente
da forma escolhida pela licitante para apresentacao.
1.3.3.6. Para facilitar seu cotejo com a relagao prevista na alinea ‘a’ do
subitem 1.3.3, cada exemplo devera trazer indicacdo do tipo de acdo e/

ou peca de comunicagao digital.
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1.3.3.7. Para fins de coémputo das acbes e/ou pecas de comunicacdo
digital que poderao ser apresentadas fisicamente como exemplos, até
o limite de 10 (dez), devem ser observadas as seguintes regras:
a) as variacGes de abordagem ou formato serdo consideradas
como novos exemplos;
b) uma agcdo com vdrias etapas ou uma pega sequencial sera
considerada 01 (um) exemplo, se o conjunto transmitir
mensagem Unica;
c) uma landpage e todas as suas pdginas serdo considerados 01
(um) exemplo;
d) um video e uma landpage que o hospeda serdo
considerados 02 (dois) exemplos;
e) um post e a landpage por ele direcionada serdao
considerados 02 (dois) exemplos.
1.3.4. Subquesito 4 — Plano de Implementacdo — a licitante devera apresentar
e defender um plano para desenvolvimento e distribuicdo das acdes e/ou
pecas de comunicagdo digital constantes de sua proposta, contemplando:
a) cronograma de implementagcdo, ativacdo, continuidade,
manutencdo, conclusdo e distribuicdo das acbes e/ou pecas de
comunicacao digital, com os respectivos publicos e periodos;
b) orcamento para desenvolvimento das ac¢des e/ou pecas de
comunicagdo digital, com os respectivos valores (absolutos e
percentuais) dos investimentos alocados em sua execugdo técnica e
distribuicao.
1.3.4.1. As licitantes deverdo apresentar o orcamento disposto na
alinea ‘b’ do subitem 1.3.4, com base:
a) na verba referencial para investimento, estabelecida no
Briefing do Apéndice lli;
b) nos valores cheios previstos na Planilha de Estimativa Anual
de Execucdo e Precos Unitdrios dos Produtos e Servicos
Essenciais do Apéndice |;
1.3.4.1.1. Caso o Edital venha a ser republicado, com a
retomada da contagem do prazo legal, os precos de

mercado a que se refere a alinea ‘c’ do subitem 1.3.4.1



WWA4/ pREFEITURA DE
|Z3{ MACEIO

A comunicacio sociaL

deverdo ser os vigentes na data de publicacdo do
ultimo Aviso de Licitacdo.

1.3.4.2.Todas as acdes e/ou pecas de comunicacdo digital que
integrarem a relagdo prevista na alinea ‘@’ do subitem 1.3.3, deverdo
estar contempladas no Plano de Implementacgao, tanto no cronograma
€OMo no orgamento.
1.3.4.3. Caso a proposta contemple a Distribuicdo de Conteldo em
veiculos de divulgacdo on-line deverdo ser considerados os pregos
vigentes na data de publica¢cdo do Aviso de Licitacdo, além dos pregos
dispostos no item 6.11 da tabela do Apéndice |, considerada a
complexidade da proposta.
1.3.4.4.Caso a proposta contemple a Gestdo de Contelido em
mecanismos de busca na internet deverdo ser considerados os precos
vigentes na data de publicacdo do Aviso de Licitacdo, além dos precos
dispostos no item 6.12 da tabela do Apéndice |, considerada a
complexidade da proposta.
1.3.4.5. Nos casos descritos nos subitens 1.3.4.3 e 1.3.4.4, a licitante
também deverd apresentar um resumo geral do plano de midia, com
informacgdes sobre, pelo menos:

a) o periodo de veiculagdo, exposicdo ou distribuicdo das

acdes/pecas de comunicacio digital;

b) as quantidades de insercdes das acdes/pecas de

comunicacdo digital em veiculos de divulgacao

on-line;

c) os valores (absolutos e percentuais) dos investimentos

alocados em veiculos de divulgacdo on- line;

d) os valores (absolutos e percentuais) alocados na producéo e

na execuc¢do técnica de cada acdo/peca de comunicacdo digital

destinada a veiculos de divulgacdo on-line.

1.4. O Plano de Comunicacdo Digital — Via Identificada devera constituir-se em
copia do Plano de Comunicagao Digital - Via Nao Identificada, sem os exemplos
de acbes e/ou pecas da Solucdo de Comunicacgdo Digital, com a finalidade de
proporcionar a correlagdo segura de autoria, observadas as seguintes

caracteristicas:
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| - ter a identificacdo da licitante;

Il - ser datado;

Il - estar assinado na ultima pagina e rubricado nas demais, por quem
detenha poderes de representacdo da licitante, na forma de seus atos

constitutivos, devidamente identificado.

1.5. Quesito 2 — Capacidade de Atendimento: a licitante devera apresentar as
informagdes que constituem o quesito em caderno especifico, orientagdo
retrato, em formato A4, ou A3 dobrado, numerado sequencialmente a partir
da primeira pdgina interna, rubricado em todas as paginas e assinado na ultima
por quem detenha poderes de representacdo da licitante, na forma de seus
atos constitutivos, devidamente identificado.
1.5.1. O caderno especifico mencionado no subitem 1.5 ndo podera
apresentar informacdo, marca, sinal, etiqueta ou qualquer outro
elemento que conste do Plano de Comunicagao Digital — Via Nao
Identificada, que possibilite a identificacdo da autoria deste.
1.5.2. A Capacidade de Atendimento serd constituida de textos,
tabelas, quadros, graficos, planilhas, diagramas, fotos e outros
recursos, por meios dos quais a licitante deverd apresentar:
a) relagdo nominal dos seus principais clientes a época da licitagdo,
para os quais desenvolveu solucdes de comunicacdo digital, com a
especificacao do inicio de atendimento e do objeto do contrato ou do
servico prestado a cada um deles.
b) quantificacdo e qualificacdo, sob a forma de curriculo resumido (no
minimo, nome, formac¢do académica e experiéncia) dos profissionais
que poderdo ser colocados a disposicdo da execugdo do contrato,
discriminando-se as respectivas areas de atuagao.
c) infraestrutura, instalacdes e recursos materiais da licitante que
estardo a disposicdo do Contratante.
d) sistematica operacional de atendimento, meios e processos a serem
adotados no relacionamento com o Contratante, considerada a
prestacdo de servigos tanto nas dependéncias da contratada como nas
dependéncias do Contratante.
1.6. Quesito 3 — Relatos de Solugdes de Comunicagdo Digital: a licitante deverd

apresentar os documentos, as informagdes e as aclGes e/ou pegas de
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comunicacdo digital que constituem o quesito, em caderno especifico,
orientacdo retrato, em formato A4, numerado sequencialmente a partir da
primeira pagina interna, rubricado em todas as paginas e assinado na ultima
por quem detenha poderes de representacdo da licitante, na forma de seus
atos constitutivos, devidamente identificado.
1.6.1. Os documentos, as informagdes e as ac¢Bes e/ou pecas dos
relatos mencionados no subitem precedente n3ao poderao ter
informagdo, marca, sinal, etiqueta ou qualquer outro elemento que
conste do Plano de Comunicacdo Digital — Via Nado ldentificada, que
possibilite a identificagdo da autoria deste, antes da abertura do
Invélucro n2 3.
1.6.2. A licitante devera apresentar 02 (dois) relatos, cada um com o
maximo de 05 (cinco) paginas, em que serdao descritas solucGes de
comunicacdo digital propostas pela licitante e implementadas por seus
clientes, na superac¢do de desafios de comunica¢do. Cada relato:
| — devera ser elaborado pela licitante, em papel que a identifique;
Il — devera contemplar nome, cargo ou fungdo e assinatura de
funciondrio da licitante responsdvel por sua elaboracao;
Il - ndo pode referir-se a acGes de comunicacdo digital solicitadas ou
aprovadas pelo Contratante, no ambito de seus contratos;
IV — deverd estar formalmente referendado pelo respectivo cliente, de
forma a atestar a sua autenticidade.
1.6.2.1. A formalizagdo do referendo devera ser feita no
proprio relato, no qual constarao, além do referendo, o nome
empresarial do cliente, o nome do signatario, seu cargo/funcédo
e sua assinatura em todas as paginas.
1.6.2.2. Os Relatos de Solugdes de Comunicacao Digital, de que
trata o subitem 1.6.2 devem ter sido implementados a partir
de 01 de janeiro de 2017.
1.6.3. E permitida a inclusdo de até 03 (trés) acdes e/ou pecas de
comunica¢ao digital, independentemente do seu tipo ou de sua
caracteristica, em cada relato, observando-se as seguintes regras para

sua apresentagdo:
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| - na versao digital: deverao ser fornecidas em DVD, CD ou pen drive,
executaveis no sistema operacional Windows, podendo integrar o
caderno especifico previsto no subitem 1.6 ou ser apresentadas soltas;
Il - na versdo impressa: poderdo integrar o caderno especifico previsto
no subitem 1.6, em papel A4 ou A3 dobrado, ou ser apresentadas
soltas, em qualquer formado, dobradas ou ndo. Em todos os casos,
deverd ser preservada a capacidade de leitura dos textos e das
mensagens e indicadas suas dimensdes originais;

lIl - para cada a¢do e/ou peca de comunica¢do digital, devera ser
apresentada uma ficha técnica com a indicagdo sucinta do problema

que se propos a resolver.

2. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS TECNICAS

2.1 As

Propostas Técnicas das licitantes serdo analisadas quanto ao

atendimento das condig¢des estabelecidas neste Apéndice.

2.2. Serdo levados em conta pela Subcomissdo Técnica, como critério de

julgamento técnico, os seguintes atributos da Proposta Técnica, em cada

quesito
2.2.1.
2.2.1.1.

2.2.1.2.

ou subquesito:

Quesito 1 - Plano de Comunicagdo Digital

Subquesito 1 - Raciocinio Basico

a) a acuidade demonstrada na andlise das caracteristicas e
especificidades do Contratante e do contexto de sua atuacao;

b) a pertinéncia dos aspectos relevantes e significativos apresentados,
relativos as necessidades de comunicagao digital identificadas;

c) a assertividade demonstrada na analise e compreensdo do desafio
de comunicacao a ser superado pelo Contratante e no entendimento
dos objetivos de comunicacdo estabelecidos no Briefing.

Subquesito 2 - Estratégia de Comunicacdo Digital

a) a adequacdo da linha tematica e conceitual que fundamenta a
solugcdo proposta a natureza e as atividades do CONTRATANTE, bem
como ao desafio e aos objetivos de comunicacgao;

b) as possibilidades de interpretacGes positivas para a comunicagao
digital do CONTRATANTE no relacionamento com seus publicos;

¢) a consisténcia técnica da apresentacdo e defesa das fases e dos

pontos centrais da Estratégia de Comunicacdo Digital pela licitante e
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sua capacidade de articular os conhecimentos sobre o CONTRATANTE,
o desafio e os objetivos de comunicagdo estabelecidos no Briefing

d) a pertinéncia das relacbes de causa e efeito entre a Estratégia de
Comunicagdo Digital proposta e os efeitos e resultados esperados;

e) a exequibilidade da Estratégia de Comunicac¢do Digital, considerada
a verba referencial estabelecida no Briefing.

Subquesito 3 — Solug¢dao de Comunicacgao Digital

a) o alinhamento das a¢des e/ou pegas de comunicagdo digital com a
estratégia proposta;

b) a pertinéncia da proposta com a natureza do CONTRATANTE e com
o desafio e objetivos de comunicagao estabelecidos no Briefing;

c) a adequacdo das ac¢des e/ou pecas de comunicacdo digital ao perfil
dos segmentos de publico- alvo;

d) a compatibilidade das acdes e/ou pecas de comunicacdo digital com
0s recursos proéprios, ambientes, plataformas ou ferramentas e
veiculos de divulgacdo on-line a que se destinam;

e) a originalidade da proposta e a multiplicidade de interpreta¢ées
favoraveis que comporta;

f) a harmonia e o equilibrio visual da solucdo proposta e a usabilidade,
navegabilidade, acessibilidade e funcionalidade das acdes;

g) a exequibilidade das a¢des e/ou pecas de comunicacdo digital, com
base no investimento disponivel.

Subquesito 4 — Plano de Implementacao

a) a adequacdo do cronograma de implementacgdo, ativacdo,
continuidade, manutencdo, conclusdo e distribuicdo das acdes e/ou
pecas de comunicagdo digital, considerado o grau de complexidade de
sua execugdo técnica e as especificidades do desafio e dos objetivos de
comunicacdo apresentados no Briefing;

b) o grau de eficiéncia, a economicidade e a otimiza¢do dos recursos na
utilizacdo da verba referencial estabelecida no Briefing, demonstrados
no orgamento para desenvolvimento da proposta;

¢) a consisténcia técnica demonstrada na proposicdao e defesa do plano

de midia, se for o caso;
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d) a consisténcia do conhecimento dos habitos de consumo de
comunicacdo dos segmentos de publicos-alvo da solucdo de
comunicacao digital, se for o caso.

2.2.2. Quesito 2 - Capacidade de Atendimento
a) o porte e a tradicdo dos clientes em sua comunicacdo digital e o
periodo de atendimento a cada um;
b) a experiéncia dos profissionais da licitante em comunicagao digital e
a adequacdo das quantificagdes e qualificacGes desses profissionais as
necessidades do Contratante;
¢) a adequagdo da infraestrutura, das instalacbes e dos recursos
materiais que poderdo apoiar o atendimento ao Contratante na
execugdo do contrato;
d) a funcionalidade do relacionamento operacional entre o
Contratante e a licitante.

2.2.3. Quesito 4 — Relatos de Solu¢Ges de Comunicagao Digital
a) a evidéncia de planejamento estratégico por parte da licitante na
proposicdo da solugdo de comunicac¢do digital em cada relato;
b) a demonstragdo de que a solugdo de comunicagéo digital contribuiu
para o alcance dos objetivos de comunicacdo do cliente;
¢) a complexidade do desafio de comunicacdo apresentado no relato e
a relevancia dos resultados obtidos;
d) a qualidade da execucdo e do acabamento das a¢des e/ou pecas de
comunicagdo digital desenvolvidas pela licitante para seu cliente;
e) o encadeamento légico e a clareza da exposicdo do relato pela
licitante.

2.3. A pontuacdo da Proposta Técnica estad limitada a 100 (cem) e serda apurada
segundo a metodologia a seguir.

2.3.1. Para estabelecimento da pontuacdo de cada quesito e subquesito

devera ser avaliado o grau de atendimento das Propostas Técnicas ao disposto

neste Apéndice.

2.3.2. Aos quesitos ou subquesitos serdo atribuidos, pela Subcomissdo Técnica,

no maximo, os seguintes pontos:




W44/ pPREFEITURA DE

|Z3| MACEIO

gﬂ/ COMUNICAGAO SOCIAL

QUESITOS PONTUACAO
MAXIMA
1. Plano de Comunicagdo Digital (somatdrio itens
abaixo)
| - Raciocinio Basico 5
Il - Estratégia de Comunicagao Digital 15
SUBQUESITOS Il - Solugdo de Comunicagdo Digital 20
IV - Plano de Implementacgdo 20
2. Capacidade de Atendimento (somatoario itens
abaixo)
- Relagdo dos principais clientes 5
- Quantifica¢do e qualificagdo dos profissionais 5
- Infraestrutura, instalacGes e recursos colocados a disposicdo do 5
contratante
- Sistematica operacional de atendimento 5
3. Relatos de SolucGes de Comunicacao Di_gital 20
PONTUACAO 100
TOTAL

2.3.2.1.Se a licitante ndo observar a quantidade estabelecida
no subitem 1.6.2 deste Apéndice para apresentacdo dos
Relatos de Solucées de Comunicacdo Digital, sua pontuacdo
maxima, nesse quesito, serda proporcional a quantidade de
relatos por ela apresentada, sendo a proporcionalidade obtida
mediante a aplicacdo de regra de trés simples, em relacdo a
sua pontuacdo maxima prevista no subitem 2.3.2.
2.3.3. A pontuacdo de cada quesito correspondera a média aritmética
dos pontos atribuidos por cada membro da Subcomissdo Técnica,
considerando-se 01 (uma) casa decimal.
2.3.4. A Subcomissdo Técnica reavaliard a pontuacgdo atribuida a um
guesito ou subquesito sempre que a diferenga entre a maior e a menor
pontuagdo for superior a 20% (vinte por cento) da pontuagdo maxima
do quesito ou do subquesito, com o fim de restabelecer o equilibrio
das pontuacgdes atribuidas, em conformidade com os critérios objetivos
previstos no Edital.
2.3.4.1. Persistindo a diferenca de pontuagdo prevista apods a
reavaliagdo do quesito ou subquesito, os membros da
Subcomissdo Técnica, autores das pontuagdes consideradas
destoantes, deverdo registrar em ata as razoes que os levaram

a manter a pontuagdo atribuida ao quesito ou subquesito
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reavaliado, que serd assinada por todos os membros da
Subcomissdo e passara a compor o processo desta licitacdo.
2.3.5.A pontuacdo final da Proposta Técnica de cada licitante
correspondera a soma dos pontos dos 03 (trés) quesitos: Plano de
Comunicacdao Digital; Capacidade de Atendimento; e Relatos de
Solugdes de Comunicacdo Digital.
2.4. Serd classificada em primeiro lugar, na fase de julgamento da Proposta
Técnica, a licitante que obtiver a maior pontuagdo, observado o disposto no
subitem 2.5 deste Apéndice.
2.5. Sera desclassificada a Proposta Técnica que incorrer em qualquer uma das
situacGes abaixo descritas:
a) apresentar qualquer informagdo, marca, sinal, etiqueta ou qualquer
outro elemento que possiblite a identificagdo da autoria do Plano de
Comunicagdo Digital — Via Ndo Identificada, antes da abertura do
Invélucro n? 3;
b) ndo alcancar, no total, 80 (oitenta) pontos;
c) obtiver pontuagdo zero em qualquer um dos quesitos ou
subquesitos.
2.5.1. Poderd ser desclassificada a Proposta Técnica que ndo
atender as demais exigéncias do Edital, a depender da
gravidade da ocorréncia, podendo ser relevados aspectos
puramente formais que ndo comprometam a lisura e o carater
competitivo da concorréncia.
2.6. Se houver empate que impossibilite a identificacdo automatica da melhor
Proposta Técnica, sera considerada como classificada em primeiro lugar a
licitante que tiver obtido a maior pontuagao, sucessivamente, nos quesitos
Plano de Comunicacdao Digital, Capacidade de Atendimento e Relatos de
Solugdes de Comunicagdo Digital.
2.7. Persistindo o empate, a decisdo sera feita por sorteio, a ser realizado em
sessdo ou ato publico, com data previamente divulgada e participacdo de

todas as licitantes.
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APENDICE 11l DO PROJETO BASICO:

BRIEFING

EXERCICIO CRIATIVO: GESTAO DE CRISE DIGITAL NO AFUNDAMENTO DA BRASKEM

Com 1.031.597 de habitantes, de acordo com o IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica), Maceid é a 172 cidade mais populosa do Brasil, com uma regido metropolitana
de 13 municipios que alcanga 1.330.291 habitantes. Apesar do tamanho, em 2018 Maceio teve
um PIB de RS 22,4 bilhdes, sendo apenas a 2132° a cidade brasileira em termos de PIB per
capita.

Dentre outros fatores, isso ocorre gracgas a falta de diversificagdo da economia local,
cujo parque industrial alia ao polo petroquimico a tradicional cultura da cana-de-agucar. Ao
mesmo tempo, a cidade tem uma vocagao para negdcios nos setores alimenticio, metalurgico
e de pldsticos. Dados de 2010 do IPEA (Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada) mostram
qgue os empregos formais na capital alagoana estdo concentrados nos setores de servigos
(34,0%), administracdo publica (28,4%) e comércio (19,3%).

Historicamente, essa estrutura tem se expressado na profunda desigualdade social que
afeta Maceid. O percentual da populacdo com rendimento nominal mensal per capita de até
1/2 salario minimo era de 38,4% da populagdo em 2010. O cenario se deteriorou com a
pandemia e a crise econdmica subsequente. De acordo com o IBGE, hoje 138 mil maceioenses
vivem na extrema pobreza, com renda de até RS 89,00 por més.

Por outro lado, Maceiéd é um polo turistico conhecido em ascensdo.Em 2019, o
aeroporto Zumbi dos Palmares recebeu 2,1 milhdes de passageiros. Atualmente, a ocupacao
da rede hoteleira chega a quase 90%. O numero de voos com destino a Maceié também segue
crescendo. Esse movimento é impulsionado pelas praias locais e a proximidade com a Costa
dos Corais.

Outro elemento que se soma a esta conjuntura é o acidente ambiental em curso no
municipio. Trata-se do afundamento da Braskem, iniciado em 2020, que fez com que 14 mil
iméveis fossem condenados em cinco bairros de Maceid: Pinheiro, Bom Parto, Mutange,
Bebedouro e Farol.

O solo da regido comecou a afundar lentamente, apds décadas de mineragdo praticada
pela empresa, com o surgimento de rachaduras em ruas, prédios e casas, obrigando cerca de
55 mil pessoas a abandonarem suas residéncias e seus negocios e transformando a area em

um grande bairro fantasma.
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Por si s6, este ja é um dos maiores acidentes ambientais da histéria do Brasil, e um dos
maiores acidentes ambientais urbanos do mundo. No entanto, o problema ainda estd longe de
ser solucionado. Muitos moradores ainda aguardam as indeniza¢gdes da empresa; outros se
recusaram a sair da drea. Além disso, a Prefeitura foi alijada do processo de negdciacdo com a
empresa. Ao invés disso, foi o Ministério Publico local que firmou um acordo com a Braskem
para que a companhia compensasse o prejuizo causado a cidade.

Simultaneamente, hd um risco concreto de que o processo de afundamento se
intensifique abruptamente, causando uma crise sem precedentes ao bem-estar da populacdo
e a economia local.

Diante desse quadro, a comunicac¢do publica da Prefeitura de Maceid tem papel crucial
na mitigacdo e contengdo de danos a imagem da capital alagoana. Essa atuagdo deve se dar
em duas frentes - tatica e estratégica. Do ponto de vista tatico, ela cumpre o papel de informar
a populacdo as medidas que vém sendo tomadas pelo Poder Publico para auxiliar os
moradores da area afetada pelo afundamento, tenham sido eles realocados ou nao.

Em termos estratégicos, cabe a comunicag¢do consolidar a presenga da Prefeitura na defesa das

vitimas do afundamento da Braskem.

Objetivo de comunicacao

O objetivo da comunicacdo da Prefeitura de Maceid é dar publicidade as agbes, obras,
programas, servicos e campanhas do Poder Municipal. A Lei Organica do Municipio de Maceié
estabelece que “a Administracdo Publica Municipal, direta, indireta e funcional publica,
obedecerd aos principios de prevaléncia do interesse publico, legalidade, moralidade,
impessoalidade, economicidade, continuidade e publicidade, e quantos mais especificamente
elencados nas ConstituicGes da Republica e do Estado de Alagoas, incluindo (...) publicidade
dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos drgaos publicos através de divulgacao
de carater educativo, informativo ou de orientacdo social, vedada a inclusdo de imagens,
nomes ou simbolos que caracterizem a promoc¢do pessoal de autoridade ou de servidores
publicos”.

Nesse sentido, o papel da comunicag¢do publica é manter a populagdo informada sobre
as atividades do poder publico para que possa conhecer e acessar as agdes e servicos
prestados pela administracdo municipal. Ao mesmo tempo, a comunicagdo publica serve de
mediadora entre o Poder Municipal e a sociedade, sendo instrumental para ajudar o ente
publico a identificar necessidades sociais e garantir a participacdo da sociedade na construcdo

de politicas publicas.
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Em linhas gerais, o trabalho de Comunicacdo da Prefeitura de Maceid pode ser dividido
em trés eixos: assessoria de imprensa; producdo de contelddo jornalistico e audiovisual; e
redes sociais. Todos eles tém como principio fundamental transmitir informacdes objetivas e
transparentes sobre as agées em curso, bem como os objetivos do Poder Municipal e a
disponibilidade de servicos, além de mobilizar a cidadania para a¢des conjuntas com o poder

publico.

Desafio de comunicac¢do

O desafio aqui proposto prevé um planejamento de comunicag¢do detalhado para que
a Prefeitura possa gerenciar de maneira profissional uma eventual crise causada pelo
afundamento da Braskem. O plano serd valido para 2023, com aplicagdo a partir do més de
janeiro do mesmo ano, e deve levar em conta a atuagdo digital da comunicagdo, baseada nos
eixos de redes sociais e produgao de conteuddo descritos acima.

O planejamento deve considerar o impacto politico de um afundamento definitivo do
solo na regido. E indispensavel, também, que as mensagens propostas dialoguem com a
percepcdo de seguranca dos maceioenses e reassegurem de modo permanente a atuacao da
Prefeitura no caso. O objetivo é construir uma narrativa organica junto a populagdo que esteja
alinhada com as acdes de prevencdo e mitigacdo de danos realizadas pela administracao
municipal.

Para isso, é obrigatdrio que o planejamento de comunicacdo especifique os seguintes
elementos:
- Objetivos tatico e estratégico do planejamento
- Mapeamento de acdes da gestdao municipal
- Mapeamento de porta-vozes digitais
- Produtos digitiais a serem criados
- Key-messages
- Definicao de KPIs

- Mensuracgao de resultados
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APENDICE IV PROJETO BASICO:
APRESENTACAO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE PRECOS

1. APRESENTAGAO DA PROPOSTA DE PRECOS

1.1. A licitante devera apresentar sua Proposta de Precos:

a) em caderno Unico, em papel que a identifique, ter suas pdginas numeradas
sequencialmente e ser redigida em lingua portuguesa, salvo quanto a
expressdes técnicas de uso corrente, com clareza, sem emendas ou rasuras;

b) datada e assinada por quem detenha poderes de representac¢do, na forma

de seus atos constitutivos, devidamente identificado.

1.2. A Proposta de Pregos devera ser elaborada conforme o modelo do Apéndice IV-A e

sera constituida de:

a) percentual de desconto;

b) percentual de honorarios;

¢) conjunto de declaragdes;

c¢) informacdes sobre a licitante.

1.3.

1.2.1. O percentual de desconto, a ser concedido ao Contratante, incidente de
forma linear sobre os valores elencados na Planilha de Estimativa Anual de
Execucdo e Precos Unitdrios dos Produtos e Servicos Essenciais, constante do
Apéndice |, ndo podera ser inferior a 7% (sete por cento).

1.2.2. Serdo consideradas inexequiveis e serdo, portanto, desclassificadas, as
propostas cujo desconto seja superior a 25% dos valores elencadas na Planilha
de Estimativa Anual de Execucdo e Precos Unitarios dos Produtos e Servicos
Essenciais, constantes do Apéndice .

1.2.3. Nos precos unitarios dos Produtos e Servicos Essenciais elencados no
Apéndice | estdo incluidos todos os custos internos da licitante, diretos e
indiretos, tais como: despesas com planejamento e apresentacdes; encargos
sociais e trabalhistas de mdo de obra; equipamentos (hardware), programas
(software); impostos; taxas; seguros; e demais obrigacGes financeiras, de
qualguer natureza, envolvidas na execug¢do do objeto do contrato.

Os percentuais de desconto e de honorarios devem ser apresentados em

valores numéricos, com 2 (duas) casas decimais, e por extenso.

1.4. O prazo de validade da Proposta de Precos devera ser de, no minimo, 60

(sessenta) dias corridos, contados de sua apresentagao.
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1.4.1. Caso a licitante fixe um prazo de validade inferior ao exigido no subitem
1.4 ou, ainda, esteja com o prazo de validade de sua proposta expirado na
sessao de abertura dos invélucros com as Propostas de Precos, a Comissao
Permanente de Licitacdo realizard com ela diligéncia nos termos do § 32 do
artigo 43 da Lei n2 8.666/1993, como forma de prorrogar o referido prazo.
1.4.1.1. A licitante que ndo aceitar prorrogar o prazo de validade
expirado na abertura dos invélucros com as Proposta de Pregos ou
antes do encerramento do certame sera desclassificada.
1.5. Os pregos dos Produtos e Servicos Essenciais, decorrentes do percentual de
desconto proposto, sdo de exclusiva responsabilidade da licitante e ndo Ihe assistira o
direito de pleitear nenhuma altera¢do posterior, sob a alega¢do de erro, omissdo ou

qualquer outro pretexto.

2. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE PRECOS

2.1. As Propostas de Precos das licitantes classificadas no julgamento das Propostas

Técnicas serdo analisadas quanto ao atendimento das condicdes estabelecidas no

Edital.

2.2. Os Invdlucros com as Propostas de Precos das licitantes desclassificadas ficarao

sob a guarda da Comissdao Permanente de Licitagao.

2.3. A Comissdao Permanente de Licitacdo verificard o correto preenchimento pela

licitante, das informacgdes apresentadas na sua Proposta de Precos, conforme modelo

do Apéndice IV-A.

2.4. Sera desclassificada ainda a Proposta de Precos que apresentar percentual de

desconto ou percentual de honorarios baseado em outra Proposta, que contiver

qgualquer condicionante para a entrega dos produtos e servicos, que nao contiver
alguma das informacdes solicitadas neste Apéndice..

2.5. Serd considerada a Proposta de menor preco a que apresentar, simultaneamente:
a) maior percentual de desconto, a ser concedido ao Contratante, incidente de
forma linear sobre os valores elencados na Planilha de Estimativa Anual de
Execugdo e Pregos Unitdrios dos Produtos e Servicos Essenciais, constante do
Apéndice I.

2.6. Caso a mesma proposta nao apresente as condi¢des estabelecidas no subitem 2.5,

serd considerada a Proposta de menor preco aquela que apresentar o maior

percentual de desconto, a ser concedido ao Contratante, incidente de forma linear
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sobre os valores elencados na Planilha de Estimativa Anual de Execucdo e Precos

Unitarios dos Produtos e Servicos Essenciais, constante do Apéndice I.
2.6.1. Se houver empate do maior percentual de desconto, sera considerada
como a Proposta de menor preco a que apresentar o menor percentual de
honordrios.

2.7. Se houver divergéncia entre o percentual expresso em algarismos e o expresso por

extenso, sera considerado o prego por extenso.
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APENDICE IV-A DO PROJETO BASICO:
MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS
A Comissdo Especial de Licitacdo

Concorréncia n2 / — SECOM.

1. Declaramos que, caso esta licitante venha a ser contratada pela SECOM, como resultado da
concorréncia em epigrafe, adotaremos os seguintes pregos na execug¢do do contrato:
a) linear sobre os valores elencados na Planilha de Estimativa Anual de Execugdo e
Precos Unitarios dos Produtos e Servicos Essenciais, constantes do Apéndice | do

Anexo | do Edital desta concorréncia.

2. Declaramos ainda que:
a) os direitos patrimoniais sobre autoria dos conteudos, bem como os direitos de uso
dos dados coletados, incluidos os estudos, analises e planos elaborados por esta
licitante, por meio de nossos empregados ou prepostos, em decorréncia da execuc¢ao
do contrato, passam a ser integralmente da SECOM;
al) consideram-se incluidos os valores equivalentes a remuneragdo desses
direitos, mencionados na alinea ‘a’, na remuneracdo dos produtos e servicos;
a2) a SECOM poderd, a seu juizo, utilizar os direitos referidos na alinea ‘a’
durante a vigéncia do contrato a ser celebrado, e mesmo apds seu término ou
eventual rescisdo, sem que lhe caiba qualquer 6nus;
b) nos precos dos Produtos e Servicos Essenciais, decorrentes do percentual de
desconto acima proposto, estdo incluidos todos os nossos custos internos, diretos e
indiretos, tais como: despesas com planejamento e apresentag¢des; encargos sociais e
trabalhistas de mado de obra; equipamentos (hardware), programas (software);
tributos (impostos e taxas); seguros; e demais obrigacGes financeiras, de qualquer
natureza, envolvidas na execucdo do objeto do contrato e ndo sera pleiteado nenhum
ressarcimento relacionado a esses custos;
c) os percentuais acima propostos sdo de nossa exclusiva responsabilidade e ndo nos
assistira o direito de pleitear nenhuma alteragdo posterior, sob a alegacao de erro,
omissdo ou qualquer outro pretexto, na vigéncia do contrato caso seja firmado;
d) comprometemo-nos a envidar esfor¢os no sentido de obter as melhores condigdes
nas negociacbes comerciais junto a fornecedores especializados, veiculos de
divulgacdo on-line e mecanismos de busca na internet, transferindo a SECOM todas as

vantagens obtidas;
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d1) garantimos o pagamento integral dos valores devidos aos fornecedores
especializados, veiculos de divulgagcdo on-line e mecanismos de busca na
internet, apds a liquidacdo das despesas e o pagamento a cargo da SECOM,
nos termos do item 9 do Anexo | do Edital desta concorréncia;

e) manteremos, por nds e por nossos prepostos, irrestrito e total sigilo sobre quaisquer

informacgdes que nos sejam fornecidas;

f) estamos cientes de que a SECOM procedera a retengdo de tributos e contribuicdes

nas situagdes previstas em lei;

g) esta Proposta de Precos esta em conformidade com o Edital desta concorréncia e

tem validade de ....... (. ) dias, contados de sua apresentagao.

3. Por fim, informamos os seguintes dados:

Nome empresarial:

Endereco:

CEP:

CNPJ:

Inscricdo Estadual ou Municipal:

Local e data

<nome completo da licitante, nome, cargo e assinatura dos representantes legais>
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APENDICE V DO PROJETO BASICO:
MODELO DE ORDEM DE SERVICO

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

N2 OS:

Unidade

requisitante:

Data de emiss3o: / /

Servico:

Contrato n9:

/

Processo n®@:

IDENTIFICACAO DA

CONTRATADA
Razdo social: | CNpy:
Enderecgo:
Telefone: | Fax: | E-mail
DEFINICAO/ESPECIFICACAO DOS
SERVICOS
N Servig Unidade de Medida Quantidade Valor Unitario RS Valor Global RS
o o
Tot
al
ESTIMATIVA DA QUANTIDADE DE HORAS
DEMANDADAS/
REMUNERAGAO POR HORAS
N | Servic Metodologia* Quantidade de horas Valor Unitdrio RS Valor Global RS
Q o

Tot
al

*a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da atividade designada, com a respectiva
metodologia utilizada para a sua quantificag@o, nos casos em que a tinica opgao viavel for a remuneragdo de servigos
por horas trabalhadas

CRITERIOS DE AVALIA(;RO DOS

SERVICOS

DEMAIS DETALHAMENTOS

LOCAL DE REALIZACEO

Ne do item

Quantidade

Endereco

Data a ser executado

RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros necessarios ao pagamento desta Ordem de servigo serdo originarios da
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classificacdo funcional programatica abaixo especificada:

Unidade Orgamentaria:

Fung¢do Programatica:

Projeto de Atividade:

Elemento de Despesa:

Fonte de Recurso:

Saldo Or¢camentdrio:

IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

Local, Local,
data data
Responsavel pela Responsavel pela
solicitacao do avaliagdo do
servigo servigo
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