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ANEXO 1
TERMO DE REFERENCIA
CONTRATACAO ASSESSORIA DE COMUNICACAO

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de pessoa juridica especializada para Prestacdo de Servigos de
Assessoria de Comunicacdo para o CILSJ no desemprenho de suas atividades de
Entidade Delegataria das funcdes de Agencia de Agua da Regido Hidrografica Lagos
Sao Jodo.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. O Consorcio Intermunicipal Lagos Sao Jodao (CILSJ), entidade delegataria das
funcdes de agéncia de agua da Regido Hidrografica Lagos Sao Jodao (RH VI do ERJ)
executa, por meio do Contrato de Gestdo 01/2017, diversos projetos socioambientais na
RH VI, financiados pelo Fundo Estadual de Recursos Hidricos (FUNDRHI) e
aprovados pelo Comité de Bacia Hidrografica Lagos Sdo Jodo (CBHLSJ). Estes
projetos guardam relacdo direta com a vida da populacdo dos municipios que compde a
RH VI e sdo executados com recursos da cobranca pelo uso da agua bruta nesta regido,
por este motivo a importancia da devida divulgagdo a todas as ag¢des desenvolvidas. Em
paralelo a isto, o Contrato de Gestao 01/2017 possui indicadores de Disponibilizagdo e
atualizagdo de informagdes e Reconhecimento social que demandam, para a sua
execugdo com exceléncia, o suporte profissional adequado para os diferentes publicos
com o0s quais se deseja comunicar.

3. DO ORCAMENTO

3.1. O orcamento para a contratagdo do servico objeto deste Termo de Referéncia esta
previsto nos Contratos de Gestdo INEA, conforme detalhamento a seguir:

Contrato de Gestao INEA n° 01/2017
Plano de Trabalho Ano IV — Assessoria de Comunicac¢do- R$ 54.095,60

3.2. Para efeito do contrato a ser celebrado, o valor maximo a ser pago sera de 54.095,60
(cinquenta e quatro mil, noventa e cinco reais e sessenta centavos).

4. DAS ALTERACOES

4.1. As alteracdes do Contrato a ser celebrado obedecerdo ao disposto na Resolucdo
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INEA n° 160/2018.
5. DA ESPECIFICACAO DO SERVICO
5.1. Trabalho presencial no total de 20hs semanais.

5.1.1. A CONTRATADA tera que disponibilizar pelo periodo de 20hs semanais por
Comite, para trabalho presencial na sede do CILSJ, 01 (um) profissional do seu quadro
efetivo de funcionarios, com formag¢do em Comunicagdo Social e habilitado em
Jornalismo ou Publicidade, e com experiéncia profissional comprovada de comunicagao
na area de meio ambiente, garantindo a este profissional, salarios, direitos e encargos
sociais/impostos compativeis com os valores pagos a categoria.

5.1.1.1. Dentro deste periodo de 20hs, o profissional além das atividades presenciais,
participara de atividades externas inerentes ao servico contratado quando for
demandado pela CONTRATANTE, por meio de cronograma pré-estabelecido.

5.1.1.2. O horario normal de trabalho para cumprimento das 20hs ¢ de 8:30hs as
17:30hs com intervalo de 1h de almogo;

5.1.1.2.1. O profissional registrard em folha impressa as horas de trabalho.

5.1.1.2.2. A folha de registro de horas trabalhadas sera parte integrante do Relatdrio de
Execugdo a ser emitido mensalmente.

5.1.2. A distribui¢do de horas de trabalho na semana podera ser alterado desde que em
comum acordo entre CONTRATANTE ¢ CONTRATADA, respeitadas as 20hs de
trabalho semanal.

5.1.2.1. O trabalho podera ser realizado na sede da empresa CONTRATADA quando
for conveniente e previamente autorizado pela CONTRATANTE.

5.2. Fornecer computador e acessorios, como periféricos e softwares, com
especificagdes compativeis com as atividades laborais do profissional, para atendimento
ao contrato.

5.3. Dar publicidade as agdes, eventos e projetos do CILSJ enquanto Entidade
Delegataria do Comité de Bacia Lagos Sao Jodo, assim como do préprio Comité, da
seguinte forma:

5.3.1. Fazendo a cobertura e registro fotografico dos eventos e reunides demandados
pela CONTRATADA;

5.3.2. Produzindo conteudo jornalistico (matérias, noticias e/ou artigos) e publicagdes
para as redes sociais sobre acdes, eventos e reunides incluindo eventos externos dos
quais seus representantes venham a participar;
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5.3.3. Produzindo contetido jornalistico (matérias, noticias e/ou artigos) e publica¢des para as
redes sociais sobre os projetos em execucao pelo CILSJ, assim como os projetos aprovados pelo
CBHLSJ, financiados pelo FUNDRHI ou de outras fontes.

5.3.4. Produzindo conteudo jornalistico (matérias, noticias e/ou artigos) e publicacdes
para as redes sociais sobre as deliberagdes do CBHLSJ bem como do Sistema Estadual
de Gerenciamento de Recursos Hidricos (SEGRHI), que tenham relagdo com gestdo da
aguana RH VI;

5.3.5. Produzindo releases para envio a imprensa;

5.3.6. Mantendo organizadas e atualizadas listas de e-mails de entes do SEGRHI, Poder
Publico, pesquisadores, companhias publicas e privadas de saneamento basico que
operem na RH VI e membros do Comité, para fins de divulgacao de informagdes.

5.3.7. Elaborando e mantendo atualizado o cadastro da imprensa, formado pelos grandes
veiculos de comunicagdo do Estado do Rio de Janeiro e dos principais veiculos

regionais;

5.3.8. Realizando 01 (uma) vez por més, clipping de matérias relevantes, publicadas na
grande imprensa sobre o CBHLSJ e CILSJ;

5.3.9. Elaborando Boletim Informativo Mensal do CBHLSI;

5.3.10. Mantendo arquivo fotografico das reunides e eventos do CBHLSJ, do CILSJ e
da RH VI para a constru¢do do conteudo do boletim;

5.3.11. Reunindo, formatando e organizando todo o contetdo produzido durante o més
de referéncia;

5.3.11.1. Narede da CONTRATANTE existira uma pasta:

Relatérios
Fotograficos
Releases

Assessoria de Boletins Contetido Relatérios de

o= — CBHLS) = Clipagem o Listas e Contatos Execucdo do Reunides e Eventos
Comunicagao Informativos Jornalistico e
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5.4. Identificar e reunir informagdes de interesse para a gestdo da dgua na RH VI,
veiculadas no més de referéncia, bem como o calendario de eventos ambientais do més
seguinte, tanto da agenda do CBHLSJ e CILSJ quanto de agenda externa.

5.5. Manter os sites do CBHLSJ e CILSJ atualizados;

5.5.1. Revisar, 01 (uma) vez ao més, os conteudos dos sites do CBHLSJ e CILSJ para
identificar e apontar eventuais necessidades de atualizacdo ou corre¢do de conteudo;

5.5.2. Informar a Coordenagdo de Projetos do CILSJ sobre as necessidades de
atualizagdo ou correcdo de conteudo técnico observadas nos sites do CBHLSJ e CILSJ;

5.5.3. Solicitar a empresa operadora dos sites do CBHLSJ e CILSJ as eventuais
atualizagdes ou corregdes de conteido de comunicacdo, assim como a disponibiliza¢ao
de documentos referentes a comunicacdo, mediante prévia autorizacdo pela
Coordenagdo de Projetos do CILSJ;

5.6. Manter as redes sociais (Instagram, Facebook, LinkedIn) do CBHLSJ e CILSJ em
atividade;

5.6.1. Realizar 03 (trés) publicacdes por semana nas redes sociais do CBHLSJ e CILSJ;

5.6.2. Preparar artes graficas de baixa complexidade para as publicacdes nas redes
sociais do CBHLSJ e CILSIJ;

5.6.3. Responder aos comentdrios das publicagdes com cordialidade, elucidando
eventuais dividas e acatando sugestdes, mediante prévia autorizagdo pela Coordenagdo
de Projetos do CILS]J.

5.7. Colaborar para a confeccdo de materiais publicitarios e de disponibilizagdo de
informacdes do CBHLSJ e CILSJ.

5.7.1. Produzir design grafico de baixa complexidade para materiais publicitarios e de
disponibilizagdo de informag¢des do CBHLSJ e CILSJ;

5.7.2. Revisar e diagramar conteudo textual e de imagem para os materiais publicitarios
e de disponibiliza¢do de informac¢des do CBHLSJ e CILSJ;

5.7.3. Elaborar conteido de comunicacdo compativel com o formato dos materiais
publicitarios e de disponibiliza¢ao de informagdes do CBHLSJ e CILS]J.

Rod. Amaral Peixoto, Km 106, Horto Escola Artesanal, Balneério
S3o Pedro da Aldeia, RJ — CEP 28948-834
Tel:. + 55 (22) 2627-8539 : (22) 98841-2358
www.cilsj.org.br

Pagina4 de9


http://www.cilsj.org.br/

-——

ATO CONVOCATORIO W“ZZCONSORCIO  Tommre ve sncin
SELECAO DE PROPOSTAS = HICRMNETS LAGOS

LAGOS

A ° 05- / J SAO JOAO
PEDIDO DE COTACAO N° 05-2021 540 Joko ' JOAC
PROCESSO CILSJ N.° 114/2021 -

5.8. Realizar atendimento ao publico e a imprensa sobre assuntos referentes ao CBHLSJ
e CILSJ.

5.8.1. Realizar atendimento a imprensa durante as reunides e eventos do CBHLSJ e
CILS]J, quando solicitado;

5.8.2. Receber as solicitagdes e realizar o agendamento de entrevistas com os Diretores
do CBHLSJ e/ou Secretaria Executiva do CILSJ, ou outro representante designado, bem
como acompanha-los, quando solicitado;

5.8.3. Responder as solicitacdes, por parte da imprensa, de informagdes e/ou
esclarecimento de assuntos referentes ao CBHLSJ e CILSJ, quando solicitado.

5.9. Aprimorar a metodologia de comunicagdo do CBHLSJ e CILS]J.

5.9.1. Elaborar escopos técnicos para contratacdo de plano de midia, servigos de midia,
pecas de design profissional ou outros servicos que exijam conhecimento técnico da
area de comunicacdo, quando solicitado pela Coordenagdo de Projetos do CILSJ;

5.9.2. Propor novas politicas e procedimentos de comunicagao para o CBHLSJ e CILSJ;
5.9.3. Acompanhar as acdes do Plano de Comunica¢do do CBHLSJ;

5.9.4. Propor campanhas publicitarias, sugerindo os veiculos de comunicagdo e publico-
alvo para a projecao desejada pelo CBHLSJ e CILSJ;

5.9.5. Colaborar com a organizagdo e realizar o cerimonial nos eventos do CBHLSJ e
CILSJ, quando solicitado.

6. DAS ENTREGAS
6.1. Relatorio Mensal de Execucgao

6.1. O Relatorio Mensal de Execugdao sera o documento pelo qual serd medido o
cumprimento das metas contratuais e, portanto, devera apresentar de maneira detalhada
as acoes realizadas pelo profissional de comunicacdo durante o més de referéncia,
considerando as metas semanais, mensais € anuais, e apresentando em anexo as
respectivas comprovagdes de execugao.

7. DA VIGENCIA DO CONTRATO
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7.1. O prazo de execugao do contrato a ser celebrado sera de 12 (doze) meses, mediante
emissdo de Autorizacdo de Inicio do Servigo, podendo ser prorrogavel por igual
periodo, se houver interesse da Contratante, limitando-se a 60 (sessenta) meses.

8. DA FORMA DE CONTRATACAO

8.1. A selecdo de propostas sera realizada em conformidade com a Resolu¢ao INEA n° 160
de 11 de dezembro de 2018 e nos casos omissos a Lei Federal n.° 10.520, de 17 de julho de
2002 e a Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, com suas alteragdes posteriores.

9. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento serd efetuado mediante a entrega ¢ aprovacdo dos relatorios de
execugao pelo fiscal do contrato.

9.2. A nota fiscal devera ser atestada por um dos fiscais do contrato.
9.2.1. No corpo da Nota Fiscal deve estar especificado:

9.2.1.1. O numero do Contrato de servigo € o nome do comitg;
9.2.1.2. Parcela de referéncia;
9.2.1.3. Dados bancérios da empresa.

9.3. O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) dias uteis, apos o ateste do fiscal do
contrato.

9.4. Nos casos de necessidade de alteracao e/ou cancelamento de nota fiscal os mesmos
deverao ser realizados sem cobrangas extras a CONTRATADA;

9.5. No valor devem ser inclusos os impostos sobre servigos e os encargos fiscais,
previdenciarios, sociais e trabalhistas que recairem sobre a CONTRATADA,
necessarios a execucao dos servicos.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1.  Refazer, sem custo para 0o CONTRATANTE, todo e qualquer procedimento, se
verificada incorrecdo e constatado que o erro ¢ da responsabilidade da
CONTRATADA.

10.2. Manter durante a execucdo do Contrato todas as condi¢des de habilitacdo e
qualificacao.
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10.3. Executar fielmente o objeto dentro do melhor padrao de qualidade, de forma
que os servicos a serem executados mantenham todas as especificagdes técnicas e
qualidades exigidas, cumprindo todas as especificagdes estabelecidas na proposta de
precos e documentos apresentados a0 CONTRATANTE.

10.4. Submeter-se a fiscalizacdo por parte do CONTRATANTE, acatando as
determinagdes e especificagdes contidas no Ato Convocatorio e seus anexos.

10.5. Nao se comprometer perante terceiros, dando o instrumento contratual como
garantia ou compensar direitos de créditos decorrentes da execugdo dos servigos ora
pactuados em operagdes bancarias e/ou financeiras, sem prévia autorizacdo expressa do
CONTRATANTE.

10.6. Responsabilizar-se por todas e quaisquer despesas decorrentes de impostos,
despesas com mao-de-obra, encargos sociais, trabalhista, previdenciarios, fiscais e
comerciais, taxas, seguros ¢ outras despesas que incidam direta ou indiretamente na
execucao dos servicos objeto do Ato Convocatorio.

10.7. Utilizar de forma privada e confidencial, os documentos e informagdes
fornecidas pelo contratante para execugdao do Contrato.

10.8.  Responsabilizar-se pelas despesas de locomogdo, alimentagdo e hospedagem do
profissional designado para atender ao contrato no exercicio de suas fung¢des, quando
for demandando.

10.9. A CONTRATANTE s6 pagara reembolso e ajuda de custos para cobrir
despesas de locomogdo, alimenta¢do e hospedagem quando o profissional designado
para o contrato for participar de eventos ou reunides na Capital do Estado ou em outros
Estados por solicitagio da CONTRATANTE, e neste caso os valores a serem pagos,
assim como os procedimentos para obtencdo de reembolso e ajuda de custo, obedecerdo
a Deliberacao CILSJ n° 02/2010.

11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

11.1. Prestar as informagdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA, necessarias ao desenvolvimento das atividades relativas as suas
obrigacgdes.

11.2.  Pagar a importancia correspondente aos servigos no prazo contratado.
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11.3. Acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato, através de um funcionario (a)
especialmente designado que anotarda em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com o contrato.

12. RESCISAO DO CONTRATO

12.1. A inexecugdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, com as
consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento;

12.2. Constituem motivo para rescisdo do contrato:
12.2.1. O ndo cumprimento das clausulas contratuais, especificacdes, projetos e prazos;

12.2.2. A lentiddo do seu cumprimento, levando a CONTRATANTE a comprovar a
impossibilidade da conclusao do servigo nos prazos estipulados;

12.2.3. O atraso injustificado no inicio do servigo;
12.2.4. A extingdo ou rescisdao do contrato de gestdo celebrado com o INEA;

12.2.5. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

12.3. A rescisdo do contrato podera ser:

12.3.1. Determinada por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, nos casos
enumerados no item 12.2. e seus subitens bem como nos casos previstos em lei;

12.3.2. Amigavel, por acordo entre as partes, reduzido a termo no processo do Ato
Convocatorio, desde que haja conveniéncia para a CONTRANTE.

13. DO ACOMPANHAMENTO

13.1. A CONTRATADA devera manter preposto, durante o periodo de vigéncia do
contrato, para representa-la sempre que for necessario.

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A empresa deverd cumprir o cronograma pré-estabelecido e entregar o servigo
contratado, sob pena de infracdo contratual.
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14.2. Em caso de comprovagdo de que o servico prestado difere em qualquer aspecto
do servigo contratado, a contratante podera exigir sua corre¢do, sem qualquer 6nus para
si, e ainda devera ser ressarcida de quaisquer prejuizos que a ma prestacao do servigo
tenha causado.

14.3. A CONTRATANTE podera solicitar a substituicdo do profissional caso este
ndo atenda as metas contratuais ou haja qualquer dificuldade de relacionamento
profissional com supervisao direta ou outros colegas de trabalho. A substitui¢do do
profissional, nestes casos, devera ser efetivada no prazo de 10 (dez) dias uteis.

14.4. Todo o conteudo de comunicagao produzido no ambito do contrato, assim como
toda informacdao fornecida ao publico ou a imprensa, deverdo ser submetidos a
aprovacdo da CONTRANTE, sendo vedada qualquer comunicagdo ou divulgacdo de
conteido sem previa autorizacgdo da CONTRATANTE sob pena de sangdes
administrativas.

Claudia Magalhaes da Silva
Coordenadora Administrativa CILSJ
Mar¢o/2021
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