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ANEXO I
TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE EMPRESA PARA OPERACIONALIZACAO DE SERVICOS
DO PLANO DE COMUNICACAO DO CBH Macaé e das Ostras.

1. DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para operacionaliza¢do do Plano de Comunicagdo do
CBH Macaé e das Ostras.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. O Contrato de Gestdo firmado entre o Instituto Estadual do Ambiente - INEA, com
anuéncia do Comité da Bacia Hidrogréafica dos rios Macaé e das Ostras - CBH Macaé e das
Ostras, estabelece as obrigacfes e as competéncias do Consoércio Intermunicipal Lagos Séo
Jodo (CILSJ), do INEA e do CBH Macaé e das Ostras.

O CILSJ tem como obrigacdo cumprir o Programa de Trabalho, que compreende um
conjunto de metas a serem alcancgadas, cujos resultados s&o mensurados por meio de
indicadores de desempenho. Dentre as metas e indicadores de desempenho, constam a
disponibilizacdo de informagfes sobre a bacia hidrogréfica, sobre a Entidade Delegataria,
sobre a cobranca pelo uso de recursos hidricos e a arrecadacdo; a publicacdo de relatérios
sobre a situacdo da bacia hidrografica e sobre os instrumentos de gestao; entre outros.

A regido hidrogréfica dos rios Macaé e das Ostras é de alta complexidade e abrange
seis municipios com diferencas socioculturais, onde inimeros organismos tratam o seu
desenvolvimento de forma desarticulada e setorial.

O CBH Macaé e das Ostras traz em seus objetivos a funcdo de gerenciar 0 uso dos
recursos hidricos ao longo de toda a bacia hidrografica e para alcancar este propdsito é
necessario fazer uso eficaz da comunicacdo social (comunicagdo integrada), pois, como dito
por Montoro (1996), o lugar da criacdo de projetos sociais e politicas publicas ndo é o da
gestdo administrativa isoladamente, mas também o dos processos de mobilizacdo social e
comunicagéo.

O CBH Macaé e das Ostras € um orgao colegiado de Estado composto por represen-
tantes de setores usuarios, do poder publico e da sociedade civil dos diferentes municipios,
que precisam manter uma sistematica comunicacdo interna e externa com os diferentes seg-

mentos soclals que representam.
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A comunicacao aqui apresentada pode ser entendida como 0 conjunto de processos e
instrumentos de comunicacao social voltados para otimizar as relagGes entre os publicos do
CBH Macae e das Ostras. E tem como objetivos divulgar, propagar, formar, projetar e apri-
morar ideias, projetos, produtos ou servi¢cos do Comité e dar apoio a constante mobilizagédo
social e gestdo das ferramentas e meios de comunicacdo. Na pratica, consiste na conducédo
de relacionamentos sociais e comunicativos entre 0 Comité e seus publicos, atraves da ges-
tdo de fluxos de informacéao entre formadores de opinido e geradores de atitudes.

Desta forma, o presente Termo de Referéncia visa a contratacdo de empresa para
operacionaliacdo de servi¢os de comnicacdo integrada que ndo estdo previstos no contrato da
assessoria de comunciacdo, mas que integram o Plano de Comunicacdo do CBH Macaé e
das ostras, e que estejam em sintonia com os objetivos propostos pelo CBH Macaé e das
Ostras.

3. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

3.1. Os recursos orcamentarios necessarios a realizacdo do objeto estdo previstos na dotacao
orcamentaria:

FONTE: FUNDRHI - Sub Conta Macaé e das Ostras

PROGRAMA DE TRABALHO: Plano de Investimentos para uso dos recursos ori-
undos da Cobranca da Agua na Bacia do Comité Macaé e das Ostras — Resolucdes
CBH-Macaé e das Ostras n° 87/2018 e 109/2020

3.2. O valor méximo a ser pago pelo contrato serd de R$ 412.200,66 (quatrocentos e doze
mil, duzentos reais e sessenta e seis centavos).

4. DO PRAZO DA VIGENCIA DO CONTRATO

4.1. A vigéncia do Contrato sera de 12 (doze) meses, a contar a partir da data de emisséo da
Ordem de Inicio de Servigo, podendo ser prorrogado se houver previsdo orgamentaria e inte-
resse da CONTRATANTE.

5. DO PRAZO DE INICIO DO SERVICO

5.1. O prazo de inicio do servico dar-se-a 24hs a contar da data de emissdo da Ordem de
Inicio de Servico.

6. DO REAJUSTE
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6.1. Ao fim do periodo de 12 (doze) meses, 0 contrato podera ser reajustado com base no
IPCA (indice de Preco ao Consumidor), caso haja interesse da CONTRATANTE em pror-
rogacao de prazo.

7. DAS ALTERACOES

7.1. O contrato de servico podera ser alterado com acréscimo ou supressao de até 25% (vin-
te e cinco por cento) do valor atualizado conforme disposto no Capitulo Il — Dos Contratos —
Secdo | — Da formalizacéo e da Execucdo dos Contratos — Resolugdo INEA n° 160/2018.

8. DA ESPECIFICACAO DO SERVICO

8.1. Plano de Trabalho

8.1.1. O primeiro produto do contrato sera o Plano de Trabalho que deverd conter mi-
nimamente:

a) Escopo basico das principais atividades e produtos previstos;

b) Procedimentos para execucao;

¢) Modelo de relatorios e formularios para controle e andamento do contrato;

) Descricdo da equipe técnica e atribuicdes;

g) Datas previstas para a elaboracdo dos produtos e servi¢os contratados, com
calendario das entregas semanais, mensais, trimestrais, semestrais e anual;

h) Cronograma com destaque as datas de entregas de produtos parciais e finais.

8.1.2. O Plano de Trabalho devera ter o foco em todos os servigos contratados e nas
etapas do desenvolvimento das atividades a serem cumpridas, procedimentos e especifi-
cacOes a serem observadas durante a execucdo. Deve considerar a elaboracdo de cada
documento previsto nas etapas do projeto. Para aprovacado do Plano de Trabalho, o do-
cumento apresentado deverd conter detalhadamente os servigcos previstos, de acordo
com o presente Termo de Referéncia.

8.1.3. O cronograma com destaque para as datas de entregas, devera considerar o
periodo de revisdo dos textos e artes pelo CILSJ e pelo CBH Macaé e das Ostras, por
meio do Grupo de Trabalho Revisdo Editorial e e Camara Técnica de Educagdo
Ambiental, Comunicacdo e Mobilizacdo Social.

8.1.4. Apds a entrega do Plano de Trabalho, o CILSJ tera o prazo de 30 (trinta) dias
corridos para analisar, aprovar ou solicitar adequac@es caso ache necessario.

8.1.5. Os servicos serdo realizados na sede da CONTRATADA.
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8.1.6. O Plano de Trabalho devera ser entregue para analise da CONTRATANTE em
até 20 (vinte) dias corridos a partir de 24hs da data de emissdo da Ordem de Inicio do

Servigo.

8.2. Servicos de midia

8.2.1. Como servicos de midia estdo previstas as seguintes acoes:

a) Planejamento e elaboracdo de artes graficas de média e alta complexidade para
informes e campanhas publicitarias em todas as midias de atuacdo do CBH Macaé
e das Ostras;

b) Roteirizagdo, gravacéo, edicdo e finalizacdo de videos e spots institucionais do
CBH Macaé e das Ostras;

c) Elaboracao de artes graficas de média e alta complexidade, editoracdo, diagra-
macao, finalizacdo de materiais graficos aprovados pelo CBH Macaé e das Ostras

para o periodo;

d) Transmissao simultanea de audio e video de eventos do CBH Macaé para re-
producdo em canal audiovisual/redes sociais na internet (streaming);

e) Elaborar contedo de comunicacdo compativel com o formato dos materiais
publicitérios e de disponibilizacdo de informacGes do CBHMO e CILSJ.

f) Impresséo dos Boletins Informativos.

8.2.2. Artes para as midias Contratadas

a) Elaboracdo de artes e animagdes graficas para midias contratadas pelo Comité,
sob demanda de contratacdo, nos formatos estipulados pelos veiculos ou midias
contratados. Prazo de Entrega: Até 5 dias apds demanda

8.2.3. Artes para eventos

a) Elaboragdo de artes e animacdes graficas para eventos realizados ou apoiados
pelo CBH Macaé e das Ostras, como convites, banners, programacao e outros, sob
demanda e orientagdo da CONTRATANTE. Prazo de Entrega: Até 48h apos
demanda.

8.2.4. Artes para souvenir
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a) Elaboracdo de artes para jogos educativos e elementos de souvenir em geral,
sob demanda e orientacdo da CONTRATANTE. Prazo de Entrega: Até 20 dias
apbs demanda.

8.3. Videos Institucionais
a) Roteirizacdo, gravacao, edicao e finalizacao de:

I) 1 video mensal com até 2 minutos de duracéo;
I1) 1 video semestral com até 15 minutos de duracéo;
I11) 1 video anual com até 30 minutos de durag&o.

Prazo de Entrega: Mensal, semestral e anual, de acordo com o item estipulado.
8.4. Cobertura de Imagens em Eventos

a) Cobertura de imagem (videos e fotos) dos eventos previamente agendados pelo CBH
Macaé e das Ostras para o periodo. Para o ano de 2023, estd prevista a realizacao de,
pelo menos, 5 (cinco) eventos, portanto, serdo produzidos no minimo 5 (cinco) videos
de cobertura de eventos. Entretanto, ha a possibildidade da realizacdo de mais eventos,
ficando este servico também sob demanda da contratante. Além disso, todas as imagens
e videos dos eventos deverao ser entregues ao CILSJ. Prazos de entrega: até 24h, para
fotos, e até 48h, para videos, apés a realizacéo do evento em guestéo.

8.5. Transmissdo simultanea de eventos do CBH MACAE

a) Cobertura e transmissdo simultanea de &udio e video dos eventos previamente
agendados pelo CBH Macaé e das Ostras, sendo no minimo 5 (cinco) eventos e
contemplando os eventos sob demanda, para o periodo estabelecido. Os eventos serdo
transmitidos no canal do youtube do CBH Macaé e das Ostras, atendendo aos critérios
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

8.6. Boletim informativo trimestral impresso

a) O boletim trimestral reunira as informacbes do periodo, e sera elaborado pela
assessoria de comunicacdo contratada peo CILSJ, tendo no minimo 08 matérias
jornalisticas, cujo contetdo sera disponibilizado pela CONTRATANTE, e fotos de alta
qualidade, contendo as especifica¢fes constantes neste Termo de Referéncia. Serdo 4
(quatro) boletins impressos no periodo de 12 (doze) meses. Prazo de Entrega:
Trimestral
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8.7. Revista Anual

a) Elaboracdo, editoracdo, finalizagdo e impressdo de revista de 24 péginas, com tira-
gem de 500 (quinhentos) exemplares, com as a¢Ges do CBH Macaé e das Ostras no pe-
riodo, de acordo com os critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia. Com dispo-
nibilizacdo da versdo digital da revista que ira ser disponibilizada no site da CONTRA-
TADA. Prazo de Entrega: Anual.

8.8. Plano de midia

8.8.1. Planejar, captar orcamentos e intermediar a aquisi¢do de espa¢os publicitarios em
veiculos de informacdo e midias em geral, como imprensa e redes sociais da internet,
entre outros, conforme os objetivos de divulgacdo do CBH Macaé e das Ostras.

8.8.2. O plano de midia deverd atender aos critérios especificados no item 0 e
contemplar minimamente:

a) Informacdes Basicas:

I.Descricdo das redes sociais e meios de comunicacdo do CBH Macaeé e das
Ostras;
I1. Andlise dos pontos fortes e fracos das principais redes sociais e meios de
comunicacdo do CBH Macaé e das Ostras;
I11. Andlise geral do ambiente de marketing, com destaque para 0s principais
fatores que podem influcenciar o planejamento;
IV. Identificacdo do publico alvo e dados demograficos;
V.Estratégias de marketing a serem utilizadas;
VI.Objetivos de comunicacdo e tempo previsto para alcancar o que foi
determinado;
VII.Estratégias de comunicacéo;
VII1l.Periodo de veiculagdo.

b) Objetivos de midia;

c) Estratégias de midia;

d) Cronograma de Veiculagéo;

e) Tatica de Veiculacao;

f) Resumo das utilizagdes da verba por veiculo, se houver;
g) Anexos.

Prazo de Entrega: Em até 4 (quatro) meses a contar da data de emissdo a Ordem de
Inicio de Servico.
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8.9. Modernizagdo da logomarca do Comité de Bacia do Rio Macaé e do Escritério de
Projetos, e Manual de Identidade Visual com diferentes formatos para aplicagéo

8.9.1. A CONTRATADA devera elaborar ainda a identidade visual dos documentos a
serem utilizados pelo CILSJ no Ambito do CBHMO, a saber;

a) Papel timbrado do CBHMO;

b) Papel timbrado do Escritério de Projetos;

c) Estrutura de slides para apresentacao;

d) Modelo de Lista de presenca;

e) Modelo de Relatdrios de acompanhamento;

f) Modelo para ficha de avaliagdo do CILSJ pelo CBHMO;

g) Modelo de Placas de Obra;

Prazo de Entrega: Em até 03 (trés) meses a contar da data de emissdo a Ordem de Inicio
de Servico.

8.10. Consultoria em Comunicacdo, Publicidade, Marketing, Propaganda e Relacdes
Publicas.

8.10.1. Realizar pesquisas, tracar cenarios e montar planejamento estratégico, no
minimo, semestrais, para as areas de Comunicacdo, Publicidade, Marketing,
Propaganda e Relacdes Publicas do CBH Macaé e das Ostras.

8.10.2. Programa de Comunicacéo e Relacionamento — documento que consiste em um
relatério com amplo programa estratégico com macro e micro acfes de comunicagéo e
relacionamento, acdes prioritarias, temas, canais e ferramentas de comunicacdo a serem
adotados anualmente. No programa devera constar um estudo e planejamento com as
midias tradicionais, comunitarias e digitais indicadas para atingir o publico alvo do
CBH Macaé e das Ostras e o cronograma de implementacdo das acdes no periodo do
contrato.

Prazo de entrega: 90 (noventa) dias corridos a contar da data de emissdo da Ordem de
Inicio do Servigo.

8.11. Relatérios de atividades

8.11.1. A CONTRATADA devera apresentar 0s produtos/documentos técnicos e
relatorios mensais, consolidando as atividades executadas em cada etapa do trabalho,
durante a vigéncia do contrato. As atividades continuas serdo comprovadas por meio da
apresentacdo do Relatorio Mensal de Atividades.

I) Relatorio Mensal:
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a) O objetivo do relatério mensal é permitir a avaliagdo da conduta e acGes
desenvolvidas pela contratada ao longo de periodos sequenciais de trinta dias,
com detalhamento da execucdo de todos os servicos contratos descritos nos itens
acima. O relatorio devera constar o cronograma para as entregas previstas para o
més seguinte.

I1) Relatério anual:

a) O objetivo do relatdrio anual é consolidar as acdes e atividades desenvolvidas
pela assessoria de comunicagdo ao longo do periodo de doze meses.
8.12. Produtos

Produto 1. Plano de Trabalho

Produto 2. Plano de Midia

Produto 3. Artes para as midias contratadas
Produto 4. Artes para eventos

Produto 5. Artes para souvenir

Produto 6. Videos institucionais

Produto 7. Registros audiovisuais dos eventos
Produto 8. Manual de Identidade Visual com as logomarcas moernizadas
Produto 9. Revista anual

Produto 10. Relatdrios mensais

Produto 11. Relatdrio anual

9. CRITERIOS DE ACEITACAO

9.1. Os critérios para aceitacdo dos produtos, descritos neste tépico, serdo avaliados por
meio da verificacdo da quantidade e qualidade dos produtos, de acordo com o especifi-
cado, no presente Termo de Referéncia. Todas as entregas deverdo ser realizadas dentro
dos prazos definidos.

9.2. Os produtos especificados no presente documento deverdo ser redigidos na lingua
portuguesa, em linguagem clara para perfeita compreensdo, com metodologias de lin-
guagens simples e utilizacao de termos de fécil entendimento pelo publico em geral.

9.3. Plano de Trabalho

9.3.1. O plano de trabalho sera avaliado pela CONTRATANTE para verificar a
conformidade com o presente escopo, especificamente com o contetdo minimo disposto
no item 8.1.1. Caso necessario, a CONTRATANTE indicard os devidos ajustes para
aprovagao.
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9.3.2. O plano de trabalho deve incluir as datas e indicacdo das revisdes, 0s nomes e
assinaturas dos responsaveis técnicos e seguir as normas da ABNT e os padrdes a serem
fornecidos pela CONTRATADA. Naquilo em que as normas da ABNT forem omissas,
sera permitida a utilizacdo de normas estrangeiras ou metodos consagrados pelo uso,
apos a devida aprovacdo da CONTRATANTE.

9.3.3. O plano de trabalho deve apresentar as logomarcas do Comité de Bacia
Hidrografica dos rios Macaé e das Ostras (CBH Macaé e das Ostras), do Consércio
Intermunicipal Lagos Sdo Jodo (CILSJ), da Secretaria de Estado do Ambiente e
Sustentabilidade (SEAS), do Instituto Estadual do Ambiente (INEA), do Fundo
Estadual de Recursos Hidricos (FUNDRHI), do Governo do Estado do Rio de Janeiro,
da instituicdo executora do projeto, nome do Projeto e 0 nimero do contrato.

9.3.4. O periodo maximo para revisdo do plano de trabalho por parte da CONTRANTE
sera de 30 (trinta) dias corridos, devendo a instituicdo realizar as correcdes que forem
solicitadas para aprovacao no prazo maximo de até 10 dias corridos.

9.3.5. O documento seré emitido, em uma via impressa e em meio magnético, sob forma
de arquivo editavel, para serem analisados e comentados. Apds a aprovacdo da
CONTRATANTE deverdo ser emitidas duas vias impressas e em meio magnético, do
documento revisado, que devem estar nos formatos .pdf. e impresso com as seguintes
especificagdes:

a) Folha A4;

b) Encadernados em espiral;

c) Fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12;

d) Espacamento de 1,5 cm entre linhas;

e) Textos justificados;

f) Margens superior e esquerda de 2,5 cm e inferior e direita de 2,0 cm.
g) Encadernado em espiral.

Plano de Midia

9.4.1. O plano de midia serd avaliado pela CONTRATANTE em conjunto com a
Céamara Técnica de Educacdo Ambiental e Comunicacdo (CTEACOM), para verificar a
conformidade com o presente escopo, especificamente com o contedo minimo disposto
constantes neste Termo de Referéncia. Caso necessario, a CONTRATANTE indicara
o0s devidos ajustes para aprovacao.

9.4.2. O plano de midia devera apresentar a logomarca do Comité de Bacia Hidrografica
dos rios Macaé e das Ostras (CBH Macaé e das Ostras) em destaque. Também deverdo
constar as logomarcas do Consoércio Intermunicipal Lagos Sdo Jodo (CILSJ), da
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Secretaria de Estado do Ambiente e Sustentabilidade (SEAS), do Instituto Estadual do
Ambiente (INEA), do Fundo Estadual de Recursos Hidricos (FUNDRHI), do Governo
do Estado do Rio de Janeiro, da instituicdo executora do servi¢o, 0 nimero e o objeto do
contrato.

9.4.3. O periodo maximo para revisdo do plano de midia por parte do CILS] e
CTEACOM sera de 30 (trinta) dias corridos, devendo a CONTRATADA realizar as
correcbes que forem solicitadas para aprovacdo. ApOs a aprovacdo da
CONTRATANTE deverdo ser emitidas duas vias impressas e em meio magnetico, do
documento revisado, que devem estar nos formatos .pdf. e impresso com as seguintes
especificagoes:

a) Sumario;

b) Paginas numeradas sequencialmente;

c) Redigido de forma clara e linguagem acessivel;
d) Folha A4;

e) Encadernados em espiral;

f) Fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12;
g) Espacamento de 1,5 cm entre linhas;

h) Textos justificados;

i) Margens superior e esquerda de 2,5 cm e inferior e direita de 2,0 cm.
J) Resolucgdo das imagens: 300 dpi;

I) No méaximo 3 (trés) imagens por pagina.

m) Encadernado em espiral.

Relatorios

9.5.1. Os relatérios de atividades serdo emitidos, em uma via impressa e em meio
magnético, sob forma de arquivo editavel, para serem analisados e comentados. Apds a
aprovacdo da fiscalizacdo deverdo ser emitidas duas vias impressas e em meio
magnético, da versao final do relatorio revisado.

9.5.2. Os relatdrios deverdo ser entregues uma versao digital pdf. e impressa com as
seguintes especificacdes:

a) Dimensodes: 297 x 210 mm (A4);

b)Fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12;

c) Espacamento de 1,5 cm entre linhas;

d) Texto justificado;

e) Margens superior e esquerda de 2,5 cm e inferior e direita de 2,0 cm;
) Resolucgéo das imagens: 300 dpi;

g)No maximo 3 (trés) imagens por pagina.
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9.5.3. O pagamento do servi¢co estd condicionado a entrega e avaliacdo dos
servicos descritos nos relatérios mensais.

Boletim impresso

9.6.1. Os boletins trimestrais deverdo apresentar a logomarca do Comité de Bacia
Hidrografica dos rios Macaé e das Ostras (CBH Macaé e das Ostras) em destaque, na
parte superior. Também devera constar a logomarca do Consorcio Intermunicipal Lagos
Séo Jodo (CILSJ). A versdo final dos boletins devera ser entregue em formato .pdf a
CONTRATANTE.

9.6.2. O periodo maximo para revisdo dos boletins por parte da CONTRATANTE sera
de 10 (dez) dias corridos, devendo a CONTRATADA realizar as corregfes que forem
solicitadas para aprovacao.

9.6.3. A impressdo do Boletim Informativo Trimestral seguird as seguintes
especificaces:

a) Formato: Caderno Fechado — 14,8 x 21 cm (A5);

b) Colorido, ilustrado e com linguagem simples;

c) Tipo de papel: Couché;

d) Gramatura do papel: 90g;

e) Resolucédo da impressao: 300 dpi;

f) Namero de paginas: cerca de 16 paginas.

g) Quantidade: 100 (cem) trimestrais; 400 (quatrocentos) no total.

Servicos de transmissdo simultinea e videos

9.7.1. O agendamento dos servicos sera feito por meio de documento a ser enviado por
e-mail pela CONTRATANTE, com até 72 horas de antecedéncia, pode-se considerar
que cada evento correspondera a um turno de até 8 horas, excluindo o deslocamento
equipe, de acordo com a necessidade do CBH Macaé e das Ostras. Os eventos poderdo
ocorrer em qualquer dia da semana, inclusive nos finais de semana.

9.7.2. Prevé-se a transmissdo de 5 (cinco) eventos no ano de 2023, podendo ser alterado
sob demanda. Os eventos serdo transmitidos através do canal do youtube do CBH Ma-
caé e das Ostras. As transmissdes serdo previamente agendadas com a possibilidade de
notificar aqueles que sinalizarem interesse em participar, os links dever&o ser enviados a
CONTRATADA e divulgados nas redes sociais do CBH Macaé e das Ostras.

9.7.3. A CONTRATADA devera fazer instalacdo e testes nos equipamentos que serdo
utilizados, com antecedéncia do inicio do evento, para garantir o pleno funcionamento
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dos equipamentos e, em caso de defeito/problema, providenciar as corre¢des e/ou subs-
tituicOes necessarias até 30 minutos antes do inicio do evento.

9.7.4. A CONTRATANTE fornecerd o equipamento GoPresence Meeting para as
transmissdes simultaneas dos eventos e reunides hibridas previamente agendados, de-
vendo a CONTRATADA possuir computador com software de gravacdo e transmissao
por streaming para o canal do CBH Macaé e das Ostras no Youtube (via rtmp. ou login
na plataforma).

9.7.5. Nos eventos previamente agendados do CBH Macaé e das Ostras, a CONTRA-
TADA devera disponibilizar os equipamentos de gravacao de audio e video para reali-
zar a transmissdo simultanea.

9.7.6. A CONTRATADA devera possuir planos de dados mdveis (4G/5G) para a
transmissdo simultanea nos locais que ndo forem possiveis acessar a rede wi-fi. Nos ca-
S0s em que nao tiver acesso ao sinal de wi-fi, nem de dados moveis, a CONTRATAN-
TE devera gravar todo o evento e posteriormente disponibilizar no canal do Youtube do
CBH Macaé e das Ostras. Um técnico habilitado devera estar presente durante a execu-
¢do do servico.

9.7.7. Os videos produzidos deverao ser entregues com as seguintes especificacoes:

a) Formato: MP4 compactado no padrdo H.264/MPEG-4 AVC, com bitrate
minimo de 1500kbps;

b) Audio: AAC estéreo, minimo 192 kbps;

¢) Orientacdo e Resolucédo: Paisagem, 16:9, 1920 x 1080p;

d) Utilizar apenas musicas e sons de uso livre;

e) Todos os videos deverdo conter legendas em portugués.

Revista Anual

9.8.1. A revista anual devera apresentar a logomarca do Comité de Bacia Hidrografica
dos rios Macaé e das Ostras (CBH Macaé e das Ostras) em destaque na parte superior.
Também deverdo constar as logomarcas do do Consorcio Intermunicipal Lagos Séo
Jodo (CILSJ), da Secretaria de Estado do Ambiente e Sustentabilidade (SEAS), do
Instituto Estadual do Ambiente (INEA), do Fundo Estadual de Recursos Hidricos
(FUNDRHI) e do Governo do Estado do Rio de Janeiro. O periodo maximo para
revisao da revista anual por parte da CONTRATANTE e CTEACOM sera de 30 (trinta)
dias corridos, devendo a CONTRATADA realizar as corre¢es que forem solicitadas
para aprovacdo. Apos aprovacao, devera ser entregue a versdo final em .pdf e impressa
de acordo com seguintes especificacdes:

a) Formato: Caderno Fechado — 21 cm X 29,7 cm (A4);
b) Colorido, ilustrado e com linguagem simples;
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¢) Tipo de papel: Couché;

d) Gramatura do papel: 90g;

e) Resolucédo da impresséo: 300 dpi;

f) NUmero de paginas: 24 paginas.

g) Quantidade: 500 (quinhentos) exemplares

9.9. Artes para as midias, redes sociais e souvenir
9.9.1. As artes deverdo atender as seguintes especificacoes:

a) As artes feitas para o feed do Instagram poderdo ser quadradas (1080 x
1080px), verticais (1080 x 1350 px) e horizontais (1080 x 566 px);

b) Nos stories, as artes deverao ser verticais (1080 x 1920 px);

c) Ja os cards para o Facebook terdo 720, 960 ou 1.280 pixels de largura;

d) Imagem para cada card e texto para a legenda;

e) Linguagem: adaptada para redes sociais (com os devidos recursos de
acessibilidade que couberem, como audiodescri¢do, Libras e/ou legenda em
portugues).

9.9.2. Os arquivos deverao estar, preferencialmente, em PNG., com o tamanho inferior a
1 MB, para evitar uma imagem pixelada, granulada. Imagens com qualidade minima de
300 dpi.

9.9.3. As artes devem ser previamente enviadas a CONTRATANTE para aprovacao,
com antecedéncia minima de 7 (sete) dias anteriores a publicacdo e divulgacdo. As
especificacBes para 0s souvernirs sera enviada de acordo com a demanda.

9.10. Modernizacéo das logomarcas e criagdo de Identidade Visual.

9.10.1. O periodo méximo para avaliacdo do produto do item 9.10 sera de 90 (noventa)
dias) a contar da data de emissdo da Ordem de Inicio de Servigo.

9.10.2. A modernizacdo das logomarcas devera atender as seguintes especificagdes:

a) Arquivo vetor (Al ou .CDR);

b) Arquivo .jpeg (.jpg);

¢) Arquivo com a identidade visual colorida com o fundo transparente (.png);
d) Uma versdo em preto com o fundo transparente (.png);

e) Uma versdo em branco com o fundo transparente (.png);

f) Formatos para aplicacéo vertical, horizontal e quadrada;

g) Verséo final ndo editavel (.pdf ou .eps);
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h) Versdo final acompanhada de Manual de Identidade Visual e modelos de
documentos (papel timbrado e layot de slide).

10. DA EXCLUSAO DO ESCOPO

10.1. Nao héa previsdo para pagamento de licenca de softwares e aquisicdo de equipa-
mentos audiovisuais no contrato a ser celebrado.

11. DAS DESPESAS DE DESLOCAMENTO

11. Correrdo a conta da CONTRATANTE as despesas com deslocamento, hospedagem e
alimentacdo que se fizerem necessarias por forca do desempenho dos servigos contratados,
fora da area de atuacdo da CONTRATANTE, sob forma de reembolso e ajuda de custo,
PREVIAMENTE AUTORIZADAS pelo gestor do contrato nomeado pela
CONTRATANTE, limitado aos mesmos valores e critérios estabelecidos para 0s
funcionérios do CILSJ através da Deliberagdo CILSJ n° 02/2010 e alteracdes, que venham
substituir. O reembolso ocorrerd mediante apresentacdo do correspondente documento
fiscal, com a indicacdo, dentre outras informacdes relevantes, do nome do beneficiario, data
do pagamento, descricao clara e precisa da natureza da despesa, a finalidade, e no caso de
despesas com taxi, indicacdo do trajeto (partida e destino).

12. DA EQUIPE TECNICA PERMANENTE

12.1. Entende-se por equipe técnica permanente o conjunto de profissionais de nivel
superior que, cada um em sua especialidade, estara a frente das atividades do projeto,
organizando os trabalhos, orientando as equipes de apoio, definindo metodologias e
procedimentos a serem aplicados, realizando atividades, avaliando e interpretando os
resultados obtidos, respondendo por sua area de especializacao e participando de reunides do
CILSJ ou do CBH Macaé e das Ostras, quando demandado.

12.2. A equipe técnica permanente devera ser constituida por profissionais com as seguintes
qualificag0es:

12.2.1. Coordenador: 1 (um) profissional com formacédo superior em Comunicagdo Social
ou areas correlatas, com experiéncia minima de 5 (cinco) anos em coordenacgdo de projetos
de comunicacéo voltada para atividades de meio ambiente e/ou recursos hidricos.

12.2.2. Assessor de Imprensa: 1 (um) profissional com formagéo superior em Comunicagéo
Social - Habilitagdo em Jornalismo, com experiéncia minima de 5 (cinco) anos em
Assessoria de Imprensa em atividades de meio ambiente e/ou recursos hidricos.
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12.2.3. Social Media: 1 (um) profissional com formacao superior ou especializacdo em
Comunicacdo Social, e/ou Marketing, e/ou Design e/ou Tecnélogo em midias sociais e ou
areas correlatas, com experiéncia minima de 5 (cinco) anos em gestdo de midias sociais e
presenca digital.

12.2.4. Designer Grafico e Digital: 1 (um) profissional com formacdo superior ou
especializacdo em Comunicacdo Social, e/ou Design Grafico, e/ou Producdo Digital, e/ou
areas correlatas, com experiéncia minima de 3 (trés) anos em criacdo audiovisual,
diagramacéo, producdo e acompanhamento grafico.

1.2.2.5. A equipe técnica permanente devera possuir capacitacdo adequada a realizacdo das
atividades propostas. Obrigatoriamente a responsabilidade pela execucdo dos trabalhos
devera ser de profissionais com registro no respectivo conselho de classe, quando couber, e
com reconhecida experiéncia na execucdo de trabalhos similares aos propostos neste Termo
de Referéncia.

12.2.6. O tempo de experiéncia minima exigida para os profissionais foi baseado na
complexidade das tarefas para cumprimento do objeto contratual, sendo o Coordenador
responsavel técnico pela execucdo do contrato e lideranca dos demais profissionais.

12.2.7. Quando da contratacdo, a empresa devera apresentar ao CILSJ, os curriculos e
documentos comprobatdrios de formacdo e experiéncia dos profissionais, para verificacdo
do cumprimento das exigéncias. A apresentacdo dos documentos supracitados é condicao
para assinatura do contrato.

12.2.8. Durante a execucdo do contrato o CILSJ poderé solicitar a alteracdo de profissional,
desde que devidamente justificado, se julgar que ndo esta atendendo ao escopo proposto
neste Termo de Referéncia. Ainda, a equipe técnica podera incluir outros consultores que
possam apoia-la na execucdo de servicos especializados e, também, profissionais (sénior,
médio e junior) e técnicos para apoio a execugdo das diversas atividades previstas. As
quantidades, bem como, o nimero de profissionais aqui mencionados constitui obrigacao
minima, apresentando os parametros para que as empresas possam elaborar suas propostas,
com dimensionamento correto da equipe que julgue necessaria para o atendimento.

13. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

13.1. O pagamento sera realizado conforme o Cronograma Fisico-Financeiro apresentado
(Anexo V B) pela CONTRATADA junto com a proposta Comercial (Anexo V).

13.1.1. Apos a conferéncia e o aceite da medicdo pelo Fiscal do Contrato, a CON-
TRATADA emitira nota fiscal para pagamento.
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13.1.2. Os pagamentos serdo realizados em até 10 (dez) dias Uteis apds apresentacdo
da Nota Fiscal.

13.1.3. Deverdo ser entregues junto a nota fiscal/fatura as documentacgdes atualizadas
pertinentes a habilitacéo fiscal, descritas no item 6.3 do ato convocatdrio.

8 1°. A execucdo do pagamento esta condicionada a entrega das certiddes.

14. DAFISCALIZACAO DO CONTRATO

14.1. A CONTRATANTE ird nomear um fiscal do contrato designado para acompanhar a
sua execucdo dentro dos termos contratados, dispondo de autoridade para determinar a ado-
cdo das medidas necessarias a regularizacdo de faltas constatadas.

15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

15.1. Realizar os servigos em estrita conformidade com o presente Termo de Referén-
cia.

15.2. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do contrato.

15.3. Manter, durante a execucdo do contrato, todas as condi¢fes de idoneidade exigi-
das nesta licitacéo.

15.4. A obrigacdo do contrato de manter as mesmas condigdes de habilitacdo exigidas
na apresentacao de sua proposta.

15.5. Executar fielmente o objeto dentro do melhor padréo de qualidade, de forma que
0s servicos mantenham todas as especifica¢fes técnicas em estrita observancia a
Lei Federal 8.666, e demais legislacGes pertinentes.

15.6. Garantir que o contrato seja executado conforme disposto no Termo de Referén-
cia, sendo vedada a autorizacdo de quaisquer alteracfes sem prévia aprovacao do
fiscal do contrato.

15.7. Refazer, sem custo para 0 CONTRATANTE, todo e qualquer procedimento, se
verificada incorrecdo e constatado que o erro € da responsabilidade da CON-
TRATADA.

15.8. N&o se comprometer perante terceiros, dando o instrumento contratual como ga-
rantia ou compensar direitos de créditos decorrentes da execugdo dos servicos ora
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pactuados em operacdes bancarias e/ou financeiras, sem prévia autorizacdo ex-
pressa do CONTRATANTE.

15.9. Responsabilizar-se por todas e quaisquer despesas decorrentes de impostos, des-
pesas com mao-de-obra, encargos sociais, trabalhista, previdenciérios, fiscais e
comerciais, taxas, seguros e outras despesas que incidam direta ou indiretamente
na execucao dos servicos objeto do Contrato.

16. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

16.1. Pagar a importancia correspondente aos servi¢cos dentro das condicGes estabeleci-
das no contrato celebrado.

16.2. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, através de funcionario (a) espe-
cialmente designado que anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacio-
nadas com o Contrato.

16.3. Nomear Fiscal para o Contrato.

16.4. Considerar todos os procedimentos e principios estabelecidos pela Resolucdo
INEA n° 160/2018, de 11 de dezembro de 2018, e suplementarmente, pela Lei
Federal n® 8.666/1993.

17. DAS RESPONSABILIDADES

17.1. Durante a execuc¢do dos servigos contratados, assume a CONTRATADA integral res-
ponsabilidade pelos danos que causar a CONTRATANTE ou a terceiros, por Si ou por seus
sucessores e representantes na execucgédo dos servigos, isentando o CONTRATANTE de toda
e qualquer reclamacdo que possa surgir em decorréncia dos mesmos.

17.2. A CONTRATADA assumira integral e exclusivamente todas as responsabilidades no
que diz respeito as obrigacdes fiscais, bem como dos demais encargos que porventura ve-
nham a incidir sobre 0 objeto deste contrato.

18. DAS PENALIDADES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1. A CONTRATADA, no caso de inexecucéo total ou parcial do contrato, atraso na exe-
cucéo do objeto contratado, exceto por motivo de forga maior ou caso fortuito, devidamente
comprovado e justificado, atos ilegais ou irregulares praticados durante a sele¢do das pro-
postas visando frustrar seus objetivos, ficara sujeita a aplicacdo das seguintes penalidades:
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a) Adverténcia, em virtude do descumprimento de obrigagcfes de pequena monta, po-
dendo a Administragdo, no caso de haver o cometimento reiterado das faltas ensejadoras
desta sancdo, aplicar outras mais severas;

b) Multa de mora de 1% (um décimo por cento) ao dia, incidente sobre o valor total da
respectiva nota fiscal, em virtude de atraso no cumprimento das obrigacdes estabeleci-
das, aplicada até o limite de cinco dias;

¢) Multa de 10% (dois por cento), sobre o valor integral da nota fiscal, em razdo de ine-
Xecugdo total, ou sobre o valor remanescente, no caso de inexecucéo parcial.

d) Suspensdo temporaria de participacdo em selecdo de propostas e impedimento de
contratar com a CONTRATANTE por 2 (dois) anos.

18.2. A multa a que alude o item 18.1. e 18.2. ndo impede a CONTRATANTE de rescindir
unilateralmente o contrato e aplique outras sangdes previstas.

18.3. Podera a Administracdo considerar inexecucao total ou parcial do contrato, para impo-
sicdo da penalidade pertinente, o atraso superior a 05 (cinco) dias do indicado para entrega
do objeto.

18.4. Administracdo, para imposicdo das san¢des, analisara as circunstancias do caso e as
justificativas apresentadas pela contratada, sendo-lhe assegurada a ampla defesa e o contra-
ditorio.

18.5. As sances previstas poderdo ser aplicadas concomitantes, facultada a defesa prévia do
interessado, no respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

18.6. As multas poderdo ser cumuladas e serdo descontadas dos valores devidos a contrata-
da, se houver, ou cobradas judicialmente.

19. DO ENCERRAMENTO DO CONTRATO

19.1. O encerramento do contrato dar-se-4 por edicdo pela CONTRATANTE do Termo de
Recebimento do Objeto conforme disposto no Capitulo 1l — Dos Contratos — Se¢édo | — Da
Formalizagdo e da Execucgédo dos Contratos — Art. 29.

20. DA RESCISAO CONTRATUAL

20.1. Este contrato estara automaticamente rescindido no caso de extingdo, cancelamento,
suspensdo ou encampacdo do Contrato de Gestdo n° 62/2022 firmado entre a CONTRA-
TANTE e o INEA - Instituto Estadual do Ambiente. Na ocorréncia do previsto neste item, as
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PROCESSO CILSJ N° 353/2023

INTERMUNICIPAL

LAGOS

COMITE oe BACIA

" RIO MACAE

i E‘SI\O JOAO

COMITE o: BACIAHIDROGRAFICA o2s RIOS MACAE : DAS OSTRAS

partes deverdo apurar os valores da fase do projeto até entdo executado, ndo cabendo a
CONTRATANTE qualquer indenizagdo a titulo de perdas e/ou lucros neste caso:

8§ 1° A rescisdo operar-se-4, também de pleno direito e imediatamente, quando a Con-
tratada infringir quaisquer das clausulas contratuais.

§ 2° A rescisdo nédo eximira a CONTRATADA da responsabilidade pelo cumprimento
das obrigacdes contratuais contados até a data da efetiva apresentacao de relatorios.

§ 3° As partes acordam que ocorrendo a rescisdo aludida na CLAUSULA VIGESIMA

— Parégrafo 20.1., ndo sera devido indenizacdo para qualquer das partes.

8 4° A CONTRATANTE podera rescindir o presente contrato em qualquer tempo, me-
diante notificacdo prévia de 30 (trinta) dias de antecedéncia caso entenda que a CON-
TRATADA nédo cumpriu alguma determinacgdo do presente termo ou tenha descumprido
a contrapartida que Ihe cabe.

Elaboracgdo EspecificacGes Técnicas

Alice Sa Rego de Azevedo
Analista Técnica do CBHMO

Coordenacéo
Marianna Gullo Cavalcante
Coordenadora de Projetos

Elaboragdo do Termo de Referéncia

Claudia Magalhédes

Coordenadora Técnica-Administrativa CILSJ

Julho/2023
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