APENDICE I - COMUNICACAO INSTITUCIONAL MIDR

SERVICOS ESSENCIAIS

1.PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE COMUNICACAO

1.1 Diagnéstico e matriz estratégica

Descritivo: Levantamento de informagdes e analise do ambiente e dos cenarios internos ¢ externos do CONTRATANTE e de suas tematicas que

subsidiara o plano de agdo de comunicagio institucional do 6rgéo/entidade, contemplando:

- Identificagdo de publicos internos e externos relevantes para o 6rgdo/entidade em relag@o as suas tematicas;
- Planejamento e realizacdo de entrevistas exploratoérias de imersdo com publicos identificados;

- Realizag@o de benchmarking junto a 6rgaos/entidades que atuem de forma exemplar;

- Levantamento de informagdes sobre 0 CONTRATANTE e suas tematicas em outras fontes, tais como: livros, websites, estudos académicos,

publicagdes de entidades setoriais, auditorias de imagem, entre outras;

- Levantamento de insumos relevantes relacionados ao CONTRATANTE, tais como missdo, visao de futuro, matriz swot (pontos fortes, pontos fracos,

ameagcas ¢ oportunidade);
- Definig@o dos objetivos da comunicagio institucional do CONTRATANTE em suas tematicas de atuagao;
- Desenvolvimento de matriz estratégica dos objetivos da comunicagéo institucional do CONTRATANTE em suas tematicas de atuacéo;

- Indicagdo dos potenciais parceiros, recursos, gestores e ferramentas necessarias para o sucesso da atuagdo em comunicagdo institucional do
CONTRATANTE.

Entregaveis:

- Relatério com o roteiro das entrevistas, lista dos entrevistados e demais informagdes identificadas em outras fontes;
- Relatorio analitico da matriz swot (pontos fortes e pontos fracos do CONTRATANTE e ameacas e oportunidades);
- Relatorio com a estratégia proposta na matriz estratégica.

Método de Classificacio da complexidade: Quantidade de entrevistas e prazo de entrega

Complexidade:
Até 10 entrevistas.

Baixa
Prazo de entrega: Até 15 dias uteis.
De 11 a 50 entrevistas.

Média
Prazo de entrega: Até 25 dias uteis.
De 51 a 100 entrevistas.

Alta
Prazo de entrega: Até 35 dias uteis.

1.2 Plano estratégico de comunicacio institucional

Descritivo: Elaboracdo de planejamento estratégico de comunicag@o institucional com indicacdo de diretrizes estratégicas, mensagens-chave e
recomendagdes de agdes e eventos de comunicagdo para promog¢do de programas e agdes do CONTRATANTE, em ambito nacional e regional, com vistas

a atingir os objetivos definidos pelo CONTRATANTE no Diagndstico e Matriz Estratégica contratado. O planejamento devera conter propostas de agdes
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e indicagdo clara dos meios apropriados para implementa-las e podera, também, compreender os seguintes topicos:
- Definig¢ao dos objetivos estratégicos do plano;

- Proposigdo e validag@o das mensagens-chave a serem transmitidas pelo 6rgao/entidade junto a seus publicos;

- Proposigéo e validagdo de politica de porta-vozes: identificagdo dos membros da institui¢do que poderdo representa-la formalmente; dos temas a serem

abordados pelos porta-vozes; da abrangéncia das informagdes a serem repassadas e das formas de aplicagdo das mensagens-chave;
- Recomendac@o de ac¢des e eventos com vistas a atingir os objetivos do CONTRATANTE;

- Recomendacao de treinamento de porta-vozes e indicagdo do escopo do treinamento;

- Cronograma de realizagdo das a¢des propostas;

- Indicagdo de acdes especificas de acordo com o ambiente socioecondmico e cultural.

Entregavel: Plano estratégico de comunicagio institucional do CONTRATANTE, nas versdes impressa e digital.

Método de Classificacio da Complexidade: Nio se aplica

Prazo de entrega: Até 20 dias uteis.

1.3 Plano de comunicacio tematico

Descritivo: Plano detalhado com propostas de agdes para a promogao de programas e a¢des especificas do CONTRATANTE em ambito regional e/ou

nacional, com base em temas identificados pela contratante ou elencados em seu planejamento anual, com identificagdo de objetivos e metas a serem

alcangados, recursos e meios necessarios e publicos a serem atingidos. O plano devera conter informagdes praticas com indicativos de execugdo e podera

compreender, também, os seguintes tOpicos:

- Definig@o dos objetivos de acordo com a tematica;

- Definigao de publico-alvo e canais de comunicagdo de acordo com a tematica;

- Indicagdo de melhores praticas de acordo com a tematica.

Entregavel: Plano tematico na versdo impressa e digital

Método de classificacdo da complexidade: Nao se aplica

Prazo de entrega: até 15 dias uteis.

1.4 Avaliacdo de percepciio de imagem com jornalistas

Descritivo: Planejamento, elaboracio e execugdo de avaliagdo com jornalistas visando a identificacdo de tendéncias e percepgdes. A pesquisa sera realizada

a partir de briefing com as entidades, identificacdo dos entrevistados, elaboragéo de questiondrio com até 15 minutos de aplicagdo, com campo telefonico.

Entregavel: Relatorio com a percepgdo de imagem.

Método de classificagdo da complexidade: Quantidade de entrevistas e formato de campo.

Complexidade:

Baixa complexidade

Até 50 entrevistas

Prazo de entrega: 40 dias uteis

Meédia complexidade

De 51 a 100 entrevistas

Prazo de entrega: 65 dias uteis

2de 18



De 101 a 200 entrevistas
Alta complexidade
Prazo de entrega: 90 dias uteis

2. ASSESSORIA

2.1 Gerenciamento de Demandas

Descritivo: Gerenciar, articular, documentar e compreender as necessidades do contratante com o objetivo de oferecer os servigos e solugdes adequados

para o atendimento das demandas de comunicagio institucional . Entre as necessidades, estdo:
a) centralizar, organizar, articular, planejar, controlar e distribuir as demandas internas e externas;
b) gerenciar a equipe de atendimento ao contratante;

¢) acompanhar continuamente as reunides estratégicas e os eventos institucionais, por meio de profissionais especializados, com dedicacdo exclusiva e

permanente;
d) garantir a qualidade técnica da entrega e a manutenc@o de todos os produtos e servigos executados no dmbito da contratagio;
e) coordenar o planejamento, elaboragdo e execugdo de briefings, press releases, press kits, notas e outros contetidos multimidia oriundos do contratante;

f) coordenar a articulagdo e promogao de entrevistas, encontros ou reunides entre porta-vozes e veiculos de comunicagdo, de acordo com interesse do

contratante, em ambiente presenciais ou virtuais;
g) apresentar ao contratante, sempre que solicitado, os status das demandas e o andamento das atividades realizadas pelas equipes de atendimento;

h) centralizar, organizar e controlar as comprovagdes referentes as ordens de servigo associadas ao contrato; e

i) preparar prévia de informacdes pertinentes para o contratante, como briefings, papers tematicos ou perfis de veiculos ou profissionais de comunicagio.
Entregavel: Relatorio mensal de atividades realizadas no periodo definido pelo CONTRATANTE determinado na Ordem de Servigo.

Método de classificaciio da complexidade: Quantidade e perfil (formacao académica, qualificacdo, experiéncia profissional e idiomas) dos profissionais

necessarios para o gerenciamento.

Complexidade:

Alta Complexidade: Profissional de Comunicagdo Sénior: nivel superior relacionado a area de atuacdo (cursos reconhecidos pelo
Ministério da Educagao) com, no minimo, 8 anos de atuagdo em assessorias de imprensa de 6rgdos publicos,
agéncias, empresas ou em veiculos de comunicagdo de abrangéncia nacional, ou ter atuado como gerente ou
coordenador de atendimento em assessorias de imprensa publica ou agéncia. Experiéncia em administragdo e
coordenac@o das atividades de Comunicagao, redagio e edi¢do de conteudos multimidia, discursos e artigos, além
das demais atividades envolvidas no atendimento, tais como: definir divulga¢des e programas de relacionamento
com jornalistas ou influenciadores. Capacidade de analisar dados e sugerir agdes para tomada de decisdo.

Responsavel pela consolidagdo e apresentacdo de relatorios. Gerenciamento de equipes.
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Altissima Complexidade: Profissional de Comunicagdo Master: nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da Educag@o), com, no
minimo, 10 anos de atuagdo em 6rgdos publicos/agéncias/empresas ou veiculos de comunicacdo de abrangéncial
nacional; experiéncia como chefe ou coordenador de assessoria de imprensa privada ou governamental, gerente de|
atendimento em 6rgdo publico, agéncias, e/ou redator chefe, e/ou editor. Conhecimento amplo das ferramentas de
gestdo e habilidades para elaboragdo de proposta de trabalho de Comunicagdo e de orcamentos, definicdo e
implantag@o de planejamentos, projetos de Comunicacao, formulacao de politicas e estratégias de Comunicagio e
de relacionamento com formadores de opinio, condugdo de media training e gestdo de eventos. Responsavel por

gerenciar e liderar equipes para execugdo das agdes do planejamento de Comunicagéo.

Prazo de entrega: execugdo continuada mensal

Observacio: Cada perfil equivale a 1 profissional. Dessa forma, na tabela de quantidade estimadas, 12 relatérios mensais de média complexidade equivalem

a 1 profissional durante 12 meses. Ou, ainda, 24 relatérios mensais de complexidade equivalem a 2 profissionais durante 12 meses.

2.2 Atendimento de Demandas de Comunicac¢ao e Producio de Contetido

Descritivo: Promogao e gestio do relacionamento entre o contratante e os veiculos de comunicagdo nacionais e regionais, fornecendo, de forma proativa,
as informagdes sobre o contratante aos profissionais da imprensa ou os atendendo em suas demandas por informagdes novas, esclarecimentos relacionados

a temas presentes na agenda do contratante ou de seus representantes e porta-vozes.

Elaboracao, revisao e edicdo de contetidos multimidias a partir de fontes oficiais fornecidos pelo contratante para publicacdo nos canais oficiais do 6rgdo

e/ou divulgagdo para a imprensa e veiculos de comunicagio.

Inclui as seguintes atividades:

- realizar os atendimentos de rotina as demandas de profissionais de comunicaggo e as necessidades de divulgagéo de informagdes em veiculos nacionais

e regionais;

- promover contatos proativos com profissionais de comunicagdo, criando oportunidades de pautas e promovendo as agdes e a imagem institucional do

contratante junto aos veiculos de imprensa;

- planejar, elaborar, executar e distribuir briefings, press releases, press kits, notas e outros contetidos oriundos do contratante;
- acompanhar a midia e elaborar analises sobre repercussao ou temas de interesse do contratante

- articular e promover entrevistas, encontros ou reunides entre porta-vozes e veiculos de comunicac¢do nacionais e regionais, de acordo com interesse do

contratante;

- acompanbhar as entrevistas e eventos dos quais representantes e porta-vozes do contratante participem, em ambiente interno ou externo a instituigdo, em

ambiente presencial ou virtual;

- acompanhar o cliente em eventos em que haja interesse do contratante para atendimento a imprensa;

- preparar prévia de informagdes pertinentes para o contratante, como briefings, papers tematicos ou perfis de veiculos de comunicagio;
- Promover encontros de representantes e porta-vozes com profissionais da imprensa nacional e regional;

- Atendimento telefonico, por e-mail ou por outros meios eletronicos;

- Contatos telefonicos, por e-mail ou por outros meios eletronicos;

- Consulta a fontes oficiais e/ou de parceiros institucionais estratégicos para o 6rgéo;

- Acompanhar e participar de reunides semanais para apresentagdo de sugestdes e pautas jornalisticas, propor agdes junto a imprensa;

- Planejar e executar agdes, como coordenar e/ou participar de reunides para elaboragdo de pautas, levantar informagdes, produzir e enviar releases a
imprensa, produzir conteidos, em formatos multimidia diversos para canais institucionais e fazer gestdo junto a imprensa para publica¢do e/ou veiculagido

de matérias jornalisticas sobre projetos, acdes ou eventos do CONTRATANTE;
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- Disponibilizar cadastro de contatos de jornalistas e/ou formadores de opinifo, detalhando veiculo de atuacgdo, enderegos eletronicos (inclusive midias

sociais), respeitando as regras da LGPD;

- Elaborar planejamento semanal e mensal para a producdo de contetido multimidia, o que proporcionara uma maior eficiéncia da distribui¢ao do contetdo

divulgado nos canais institucionais.
- Produzir contetido multimidia para divulgagdo em canais institucionais.
- Planejar, mobilizar e realizar bate-papos, ao vivo, pelos canais institucionais

- Elaborar, revisar e editar gramaticalmente textos jornalisticos ou institucionais direcionados aos publicos interno e/ou externo a partir de consultas a fontes
oficiais, representantes e especialistas do setor. Os contetidos produzidos poderdo ser utilizados como press releases, notas a imprensa, avisos de pauta,
artigos de opinido, pautas especiais, posicionamentos (position paper), briefings, manuais, cartilhas, publicagdes e/ou apresentacdes, guia de perguntas e

respostas, mensagens-chave, entre outros;
- Elaborar roteiros audiovisuais e briefings para pecas graficas de divulgac¢@o do contratante em canais institucionais.

- Tratar e analisar dados para gerar inteligéncia na elaboragdo de estratégias de contetidos e agdes para alcangar resultados, KPI’s e metas.

Entregaveis:

- Relatério mensal de atendimento com: descritivo das atividades realizadas, quantidade de demandas solicitadas, identificacdo dos veiculos de
comunicacdo e dos jornalistas solicitantes, o teor de cada demanda e respectiva resposta; além de porta-vozes acompanhados em entrevistas pela equipe;

planejamentos de contetido, analises realizadas e diagndsticos produzidos;

- Relatorio mensal de produgdo/edigdo de contetido com: quantidade de produtos e servigos sob demanda desenvolvidos; quantidade das pautas geradas;

textos produzidos com indicagdo das fontes consultadas; e textos editados.

Método de classificacdo da complexidade: por perfis profissionais dedicados ao atendimento e & produgdo de contetido.

Complexidade:

Baixa Complexidade Um perfil profissional de comunicac@o Junior. Nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da Educagéo) com,
no minimo, 1 ano de experiéncia na area de Comunicagdo, com atuagdo em agéncias/empresas. Conhecimento técnico
das ferramentas disponiveis para redacdo de textos e de softwares usados para geragdo de mailing e divulgago.
Habilidade na apuragio de informagdes, elaboracdo de relatorios, monitoramento de clipping e realizagdo de follow-up)

com jornalistas.

Meédia Complexidade Um perfil profissional de comunicac@o Pleno. Nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da Educagio), com,
no minimo, 5 anos de experiéncia na area de Comunicagio, com atuagdo em assessorias de orgdos publicos, agéncias

/empresas ou em veiculos de comunicacdo, e atuagdo como analista em 6rgdos publicos, agéncias, e/ou repoérter, e/ou
editor assistente. Conhecimento técnico das ferramentas disponiveis para redacdo de textos e de softwares usados paral

geracgdo de mailing e divulgagao.

Alta Complexidade Um perfil profissional de comunicagdo Sénior. Nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacdo), com,
no minimo, 8 anos de atuagdo em assessorias de imprensa de orgdos publicos, agéncias, empresas ou em veiculos de|
comunicagdo de abrangéncia nacional, ou ter atuado como gerente ou coordenador de atendimento em assessorias de|
imprensa publica ou agéncia. Experiéncia em administragdo e coordenagdo das atividades de Comunicagdo, redagao,
revisdo e edicdo de textos, analises de midia e repercussio, discursos e artigos, além das demais atividades envolvidas no
atendimento, tais como: definicdo de divulgagdes e programas de relacionamento com jornalistas. Responsavel pelal

consolidagdo e apresentagdo de relatorios. Gerenciamento de equipes. Edi¢do de contetidos.
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Altissima Complexidade Profissional de Comunicagido Master: nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da Educagao), com, no minimo,
10 anos de atuagdo em orgdos publicos/agéncias/empresas ou veiculos de comunicagdo de abrangéncia nacional;
experiéncia como chefe ou coordenador de assessoria de imprensa privada ou governamental, gerente de atendimento em|
orgdo publico, agéncias, e/ou redator chefe, e/ou editor. Conhecimento amplo das ferramentas de gestdo e habilidades
para elaboragdo de proposta de trabalho de Comunicagdo e de orcamentos, defini¢do e implantagdo de planejamentos,)
projetos de Comunicacdo, formulagdo de politicas e estratégias de Comunicagio e de relacionamento com formadores de
opinido, condugdo de media training e gestdo de eventos. Responsavel por gerenciar e liderar equipes para execugao das

acdes do planejamento de Comunicagao.

Prazo de entrega: execugdo continuada mensal

Observacio: Cada perfil equivale a 1 profissional. Dessa forma, na tabela de quantidade estimadas, 12 relatorios mensais de média complexidade

equivalem a 1 profissional durante 12 meses. Ou, ainda, 24 relatorios mensais de complexidade equivalem a 2 profissionais durante 12 meses.

Todo os perfis devem ter dominio da norma padrao da lingua portuguesa. Desejavel conhecimento em inglés.

2.3 Analista de Comunicacio em eventos

Descritivo: Prospecgdo junto as secretarias e gabinetes de possiveis eventos com objetivo de gerar midia espontinea. As principais atividades de Apoio

a Organizacdo de Eventos e Comunicacdo Estratégica sdo:
Recebimento da Demanda

. Entendimento do briefing: reunido com o cliente/secretarias demandantes e cerimonial para compreender o objetivo do evento, publico-alvo,

tipo de evento, dindmica, autoridades presentes, expectativas, orgamento € prazos.

. Analise de viabilidade: avaliar se o evento ¢ realizavel conforme o orgamento contratual, viabilidade dos itens compativel ao termo de

referéncia do contrato, tempo disponivel e recursos.

. Elaborag@o de proposta inicial: criar um pré-projeto ou proposta com cronograma, conceito, estimativas de custos e possiveis locais.
Planejamento

. Desenvolvimento do projeto do evento: detalhar o evento com definigdo de datas, locais, fornecedores, necessidades técnicas, logisticas ¢ de
pessoal.

. Recebimento de demandas conforme termo discriminado do Projeto Basico AESCOM (Projeto Grafico) a qual segue o processo ao designer

para a construcdo do material/arte, solicitado, refere-se: boletins, informativos e comunicados, atendendo as necessidades editoriais indicados no briefing
de trabalho.

. Orcamento detalhado: planejar e aprovar o orgamento final junto ao cerimonial do MIDR, incluindo margem para imprevistos.

. Contratagdo de fornecedores: selecionar e contratar servigos como buffet, som/luz, decoragdo, seguranca, limpeza, audiovisual, etc.

. Definigao de equipe: selecionar staff, recepcionistas, cerimonialistas, técnicos, etc.

. Plano de comunicagdo: se necessario e solicitado, acionar/alinhar, desenvolver a¢des de divulgacdo (convites, redes sociais, assessoria de
imprensa).

Producio Pré-Evento
. Reunides de alinhamento: com equipe interna e fornecedores para garantir que todos conhegam suas fungdes.

. Visitas técnicas: ao local do evento para planejamento de montagem e logistica, tanto no DF, quanto aos demais estados da federagdo quando

necessario in-loco.

. Elaboracao de cronograma operacional: detalhado com todas as atividades antes, durante e ap6s o evento, assim como em eventos presidenciais
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que o MIDR ¢ o proponente por ser agendas mais complexas sendo necessario mais conhecimento técnico nesse quesito.

. Confirmagio de presenca: quando aplicavel, fazer RSVP com os convidados, junto ao cerimonial do MIDR.

. Documentagio legal: alvaras, ART’s, licengas, seguros, autorizagdes especificas.

Execucao

. Supervisdo da montagem: acompanhar a montagem e checar se estd de acordo com o projeto e itens contratuais vigentes do termo de referéncia
ativo MIDR.

. Checklists operacionais: garantir que tudo esteja conforme o planejado (equipamentos, sinalizagdo, staff no local etc.).

. Coordenacdo geral durante o evento: ser o ponto focal entre fornecedores, cliente/area demandante e equipe. Solucionar imprevistos e manter o
cronograma.

. Controle de acesso e recepgdo: verificar se os convidados estdo sendo bem recebidos e encaminhados corretamente.

. Monitoramento da experiéncia do publico: avaliar o clima do evento, conforto dos participantes, seguranca em conformidade por ter presenga

de autoridades em ambito: municipal, estadual e federal e se os objetivos estdo sendo atingidos.

. Checar os testes de som, audio, video, material programatico digital, ordem das acdes do material, precedéncia dos fatos por ser tratar de

eventos governamentais.
Pés-Evento
. Desmontagem e limpeza: supervisionar retirada dos equipamentos e restauragdo do espago.

. Toda a infraestrutura para realizagdo dos eventos sera de responsabilidade do CONTRATANTE, por meio de contrato eventos ou live marketing

vigente.

Entregavel: Elaboracio de relatorio com avaliagdo do evento para o processo de prestacdo de contas (publico presente, pontos positivos, relatorios

fotograficos, finalidade do evento, local, data, melhorias, caracterizagdo do perfil da agenda e conceito da realizagdo do evento).
Método de classificacdo da complexidade: por perfis profissionais dedicados ao atendimento e a produgédo de conteudo.

Complexidade:

Meédia Complexidade Perfil Profissional de Apoio a Organizagdo de Eventos e Comunicagdo Estratégica: nivel superior (cursos reconhecidos|
pelo Ministério da Educagdo), com no minimo 5 anos de atuagdo comprovada em assessoria de comunicagdo ou eventos
em 6rgdos publicos, agéncias de comunicagdo ou empresas. Experiéncia na elaboragdo de projetos de eventos, incluindo
planejamento, coordenacdo e organizacgdo de todas as suas fases (pré-produgio, producdo e pos-producio). Capacidade
de desenvolver roteiros, estratégias de comunicacdo e agdes de divulgagio, além de acompanhar montagem de estruturas|
fisicas e prestar suporte durante a realizacdo dos eventos. Habilidade para propor e implementar estratégias de|
comunicacdo voltadas a ampliagdo do alcance e impacto dos eventos institucionais, com dominio de idiomas e habilidades|

de gestdo de equipes e recursos.

Prazo de Entrega: execucdo continuada mensal

Observacio: Cada perfil equivale a 1 profissional. Dessa forma, na tabela de quantidade estimadas, 12 relatorios mensais de média complexidade equivalem

a 1 profissional durante 12 meses.

2.4 Entrevistas coletivas

Descritivo: Organizagao e realizagdo de entrevista coletiva para porta-vozes no ambito do CONTRATANTE junto a um grupo de jornalistas de diferentes

veiculos de comunicagéo. Os eventuais custos para contratagdo de infraestrutura especifica serdo de responsabilidade da Contratante. As atividades incluem:
- Reunido de briefing com o CONTRATANTE;

- Planejamento, preparacao e redagdo do conteudo que sera divulgado e dos documentos que serdo entregues;
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- Preparagéio e acompanhamento dos porta-vozes;

- Selega@o de convidados e envio de convites;

- Estabelecimento da sistematica e execugdo de credenciamento dos participantes;

- Averiguagéo do local de realizagdo do encontro;

- Supervisdo e operagdo da coletiva (recepgao dos convidados, organizagdo da ordem de perguntas, triagem, mediagdo e registro);
- Levantamento e analise da repercuss@o da coletiva.

Entregavel:

- Briefing, conteudos divulgados e documentos entregues, documentagdo da coletiva;

- Mailing dos jornalistas convidados, relatérios de cobertura com o registro dos jornalistas participantes e dos resultados obtidos na midia espontanea, a

partir da realizagdo da coletiva.

Método de classificagdo da complexidade: Quantidade de jornalistas convidados.

Complexidade:

Baixa Até 10 jornalistas convidados, com antecedéncia de até 1 dia.
Média Até 30 jornalistas convidados, com antecedéncia de até 3 dias.
Alta Até 50 jornalistas convidados, com antecedéncia de até 5 dias.

Prazo de entrega: Até 10 dias.

2.5 Planejamento de entrevistas coletivas ndo presenciais

Descritivo: Planejamento de coletiva/apresentacdo virtual de porta-voz via utilizagdo de sistema de telecomunicagdo e/ou plataformas como Microsoft
Teams, Google Meet (ou similar), pelas redes sociais ou via video, com jornalistas e/ou formadores de opinidio. A contratada devera fazer levantamento de
jornalistas e/ou formadores de opinido a serem convidados; defini¢do de moderador (se necessario); preparacdo técnica para realizagdo; coletdnea de
perguntas; analise de dados coletados e repercussdo da divulgagdo. Os eventuais custos para contratagdo de infraestrutura tecnologica especifica serdo de

responsabilidade da Contratante.

Entregavel: Relatorio contendo lista de convidados, convite enviado, perfil dos convidados e veiculos confirmados, guia de condugdo da coletiva

/apresentacdo com o papel de cada ator (operador e moderador - se necessario.
Método de classificacdo da complexidade: Nio se aplica

Prazo de entrega: Até 7 dias.

2.6 Elaboracio de perfis de profissionais de imprensa e/ou de veiculos de comunicacio regional e nacional

Descritivo: Elaboragio de perfil de profissional ou de veiculo da imprensa, formador de opinido ou personalidade, que publique ou divulgue conteudos de
interesse da Contratante, nos ambitos regional, nacional, incluindo informagdes detalhadas, tais como: nome, historico, breve curriculo, contatos (endereco
eletronico e telefone), respeitando a LGPD, éreas e editorias de atuacdo, ultimas publicagdes, tematicas abordadas e avaliagdo no contexto solicitado

previamente pela Contratante.
Entregavel: Ficha, em formato texto ou apresentagdo, com o detalhamento do perfil.

Método de classificacdo da complexidade: Nio se aplica.
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Prazo de entrega: 2 dias uteis.

2.7 Acompanhamento de press trip

Descritivo: Designacdo de profissional sénior para coordenar atividades e acompanhar viagens de até 5 formadores de opinido convidados, conforme
planejamento previamente aprovado. Os custos para contratacdo de infraestrutura especifica (passagens domésticas e internacionais; hospedagem; diarias

de alimentagao para o grupo; passeios e atividades; contratacdo de transporte e guia; seguro-viagem) serdo de responsabilidade da Contratante.

Entregavel: Relatorio de cobertura com a descri¢do das atividades realizadas em cada dia da viagem, apresentacdo e analise das percepgdes dos convidados,

identificadas por meio de questionario de entrevista ou pesquisa, contemplando fotos e/ou videos de registro das visitas.

Método de classificacdo da complexidade: Duragdo da viagem.

Complexidade:
Baixa Viagem com duragdo de 2 dias.
Meédia Viagem com duragdo de 3 dias.

Prazo de entrega: Até 10 dias apos a viagem.

2.8 Planejamento e execucio de media training

Descritivo: Treinamento de porta-vozes para relacionamento com a imprensa, mediante apresentacdo de perfil dos veiculos de comunicagéo e de jornalistas
de diferentes midias, orientagdes e procedimentos para o contato adequado com jornalistas, havendo, se necessario, acompanhamento de fonoaudiologo (se
necessario), atividades praticas, por meio da simulagdo de entrevistas, analise ¢ avaliagdo conjunta da postura dos participantes em situa¢des diversas,
simulag@o de entrevistas com gravagdo de videos, analise de performance com identificago e defini¢do de responsabilidades do grau de autonomia de cada

um dos porta-vozes para cada assunto.

Entregavel: Planejamento e estruturacio do media training e relatorios de avaliagdo com informagdes relativas ao evento e ao desempenho de cada

participante.
Método de classificacdo da complexidade: Quantidade de participantes, carga horaria minima e especificidades dos meios de comunicagao.

Complexidade:

Treinamento de 1 porta-voz contendo na programagdo 1 oficina de TV, 1 oficina de
Baixa complexidade radio, 1 oficina de impressos, 1 oficina de midias digitais e elabora¢do de mensagens-

chave sobre o tema em treinamento, com carga horaria de até 4 horas.

Treinamento de até 4 porta-vozes, no mesmo dia, contendo na programagao 1 oficina de

. . TV, 1 oficina de radio, 1 oficina de impressos, 1 oficina de midias digitais e elaboragéo
Média complexidade . L. ,
de mensagens-chave sobre o tema em treinamento, com carga horaria de até 4 horas.

Treinamento de até 6 porta-vozes, no mesmo dia, contendo na programagao 1 oficina de
. TV, 1 oficina de radio, 1 oficina de impressos, 1 oficina de midias digitais e elaboragéo
Alta complexidade .
de mensagens-chave sobre o tema em treinamento, com acompanhamento de 1

fonoaudiodlogo. Carga horaria de até 6 horas.

Prazo de entrega: Até 7 dias apds o treinamento.
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2.9 Media training a distincia

Descritivo: Treinamento de porta-voz para relacionamento com a imprensa. O treinamento deve propor situagdes em que o participante deve fazer
declaragdes sobre temas em questdo. As orientagdes e procedimentos para o contato com jornalistas — ensinados durante o treinamento - serdo colocados

em pratica em simulagdes de entrevistas (gravacdo de audio e/ou video). Durante o media training, os instrutores fardo sugestdes de correcéo de postura e

/ou ajuste de discurso, havendo, se necessario, acompanhamento de fonoaudiélogo. Na modalidade a distancia, deverdo ser utilizadas plataformas como

Microsoft Teams, Google Meet (ou similar).

Entregavel: Planejamento e estruturacio do media training e relatorios de avaliagdo com informagdes relativas ao evento e ao desempenho de cada

participante.
Método de classificagdo da complexidade: Quantidade de participantes e carga horaria minima.

Complexidade:

Treinamento a distancia de até 2 porta-vozes para até 3 meios de comunicagdo. Carga

Baixa complexidade . )
horaria de até 2 horas.

. . Treinamento a distancia de até 6 porta-vozes para até 3 meios de comunicagdo. Cargal
Média complexidade . )
horaria de até 2 horas.

. Treinamento a distancia de até 15 porta-vozes para até 3 meios de comunicagio.
Alta complexidade . i
Carga horaria de até 2 horas.

Prazo de entrega: Até 10 dias apos o treinamento

3. MONITORAMENTO DE MiDIA E ANALISE

3.1 Auditoria de imagem nacional e regional

Descritivo: Auditoria mensal de exposicdo das entidades a partir de analise quantitativa e qualitativa da sua presenca do 6rgdo nos meios de comunicagdo
monitorados (jornais, revistas, portais de noticias). A auditoria devera apontar os principais temas publicados/veiculados na imprensa, por tipo de veiculo

e impacto para a imagem do 6rgao.

Entregavel: Relatorio analitico mensal (quantitativo e qualitativo), com apresentag@o presencial, identificando as formas como os publicos estratégicos
constroem a imagem do CONTRATANTE e de suas tematicas, os atributos positivos e negativos e as principais percepgdes sobre sua atuagdo. O relatorio

deve ser entregue na forma impressa e em formato digital.
Método de classificacdo da complexidade: ndo se aplica.

Prazo de entrega: mensal 5° dia util.

3.4 Analista de Midia

Descritivo: Levantamento, interpretagéo da cobertura da midia e elaborag@o de analise sobre os temas estratégicos e prioritarios do Contratante e/ou analise

de repercussdo de temas, programas ou agdes veiculados nos principais veiculos.

Entregavel: Relatorios executivo analiticos, com foco em reputagdo, imagem institucional, percepg¢des publicas, potenciais riscos, para subsidiar a tomada

de decisdo da alta gestdo.
Método de Classificacio de complexidade: perfil profissional, periodo de analise e prazo de entrega.

Complexidade:
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Profissional com nivel superior (cursos reconhecidos pelo Ministério da Educag@o), com no minimo 10 anos de atuagéo
Alta complexidade . L A - N s

comprovada em assessoria de comunicagdo ou eventos em Orgdos publicos, agéncias de comunicagdo ou empresas.
Ampla experiéncia em analise de midia e dados.vDominio de ferramentas de monitoramento de midia (ex: Google Alerts,
Meltwater, Talkwalker, Mention, Stilingue, etc.). Capacidade de elaboragdo de relatorios analiticos e dashboards com|
indicadores de exposi¢do midiatica, sentimentos e tendéncias. Excelente redagdo e capacidade de sintese para producéo
de relatorios executivos. Conhecimento das dindmicas e algoritmos de plataformas digitais e redes sociais. Nocdes de|

gerenciamento de crise de imagem e comunicacdo estratégica.
Periodo de analise: diario

Prazo de entrega: até as 10h da manha

Prazo de entrega: Servico continuado mensal

Observacio: Cada perfil equivale a 1 profissional. Dessa forma, na tabela de quantidade estimadas, 12 relatérios mensais de alta complexidade

equivalem a 1 profissional durante 12 meses.

4. PRODUCAO DE CONTEUDO

4.1 Cobertura fotografica para agenda de autoridades

Descritivo: Cobertura fotografica de agenda dos porta-vozes, especialmente reunides e eventos, de forma continua, nas dependéncias do CONTRATANTE,

com periodo de execug@o mensal, ou em viagem, conforme agenda das autoridades assessoradas.

Entregavel: Relatorio mensal com descri¢do de todo material produzido, além de arquivos digitais das fotos, em alta resolug@o. Devera ser observada a
legislagdo vigente no que diz respeito a direitos autorais e de cessdo de imagem. A entrega das imagens devera ser feita por meio da disponibilizagdo

instantanea dos arquivos digitais finais em plataformas online do 6rgéo (como Flickr, Google Drive ou similares), seguindo orientacdo do CONTRATANTE.

Método de classificacdo da complexidade: Perfil profissional do(s) prestador(es) de servigo (qualificagdo, experiéncia e profissional).

Complexidade:

Média complexidade: Perfil profissional do(s) prestador(es) de servigo de no minimo 5 anos de experiéncia em fotojornalismo
e tratamento de imagem.
Prazo de entrega do relatorio: mensal.

Alta complexidade perfil profissional do(s) prestador(es) de servigo de no minimo 8 anos de experiéncia em fotojornalismo
e tratamento de imagem.
Prazo de entrega do relatorio: mensal.

4.2 Producio de material audiovisual para banco de imagem

Descritivo: Producdo de material audiovisual (fotos e clipes de imagem) para ilustragdo e alimentacdo de banco de imagem sobre temas relevantes
para a CONTRATANTE, sendo passivel de viagem. O custo de deslocamento sera de responsabilidade do CONTRATANTE.
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Entregavel: arquivos brutos ou editados de fotos e videos em nuvem ou hd externo.

Método de classificacdo da complexidade: Perfil das equipes (qualificacdo, experiéncia e profissional) e periodo de captagdo.

Complexidade:

Baixa Complexidade

Produgdo de fotos e/ou videos ao longo de até 2 dias, excluindo
deslocamento, por profissional fotografico ou videomaker para producéo
de fotos e/ou videos de temas relacionados 8 CONTRATANTE, com, no

minimo, 2 anos de experiéncia em captacdo e edi¢do de foto e video.

Prazo de entrega: até 5 dias uteis apds a captagio

Meédia Complexidade

Produgdo de fotos e/ou videos ao longo de até 7 dias, excluindo
deslocamento, por profissional fotografico ou videomaker para producéo
de fotos e videos de temas relacionados a CONTRATANTE, com, no

minimo, 5 anos de experiéncia em captacdo e edi¢do de foto e/ou video.

Prazo de entrega: até 10 dias uteis ap0s a captagio

Alta Complexidade

Produgdo de fotos e/ou videos ao longo de até 15 dias, excluindo
deslocamento, por profissional fotografico ou videomaker para producédo
de fotos e videos de temas relacionados a CONTRATANTE, com, no

minimo, 5 anos de experiéncia em captagdo e edi¢do de foto e video.

Prazo de entrega: até 20 dias uteis ap0s a captagio

4.3 Cobertura jornalistica e/ou institucional - video release

Descritivo: Cobertura jornalistica e/ou institucional com produg¢ao de video de eventos, agdes e projetos do CONTRATANTE elaborado a partir de briefing

e pauta previamente aprovados. A edigdo do material bruto ¢ feita a partir de pauta/roteiro criado e aprovado para a realizagdo do video. Os personagens e

profissionais envolvidos devem ceder o direito de uso de imagem e o direito autoral em arquivo texto. O custo devera prever a equipe necessaria para a

produgdo do video. O video deve ser legendado em Portugués.

Entregavel: Arquivo de video em alta resolugdo (HD) para distribuicdo a veiculos de imprensa e utilizacdo em canais institucionais proprios, copia dos

direitos autorais ¢ de uso de imagem cedidos.

Método de classificacdo da complexidade: Quantidade de dias de captagdo, equipe utilizada na produgdo e prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Complexidade

a edi¢do do material captado.

Prazo de entrega: Até 2 dias uteis apos a captagao.

1 dia de captag@o e produgdo. Equipe composta de 1 repoérter, 1 cinegrafista, 1 assistente. Pos-produgdo restrita

Meédia Complexidade

com edi¢@o do material captado e sonorizagao.

Prazo de entrega: Até 5 dias Uteis apos encerrada a captacdo

Até 2 dias de captacdo e producdo. Equipe composta de 1 reporter, 1 cinegrafista, 1 assistente. Pos-producio
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Alta Complexidade De 2 a 5 dias de captagdo e produgdo. Equipe composta de 1 reporter, 1 cinegrafista, 1 produtor, 1 assistente.

Pés-produgio com edi¢do do material captado, sonorizagdo e computacio grafica.

Prazo de entrega: Até 10 dias uteis apds encerrada a captagdo

4.4 Cobertura jornalistica e/ou institucional — video depoimento

Descritivo: Cobertura jornalistica e/ou institucional com produgdo de video com captagdo de um ou mais depoimentos sobre tema especifico para
distribuigdo para a imprensa. Elaborado a partir de briefing e pauta previamente aprovados. A edi¢do do material bruto € feita a partir de um roteiro aprovado
pelo CONTRATANTE. Os personagens e profissionais envolvidos devem ceder o direito de uso de imagem e o direito autoral. O custo devera prever a

equipe necessaria para a produgdo do video. O video deve ser legendado em Portugués.

Entregavel: Arquivo de video em alta resolugdo (HD) para distribui¢do a veiculos de imprensa e utilizagdo em canais institucionais proprios, copia dos

direitos autorais ¢ de uso de imagem cedidos.
Método de classificacdo da complexidade: Quantidade de dias de captagdo e produgdo, quantidade de depoimentos e prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Complexidade 1 dia de captag@o e produgdo. Gravagéo de até 2 depoimentos com duragdo individual de até 1 minuto. Equipe

composta de 1 reporter, 1 cinegrafista, 1 assistente. Pds-produgao restrita a edi¢do do material captado.

Prazo de entrega: Até 5 dias tteis apos a captagdo.

Meédia Complexidade Até 2 dias de captagdo e producdo. Gravacdo de até¢ 5 depoimentos com duragio individual de até 1 minuto.
Equipe composta de 1 reporter, 1 cinegrafista, 1 assistente. Pos-produgdo com edicdo do material captado ¢

sonorizagao.

Prazo de entrega: Até 10 dias uteis apos a captacao.

Alta Complexidade De 2 dias a 5 dias de captagdo e produgdo. Gravagdo acima de 5 até 10 depoimentos com duragdo individual de
até¢ 1 minuto. Equipe composta de 1 reporter, 1 cinegrafista, 1 produtor, 1 assistente. Pos-producéo com edigéo

do material captado, sonorizagdo e computacao grafica.

Prazo de entrega: Até 15 dias Uteis apos encerrada a captacgdo.

4.5 Captacio e edicio de sonora com gravacio para radio, com distribuicdo por meio digital.

Descritivo: Captagdo, edicdo de audio, a partir de briefing e pauta previamente aprovados. O custo deve prever reporter e equipe técnica. O boletim de
radio devera ser oferecido de maneira proativa e enviado para emissoras de radio. Podera ser exigida a disponibilizagdo para download em meio digital

proprio de distribuigao.

Entregavel: Arquivo de adudio editado e relatorio de aproveitamento dos boletins contendo emissoras que fizeram a utilizagdo, area de abrangéncia e

publico potencial atingido.
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Método de classificacdo da complexidade: Minutos editados.

Complexidade:
Baixa Até 1 minuto.

Prazo de entrega: Até 1 dia util apds a produgao.
Média Acima de 1 e até 3 minutos.

Prazo de entrega: Até 3 dias tteis apos a producao.
Alta Acima de 3 e até 5 minutos.

Prazo de entrega: Até 5 dias tteis apos a producao.

4.6 Podcast para imprensa e publicos de interesse

Descritivo: Captagdo e edigdo de &udio, a partir de briefing e pauta previamente aprovados. O audio podera ser disponibilizado na internet ou

plataformas. O custo deve prever reporter e equipe técnica.

Entregavel: Arquivo de dudio editado.

Método de classificagdo da complexidade: Minutos editados.

Complexidade:
Até 10 minutos.

Baixa
Prazo de entrega: Até 3 dias tteis ap6s a produgio.
De 11 a 20 minutos.

Média
Prazo de entrega: Até 5 dias Uteis apds a produgio.
De 21 a 30 minutos.

Alta
Prazo de entrega: Até 10 dias uteis apds a produg@o.

4.7 Projeto editorial

Descritivo: Elaboracdo de documento com planejamento das diretrizes de um produto editorial (revista, jornal, entre outros). Defini¢do dascaracteristicas
do produto (se¢des, titulos, conteudos, formatos, imagens), dos objetivos da publicagdo ¢ temas a serem abordados, da linguagem a ser utilizada, da
periodicidade, da distribui¢do e do cronograma de execugao.

Entregavel: Arquivo texto detalhado contendo as normas do Projeto Editorial, com suas caracteristicas, tipo de contetido e plano geral de funcionamento.

Método de classificaciio da complexidade: Nao se aplica

Prazo de entrega: Até 20 dias uteis
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5. DESIGN APLICADO A PRODUCAO DE CONTEUDO PARA RELACOES PUBLICAS

5.1 Infograficos estaticos

Descritivo: Utilizacdo de recursos graficos para o detalhamento de informagdes, ou seja, repassar a mensagem com ilustragdes explicativas paraa melhor

compreensdo do conteudo. Esses graficos sdo usados para exposigdes mais dindmicas em redes sociais e em canais institucionais em ambiente digital. Pode

combinar fotografia, ilustracdo e texto.

Entregavel: O infografico aprovado, em meio digital.

Método de classificacdo da complexidade: Tamanho do infografico, considerando a quantidade de informagdes (texto) e os recursos utilizados (foto ou

ilustraco).
Complexidade:
Foto e/ou ilustragdo existente.
Baixa
Prazo de entrega: Até 2 dias tteis.
Foto e/ou ilustragdo a ser produzida.
Média
Prazo de entrega: Até 3 dias tteis.
Foto, ilustragdo e grafico a serem produzidos e mesclados.
Alta
Prazo de entrega: Até 5 dias tteis.

5.2 Infograficos dinimicos

Descritivo: Representacdo visual da informag@o, com a utilizagdo de recursos graficos como fotos, graficos ou ilustragdes. Inclusdo de recursos interativos

(dudio e/ou video embedados, animagdes em flash, em HTMLSS5) para dar dinamismo a apresentagdo. Pode ser utilizado em apresentagdes, paginas da

internet e ambientes digitais a que as entidades tenham acesso.

Entregavel: Infografico aprovado, em meio digital.

Método de classificacdo da complexidade: Tamanho do infografico, considerando a quantidade de informagdes (texto) e os recursos estaticos (foto ou

ilustragdo) e dindmicos (audio e/ou video embedados, animagdes em flash, em HTMLSS) utilizados.

Complexidade: _
Foto ¢/ou ilustra¢@o existente, e animagdo de audio e video embedados.
Baixa
Prazo de entrega: até 5 dias Uteis.
foto e/ou ilustragdo existente, e animagdo em flash.
Média
Prazo de entrega: até 10 dias uteis.
foto e/ou ilustragdo existente, e animag¢do em 2D ou HTMLS.
Alta

Prazo de entrega: até 15 dias uteis.
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5.3 Projeto grifico

Descritivo: Defini¢do das caracteristicas visuais de uma pega de design, impressa ou eletronica (Ex: livros, jornais, revistas e suas versdes eletronicas ou
webs, newsletters, entre outras), como formato, elementos graficos (fotos, ilustracdes, grafismos), titulos e fontes utilizadas. Deve organizar o contetido e

dar destaque a leitura, atendendo as necessidades editoriais indicadas no briefing de trabalho.
Entregavel: Projeto grafico detalhado, impresso ou em meio digital.

Método de classificacdo da complexidade:

- Quantidade de paginas;

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Até 10 paginas.

Baixa
Prazo de entrega: Até 10 dias.
De 11 até 50 paginas.

Média
Prazo de entrega: Até 20 dias.
De 51 até 100 paginas.

Alta
Prazo de entrega: Até 30 dias.

5.4 Diagramacio / editoracio de publicacdes impressas

Descritivo: Organizagdo do contetido ¢ dos elementos graficos em espago determinado, em projeto grafico (leiaute) previamente aprovado, devendo

incorporar os principios do design grafico para manter a identidade da peca ou publicacdo.
Entregavel: Peca ou publicagdo diagramada, em arquivo digital, para impressdo.

Método de classificacdo da complexidade:

- Quantidade de paginas.

- Prazo de entrega.

Complexidade:
Até 10 paginas.
Baixa
Prazo de entrega: Até 10 dias.
De 11 até 50 paginas.
Média
Prazo de entrega: Até 20 dias.
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De 51 até 100 paginas.
Alta
Prazo de entrega: Até 30 dias.

5.5 Diagramacio de apresentacdes eletronicas

Descritivo: Formatacdo de arquivo de apresentacdo para proje¢do ou exibi¢do eletronica, conforme contetido e programagdo visual estabelecidos
previamente. O foco do trabalho estd na hierarquia das informagdes, garantindo equilibrio entre os recursos visuais, de forma a dinamizar e otimizar a

exposi¢do do conteudo.

Entregavel: Apresentagdo em programa (software) previsto no briefing, em arquivo digital.
Método de classificacdo da complexidade:

- Quantidade de laminas de apresentaggo;

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Até 20 laminas.

Baixa
Prazo de entrega: Até 3 dias.
De 21 até 50 laminas.

Média
Prazo de entrega: Até 5 dias.
De 51 até 100 laminas.

Alta
Prazo de entrega: Até 7 dias.

5.6 Pecas de design grafico

Descritivo: Produgdo de design em pegas graficas digitais com conteudo jornalistico e/ou institucional, adequadas a cada plataforma em que sera

divulgado o conteudo.

Entregavel: Pecas produzidas e diagramadas, em arquivo digital, em alta resolugio.
Método de classificacdo da complexidade:

- Quantidade de pegas.

- Prazo de entrega.

Complexidade:

Baixa Pacote de produtos que envolve, no minimo 1 e maximo 5 pegas de Design Grafico (ilustragdo, tabelas, graficos, adaptacéo

de imagens ja produzidas, fotomontagem a partir de imagens ja produzidas, entre outros.)

Prazo de entrega: Até 2 dias
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Meédia Pacote de produtos que envolve, no minimo 6 e maximo 10 pecas de Design Gréfico (ilustracdo, tabelas, graficos, adaptagdo

de imagens ja produzidas, fotomontagem a partir de imagens ja produzidas)

Prazo de entrega: Até 5 dias.

Alta Pacote de produtos que envolve no minimo 11 e no maximo 15 pegas de Design Grafico (ilustragdo, tabelas, graficos,

adaptagdo de imagens ja produzidas, fotomontagem a partir de imagens ja produzidas)

Prazo de entrega: Até 7dias.

6.0s servigos apresentados acima representam apenas estimativas e serdo executados na medida da necessidade e conveniéncia do CONTRATANTE, que
podera readequa-los nas mesmas condi¢des contratuais, ocasionando distribuigdo diferente da previamente estabelecida, desde que justificada a alteracdo

e respeitado o valor estabelecido quanto ao valor de investimento para a contratagéo.

7.A quantidade anual foi prevista para ser executada de forma ndo cumulativa, durante cada vigéncia contratual de 12 (doze) meses.
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