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OBJETO — PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 2294/2024

OBJETO - SERVICO DE ASSESSORIA DE
COMUNICACAO E IMPRENSA

1. ESPECIFICAGAO DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa para prestacdo de servico de assessoria de comunicacdo e
imprensa, pelo valor global, com pagamento mensal, para atender as necessidades do Conselho
Regional de Servico Social da 172 Regido — CRESS-ES, de acordo com as especificacdes e condi¢cdes
constantes no Termo de Referéncia.

1.2. Da producéo de conteldo de comunicacédo
1.2.1. Jornal digital

1.2.1.1. A CONTRATADA devera realizar a edicdo, diagramacdo, arte-final, servicos
fotograficos e de edicdo de imagens, servicos de jornalismo e redacdo, revisao,
acompanhamento grafico e demais atividades pertinentes e relacionadas a efetivacdo das
tarefas citadas para producéo de jornal digital, atualmente denominado “Visao”, observando:

1.2.1.1.1. Periodicidade de edi¢cbes: semestral.
1.2.1.1.2. Formato: digital.
1.2.1.1.3. NuUmero de paginas: de 08 (oito) a 12 (doze) paginas,

1.2.1.1.4. Prazo de entrega da prova da diagramacao por e-mail: 07 (sete) dias Gteis a
partir da aprovacgdo/devolucao dos textos pela CONTRATANTE.

1.2.1.1.5. Prazo de entrega de nova prova da diagramacdo por e-mail (em caso de
alteracdes): 05 (cinco) dias Uteis a partir da aprovacgdo/devolucao final da prova por parte do
CONTRATANTE.

1.2.1.1.6. Prazo de entrega do material diagramado para producéo por e-mail: 05 (cinco)
dias Gteis a partir da aprovacéo/devolucao final da prova por parte do CONTRATANTE.

1.2.1.1.7. As matérias contidas no jornal poderdo, ou nao, ser direcionados para uma
pagina/link na Web.

1.2.1.2. Para a elaboracgdo do jornal a CONTRATADA deverd realizar entrevistas presenciais,
ou por telefone ou por e-mail, e, na impossibilidade, acordar com o0 CONTRATANTE a forma de
execucao conforme a pauta estabelecida pela Comissdo de Comunicacdo em relacdo ao jornal
digital.

1.2.1.3. A CONTRATADA devera providenciar fotografias, infograficos e ilustracdes visuais
para a produc¢édo do jornal digital.

1.2.1.4. A CONTRATADA devera realizar a revisdao dos textos, correcbes ortograficas e
gramaticais do jornal digital de acordo com a norma culta da lingua portuguesa, respeitando a
linguagem técnica da profissao de servi¢o social conforme orientagdes da CONTRATANTE.

1.2.2. Newsletter (boletim informativo)

1.2.2.1. A CONTRATADA deverd realizar a edicdo, diagramacdo, arte-final, servicos
fotogréficos, servicos de jornalismo e redacdo, revisdo e demais atividades pertinentes e
relacionadas a efetivacdo das tarefas citadas para producdo dos boletins eletrénicos,
observando:

1.2.2.1.1. Periodicidade: até 26 por ano.

1.2.2.1.2. Distribuicdo: através de e-mail por mala-direta, de inteira responsabilidade da
CONTRATADA, para todos o0s e-mails cadastrados no Conselho CONTRATANTE
(aproximadamente 6.000). O envio deve ser feito de forma profissional, por meio de
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programas (softwares) especialmente criados para o envio de mala-direta, com bloqueio de
spam, contatos filtrados, link para cancelamento de recebimento e que forneca estatisticas
para avaliacao de recebimento/cliques/leitura.

1.2.2.1.3. Cada edicao podera ter até 10 textos que poderao, ou nao, ser direcionados
para uma pagina/link na Web.

1.2.2.1.4. A CONTRATADA devera solicitar ao CONTRATANTE a base de dados de e-
mails para cada envio de boletim informativo.

1.2.2.1.5. Prazo de entrega da prova da diagramacao por e-mail: 03 (irés) dias Uteis a
partir da aprovacéo/devolucdo dos textos pelo CONTRATANTE.

1.2.2.1.6. Prazo de entrega de nova prova da diagramacédo (em caso de alteracbes) por
e-mail: 03 (trés) dias Uteis a partir da aprovacdo/devolucao final da prova por parte do
CONTRATANTE.

1.2.2.1.7. Prazo de entrega do material diagramado para producéo grafica por e-mail: 03
(trés) dias Uteis a partir da aprovacao/devolucgéo final da prova por parte do CONTRATANTE.

1.2.2.2. Quando necessério, a CONTRATADA devera providenciar fotografias, imagens,
infogréficos ou outros itens visuais, para a producao do Boletim Eletrdnico.

1.2.3. Diagramacgao de cartazes, folhetos, livretos e outros itens para impresséo ou
divulgacdo por meio digital

1.2.3.1. A CONTRATADA devera realizar a diagramacdo de produtos graficos, quando
demandada pelo CONTRATANTE, de acordo com as orientagBes recebidas, bem como o
acompanhamento qualitativo de provas graficas para aprovacgéo da producéo final do material a
ser produzido/impresso pelas empresas graficas contratadas pelo CONTRATANTE, nos
trabalhos em que tenha realizado a diagramacéo e arte-final, observando:

1.2.3.1.1. Prazo para criagdo de novas artes de 5 (cinco) dias Uteis, podendo ser
prorrogado por igual periodo a critério da CONTRATANTE.

1.2.3.1.2. Prazo para criacao de novas diagramacdes de 10 (dez) dias Uteis, podendo ser
prorrogado por igual periodo a critério da CONTRATANTE.

1.2.3.1.3. Quantidade: até 2 (duas) vezes por ano.
1.2.4. Publicacdo de conteddo em website

1.2.4.1. A CONTRATADA sera responsavel pela alimentagdo do website do CONTRATANTE
com elaboragédo de textos e publicagdes pertinentes as finalidades institucionais do Conselho,
sob demanda ou autoriza¢éo da Diretoria ou das Coordenac¢des do CRESS-172 Regido.

1.2.4.2. A CONTRATANTE podera indicar e enviar digitalmente, possiveis materiais e pautas
para atualizacdo de agenda de eventos e noticias do site.

1.2.5. Producéo e edicdo de artes gréficas, videos e textos

1.2.5.1. Criacdo de até 200 (duzentas) artes graficas por ano voltadas para comunicacdo
externa e divulgacdo de atividades, eventos e reunibes do CRESS-172 Regido, quando
demandado pela Comiss&o de Comunicagéo.

1.2.5.2. As artes citadas no item 1.2.5.1 compreendem artes a serem publicadas em meios
digitais, como: e-mail, redes sociais e site do conselho, e ndo se confundem com as artes citadas
nos itens jornal digital, boletim informativo e diagramacéo.

1.2.5.3. Criagdo e edigcéo de até 12 (doze) videos por ano, de 05 (cinco) a 10 (dez) minutos.

1.2.5.4. Prazo de 48 (quarenta e oito) horas para entrega de artes a0 CONTRATANTE, via e-
mail ou Whatsapp, vinculadas ao tema administrativo da CONTRATANTE.
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1.2.5.5. Prazo de 24 horas para a entrega de artes, via e-mail ou Whatsapp, para os casos das
comunicacdes urgentes quando indicado pela CONTRATANTE.

1.2.6. Assessoria nas Midias Sociais

1.2.6.1. A CONTRATADA ficard responsavel pelo gerenciamento das redes sociais do
CONTRATANTE na rede mundial de computadores, o que inclui administrar os perfis divulgando
textos, noticias, fotos e videos, com informagGes definidas e/ou repassados pelo
CONTRATANTE, devendo ainda, responder perguntas e apresentar dados estatisticos que
possam aperfeicoar a politica de comunicacdo do CONTRATANTE.

Da assessoria de imprensa

1.3.1. Atendimento das demandas da imprensa
1.3.1.1. Atendimento oportuno aos questionamentos e/ou solicitacdo dos veiculos de
comunicacao em relacéo aos assuntos pertinentes ao CONTRATANTE, fornecendo informacées
e auxiliando no preparo de reportagens, entrevistas, acfes, programas e Servigos.
1.3.1.2. Buscar a abertura de espacos na midia espontanea (televisdo, radio, jornal, internet),
preferencialmente gratuitos, para a divulgacdo das demandas do Servico Social e do
CONTRATANTE.
1.3.1.3. Orientar os/as conselheiros/as, diretores/as, coordenadores/as e funcionéarios/as do
Conselho, quando necessario, no trato com a imprensa.

1.3.2. Servicos de fotografia e jornalismo
1.3.2.1. Realizar coberturas de até 2 eventos, por ano, fora da regido da Grande Vitéria, com
despesas de hospedagem, alimentacéo e transporte custeadas pelo CONTRATANTE.
1.3.2.2. Cobertura fotografica e jornalistica dos eventos promovidos e/ou que tenham o apoio
institucional e/ou de interesse do CONTRATANTE, para uso nas publicacdes e documentacéo.
1.3.2.3. A CONTRATADA devera providenciar apoio fotografico para os eventos realizados
pelo Conselho, com qualidade suficiente para compartiihamento e publicacdo, além de
enquadramento, foco e exposi¢do adequados.
1.3.2.4. As fotografias tiradas poderdo ser utilizadas em redes sociais, informativos, boletim
informativo, e website do CONTRATANTE, segundo o interesse do mesmao.
1.3.2.5. As fotografias tiradas em atividades do Conselho dever&o ser arquivadas em drive
virtual do proprio Conselho para fins de arquivamento e memoria.

Das demais responsabilidades da CONTRATADA
1.4.1. Participar de todas as reunides da Comissdo de Comunicacdo do

CONTRATANTE, bem como das reunides do Conselho Pleno, da Diretoria, dos NUCRESS e das
demais Comissbes do Conselno CONTRATANTE, quando demandado, sejam elas em formato
presencial ou on-line, para tratar de questdes relacionadas aos servicos de comunicacdo e
imprensa.

1.4.2. A CONTRATADA devera manter canais de comunicacdo com a CONTRATANTE,
fornecendo dados dos contatos como de telefone, Whatsapp e e-mail, para facilitar a comunicacéo
e celeridade das demandas.

1.4.3. Designar profissional graduado/a em comunicacdo, marketing ou jornalismo,
devidamente inscrito no respectivo 6rgédo de registro de classe ou no Ministério do Trabalho e
Emprego, contendo vinculo profissional com a empresa, que sera o/a responsavel por todas as
atividades a serem desenvolvidas, conforme exigidas no presente objeto.

1.4.4. A CONTRATADA devera manter o quantitativo de trabalhadores necessarios ao
cumprimento das atividades descritas no objeto, devendo o mesmo ser suficiente para a prestacéo
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do servico de forma a atingir qualidade satisfatéria, ndo gerando qualquer custo a contratante além
do fixado em contrato.

1.4.5. A execucdo dos servicos se dara de acordo com a demanda da contratante, devendo
a contratada atuar e responder as demandas de segunda a sexta-feira, em dias Uteis, em horario
comercial, e também, excepcionalmente, quando da ocorréncia de eventos em outros horarios ou
mesmo em dias ndo Uteis, respeitando-se 0s prazos estabelecidos no objeto para a concluséao das
demandas.

1.4.6. A prestacao do servico se dara de forma indireta, com a méo de obra empregada no
contrato atuando, de modo geral, fora da sede da CONTRATANTE, dessa forma, a empresa
CONTRATADA néo precisara manter em disponibilidade exclusiva empregados para atender as
demandas.

1.4.7. A CONTRATADA devera adquirir e manter, as suas custas, os softwares, sistemas
ferramentas e quaisquer materiais, equipamentos ou dispositivos utilizados para o cumprimento das
demandas da CONTRATANTE, com manutencdo preventiva e corretiva, com a substituicdo de
pecas e assessorios, com impostos, taxas, licenciamentos e mensalidades, e outras despesas que
incidam direta ou indiretamente sobre 0s servigcos ora contratados, necessérios ao atendimento das
demandas do objeto.

1.4.8. Articulacdo com as demais Assessorias de Comunicacdo e Imprensa do Conjunto
CFESS/CRESS, bem como, com as diversas entidades parceiras.

1.4.9. A CONTRATADA, no desenvolvimento de suas acdes, devera sempre considerar 0s
principios da Politica Nacional de Comunicacdo do Conjunto CFESS-CRESS - 42 edi¢édo, 2023, e
atualizacdes posteriores, e ainda, demais normativas que vierem a ser implementadas, bem como
realizar didlogo com a Comissdo de Comunicacdo e Gestao, que poderdo indicar as acdes
prioritarias.

1.4.10. Organizar e arquivar, na estrutura fisica do CONTRATANTE ou em pasta virtual
fornecida pelo CONTRATANTE, matérias contendo jornais, artes, fotolitos, fotos, filmagens, e outros
materiais publicados/editados pelo Conselho.

1.5. Disposi¢cdes gerais

1.5.1. A empresa CONTRATADA deverd estar apta a iniciar a prestacdo dos servicos
imediatamente apés a assinatura do contrato e considerando a previsdo de inicio de vigéncia do
mesmo.

1.5.2. A CONTRATADA devera fornecer informacdes e esclarecimentos pertinentes aos
servigos contratados, que venham a ser solicitados pela CONTRATANTE.

1.5.3. Cumprir os prazos estabelecidos pela CONTRATANTE.

1.5.4. A CONTRATADA deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas

e o atendimento as normas internas e de seguranca e medicina do trabalho para seus empregados.

1.5.5. E obrigacdo da CONTRATADA a administracdo de situacdes emergenciais de
acidentes com eficcia, mitigando os impactos aos empregados, colaboradores, usuarios e ao meio
ambiente.

1.5.6. Devera manter sigilo dos dados compartilhados pela CONTRATANTE.

15.7. Devera ser firmado entre a entidade CONTRATANTE e a CONTRATADA um
Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR, a fim de balizar a execucéo dos servi¢cos dentro dos
padrdes de qualidade acordados, inclusive a forma de faturamento de atividades que podem ser
executadas de maneira simultanea.

1.5.8. Ocorrera a glosa no pagamento devido, sem prejuizo das sanc¢8es cabiveis, quando
a CONTRATADA néo produzir os resultados ou nao executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas, conforme disposto no Instrumento de Medi¢do de Resultado — IMR.
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1.6. Critérios e praticas de sustentabilidade:

1.6.1. A CONTRATADA devera adotar medidas de logistica reversa para desfazimento e
reciclagem de bens, pecas e refugos, quando aplicavel, bem como o descarte adequado dos
mesmos para mitigar impactos ao meio ambiente.

1.6.2. A CONTRATADA devera orientar com sensibilizacdo dos seus empregados para a
reducdo do consumo de combustivel fésseis, das emissbes de gases poluentes e educacao
ambiental.

1.6.3. A CONTRATADA devera adotar procedimentos e rotinas voltados ao monitoramento e
melhoria continua de praticas de sustentabilidade.

1.6.4. A CONTRATADA devera pautar suas acdes em conformidade com os requisitos legais
e regulamentos aplicaveis, observando também a legislacdo ambiental para a prevencdo de
adversidades ao meio ambiente e a saude dos trabalhadores, além de atendimento as praticas
legais de medicina e saude no trabalho envolvidas na prestacéo dos servicos.

2. DAS INFORMACOES GERAIS

2.1. O orcamento deverd indicar os valores unitarios (mensal) e o valor global (anual), sendo
os valores unitarios fixos e o valor global proporcional as quantidades previstas (12 meses).

2.2. Nos precos propostos deverdo estar inclusas todas as despesas relacionadas com o objeto
da presente contratacdo, como softwares, equipamentos e materiais utilizados na prestacdo dos
servicos, assim como o0s impostos, fretes, seguros, taxas, salarios, encargos trabalhistas,
previdenciarios, sociais, fiscais, de ordem de classe e comerciais, gastos com transportes, prémios de
seguros e outras despesas decorrentes de exigéncia legal, logo, todos 0s gastos sdo de
responsabilidade da CONTRATADA, exceto 0s gastos expressamente descritos no objeto como
sendo de responsabilidade da CONTRATANTE.

2.3. A CONTRATANTE fica isenta de qualquer vinculo empregaticio com os prestadores de servigo.

2.4. O orcamento devera ser elaborado em papel timbrado, com o CNPJ da empresa, assinado
pelo responsével e com data de validade do or¢camento (minimo de 60 dias).

2.5. A Nota Fiscal devera ser emitida pela CONTRATADA considerando a retencéo na fonte, pelo
Conselho CONTRATANTE, caso a CONTRATADA se enquadre na legislacdo vigente, do Imposto
sobre a Renda da Pessoa Juridica e todos os tributos federais, estaduais e municipais exigidos por lei,
incluindo o ISS (Imposto sobre Servigos) e impostos previstos na legislacéo vigente no Municipio de
Vitéria-ES.

2.6. O periodo de faturamento serd mensal e compreendera a ocorréncia de prestagdo de servico.

2.7. O pagamento sera efetuado mensalmente, até o 10° dia Util apés o recebimento da Nota
Fiscal pela CONTRATANTE, com os servicos devidamente discriminados, conforme legislacdo
vigente, preferencialmente por meio de boleto bancario a ser emitido pela CONTRATADA.

2.8. Sera vencedora do certame a licitante que apresentar o menor valor global (valor para 12
meses de prestacio de servico) de orcamento para o lote Unico.

2.9. O recebimento definitivo ndo isenta a empresa de responsabilidades futuras quanto a qualidade
do produto entregue e/ou servigo prestado.
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Vitéria - ES, 22 de marco 2024.

Sabrina Lucia Pinta da Silva
Presidenta do Conselho Regional de Servigo
Social CRESS da 172 Regi8o/ES

Natalia Silva Nicacio
Conselheira Membra do Conselho Fiscal /
Membra da Comissdo de Comunicagao
CRESS da 172 Regido/ES

Jodo Bruno Vieira
Setor de Compras / Agente de Contratacéo
CRESS da 172 Regidao/ES

Wagner Marconi Passamai
Setor de Registro / Agente de Contratacdo
CRESS da 172 Regidao/ES
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