TERMO DE REFERENCIA

a) Defini¢ao do Objeto

Objeto: Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos profissionais de
assessoramento em comunicacdo e marketing institucional para o Poder Executivo do
Municipio de Alpestre/RS. A empresa devera realizar as atividades de forma remota,
mantendo equipe e ferramentas adequadas para pronta resposta, mas devera estar
presente fisicamente no Municipio sempre que necessario, conforme demanda da
Administracdo, especialmente para reunides presenciais, coberturas audiovisuais de
eventos e agdes publicas que requeiram registro ou suporte in loco.

Natureza: Servigo técnico especializado de natureza comum, com foco em
comunica¢do publica, publicidade institucional, produgdo de contetdo, estratégias
digitais e relacionamento com a imprensa.

Quantidade estimada: Contrato com prestagdo continuada de servigos mensais, com
equipe disponivel para atender presencialmente e remota a Administragio.

Prazo de vigéncia: 12 (doze) meses, podendo ser renovado por iguais € sucessivos
periodos, conforme interesse publico, nos termos da legislagdo vigente.

b) Fundamentacio da Contratagio

A presente contratagdo encontra respaldo na necessidade administrativa de fortalecer os
instrumentos de comunicagdo institucional do Poder Executivo Municipal, conforme
Documentos de Formalizagdo de Demanda elaborado pela Secretaria Municipal da
Administragdo.

Embora na estrutura administrativa exista o cargo de Assessor de Comunicagdo,
constata-se que as exigéncias técnicas e operacionais atuais demandam estrutura e
ferramentas que vao além da atuagdo individual de servidor, justificando a contratagdo
de empresa especializada para complementar e qualificar as agdes da comunicacio
institucional. A empresa contratada atuarA em conjunto com a Assessoria de
Comunicac@o, o Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais.

¢) Descric¢io da Solugio

A solugdo contratada abrange o ciclo completo das agdes de comunicagdo e marketing
institucional do Poder Executivo Municipal, desde o planejamento estratégico, criagio
de conteudo, produgdo de materiais graficos e audiovisuais, até a andlise de resultados e
recomendagdes de melhorias. Todo o trabalho sera supervisionado pela Assessoria de
Comunicagdo do Poder Executivo Municipal e representantes da Administragio,
garantindo alinhamento com os objetivos da gestdo.

d) Requisitos da Contratacio

A empresa contratada devera comprovar:

» Possuir profissionais com experiéncia e formagio na 4rea; ZZ



o Estrutura profissional com equipe multidisciplinar propria ou terceirizada
(designers, redatores, jornalista, videomaker);

o Conhecimento de ferramentas atuais de comunicagdo, marketing digital e analise
de desempenho;

e Disponibilidade para participacdo em reunides presenciais e remotas;

o Agilidade na produg¢do de contetidos e atendimento das demandas do Gabinete e
Secretarias.

e) Modelo de Execucio do Objeto

A empresa devera desenvolver, as agdes solicitadas e validadas pela equipe técnica do
Poder Executivo Municipal, com:

Agdes tematicas mensais;

Produg@o e publicag@o de conteudos (site, redes sociais, midias tradicionais);
Cobertura de eventos e ag¢des institucionais;

Criag@o de materiais graficos e audiovisuais;

Acompanhamento de dados e resultados de engajamento.
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A atuagdo sera continua, com entregas didrias, semanais e mensais conforme solicitado.
f) Modelo de Gestio do Contrato
A execugdo do contrato sera acompanhada por:
» Assessoria de Comunica¢do-ASCOM, tendo o titular como gestor do contrato;
» Gabinete do Prefeito-GP e Secretaria Municipal da Administragdo-SMA, como
supervisores institucionais;
Serdo realizadas reunides de alinhamento e avaliagdo dos servigos prestados.
g) Critérios de Medic¢do e de Pagamento
O pagamento serd mensal, condicionado a:
» Entrega dos produtos e servigos solicitados;
» Validagdo dos materiais pela equipe técnica municipal;
» Apresentagdo de relatdrio de atividades realizadas e resultados alcangados.

h) Forma e Critérios de Sele¢cio do Fornecedor

A selegdo da empresa sera realizada conforme os critérios estabelecidos no edital, com
base nos seguintes aspectos:

e Proposta comercial (menor prego global);

o Atendimento aos requisitos legais e habilitatorios exigidos.

» Somente serdo contabilizados para a participagio do processo licitatério
empresas que enviarem além da proposta de pregos o portfolio da empresa.

i) Estimativa do Valor da Contratacio



A estimativa de valor da contrata¢@o serd obtida a partir de:

o Levantamento de pregos de mercado;
e Propostas de empresas do ramo;
o Contratagdes similares por entes publicos.

Nota: As informagdes detalhadas de pregos, memorias de calculo, pardmetros e
documentos de suporte constardo de documento anexo separado.

j) Adequac¢io Or¢camentaria

A despesa decorrente da contratagio possui dotagdo orgamentéaria propria prevista no
or¢amento vigente, vinculada a unidade orgamentédria do Gabinete do Prefeito e/ou
Secretaria Municipal da Administragdo.

h) Servicos a Serem Prestados pela Empresa Contratada

Considerando a frequéncia dessas demandas presenciais e a necessidade de respostas
rapidas e alinhamento continuo com a equipe do Poder Executivo Municipal, a empresa
devera comprovar capacidade logistica de deslocamento ao Municipio de Alpestre de
forma agil e recorrente, sempre que convocada, sob pena de inadimplemento contratual.

A eventual auséncia de equipe técnica proxima & sede do Municipio de Alpestre/RS
poderd comprometer a prestagio dos servigos e serd considerada desvantagem técnica
na avaliagdo da proposta. Recomenda-se, portanto, que participem do certame apenas
empresas com atuagio comprovada na regido, com estrutura disponivel para
atendimento presencial periddico e compativel com as necessidades da Administrag@o.
O éxito desta contratagio exige integragdo constante e presencial entre a equipe
contratada e os 6rgdos do Poder Executivo Municipal, sendo a proximidade fisica um
requisito funcional e técnico essencial ao bom desempenho contratual.

Criacio e divulgacdo de campanhas informativas

Objetivo: Desenvolver campanhas tematicas informativas que envolvam a populagdo
em temas de relevancia publica, como vacinagdo, coleta de lixo, obras publicas, saude
preventiva, programas sociais, entre outros.

Atividades:
o Planejamento Estratégico da Campanha:

Identificagdo das necessidades da comunidade, defini¢do de objetivos de
comunicag¢do, publico-alvo, canais de distribuig¢do e cronograma de agdes.

e Criac¢ao de Narrativas:

Desenvolvimento de conteudos que conectem o tema da campanha a realidade local,
utilizando linguagem acessivel e envolvente.
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e Producio de Materiais Multimidia:

Criagdo de cards, videos curtos e longos, spots para radio, faixas, cartazes, folders e
outros materiais promocionais.

o [Estratégia de Impulsionamento:

Utiliza¢do de ferramentas de andncios pagos nas redes sociais para aumentar o
alcance das campanhas, quando aplicavel.

e Monitoramento e Avalia¢ao:

Acompanhamento de indicadores como alcance, engajamento, repercussdo €
feedbacks da populagao.

Campanhas Mensais:

o Janeiro Branco: Agdes sobre satde emocional com psicologos locais, rodas de
conversa e depoimentos.

o Fevereiro Laranja e Roxo: Campanha com foco em preven¢do ao cancer
infantojuvenil e epilepsia.

e Mar¢o Mulher: A¢des com historias de mulheres locais, videos educativos €
materiais de conscientizagdo sobre direitos.

e Abril Azul: Foco em atividades inclusivas nas escolas e campanhas educativas
sobre o autismo.

e Abril Aniversario Alpestre: Homenagens, divulgar eventos propostas pela
Administrac¢do, Convites...

e Maio Amarelo: Campanha de conscientizagdo sobre seguranga no transito com
depoimentos de vitimas e agdes educativas.

e Junho Violeta: Informagdes sobre os direitos dos idosos e canais de dentncia.

e Julho Amarelo: Campanha de prevengdo e testagem de hepatites, com materiais
educativos e agdes em postos de saude.

e Agosto Lilds: Minissérie de videos sobre os direitos das mulheres, com énfase
em campanhas de prevencdo a violéncia.

e Setembro Amarelo: Informagdes de apoio emocional e prevengdo ao suicidio.

e Outubro Rosa: Campanha de prevengdo ao cancer de mama, com mutirdes de
exames e videos educativos.

e Novembro Azul: Conscientizag¢@o sobre cancer de prdstata com profissionais de
saude e relatos de pacientes.

e Dezembro Vermelho: Prevencdo ao HIV/AIDS com videos educativos e
distribui¢do de materiais nos postos de satde.

Campanhas Adicionais:
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« Vacinag¢do: Divulgacio de informagdes por faixa etaria, videos animados €
cobertura de campanhas de vacinagao.

« Coleta de Lixo e Seletiva: Criagio de materiais educativos ilustrados, videos
explicativos e mascote para educagao infantil.

« Obras Piblicas: Acompanhamento fotografico e em video das obras em
andamento, com comparativos "antes e depois".

o Regulariza¢io Fundidria e Programas Sociais: Divulgacio dos processos de
adesdo, videos explicativos e materiais para WhatsApp.

Producio de conteido para redes sociais, site e canais oficiais

Objetivo: Criar e distribuir contetdo estratégico, alinhado com a agenda de gestdo ¢ as
necessidades da comunidade.

Atividades:
e Planejamento Editorial:

Criagdo de cronograma mensal com postagens tematicas relacionadas a datas
comemorativas, agoes da gestdo e demandas da populagéo.

e Criacio de Séries Fixas:
Desenvolvimento de séries com identidade visual propria, como:

o "Fala Prefeito": Videos curtos com falas do gestor sobre acdes em
andamento.
o "Obra da Semana': Imagens e videos sobre obras em andamento ou
entregues.
o "Cidaddo Informa": Postagens com servigos uteis, como prazos de
vacina¢do, coleta de lixo, inscrigdes em programas.
o Postagens Humanizadas:

Utilizagdo de linguagem acessivel, emojis, perguntas interativas e chamadas para
a¢do para engajar a populagdo.

e Criacao de Videos Curtos:

Produgdo de reels e stories com trilhas sonoras, legendas e cortes dindmicos para
garantir maior alcance.

o Atualizac¢io do Site Institucional:

Alimentagdo constante do site com matérias, banners em destaque, galerias de fotos

e comunicados oficiais. "



e Transmissoes ao Vivo:

Criagdo e gestdo de transmissdes ao vivo de eventos, audiéncias publicas e lives
informativas com Secretarias.

o Engajamento Direto:

Realizacdo de enquetes, caixas de perguntas e interagdes nos stories para escuta
ativa da populagao.

Elaboragcio e supervisido de comunicados e notas oficiais

Objetivo: Garantir a disseminagdo clara e rdpida de informagdes oficiais €
emergenciais.

Atividades:
+ Redacio de Comunicados:

Elaboragdo e revisar notas com clareza, objetividade e tom institucional
adequado.

e Criacio de Templates Graficos:
Criagdo de modelos padronizados para facilitar a produgdo de conteudos futuros.
o Distribui¢io Imediata:

Envio simultineo de comunicados em redes sociais, site, radios e grupos de
WhatsApp.

Desenvolvimento de identidade visual de campanhas, eventos e programas

Objetivo: Criar uma identidade visual forte e consistente para cada campanha e evento
institucional.

Atividades:
e Briefing com Gestores:
Reunifo inicial para entender objetivos, publico-alvo e proposta de cada campanha.
o Desenvolvimento Visual:

Criagdo de logotipos temporarios, mascotes, slogans, icones e outros elementos
graficos que representem cada campanha.
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e Aplicacio da Identidade:

Produ¢do de materiais com a identidade visual, como camisetas, banners, redes
sociais, videos, materiais impressos, etc.

Produgao de pecas graficas (folders, banners, cartazes)
Objetivo: Criar materiais graficos de alta qualidade para diversas finalidades.
Atividades:

o Desenvolvimento de Materiais:

Criagdo de pegas visuais com diagramagdo limpa e atraente para divulgagdo em diversos
meios.

e Adaptacgiao para Diversos Formatos:

Produgdo de materiais adaptados para diferentes suportes, como digital, impresso e
outdoor.

o Acessibilidade Visual:
Garantir legibilidade, contraste e uso de fontes adequadas para acessibilidade.
Apoio na organizacio de eventos publicos, feiras e datas comemorativas

Objetivo: Oferecer suporte completo na organizagdo e promogdo de eventos de
interesse publico.

Atividades:
e Planejamento de Divulgacio:
Elaborag@o de cronograma antecipado de agdes de divulgacao.
e Producio de Material:

Criagdo de materiais graficos e audiovisuais para promogao antes, durante e apos
o evento.

e Cobertura Audiovisual:

Producdo de videos e fotos durante o evento, com resumos post-evento para

redes sociais.
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e Apoio Logistico:
Suporte em cerimonial, roteiros de protocolo e discursos.
Redaciio de releases e matérias para a imprensa

Objetivo: Produzir e revisar conteudo jornalistico para disseminagdo na midia local e
regional.

Atividades:
e Producio de Releases:
Elaboragdo de matérias jornalisticas com foco em agdes e beneficios sociais.
o Captacio de Entrevistas:

Realizagdo de entrevistas com secretarios, gestores e beneficiados para enriquecer
os conteudos.

o Distribui¢io de Conteudos:

Envio de pautas para jornais, radios, TVs e portais de noticias.
Intermediacdo com jornais, radios, tvs e portais de noticias
Objetivo: Manter a gestio bem posicionada na midia local/regional.
Atividades:

e Mapeamento da Midia:

Identifica¢do e manutencdo de contatos com veiculos locais e regionais.

e Envio de Pautas:

Encaminhamento semanal de pautas com foco em agdes do Poder Executivo
Municipal.

e Suporte a Entrevistas:
Apoio a entrevistas com representantes da gestdo, preparando pautas e roteiros.

Planejamento de a¢des para melhorar a percep¢io da administragéio

W
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Objetivo: Melhorar a imagem publica da gestdo por meio de campanhas de valorizagéo
das conquistas.

Atividades:
e Diagnostico de Imagem:
Analise da percepgdo publica da gestdo para entender areas de melhoria.
e Desenvolvimento de Campanhas:

Criagdo de campanhas que reforgam as conquistas, investimentos e agdes
humanizadas.

e Acoes Especificas para Publicos Estratégicos:
Campanhas focadas em grupos como juventude, terceira idade e produtores rurais.
Analise de dados e identifica¢do de demandas

Objetivo: Monitorar o desempenho das a¢des de comunica¢do e ajustar estratégias
conforme necessario.

Atividades:
e Analise de Dados:

Uso de ferramentas para monitorar o desempenho de redes sociais, site e
campanhas.

e Relatorios Visuais:

Criagdo de dashboards mensais para apresentar dados de forma clara.

e Recomendagdes de Ajustes:

Aconselhamento sobre mudangas estratégicas baseadas nos dados coletados.
Captacao e edi¢ao de videos institucionais

Objetivo: Produzir videos que mostrem as agdes da gestdo e aproximem a
administragcdo da comunidade.

Atividades:

e Producio de Videos Profissionais:
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Roteirizagdo, captacdo e edi¢do de videos institucionais com entrevistas,
depoimentos e coberturas.

o Exemplos de Uso:
o Obras Publicas: Videos comparativos "antes e depois" com imagens

aéreas e depoimentos de moradores.
o Saude: Videos com profissionais de saide explicando exames

preventivos.

Geovani Priebe
Assessor de Comunicagdo



