ICASCOP

INSTITUTO DE CAPACITACAO SOCIAL E PROFISSIONAL

TERMO DE REFERENCIA N2 09/2026

Processo Administrativo Interno n2 3403/2025

Instrumento: Termo de Colaboracdo n? 46/2025 — Projeto Comité de Defesa dos Bairros (CDB)
Contratante: Instituto de Capacitagdo Social e Profissional — ICASOP

Objeto: Contratacdo de empresa especializada para prestacdao de servicos de publicidade
institucional, comunicacdo estratégica e divulgacdo do Programa Comité de Defesa dos Bairros
—CDB

1. Contextualizagao e enquadramento

O Instituto de Capacitagao Social e Profissional — ICASOP executa o Programa Comité de Defesa
dos Bairros (CDB) no ambito do Termo de Colaboragdo n2 46/2025, celebrado com a Secretaria
de Juventude e Participagdo Popular do Municipio de Marica, cujo objeto consiste na
implantagdo, gestdo e operacionalizagdo do Programa por meio da criagdo de 75 (setenta e
cinco) Nucleos Comunitarios de Defesa e Participacdo e de Polos Regionais, com foco em
participacao social, fortalecimento comunitdrio, articulagao intersetorial e desenvolvimento de
solugGes coletivas nos bairros do municipio.

O Plano de Trabalho prevé, em rubrica prdpria, o item 11.3 — Publicidade e Divulgacdo, na
quantidade de 4, por 12 meses, ao valor unitdrio de RS 4.433,33 (quatro mil quatrocentos e
trinta e trés reais e trinta e trés centavos) , totalizando RS 212.799,84 (duzentos e doze mil
setecentos e noventa e nove reais e oitenta e quatro centavos). Considera-se, entretanto, para
fins de prazo contratual, o periodo entre a assinatura do respectivo contrato de prestagdo de
servigo e o termo final previsto para o Projeto no Termo de Colaboragao.

O despacho da Presidéncia do ICASOP determinou a abertura do procedimento para
contratagdo de empresa especializada em servigos de publicidade institucional, comunicagao
estratégica e produgdo de conteudo, destacando a necessidade de comunicagdo continua,
acessivel e estratégica com a populagdo beneficidria, bem como a exigéncia de transparéncia
das ag¢Oes, acesso as informagdes e fortalecimento institucional do Programa.

O presente Termo de Referéncia observa as normas do setor, com foco em objetividade do
objeto, rastreabilidade, verificagdo por entregaveis e competéncias, controle por evidéncias e

aderéncia a rubrica orcamentdria especifica.
2. Justificativa da contrata¢ao e nexo com o Projeto CDB

O Programa CDB foi concebido como estratégia territorializada, participativa e permanente de
articulagdo entre sociedade civil e poder publico, com atuagdo em 75 (setenta e cinco) bairros e
sub-bairros, 4 (quatro) polos regionais e 2 (duas) sedes administrativas, exigindo comunicagdo
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continua com a populagdo, divulgacdo adequada das ac¢Oes e fortalecimento dos canais de
participacao social.

Entre os objetivos especificos do Programa constam a promogdo de espagos permanentes de
didlogo entre sociedade civil e poder publico, o fortalecimento dos mecanismos de participacdo
social e o desenvolvimento e gestdo de redes sociais e sistemas de comunicacdo comunitaria,
assegurando transparéncia das acGes e ampliacdo dos canais de participacdo popular.

Além disso, dentre as metas e indicadores do Plano de Trabalho, estd expressamente prevista a
criacdo de sitio eletronico e redes sociais do programa, com plataforma ativa e atualizagGes
regulares, acompanhada por prints das péaginas e postagens, relatorios de monitoramento de
engajamento e alcance e plano de comunica¢do com cronograma de publicag¢des.

7

Nesse contexto, a contratacao de servigos de publicidade e divulgacdo é necessaria para
assegurar comunicagao institucional continua, acessivel e de interesse publico, apta a:

a) Dar transparéncia as acées do Programa;

b) Apoiar o acesso da populagdo as atividades, servigos e eventos;
c) Fortalecer o engajamento comunitario;

d) Organizar a presenca digital institucional do Programa; e

e) Contribuir para a efetividade das metas pactuadas.

A contratagdo possui natureza institucional, informativa e vinculada ao interesse publico, sendo
vedada qualquer utilizacdo com finalidade promocional pessoal, politico-partidaria ou
comercial, conforme diretriz expressa do despacho instaurador.

3. Objeto

Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a contratacdo de pessoa juridica especializada
para prestacao de servigos de publicidade institucional, comunicagdo estratégica e divulgagdo
do Programa CDB, compreendendo, nho minimo:

a) Planejamento estratégico de comunicagao;

b) Gestdo de canais digitais institucionais;

c) Produgdo continua de conteldo digital e institucional, inclusive texto, imagem e video;
d) Cobertura de atividades, a¢0es territoriais, eventos e agendas do Programa;

e) Apoio a divulgacdo de servicos, agdes e resultados do Projeto;

f) Fortalecimento da identidade e do posicionamento institucional do Programa;
g) Apoio a comunicagdo com a populagdo beneficiaria; e
h) Monitoramento minimo de alcance, engajamento e regularidade das publicagdes.

O servico devera possuir carater estritamente institucional, informativo e de interesse publico,
vinculado a execucdo do objeto da parceria, vedada a produgdo ou veiculagdo de contetido com
finalidade promocional pessoal, politico-partiddria ou comercial.
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4. Quantitativo, prazo e valor de referéncia

A contratacdo observara a rubrica orgamentaria prevista no Plano de Trabalho para o item 11.3
— Publicidade e Divulgacdo, correspondente a 4 (quatro) unidades por 12 (doze) meses, ao valor
unitario estimado de RS 4.433,33 (quatro mil quatrocentos e trinta e trés reais e trinta e trés
centavos), totalizando RS 212.799,84 (duzentos e doze mil setecentos e noventa e nove reais e
oitenta e quatro centavos).

Para fins deste procedimento, a rubrica sera tratada como referéncia orcamentdria global para
prestacdo continuada de servico especializado de comunicacdo institucional, pelo periodo
considerado entre a assinatura do respectivo contrato de prestacdo de servico e o termo final
previsto para o Projeto no Termo de Colaboracdo, devendo a proposta explicitar preco mensal
e prego global (soma do prego mensal com o nimero de meses), em conformidade com o escopo
deste Termo de Referéncia.

O valor de referéncia possui natureza estimativa, servindo como pardmetro de compatibilidade
or¢amentdria, sem afastar a necessidade de pesquisa de mercado e julgamento objetivo entre
propostas vaélidas. O valor mensal nio pode ultrapassar ao estimado por quantidade, RS
4.433,33 (quatro mil quatrocentos e trinta e trés reais e trinta e trés centavos).

5. Escopo minimo do servigo
A contratada devera prestar, no minimo, os seguintes servigos:

a) Planejamento editorial e estratégico da comunicac¢do do Programa;

b) Producdo continua de contetdos institucionais em linguagem acessivel;

c) Gestdo de perfis e canais digitais institucionais;

d) Producdo de textos, artes, cards, pecas digitais, roteiros, videos curtos e conteudos
audiovisuais compativeis com o objeto;

e) Captagdo de imagens, videos e registros em campo, quando necessario a cobertura de
atividades do Programa;

f) Apoio a divulgacdo de eventos, mobiliza¢cbes, formagGes, ag¢des comunitarias e
comunicados institucionais;

g) Organizagdo da narrativa institucional do Programa e fortalecimento de sua presenca
publica;

h) Apoio a divulgagdo de resultados, metas, cronogramas e canais de participagdo; e

i) Acompanhamento minimo de desempenho dos canais e das publicagdes.

O escopo deverd manter aderéncia a diretriz do despacho, que expressamente exige
planejamento editorial, produg¢do continua de conteldo, gestdo de canais, produgdo
audiovisual, captacdo em campo, edicdo, narrativa institucional, estratégias de engajamento e
apoio a comunicagdo com a populagao beneficiaria.
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6. Padrdao minimo técnico do servigco
A prestacdo dos servicos deverd observar, no minimo, os seguintes padrdes:

a) Linguagem clara, acessivel e compativel com comunicacdo de interesse publico;

b) Coeréncia com os objetivos do Programa CDB e com sua identidade institucional;

c) Aderéncia a realidade territorial e comunitaria de Maric3;

d) Agilidade de resposta para demandas ordindrias e coberturas programadas;

e) Qualidade técnica minima de redagdo, design, edicao e finalizagao;

f) Compatibilidade entre conteudo produzido e canais de publicacdo utilizados;

g) Organizacdo dos materiais em fluxo minimamente rastreavel; e

h) Observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, economicidade e transparéncia, indicados no despacho.

7. Regime de execugao e entregaveis

A execucdo tera natureza continuada, por periodo previsto em contrato, mediante atuacdo
articulada com as equipes internas do Programa, conforme planejamento editorial, demandas
institucionais, cronograma operacional e necessidades supervenientes de comunicagao publica.

7.1. Entregaveis iniciais
Até 5 (cinco) dias corridos da assinatura do contrato, a contratada devera apresentar:
El. Plano de Comunicagao Institucional do Programa CDB

Devera conter diagndstico inicial da presenca institucional do Programa, diretrizes narrativas,
objetivos comunicacionais, publicos prioritarios, frentes de comunicag¢do, proposta de
linguagem, canais e estratégia macro de divulgac¢ao.

E2. Planejamento Editorial Inicial

Devera conter calendario editorial minimo, periodicidade de publicagdes, eixos tematicos, tipos
de conteldo e légica de cobertura das agées do Programa.

E3. Protocolo Operacional de Fluxo de Comunicagdo

Devera conter rotina de solicitagdo, aprovagdo, producado, revisdo, publicacdo e registro dos
conteldos, com defini¢cdo de interlocutores.

7.2. Entregaveis recorrentes por competéncia
Durante a vigéncia contratual, a contratada devera produzir, no minimo:

E4. Plano Mensal de Publicagdes e Coberturas
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Com indicagdo de campanhas, contelddos previstos, acdes a serem cobertas e cronograma
minimo de producdo/publicacio.

E5. Conteudos Institucionais Mensais

Com entrega, em quantitativo compativel com a proposta vencedora e com o escopo aprovado,
de pecas e conteudos digitais/institucionais, incluindo textos, artes, cards, videos curtos,
registros fotograficos e materiais correlatos.

E6. Relatério Mensal de Execugdo da Comunicacgdo

Deverd indicar conteldos produzidos, conteudos publicados, coberturas realizadas, canais
utilizados, pendéncias e observagdes operacionais.

E7. Relatério Mensal de Monitoramento e Alcance

Devera consolidar dados minimos de alcance, engajamento, frequéncia de atualizacdo e
observagdes sobre o desempenho da comunicagdo institucional.

7.3. Entregaveis extraordindrios vinculados a eventos e ag¢des territoriais

Sempre que houver demanda programada de mobilizagao, sensibilizagdo comunitaria, acao
publica, formagao, reunidao ampliada ou evento institucional, a contratada deverd realizar
cobertura e producdo correlata, nos termos do fluxo aprovado, compreendendo, quando
aplicavel:

a) Chamada/divulgacdo prévia;

b) Cobertura em campo;

c) Registro fotografico e/ou audiovisual; e

d) Publicagdo de sintese institucional pds-evento.

7.4. Entregavel final
Ao término do contrato, a contratada deverd apresentar:
E8. Relatdrio Final Consolidado de Comunicag¢do do Programa CDB

Com historico sintético das agGes de comunicagdo realizadas, consolidagdao dos materiais
produzidos, indicadores minimos de desempenho e recomendacdes de continuidade.

8. Metodologia de execugao

A contratada devera atuar de forma integrada com o ICASOP e com as frentes operacionais do
Projeto, observando fluxo de producdo e publicagdo compativel com a rotina do Programa e
com a necessidade de comunicagdo continua com a populagao beneficiaria.

AL — ICASOP




ICASCOP

INSTITUTO DE CAPACITACAO SOCIAL E PROFISSIONAL

Os conteudos deverdo ser produzidos com base em demandas ordindrias, agendas programadas
e necessidades institucionais supervenientes, assegurando rastreabilidade minima dos
materiais, controle de versao, registro de entrega e vinculacdo aos canais institucionais do
Programa.

A metodologia devera contemplar, no minimo:

a) Interface com equipes internas;

b) Agilidade na producdo e publicacdo dos conteudos;

c) Cobertura de agGes, eventos e atividades territoriais;

d) Compatibilidade com a meta de manter plataforma e redes ativas com atualiza¢des
regulares; e

e) Registro minimo dos conteudos e evidéncias de publicagdo.

9. Critérios de selegao e rito procedimental
9.1. Forma de sele¢ao e competitividade minima

A selegdo sera processada por coleta de pregos, com envio deste Termo de Referéncia a, no
minimo, 03 (trés) empresas do ramo, salvo justificativa formal de inviabilidade devidamente
registrada nos autos, observando-se os principios de impessoalidade, moralidade,
economicidade e efetividade, além da disponibilizagdo do TR no site oficial da instituicdo, para
que outro interessado apresente proposta no prazo fixado no convite. O préprio despacho
determinou pesquisa de mercado com minimo de 03 propostas, mapa comparativo, pareceres
setoriais e instru¢ao formal do processo.

O prazo de envio das propostas é de até 02 (dois) dias Uteis a contar da publicagdo deste Termo
de Referéncia.

9.2. Critério de julgamento

O critério de julgamento serd o de menor prego global, desde que a proposta atenda
integralmente as exigéncias minimas eliminatdrias previstas neste TR, incluindo metodologia,
cronograma, capacidade técnica, portfélio e aderéncia a complexidade do servigo, conforme
diretriz expressa do despacho.

O menor prego, por si s6, ndo autorizard a sele¢do de proposta que ndo demonstre capacidade

minima para prestar os servicos de forma continua, técnica e institucionalmente adequada.
9.3. Exigéncias minimas eliminatdrias
Sera considerada valida apenas a proposta que, cumulativamente:

i.  Apresente proposta técnica e comercial em conformidade com este TR;
ii. Respeite o limite orgamentario da rubrica 11.3 do Plano de Trabalho;
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Apresente metodologia de execuc¢do do servico;
iv. Apresente cronograma ou rotina minima de execugao;

V. Indique equipe minima, responsavel técnico ou preposto operacional;
vi.  Apresente portfdlio ou evidéncias minimas de capacidade técnica compativeis com o
objeto;
vii.  Aceite expressamente as vedaclGes de promocgdo pessoal, uso politico-partidario e

finalidade comercial; e
viii. aceite expressamente os critérios de fiscaliza¢do, glosa e pagamento por competéncia.

9.4. Dinamica de analise por convocagao
O ICASOP adotara a seguinte dinamica:

1. Classificagdo inicial pelo menor prego global;
Analise detalhada apenas da primeira colocada;
Diligéncia para saneamento de vicios formais e documentais em prazo objetivo de 1
(um) dia util; e

4. N3ao sanado requisito eliminatério, passagem motivada a proposta subsequente.

Todas as diligéncias, respostas, decisdes, relatérios e motivos de desclassificagdo/selecdo
deverao ser registrados, preservando a rastreabilidade do procedimento.

10. Requisitos de habilitagdo minimos
Para habilitacdo, serdo exigidos:

a) Ato constitutivo/contrato social e alteragdes, CNPJ e comprovagio de representacio;

b) Certiddes de regularidade fiscal, tributaria e trabalhista pertinentes (federal, estadual,
e municipal);

c) Declaragdo de inexisténcia de impedimentos e de conflito de interesses, incluindo
auséncia de vinculo impeditivo com dirigentes/gestores envolvidos no procedimento e
ciéncia das vedacgodes internas do ICASOP;

d) Qualificagdo técnica minima, mediante portfélio e/ou atestados compativeis com o
objeto, demonstrando aptiddo para prestagdo de servigos de publicidade institucional,
comunicacdo digital, producdo de contetido e/ou divulgacdo institucional em contexto
compativel com a presente contratagao; e

e) Demonstragdo minima de capacidade operacional para execugdo continua do escopo
contratado.

11. Obrigacdes da contratada

A contratada devera:
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Executar integralmente o escopo e manter a regularidade dos servigos nos prazos e
condicbes pactuados;

b) Observar o carater institucional, informativo e de interesse publico da comunicacdo do
Programa;

c) Manter sigilo sobre informacdes internas do Projeto quando ndo destinadas a
divulgacdo publica;

d) Permitir fiscalizacdo e fornecer evidéncias e documentos correlatos;

e) Manter preposto ou responsavel operacional formalmente identificado;

f) Comunicar ocorréncias relevantes ao contratante;

g) Observar as condi¢cdes de integridade, rastreabilidade e transparéncia exigidas pelo
procedimento;

h) N3&o subcontratar total ou parcialmente sem autorizagdo expressa e prévia do ICASOP;

i) Promover, no prazo contratualmente fixado, os ajustes, corre¢cdes e complementagdes
apontados pelo ICASOP no processo de validagao dos conteudos e entregdveis; e

j) Abster-se de produzir, publicar ou veicular conteddo com finalidade promocional
pessoal, politico-partidaria ou comercial.

12. Obrigagdes do ICASOP
Compete ao ICASOP:

a) Indicar Fiscal do Contrato;

b) Disponibilizar interlocutores e informagdes necessarias;

c) Receber, conferir e atestar os entregaveis por competéncia;

d) Registrar ocorréncias e inconsisténcias, quando aplicavel;

e) Efetuar os pagamentos apds aceite e documentacdo fiscal regular; e
f)  Manter o dossié do procedimento e do contrato com rastreabilidade.

13. Fiscalizagdo, aceite e evidéncias

A fiscalizagcdo serd exercida por fiscal designado pelo ICASOP, que emitird Termo de
Aceite/Atesto por competéncia, com base na efetiva prestacdo dos servicos e nos entregéveis
apresentados.

O termo de aceite/atesto deverd identificar, no minimo:

a) A competéncia correspondente;

b) Os conteldos e produtos entregues no periodo;

c) As coberturas realizadas;

d) As evidéncias de publicagdo e divulgacdo;

e) Eventuais inconsisténcias, pendéncias ou glosas; e

f) A conformidade da execugdo com o escopo contratual.

Constituem evidéncias minimas da competéncia, conforme o caso:
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planejamento mensal de publica¢Ges;

e arquivos dos conteudos produzidos;

e links, prints ou registros de publicacdes;

e registros fotograficos e audiovisuais;

e relatérios mensais de execucdo;

¢ relatérios de monitoramento de alcance/engajamento; e

e demais elementos aptos a conferéncia material da execugdo. Essa légica é coerente,
inclusive, com os documentos comprobatdrios ja previstos no Plano de Trabalho para a
meta de criacdo de site e redes sociais do programa.

Todo pagamento dependerd do relatério da competéncia, das evidéncias minimas
correspondentes e do termo de aceite/atesto do fiscal, vedando-se pagamentos sem lastro
documental.

14. Condigbes de pagamento
O pagamento serd realizado por competéncia mensal, vedados pagamentos antecipados.

Os pagamentos serdo efetuados exclusivamente por transferéncia eletronica para conta de
titularidade da contratada, com identificacdo do beneficidrio final, instruidos com nota
fiscal/fatura e documentacdo de aceite/atesto.

A minuta contratual devera prever critério objetivo de retengao, suspensao de pagamento ou
glosa proporcional em caso de entrega incompleta, auséncia de cobertura programada, falta de
evidéncias minimas, publicagdo nao realizada ou inconsisténcia ndo sanada, tomando por base
a competéncia correspondente e a parcela da execu¢do ndo aceita.

15. Penalidades e rescisao

O contrato deverd prever penalidades proporcionais por atraso, inexecugao total ou parcial,
entrega em desconformidade, falha reiterada de cobertura, auséncia de publicagdes
programadas e hipdteses de rescisdo motivada por descumprimento, sem prejuizo de perdas e
danos quando cabivel.

Devera prever, ainda, possibilidade de rescisdo por conveniéncia institucional, mediante
notificagdo prévia, resguardada remuneragao proporcional aos servigos efetivamente prestados
e aceitos até a data do encerramento.

16. Confidencialidade, prote¢ao de dados e direitos de uso

A contratada deverd manter confidencialidade sobre documentos, informagdes estratégicas,
dados ndo publicos e rotinas internas a que tiver acesso no ambito da execugdo contratual.
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Havendo tratamento incidental de dados pessoais em registros, formuldrios, plataformas ou
conteldos, deverdo ser observadas as medidas minimas de protecdo de dados aplicaveis,
especialmente quanto a restricdo de acesso, uso adequado e comunicacdo de incidentes.

A minuta contratual deverd disciplinar, de forma expressa, o uso institucional dos materiais
produzidos, assegurando ao ICASOP, no minimo, o direito de utilizacdo, reproducgdo interna,
publicacdo institucional e reaproveitamento dos conteldos produzidos no dmbito do Programa
CDB, compativel com a finalidade publica da parceria.

17. Disposigoes finais de governanca e ndo substituicdo de responsabilidades

A contratada prestara servigo técnico-operacional de comunicagao institucional, sem substituir
a governanca interna do ICASOP, nem assumir poderes de decisdo sobre a gestdo do Projeto, a
fiscalizagdo contratual, o aceite/atesto ou a autorizacdo de pagamentos. Seus relatérios,
materiais e registros constituem insumos técnicos e evidéncias para a gestdo e fiscalizagdo do
contrato, permanecendo com os agentes designados pelo ICASOP a responsabilidade pelas
deliberagdes, controles e pagamentos.

18. Do Foro

Fica eleito o foro da Comarca de Marica/RJ para dirimir os conflitos resultantes do presente
Termo de Referéncia e sua execugdo.

INSTITUTO DE CAPACITAGAO SOCIAL E PROFISSIONAL — ICASOP

CNPJ: 08.302.722/0001-02




