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TERMO DE REFERENCIA
AVISO COLETA DE PRECO

A SP Leituras — Associacao Paulista de Bibliotecas e Leitura — associagao civil sem fins lucrativos,
com sede na cidade de S&o Paulo, estado de S&o Paulo & Rua Faustolo, 576 — Agua Branca,
CEP: 05041-000, inscrita no CNPJ: 12.480.948/0001-70, vem por meio deste, convidar
fornecedores a apresentar proposta para prestacdo de servico na area de Comunicagao
Divulgacéo e Marketing da Biblioteca corporativa da SABESP.

Os interessados deverdao encaminhar propostas com timbre da empresa, endereco, telefone,
pessoa para contato, condi¢cdes de pagamento e validade da proposta.

O recebimento das propostas ocorrerd até o dia 06 de novembro de 2024. Solicitamos aos
interessados enviarem as propostas por e-mail (jefferson@spleituras.org).

OBJETO:

O objeto do presente instrumento consiste na escolha da proposta mais vantajosa para
fornecimento e prestacao de servicos na area de Comunicacéo.

A empresa vencedora devera prestar 0s servigcos com respeito aos termos deste convite, bem como
obedecidos os termos e condi¢gfes do contrato a ser assinado entre a SP Leituras e a empresa
vencedora.

RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

A Contratada devera possuir e fornecer profissional técnico qualificado que atenda,
obrigatoriamente, a todos os requisitos abaixo:

FORMACAO

Graduacdo em Comunicacao Social (Jornalismo) ou Marketing.
Pés-Graduacao, Mestrado ou Especializacao em areas correlatas.
Idioma estrangeiro (Inglés ou espanhol).

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Vivéncia profissional eclética com sélida e comprovada experiéncia em:

Ambiente corporativo (acima de 10 anos) — Para elaborar estratégias de comunicagéo pertinentes
a area a ser trabalhada, criacdo de pautas e contetdos, realizacédo de entrevistas com executivos,
organizacao de eventos e assessoria de imprensa.

Producao e edi¢do de conteudo editorial para publicacGes impressas (revistas e livros) e online.
(Apresentar portfélio com identificagdo do profissional no expediente da publicacao).
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Criacéo e gestéo de contetdo online para sites e midias digitais (minimo de 02 anos).

Andlise e mensuracgéo de resultados.
Marketing Digital.

Diagramacdo e criagdo de posts gréficos e pecas de marketing digital para midias sociais, a partir
de identidade visual previamente definida.

Desejavel também:
Criacéo de roteiro para audiovisual.
Experiéncia com o terceiro setor, area cultural, educagéo e/ou de incentivo a leitura.

HABILIDADES

Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint).

Pacote Adobe (InDesign / Photoshop / lllustrator).

Conhecimento em SEO.

Familiaridade com o sistema operacional MacOS e gerenciador de midias HootSuite.

COMPETENCIAS DESEJAVEIS

Profissional multitarefas
Excelente comunicacéo verbal e escrita
Assertividade

Foco em resultados

Atencgdo e concentragao
Dinamismo

Inovacao

Proatividade

Criatividade

Senso estético, analitico.
Relacionamento Interpessoal
Senso de urgéncia
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QUALIFICACAO TECNICA

A documentacdo abaixo devera comprovar a qualificacdo técnica da empresa nos requisitos
exigidos acima:

- Portfélio do profissional técnico selecionado para desempenhar as fungbes descritas neste
contrato.

- Minimo de 03 (trés) atestados de bom desempenho anterior na prestacéo de servicos da mesma
natureza e porte, fornecidos pelos contratantes (em papel timbrado). Neles deverdo constar: a
especificacdo do tipo de servico, com indicagcbes dos prazos de execucdo e outros dados
caracteristicos dos servi¢os prestados e avaliacao.
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PLANO DE TRABALHO

A Contratada devera possuir e fornecer profissional técnico qualificado para execucado adequada
dos servicos de Divulgacao e Marketing da Biblioteca Corporativa da SABESP. As tarefas principais
séo:

ESTRATEGICAS

- Elaboracgéo, em conjunto com a Geréncia de Comunicac¢éo, de estratégias de comunicacao para
buscar o engajamento dos funcionarios na utilizacdo dos servigos da biblioteca.

- Estruturacdo, junto a equipe de acervo, de pesquisas periddicas de perfil de usuéario do publico-
alvo da biblioteca.

OPERACIONAIS

- Elaboracéo, gestéo e execucao de cronograma mensal de atividades.

- Gestdo da implementacdo do site corporativo (junto aos fornecedores ja contratados) com
acompanhamento do cronograma ja em andamento. O site (intranet) devera conter: catalogo on-
line, acesso aos servicos, bases de dados, pesquisas, sugestao de titulos, informacdes gerais,
regulamentos, novidades, eventos, etc.

- Implementacédo e acompanhamento das midias sociais da biblioteca.

- Producdo e atualizacdo de conteludo para site e midias: criagdo de pautas, realizacdo de
entrevistas, divulgacdo da programacao cultural, entre outros.

- Assessoria de imprensa, se necessario.

- Acompanhamento, junto & equipe de acervo, da implementagcdo da sinalizacdo de estantes e
outros mobiliarios de forma atual, l6gica, amigavel e assertiva.

- Garantia da uniformidade da identidade visual do espaco e pecas graficas, a partir da correta
aplicacdo da logomarca, templates, etc.

- Diagramacdo, criagdo de conteudo e disparo de pecas de marketing digital para os funcionarios,
bem como de posts graficos para midias sociais, a partir de identidade visual previamente definida.

- Elaboracéo de Relatérios periodicos de Mensuracao de resultados de site e midias sociais.
- Producgéo gréfica, junto a equipe de acervo, de informativos bibliograficos mensais.
- Interface com a equipe de Comunicacédo da SABESP, quando necessario.

- Interface com a equipe de acervo da biblioteca.
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- Disponibilidade para reunifes no prédio da Administracdo da SP Leituras e na Biblioteca da
SABESP, sempre que necessario.

RESPONSABILIDADE DA CONTRATANTE

v Gestao, supervisdo e acompanhamento do plano de trabalho pela Geréncia de Comunicacgéo.
v Disponibilizacdo dos contatos necessérios para interlocugdo com as partes.

v Pagamento conforme acordado.

INSTRUCOES PARA INTERPOSICAO DE RECURSOS:

05 dias Uteis ap6s a publicacéo no site da organizacgao.

JULGAMENTO DAS PROPOSTAS - CRITERIO:

1 - O critério definicdo da proposta vencedora se dara pela sele¢cdo do menor valor combinado
com o atendimento ao termo de referéncia;

2 — A SP Leituras se reserva o direito de ndo selecionar nenhuma proposta, caso considere que
nao atendam aos requisitos do termo de Referéncia.

3 — O resultado no presente processo de compra sera divulgado no site da SP Leituras —
www.spleituras.org

4 — A divulgagéo do resultado esta prevista para o dia 07 de novembro de 2024.

5 - Serdo desclassificadas as propostas cujo objeto ndo atenda as especificagdes técnicas e
demais caracteristicas;

REGULARIDADE FISCAL

Para participar do certame objeto do presente Convite, os interessados deverdo encaminhar
proposta, da qual deverdo constar, 0s seguintes documentos:

o Certidao de regularidade perante a Seguridade Social (INSS) e o Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo (FGTS);
e CNPJ

DURACAO DO CONTRATO
Este contrato é valido a partir da data da assinatura até dezembro/2025.

CONDICOES DE PAGAMENTO:
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O pagamento serd realizado mensalmente até a finalizacdo do servico mediante apresentacdo da
nota fiscal.

Para efeito de pagamento, a contratada encaminhara a respectiva nota fiscal e boleto bancario ou

informar os dados bancarios.

As notas fiscais e boletos que apresentarem incorre¢des serdo devolvidos a contratada para as
devidas correcoes.

Neste caso 0 prazo comegara a contar a partir da data de apresentacdo da nota fiscal e boleto

bancario sem incorrecdes.

O pagamento seré feito no prazo estipulado na nota fiscal, ndo podendo ser inferior a

apresentacdo da mesma.

LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS

A prestacdo de servico ocorrerd em regime de teletrabalho. Quando necessario, o profissional
técnico podera vir a ser chamado para comparecer no prédio da Administracdo da SP Leituras, na
Rua Faustolo, 576 na Agua Branca ou no prédio da Biblioteca da SABESP, na Rua Av. do Estado,
681 - Ponte Pequena, S&o Paulo - SP, 01107-000.

Sao Paulo, 30 de outubro de 2024.

Jefferson Inocéncio Miguel
Assistente de Compras
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