@
sp el L efturas

Organizagdo Social de Cultura

TERMO DE REFERENCIA
EDITAL CHAMADA PUBLICA

A SP Leituras — Associacao Paulista de Bibliotecas e Leitura — pessoa juridica de direito privado
sem fins lucrativos, com CNPJ n° 12.480.948/0001-70, com sede na Rua Faustolo, 576 — Agua
Branca, Sao Paulo, CEP: 05041-000, qualificada como Organizag&o Social de Cultura pelo
Governo do Estado de Sao Paulo, torna publico o convite a fornecedores para apresentacéo de
propostas para prestacdo de servico pelo periodo de vinte e sete meses, na area de
comunicacdo e marketing, nos termos e condi¢cfes mencionados abaixo.

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 ocorrera no dia 07 de novembro de 2025 até as 17 horas.

A proposta devera ser entregue em envelope lacrado na Rua Faustolo, 576 — Agua Branca —
Séo Paulo - SP.

ABERTURA DOS ENVELOPES:
Dia 10 de novembro de 2025.
OBJETO

O objeto do presente instrumento consiste na escolha da proposta mais vantajosa para
fornecimento e prestacao de servicos na area de comunicacao e marketing para servigos,
Programas, projetos e acervo da SP Leituras. A empresa vencedora devera prestar os servigos
com

respeito aos termos deste convite, bem como obedecidos os termos e condi¢des do contrato a ser
assinado entre a SP Leituras e a empresa vencedora.

RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA
A empresa contratada devera possuir e fornecer profissional técnico qualificado que atenda aos
requisitos abaixo:

PRODUCAO DE CONTEUDOS
e Elaboracao de pautas, apuragéo, redacéo, edi¢éo, revisdo e producéo de contetudos
jornalisticos ou de comunicagdo em geral para publicagées impressas e/ou digitais, como
revistas, jornais, relatorios, folders e outros materiais.

EDICAO DE IMAGENS E VIDEOS
e Edicdes de pecas graficas para midias sociais, sites e materiais impressos a partir de
identidade visual previamente definida com ferramentas de design disponiveis;
e Criacao de roteiro para produtos audiovisuais.

COMUNICACAO E MARKETING
e Atualizagdo dos sites e canais intranet.
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e Elaboracao de pesquisas de perfil e satisfagdo, anélise, mensuracao e elaboracao de
relatorios de resultados.

DOMINIO DE FERRAMENTAS
e Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint);
o Pacote Adobe (InDesign / Photoshop / lllustrator);
e Conhecimento em SEO;
¢ Familiaridade com ferramentas Office 365 e gerenciadores de midias.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS DESEJAVEIS
e Excelente comunicacao verbal e escrita;
e Assertividade;

e Foco em resultados;

e Multitarefa;

e Atencéo e concentracao;

e Dinamismo e inovacgao;

e Proatividade;

e Criatividade;

e Senso estético, analitico;

¢ Relacionamento interpessoal;
e Senso de urgéncia.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Solida e comprovada experiéncia de pelo menos cinco anos em prestacao de servigcos
especializados de Comunicacdo e Marketing nos setores educacional, cultural e corporativo;
Experiéncia na elaboracao de estratégias de comunicacgao pertinentes as areas de

atuacao da SP Leituras;

QUALIFICACAO TECNICA
A documentacédo abaixo devera comprovar a qualificacdo técnica da empresa nos requisitos
exigidos acima:

e Portfdlio e curriculo do profissional técnico selecionado para desempenhar as fungfes
descritas neste contrato.

o Atestados de bom desempenho anterior na prestacdo de servicos da mesma natureza e
porte, fornecidos pelos contratantes (em papel timbrado). Neles deveréo constar: a
especificagdo do tipo de servi¢o, com indicagdes dos prazos de execucgédo e outros dados
caracteristicos dos servi¢cos prestados e avaliacao.

PLANO DE TRABALHO

A empresa contratada devera possuir e fornecer profissional técnico qualificado para execugéo
adequada dos servicos de comunicagdo e marketing de servigcos para programas, projetos e
acervo. As principais tarefas sao:
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Estratégicas
o Elaboracdo, em conjunto com a geréncia de Comunicacédo e Marketing da SP Leituras, de
estratégias para buscar o engajamento dos publicos-alvo na utilizacdo dos servigos, da
programacao técnica e cultural e dos acervos fisico e digital;
e Estruturacao, junto as equipes de Acervo e Comunicacao e Marketing da SP Leituras, de
pesquisas periddicas de perfil de usuario e satisfacdo. Mensuracédo e analise de dados e
elaboracgéo de relatérios de resultados.

Operacionais

e Elaboracao, gestdo e execugdo de cronograma mensal de atividades;

¢ Implementacdo e acompanhamento das midias sociais;

e Producdo e atualizagdo de conteudo para site e midias: criagdo de pautas, apuracao,
realizacdo de entrevistas, redacéo e edicdo de conteudos de divulgacdo da programacao
cultural, acervo, conteddos técnicos, entre outros;

¢ Acompanhamento, junto a equipe de Acervo, do aperfeicoamento da sinalizagéo de
estantes e outros mobiliarios de forma atual, l6gica, amigavel e assertiva;

e Garantia da uniformidade da identidade visual do espaco e pecas graficas, a partir da
correta aplicacédo da logomarca, templates, etc;

e Criacao de conteudo e disparo de pecas gréaficas de marketing digital, bem como de posts
gréaficos para midias sociais, a partir de identidade visual previamente definida;

e Criacao de roteiro, captagéo e edi¢do de videos, quando necessario;

e Elaboracao de relatorios peridédicos de mensuracgdo de resultados de site e midias sociais;

¢ Disponibilidade para reunies virtuais e presenciais na Administracdo da SP Leituras e/ou
outro local na cidade de Séo Paulo, quando necessario.

RESPONSABILIDADE DA CONTRATANTE
o Gestdo, supervisdo e acompanhamento do plano de trabalho pela geréncia de
Comunicacao e Marketing;
¢ Disponibilizacao dos contatos necessarios para interlocucdo com as partes;
¢ Pagamento conforme acordado.

JULGAMENTO DAS PROPOSTAS - CRITERIO:

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

2 — A SP Leituras se reserva o direito de ndo selecionar nenhuma proposta, caso considere que
nao atendam aos requisitos do termo de Referéncia.
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3 - A SP Leituras reserva-se o direito de recursar propostas de fornecedores que ndo apresentarem
portfolio, qualificacéo técnica ou referéncias compativeis com o servigo solicitado.

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

5 — A divulgacgéo do resultado esté prevista para o dia 11 de novembro de 2025.

6 - Serdo desclassificadas as propostas cujo objeto ndo atenda as especificacdes técnicas e
demais caracteristicas;

INSTRUCOES PARA INTERPOSICAO DE RECURSOS:
05 dias uteis ap0s a publicacdo no site da organizagéo.
REGULARIDADE FISCAL

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, acompanhado
de documentos de elei¢cdo de seus administradores, quando o caso;

b) Certiddo de regularidade fiscal perante a Fazenda Federal, Estadual, Municipal de seu
domicilio ou sede;

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

d) Certiddo de regularidade emitida pela Justica do Trabalho;

e) Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente, quando necessario;

f) Comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto, quando necessario;

g) Balanco patrimonial e demonstragfes contabeis do Gltimo exercicio social, apresentados na
forma da lei, que comprovem a boa situacéo financeira do ofertante, quando o caso;

h) Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica.

OUTRAS COMPROVACOES E DOCUMENTOS

Declaracdo de Compromisso e ldoneidade, elaborada em oficio proprio e subscrito pelo
Representante Legal da empresa ou Procurador credenciado, desde que haja poderes outorgados
na Procuracédo, assegurando a inexisténcia de impedimento legal para concorrer ou contratar com
entidade de interesse publico.
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DOS PRAZOS, DAS CONDICOES E DO LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS:
A prestacdo dos servigos, objeto desta concorréncia devera ter inicio em novembro de 2025 até
janeiro de 2028.

DO PAGAMENTO:

Pagamento mensal mediante apresentagéo da nota fiscal com 10 dias para pagamento.
Para efeito de pagamento, a contratada encaminhara a respectiva nota fiscal e boleto bancario.

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

Neste caso, 0 prazo comecara a fluir a partir da data de apresentagdo da nota fiscal e boleto
bancério, sem incorregdes.

O pagamento sera feito no prazo estipulado na nota fiscal ndo podendo ser inferior a 05 (cinco) dias
Uteis da apresentacdo da mesma.

Sao Paulo, 24 de outubro de 2025.

Jefferson Inocéncio Miguel
Assistente de Compras de Compras e Contratacdo de Servi¢os
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