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APRESENTACAO

O Plano de Comunicacao Institucional (PCI) tem a finalidade de programar a
divulgacao do Planejamento Estratégico do CAU/RR para o ano 2017, aos publicos
interno e externo da instituicAo. Tem como proposta bésica estabelecer diretrizes,
objetivos, orientacdes e estratégias para a pratica da comunicacéao e divulgacao do
referencial estratégico, ja consolidado.

A Criar Comunicacdo é a empresa contratada pelo Conselho de Arquitetura e
Urbanismo (CAU/RR) para promover acesso a imprensa de Roraima, bem como
produzir conteldo para o site e manutengdo da imagem institucional, além da
gestéao financeira de publicidade e propaganda paga.

Ha 7 ferramentas comunicacionais que ajudam na divulgacdo do Conselho de
Arquitetura. S&o instrumentos que estdo hierarquizados conforme o fluxograma,
por ordem de atuacéao.

SOXQ‘{n‘
90

Comunicar é um processo de troca e de compartilhamento. Deve-se criar acdes
para fortalecer a imagem institucional, as responsabilidades, as regras, 0s
processos, 0S servigos, produtos e resultados, as diretrizes, metas e objetivos.
Comunicar é também ouvir, entender e perceber as pessoas. E estabelecer com os
diversos publicos o canal permanente de dialogo, pelo qual, a informagéo possa
fluir nos dois sentidos, ora como receptor, ora Como emissor.

O PCI possui papel fundamental, para que se torne possivel atingir as metas e 0s
objetivos estratégicos a curto, médio e longo prazo tracados no Planejamento
Institucional. Trata-se do instrumento de gestao cujo objetivo é traduzir a politica de
comunicagao institucional num conjunto de agbes coerentes e ordenadas.

Para chegar ao resultado deste plano foi preciso analisar os eventos midiaticos
decorrentes do ano passado, 2016, formulados e realizados durante os 12 meses.
Com isso, serad possivel gerar conhecimento maior e mais fidedigno sobre a
instituicdo, que ira refletir na melhoria da imagem da marca e maior facilidade nos
relacionamentos com o publico-alvo.

A Assecom (Assessoria de Comunicacéo) — aqui terceirizada pela Empresa Criar
Comunicacdo, tem papel fundamental na organizagdo comunicacional, pois



permite ampliar o olhar institucional, dentro do modelo que possibilita a ética, o
profissionalismo, o respeito e a valorizacdo das pessoas e do conhecimento, bem
como da misséo e visao do CAU/RR.

A implantacdo da estratégia exige que servidores estejam alinhados e
comprometidos com o referencial estratégico organizacional, por iSso é necessario
aproximar o referencial estratégico dos servidores, colaboradores, sociedade e
parceiros para que todos conhecam verdadeiramente o ambiente organizacional e
quais objetivos e metas pretendemos atingir em 2017.
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1 REFERENCIAL ESTRATEGICO

O mapa estratégico do PCI tragcou um plano que comecga em janeiro de 2017. A
estratégia precisa ser absorvida e inserida no dia a dia de todos. Ele traduz a
missdo, a visdo e a estratégia em objetivos e iniciativas, organizados segundo
diferentes “pontos de vista” referentes ao negécio e que representam os fatores-
chave para visao organizacional.

As perspectivas, quando vistas em conjunto, permitem visdo completa da estratégia
da instituicdo e contam a histéria de forma clara e de facil compreenséo. Para a
construcdo do mapa estratégico do PCI foram elencadas as seguintes perspectivas:

1. Retorno asociedade e participacdo: Esses serdo o0s objetivos estratégicos
que traduzirdo os impactos desejados da atuacdo do CAU/RR junto aos
arquitetos e urbanistas: a) engajamento dos arquitetos; b) participacéo
efetiva dos arquitetos; c) mostrar interesse pelo CAU/RR; e d) contribuir com
o reconhecimento da profissao no estado.

2. Resultados Institucionais: Espera-se, ao longo dos 12 meses, resultados
gerados pela instituicio com base nos esforcos da Comunicacdo. O
resultado que pretendemos e a participacdo efetiva dos profissionais,
participacédo nos eventos do CAU/RR; e o sentimento de representatividade
institucional;

3. Processos: Toda parte de assessoria de imprensa, levantamento de datas
de celebracdo, campanhas institucionais devem aparecer com datas prévias
neste plano para ocorrerem programadamente, afim de atingir os objetivos
dos quais o CAU/RR pretende. Os desafios de primeira ordem € cumprir as
datas, inclusive de abertura de processos para contratacdo de midias pagas.

4. Infraestrutura e Tecnologia: Aquisicdo de equipamentos de edicdo de
audio e video; criacdo de paginas de redes sociais (Instagram e Youtube),
bem como acrescentar instrumento de criagdo e Impulsionamento pago de
Marketing de Conteldo para Facebook;

5. Mensuracdo de Resultados: Orgar e captar recursos para pagar
ferramenta de mensuracédo de resultados de comunicacédo, com relatérios e
graficos. Plataforma on-line de acompanhamento de inser¢des na imprensa
local: Impresso, Web, radio e TV.
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2 PUBLICO-ALVO

Na primeira etapa de implantagdo do Plano de Comunicagao Institucional do
CAU/RR 2017, jA mostraremos a importancia necessario para divulgar o
desdobramento para o publico interno e externo: profissionais arquitetos e
urbanistas, professores universitarios, académica sociedade civil, iniciativa privada,
imprensa e demais entidades do poder publico (Executivo, Legislativo e Judiciario),
por ordem de importancia.

Esses sdo os grupos com os quais o PCI se relaciona no desempenho das
atividades e atribuicbes. Cada um deles tem graus de relacionamento e interesses
diferentes.

3 METAS DA COMUNICACAO

O PCI do CAU/RR tem como objetivo focalizar a estratégia que a instituicdo ira
adotar para integracdo das partes envolvidas na implementacdo das acles
propostas decorrentes dos objetivos do mapa estratégico. Ele formaliza a forma de
comunicacao institucional, identificando e aperfeicoando os canais, definindo os
publicos, a periodicidade da informacédo e a qualificagcdo dos conteddos, com tais
objetivos e metas que deveremos atingir ao final do planejamento:

a) A razdo principal de processo de comunicacdo da estratégia € aumentar a
consciéncia estratégica e o comprometimento de todos os colaboradores
(membros, servidores, terceirizados e prestadores de servico) e demais
publicos interessados (parceiros externos, imprensa, sociedade, etc.) com
0s objetivos da instituicao;

b) A PCI pretende facilitar o entendimento da missdo, da visao, dos valores e
dos desafios estratégicos e prioritarios do CAU/RR, para que o publico
interno possa incorporar a gestdo estratégica e entender como tudo
funciona. A comunicagéo interna amplia a visdo das pessoas, dando-lhes
conhecimento sistémico. Com isso, 0 servidor ou colaborador
desempenhard as atividades com maior produtividade e eficiéncia, além de
sentir-se mais valorizado;

c) E preciso envolver as pessoas para que elas percebam que a organizacao
guer mudar, sendo a comunicacdo fundamental nesse processo. Todos os
participantes devem agir e executar o que foi planejado de maneira integrada
e continua;

d) Um ambiente no qual impera a comunicagéo clara e aberta contribui para o
desenvolvimento organizacional e estimula as pessoas a participarem
ativamente dos processos de mudanca como protagonistas. Para isso é
necessaria transparéncia de informacfes, o que ndo é noticia para a



diretoria, pode ser noticia para a imprensa ou mesmo para os colaboradores
gue acessam o site institucional ou mesmo o mural de recados;

e) Paralelamente a comunicacgdo interna é importante que haja a divulgacao
externa dos principais desafios tracados PCI;

f) ApOs a consolidagéo e divulgacéo do PCI internamente, deve-se divulgar os
grandes temas para garantir transparéncia e efetividade da organizacao ao
publico externo. Para isso, vamos as estratégias:

4 VALORES MORAIS E INSTITUCIONAIS

A comunicacdo, deve reforcar 0s seguintes valores: ética, transparéncia,
atribuicdes, responsabilidades, diretrizes e compromissos;

Nesse sentido, devem ser considerados pelo menos quatro itens especiais:

I. Ficar atento a formulacdo das mensagens que serdo transmitidas a todos os
publicos, especialmente quando se tratar de temas de fiscalizacao;

. Utilizar canais mais adequados para cada tipo de mensagem e para cada publico;

[ll. Desenvolver e implementar mecanismos de Feedback, para medir a efetividade
da comunicacéao;

IV. Manter relacionamentos institucionais consistentes junto aos publicos, por meio
de processos estruturados de didlogo — midias sociais.

5 PREVISAO FINANCEIRA

Este documento é referéncia de trabalho. Ndo estdo descartados ajustes e
modificacdes no projeto entre as partes interessadas. H& principio as estratégias
de comunicacdo contam a evolucdo da Midia Espontanea gerada pela Assessoria
de Imprensa, o0 que conta com 50% de eficacia da manutencdo da marca, bem
como torna o CAU/RR fonte de noticias respeitadas e oficiais da arquitetura e
urbanismo em Roraima.

Entretanto temos desafios a vencer que dizem respeito a garantia financeira para
que a Instituicdo possa alavancar ainda mais a marca, trata-se das midias pagas —
chamadas de publicidade e propaganda — para que se cumpra 0s outros 50% da
manutencao da imagem marca.

Para tender duas novas formas de otimizacdo da Assecom solicito reajuste
orcamentério para promover duas metas: 1. Impulsionamento na Rede Social
Facebook, por meio da prépria empresa Criar Comunicacao; 2. Pagamento da



Ferramenta de Mensuracdo de Resultados, com graficos e numeros. Os
valores estdo descritos e previstos no Mapa de Comunicacao.

6 FERRAMENTAS DE DIVULGACAO USADAS

Eis algumas ferramentas de estratégias de divulgacao:

Propaganda
Andncios
Comerciais
Programacao Visual
Encartes
Folhetos
Out-doors
Sinalizacao
Displays
Audio-visuais
Logotipos

Forga deVendas
Apresentagbes
Reunides
Progr.Incentivo
Amostras
Folhetos

Feiras
Exposicdes
Audio-visuais

Promogio de Vendas
Concursos

Sorteios

Amostras

Feiras e Exposigoes
Demonstracbes
Cupons

Progr.de vantagens
Descontos
Entretenimento

Marketing Direto
Catalogos

Mala Direta
Telemarketing
Televendas
Compras pela TV
Fax

E-mail

Site Vndas
Correio de Voz

Relagdes Publicas
Press Kit

Palestras
Relatérios Anuais
Doacoes
Patrocinios
Publicagbes
Relacao Coletividade
Lobby

Revista Empresa
Eventos

O que o CAU/RR utilizou em 2016 destas estratégias:

6.1 — Propaganda: a) encartes; b) Folhetos; ¢) marca;
6.2 — Promocao: a) exposicoes;
6.3 — Relagbes Publicas: a) press kits (bloguinhos); b) palestras;

6.4 - Marketing Direto: a) mailing List (e-mails); b) site; ¢) Facebook;

7 ESTRATEGIAS

1. O objetivo principal é conseguir orcamento para divulgacdo para 4
(quatro) campanhas institucionais no decorrer de 2017 — sendo a ultima
“Dia do Arquiteto e Urbanista (dezembro) ”, além de datas comemorativas
(Dia da Mulher, Dia do Homem, Outubro Rosa, Novembro Azul) usando
as seguintes estratégias elencadas abaixo, com orcamento para
veiculacédo e impresséo (quando for o caso e por evento):

1.1  Arte Cover de Facebook;

1.2  Arte Bussdoor;



1.3
1.4
1.5

1.6
1.7

1.8

2.1

2.2

Arte Cartazes A3;

Audiovisuais (captacéo e edicao de video para celular);

Concurso de Fotografia ou de Prémio Imprensa (abastecer as
imagens do site institucional e promover a participacao das pessoas);
Jornal Institucional (house Organs);

Captacgéo leads (potenciais interessados em nossa marca), com e-
books em PDF,;

PressKits mais elaborados com caneta, bloco e pendrive;

Newsletter: voltar com as edi¢des informativas cotidianas do CAU/RR e
distribuir por mailing. Trata-se do Boletim Eletrénico que contém
informacdes e clippagens da instituicdo. A intencao € informar as noticias
do CAU/RR aos profissionais e aos leads captados. E uma sintese (titulo
e resumo de noticias com links para o site institucional) de topicos
especificos que se destacariam no Hotsite ou envio por e-mail.

— As edicbes serdo de 10 em 10 dias, distribuidas por e-mail. Para
isso, o CAU/BRASIL disponibilizara a ferramenta paga mensalmente
e necessaria para criacao e distribuicdo por e-mail;

— Atualizacdo do cadastro de e-mails dos profissionais arquitetos e
urbanistas, via SICCAU,;

Manutencdo da boa imagem: Conscientizar a todos sobre o papel da
estratégia na construcdo da boa imagem da unidade.

Portal Transparéncia: Treinamento e alimentacdo do Portal de cada
setor do CAU/RR, para é necessario dar transparéncias as informacdes
relativas a implementacéo da estratégia nas diversas areas;

Engajamento dos Profissionais e Colaboradores: Potencializar o
comprometimento do maior numero possivel de pessoas com as
transformacdes planejadas e, assim, quebrar resisténcia, obter o
engajamento e comprometimento de todos. Divulgar o “Opinido de
Arquiteto” para postagens de artigos dos profissionais no site
institucional;

Acentuar Informag¢fes: Divulgar acdes, dados estatisticos, de
fiscalizacdo e projetos em prol da sociedade, dos resultados e temas
finalisticos ao publico externo, como forma de mostrar a sociedade o
papel e a importancia do PCI;

Site Institucional: Atualizar, criar e manter as informacdes do site
institucional;
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8. Assessoriade Imprensa: Continuar com o fortalecimento da assessoria
de imprensa, para isso precisamos destacar, criar novidades que gerem
noticias a imprensa e que tenham interesse publico;

8.1 Opinides sobre a capital Boa Vista: crescimento urbano né&o
planejado, ciclovias, lix6es, prédios abandonados, patriménio
historico, dicas de designer, como fazer casa gastando menos? Dicas
de novos materiais;

8.2 A Fiscalizacdo precisa aparecer. numeros de levantamentos na
capital e interior;

8.3  Mostrar as novas tecnologias como o Igeo e MobiArqu;

8.4  Novas préaticas da Agenda Urbana;

8.5  Mostrar as atribuicfes dos arquitetos e urbanistas;

8 NOVAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACAO (PUBLICIDADE E
PROPAGANDA)

Para conseguir os objetivos que estamos esperando vamos dividir o ano em
trimestres. Faremos 4 campanhas durante o ano de 2017, a saber:

8.1 Campanhas

8.1.1 Campanha “Sou Mulher, Sou Arquiteta” (com assinatura de cessao do
direito do uso da imagem)

Fotografaremos arquitetas e urbanistas para criacdo de artes sobre a valorizagao
da mulher arquiteta. As pecas publicitdrias mostrardo mulheres arquitetas de
Roraima que trabalham na profissdo. Sejam no servico publico, escritérios ou
professoras. Serdo 5 pecas que terdo frases de efeitos e levardo a marca do
CAU/RR;

Producéo de artes: slide site; cover Facebook (foto de capa), cover Instagram; foto
para WhatsApp;

Data: 01/03/2017

Locais de Divulgacédo: a) Facebook; b) Instagram; c) Slide Site d) transmisséo via
WhatsApp (lista de transmisséo);

8.1.2 Audiovisual Campanha Académicos — “O Mercado me Espera” (com
assinatura de cessao do direito do uso da imagem)
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Videos captados de celular com edicdo simples e académicos na sala da aula
perguntando algo sobre o mercado de trabalho. As pecas publicitarias mostrardo
perguntas dos alunos; e no mesmo video um arquiteto responde a duvida. Serdo 5
pecas com as perguntas e respostas curtas!

Producao de artes: captacédo de videos por celular; edicdo com marca do CAU/RR,;
Data: 15/05/2017

Locais de Divulgacao: a) Facebook; b) Instagram; c) transmisséao via WhatsApp; d)
Youtube; e) site Institucional;

8.1.3 Campanha “O que faz o arquiteto? ”

Por meio da resolugdo 51 vamos mostrar as atribuicdes da profissdo. Serdo 10
artes divertidas feitas com desenhos em quadrinhos.

Producao de artes: slide site; cover Facebook (foto de capa), cover Instagram; foto
para WhatsApp;

Data: 15/08/2017

Locais de Divulgacao: a) Facebook; b) Instagram; c) Slide Site d) transmisséo via
WhatsApp;

8.1.4 Campanha “Dia do Arquiteto e Urbanista”

Acompanharemos a campanha nacional promovida pelo CAU/BR. Além disso,
divulgaremos release a imprensa de Roraima.

Data: 01/12/2017

Producéo de pecas: a) VT de 30” (segundos) institucional - no VT explicar o que
o CAU/RR fez em 2017; b) video celular de 1’ (minuto) mostrando varios prédios
de Boa Vista e o depoimento do presidente no final do video.

Locais de Divulgacgéo: a) Facebook; b) Instagram; c) transmisséo via WhatsApp;
d) Youtube; e) site Institucional; f) salas de cinema; g) busdoor.

8.1.5 Criacéao do Instagram do CAU/RR:

As imagens dizem muito sobre a instituicdo. O Instagram ja acumula
impressionantes 500 milhdes de usuarios ao redor do mundo e ja é a segunda rede
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social mais usada no Brasil por empresas de todos o0s tipos, como apontam 0s
dados da pesquisa Content Trends de 2016.

Hoje o Instagram é, sem duavida, a rede social com mais potencial de investimento
atual, ja que o aplicativo cresce impressionantes 23% ao ano, mais do que o dobro
de crescimento de todas as maiores redes sociais do mundo. As vantagens sao
imensas: ele é extremamente simples de usar e 0 niumero de pessoas que VOcé
pode atingir através dele é incrivel. O nivel de engajamento do publico também é
comprovadamente maior do que em ou outros sites, o que significa 58 vezes mais
engajamento do que o Facebook.

Data: 25/01/2017

8.2 Eventos Institucionais

8.2.1 Janeiro de 2017: Apresentacado do Plano de Comunicacéo e Relatorio
de Resultados do ano anterior:

Descricdo: apresentar a comissdo de implantacdo da Gestdo Estratégica a
estratégia de comunicacdo 2015. Fazer uma apresentacdo (PowerPoint) com as
premissas, métodos e acdes propostas. Lancar o Mapa Estratégico de
Comunicacéao

Local e data: Sala de Reunides, dia 20 de janeiro.

Descricdo: Evento para divulgacdo do Mapa Estratégico do CAU/RR, com
explicagdo do desdobramento e divulgacdo dos desafios. O objetivo € que esta
apresentacao seja feita para colaboradores, diretoria e conselheiros do CAU/RR,
terceirizados e estagiarios que, de uma forma ou de outra, participam do CAU/RR.

8.2.2 Maio de 2017: Divulgacédo do Prémio Fotografia ou de Jornalismo:

Descricao: Realiza-se concurso para reconhecer e difundir o CAU/RR. Poderao
participar profissionais de arquitetura e urbanismo ou imprensa de Roraima.

Os trabalhos devem ser avaliados por uma comissao e ter data certa para ser
entregues. Os vencedores serdo anunciados dezembro, no Dia do Arquiteto. Este
evento institucional sera organizado pelo CAU/RR. Para se inscrever, o candidato
deverd apresentar foto ou matéria jornalistica nas categorias (Impresso, WEB,
Radio e TV), que versara especificamente sobre o tema do prémio. O trabalho
deverd conter titulo, objetivos, descrigcbes das praticas, publico-alvo e abrangéncia.
Premiacéo para 1°, 2° e 3° lugares em dinheiro.

Quando? Processo comega em maio
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Como? Financiado pelo CAU/RR
Lancamento do Edital: 05 de maio
Entrega: 16/12/2017

Local e data: Espaco a ser definido.
Entrega do Prémio: 16/12/2017

8.2.3 Agosto de 2017: Il Simpdsio de Arquitetura, Urbanismo e Engenharia
Civil:

Descricdo: Realiza-se evento com temética técnica da arquitetura, urbanismo e
Engenharia Civil para profissionais, académicos e publico em geral,

Ciclo de palestras com convidados, debates e mesa redonda. Realizacdo: CAU/RR,
CREA/RR, UFRR e Faculdades Atual

Local e data: Espaco a ser definido, Dia 18 de agosto (sexta-feira).

8.2.4 Dezembro de 2017: Celebracédo do Dia do Arquiteto e Urbanista:

Descricao: A celebracdo anual da festa dos arquitetos e urbanistas, com atracéo
cultual, apresentacao de videos de resultados, lancamento do anuario do CAU/RR
e apresentacao musical,

Local e data: Espaco a ser definido. 16/12/2017.

8.3 Producéo do Livro Anuario do CAU/RR:

Baseado no relatorio de gestdo, a Assecom vai produzir os textos do Livro Anuario
de 30 paginas. O livro serd diagramado por empresa especializada no servico,
colorido, com fotos, afim de prestar contas do que foi realizado na gestdo do
CAU/RR. Para isso, 0s setores terdo que entregar o relatério desenvolvido durante
os dois mandatos.

Tiragem de 200 exemplares em papel couché (gramatura das paginas 120), capa
dura, com fotografias coloridas de varios momentos da gestdo, além de graficos do
relatério, infograficos. A CPL do CAU/RR tera que abrir processo de contratacao
para esta tiragem no més de fevereiro. Os exemplares serdo distribuidos no dia 16
de dezembro no Dia do Arquiteto e Urbanista.

Quando? Processo comeca em fevereiro
Como? Baseado em relatérios dos setores
Lancamento: 16/12/2017
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8.4 Busdoor:

Usar a estratégia para o dia do arquiteto e urbanistas de arte fixadas na traseira de
5 6nibus, com rotas estratégias, num periodo de 30 dias.

Quando? Processo comega em agosto

Como? Processo de midias e veiculagcao

Lancamento: 20/11/2017

8.5 Salade Cinema:

Por ser um método novo, podemos alcancar determinados publicos e os objetivos
desejados na comunicacdo da marca. Além do crescimento recorde que o cinema
atingiu essa midia também possui outras vantagens como: detém a atencdo das
pessoas; grande impacto, tem segmentacdo e 0s custos acessiveis. Produziremos
Animacao em Video de 30” segundos.

Quando? Processo comega em agosto

Como? Processo de midias e veiculacéo

Lancamento: 20/11/2017

8.6 Jornal Institucional (House Organs):

A maioria das empresas tem receio em expor informacgdes técnicas e situacionais,
principalmente quando ndo sdo muito positivas. Porém, € de suma importancia que
0 publico interno e externo saiba o que esta acontecendo com a empresa em que
passa boa parte de dias e deposita e investe suas energias diarias. Jornal terd 8
paginas, coloridas em papel couche, gramatura 120, A3 dobrado ao meio, com
fotos, palavra do presidente, tiragem de 200 exemplares, periodicidade mensal.
Quando? Processo comeca em fevereiro

Como? Processo de impressao

Lancamento: 01/06/2017

Arte e Diagramagao: Assecom

8.7 Producéao de Presskits:

O Press-kit (kit para imprensa) ainda é a uma estratégia eficaz. E um pacote
enviado para jornalistas com release junto com produtos/brindes para ilustrar o
texto, o objetivo do envio desse material € o jornalista ter contato mais proximo com
a empresa que sera divulgada e ganhar destaque em meio a centenas de pautas
que eles recebem diariamente.

A estratégia € muito utilizada para divulgacdo de eventos, entre outras acdes
pontuais que precisam ser destacadas. Produzir Presskits mais elaborados com
caneta, bloco e pendrive;

Quando? Processo comeca em fevereiro
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Como? Financiamento CAU/RR
Lancamento: novembro

8.8 Impulsionamento no Facebook (citado no item 2):

Foi-se o tempo em que era possivel alcancar milhares de usuarios do Facebook
com um post ndo pago. O crescimento da rede e da producdo de contetdo
fortaleceu a tendéncia para anuncios patrocinados e fez desta estratégia
imprescindivel para um bom Plano de Marketing Digital.

A primeira grande vantagem em impulsionar publicacdo € a garantia de que ela
aparecera no feed dos seus seguidores. E possivel, inclusive, fixa-la, colocando-a
no canto superior do feed. Esta localizacao € estratégica, ja que é o primeiro local
para onde dirigimos o olhar quando acessamos o Facebook.

Outra vantagem da publicacdo patrocinada é a possibilidade de segmentar quem
poderd visualiza-la. Vocé pode escolher se o0 post sera visto por todos os que
curtiram a pagina e também os amigos desses seguidores, ou selecionar quem
vera o anuncio. Essa opc¢ao permite que vocé direcione campanhas, faca enquetes
com os membros mais engajados ou envie promoc¢fes somente para aqueles que
nunca curtiram, compartilharam ou comentaram o post.

8.9 Plataforma de Resultados:

Estratégia é a palavra-chave do século XXI. Diante do volume de informacgdes que
nos cerca, € dificil identificar e qualificar o que pode ser Gtil ou ndo, o que é
confidvel. Gerenciar esse volume de dados € trabalho essencial, embora
complicado. Ai que entra 0 monitoramento de noticias (Clipping). Essa ferramenta
permite 0 monitoramento estratégico das informacgdes jornalisticas que interessem

ao CAU/RR.

Como e feito o monitoramento nas midias nessa plataforma? Diariamente, a
plataforma paga, atua no monitoramento manual de mais de 3 mil veiculos nas
midias Impressas, Online, Televisiva e Radiofénica, além de fornecer os produtos
(audio e video), além dos nossos robds que varrem mais de 6 mil sites de noticia e
blogs jornalisticos a procura de textos e videos que contenham tais termos. Apos
essa coleta, a plataforma faz a leitura minuciosa de cada contetdo de nivel
nacional, regional e internacional, agregando qualidade ao produto final. O servico
funciona 24h/dia, todos os dias da semana, o que facilita o trabalho da Assecom e
da maior eficacia e mensuracao de resultados ao CAU/RR.
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9 ASSESSORIA DE IMPRENSA (MIDIA ESPONTANEA)

Uma das principais fun¢des do assessor de imprensa é disseminar nos meios de
comunicacao informacdes sobre a realidade da instituicdo, as acdes e atividades
sem 6nus institucional, aproveitando o interesse jornalistico e que gere resultados
positivos com a midia espontanea. E impossivel para os meios de comunicacio
ficar sabendo de tudo o que ocorre em instituicdes publica e privadas sem a ajuda
do assessor de imprensa. A informacdo deve ser passada com clareza aos
cidadaos, que séo os principais interessados no CAU/RR que busca melhorias em
prol deles.

9.1Servicos Técnicos da Assessoria

9.1.1 Releases:

Criar e fazer o envio de Press releases sobre os principais projetos e desafios do
Planejamento: os releases devem conter dados, acdes e estatisticas que servem
para informar, anunciar, contestar, esclarecer ou responder a midia sobre algum
fato que envolva os desafios estratégicos. E, na pratica, uma declaracdo publica
oficial e documentada dos assuntos;

9.1.2 Press-kits ou pacote de imprensa:

E um pacote de press release com brindes promocionais, uma amostra/réplica do
produto ou o proprio produto, fotos de divulgacédo, material informativo, credenciais
de imprensa e outros itens que facilitem a cobertura jornalistica sobre o que se quer
divulgar e estimulem os jornalistas a publicar as noticias elaboradas pela
assessoria: Devem ser distribuidos a imprensa local por ocasido dos eventos
regionais;

9.1.3 Mailing list:

Literalmente, "lista de correio" ou Mala Direta, € uma lista de enderecos de
destinatarios aos quais a Assessoria de Imprensa envia comunicados, notas,
credenciais ou brindes com o propésito de incentivar a publicacdo de determinada
informacéo. Hoje a Empresa Criar Comunicacédo tem cadastrados 415 jornalistas
de Roraima e de empresa de comunicacao na regido Norte;

9.1.4 Entrevistas coletivas:

Em casos nos quais uma declaracao, opinido ou anuncio do Planejamento seja de
interesse para um numero significativo de veiculos de imprensa ou para a midia em
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geral, o assessor de imprensa convoca entrevistas coletivas, que sao eventos nos
quais o assessorado (ou um representante institucional) € entrevistado ao mesmo
tempo por varios 6rgdos de imprensa e veiculos de midia;

9.1.5 Fotografias:

A Empresa Criar Comunicacdo presta servico de fotografia para subsidiar as
matérias como complemento da fotojornalismo. Entretanto vale ressaltar que o
servico de fotografico relacionado a eventos deve ser pago pelo orgcamento do
CAU/RR.

9.1.6 Cerimonial de eventos:

Outro servico disponibilizado pela Criar Comunicacao € a assessoria em eventos.
Por se tratar de autarquia federal € necessario respeitar as regras de precedéncia
de autoridades pré-determinados pela Presidéncia da Republica (A ordem geral de
precedéncia no cerimonial publico regula-se pelo Decreto n° 70.274, de
09/03/1972). Cerimonial € uma palavra que ouvimos ou lemos com frequéncia nos
dias de hoje. Porém poucos sabem o verdadeiro significado e principalmente
conhecem a atividade profissional derivada desta palavra.

Devemos evitar também a confusao: cerimonial ndo € organizacao de eventos ou
de festas ou banquetes e nem etiqueta, que € mais correta postura social e
profissional. Cerimonial € o conjunto de formalidades, regras e normas, a serem
seguidas na organizacdo de cerimobnia oficial, em especial, definindo a sua
sequéncia l6gica e regulando os diversos atos que compde. E o conjunto de
procedimentos a serem observados em atos solenes ou festas publicas.

9.1.7 Producéo de E-Books Técnicos:

O principal objetivo do Marketing Digital é gerar demanda para os produtos e
servigos da empresa. Ou melhor atrair oportunidades de negécios, relacionamentos
e engajamento através dos canais online.

E-Books sdo uma das ofertas mais classicas para geracdo de Leads (captar
potenciais pessoas e e-mails) e é o tipo de conteudo rico, técnico mais usamos para
Resultados Digitais. Sera um e-book com tematica técnica escolhida, diagramado,
formato PDF, com 12 paginas, colorido. Ele ficara a disposi¢éo do internauta. Caso
queira baixar tera que se inscrever por meio de um e-mail. O que fortalecera o
namero de pessoas e e-mail para o banco de dados do CAU/RR. Assim, para estes
e-mails inscritos, enviaremos noticias e novidades do Conselho.

Quando? Marco

Como? Artigos técnicos do Conselho
Lancamento: Segundo semestre de 2017
Arte e Diagramacdo: Assecom
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9.1.8 Gravacao de PodCast (Audios Prévios):

Em 2016 adotamos a estratégia de gravar entrevistas sobre assuntos determinados
e que iam ser enviados a imprensa. O audio era editado e guardado em stand by
no smartphone para atender, com urgéncia e eficacia, as radios locais. Tal
estratégia nos permitiu emplacar algumas matérias de forma instantanea. Em 2017,
continuaremos com o mesmo modelo, afim de tornar o trabalho da Assecom
eficiente e, ainda, poupar tempo dos gestores do Conselho.

9.1.9 Relatorios de Resultados (citado no item 8.9):

Conseguir midia espontanea é o papel da Assessoria de Imprensa. Depois desse
trabalho de agendamento € necessario mensurar resultados obtidos com as
entrevistas e quanto a instituicdo deixou de gastar se fosse por a marca em
evidencia por meio da publicidade paga. Esses resultados séo verificados pelo
relatério de centimetragem e minutagem, ou seja, 0s centimetros e minutos
ocupados num jornal impresso, ou de minutos em radio e TV. Essa tabela é
distribuida pelos veiculos de comunicacao local.

O acompanhamento da execuc¢do do plano de comunicacdo serd realizado
mediante a apresentacdo de relatérios elaborados pela area de Assessoria de
Comunicacdo do CAU/RR. O documento terd periodicidade semestral e devera
apresentar as seguintes informacoes:

- Os canais implementados e a avaliacdo dos resultados alcancados com a
comunicacdo; o material distribuido — locais e quantidades; Noticias/matérias
veiculadas; Graficos estatisticos acerca da efetividade das ac¢des; os resultados
constantes do relatério trimestral visam a avaliacdo da eficiéncia dos canais de
comunicacdo com base nos critérios fixados pela area de comunicacgéo e a adogao
de medidas corretivas, caso seja hecessario.

10 PREVISAO ORCAMENTARIA

Um dos fatores de sucesso da gestao estratégica é o nivel de alinhamento entre os
projetos e atividades estratégicos ao orcamento. Deve existir, necessariamente,
previsdo orcamentdaria para as iniciativas estratégicas. Para isso, ha a necessidade
de um dimensionamento de longo prazo dos recursos de todos os tipos de fontes:
recursos or¢camentarios, recursos extra orcamentarios e receita propria.

Além disso, deve-se compatibilizar a aplicacdo correta dos recursos as
necessidades estratégicas levantadas, considerar as restricdes institucionais e
legais para orientacéo dos recursos e as necessidades de investimentos e custeio
operacional.
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Todas as atividades de comunicagédo geram despesas e o PCI poderd ainda deve
incluir a previsdo orcamentaria que estabeleca os custos para cada acao constante

nele. A previsdo orcamentaria para realizar tais agdes € de R$ XXXXXXXX (por
extenso).

Boa Vista/RR, 02 de janeiro de 2017.

Dennis Martins
Jornalista e Analista em Comunicacao

Registro Profissional n. 337/RR
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ANEXO 11 - TERMO DE REFERENCIA PARA SERVICOS
GRAFICOS

CAPITULO 1
DO OBJETO

1.1 Considerando a crescente demanda de servicos voltados a Impressdes
Gréficas do CAU/RR (Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima), tais
como banners, folders, adesivos, revistas, faixas, presskits, blocos de
anotacdes, pastas, etc... para atender aos eventos do Conselho como: féruns,
reunibes tematicas, seminarios, entre outros, faz-se necessario contratar
empresa especializada com experiéncia comprovada na prestacao de servigos
de Impressdes Graficas para atender ao calendario 2017 de atividades com a
participacéo e/ou promocéo do CAU/RR;

1.2 As midias impressas sao consideradas de natureza continuada, pois reforcam
a imagem da marca do Conselho nos eventos promovidos pelo Conselho, junto
a sociedade e classe profissional de arquitetos e urbanistas. Elas séo
fundamentais para a viabilizacdo de atividades de promocéo e manutencédo da
imagem do CAU/RR.

CAPITULO 2
DA JUSTIFICATIVA

2.1. As midias impressas tém importancia significativa para a consecucao dos
objetivos de CAU/RR. Esta contratacdo é oportuna, pois necessita-se de contratado
que possa suprir no que tange esses servicos de impressao grafica associados as
finalidades essenciais do CAU/RR. Como exposto no Planejamento de
Comunicacgéao 2017 da parte de 50% de investimento na publicidade e propaganda
institucional.

CAPITULO 3
ESCOLHA DA MODALIDADE LICITATORIA

3.1 Considerando que os padrdes, os niveis de qualidade, a qualificacédo técnica,
as gquantificacbes e as especificacoes dos produtos a serem adquiridos estao
adequadamente definidos por meio de especificagbes usuais no mercado e de
modo objetivo no presente Termo de Referéncia, entende-se que a contratacao que
ora se pretende esta enquadrada como bem comum, tendo a obrigatoriedade na
modalidade Pregéo Eletronico (ou qual convier), do tipo Menor Preco, na forma de
execucao indireta, de conformidade com a Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002,
publicada no D.O.U., de 18 de julho de 2002 e as altera¢ctes



CAPITULO 4
QUANTIDADE DESCRICAO DOS EQUIPAMENTOS

4.1 Desenvolvimento, confeccdo e impressao de materiais gréaficos, tais como:
convites, folders, crachas, pastas, canetas, blocos de anotacdes, banners;
certificados de participacdo, producdo de placas, e outros que se fizerem
necessarios, com agilidade e presteza para o evento;

4.2 Visa o presente Termo de Referéncia detalhar a quantidade estimativa e
descricdo dos elementos necessarios a contratacdo de empresa de impressao
diversos, conforme a seguir:

CAPITULO 5
MATERIAIS GRAFICOS

5.4.1 Servicos de criacao de pecas publicitarias devem passar exclusivamente pela
aprovacao as Assessoria de Comunicacédo e aval da presidéncia do CAU/RR;

5.4.2 Criacdo da arte da capa com impressao de Bloco de anotacfes formato: 14
cm x 10 cm, papel sultife 72 g/m2 com logotipo 4 cores impresso na parte superior,
sem pauta, com 50 folhas, 300 unidades;

5.4.3 Criacdo da arte com impressdo Banners com medida de 0,80 x 1,20m, com
impresséo 360x360 dpi, policromia, impresséo digital em lona vinilica fosca ou em
tecido, com suporte 4 unidades;

5.4.4 Criacdo da arte com impressédo Certificados de participag¢do, impressos em
papel especial, 120 g/m2, 4/1 cores; 200 unidades;

5.4.3 Criagdo da arte com impressédo Pastas em papel couché cartonado (230
gramas), 4x4 cores, com bolso interno para acomodar folhas A4, 1 dobra, com
logotipo do evento, estampa com verniz localizado, dobra e vinco, 200 unidades;

5.4.4 Criacdo da arte com impressao Caneta esferografica em cores diversas, com
logomarca em 4 cores 200 unidades (esferograficas inclusas);

5.4.5 Criacao da arte com impressao Folder - programacéo dos eventos em papel
couché fosco 120 g/m2, 4x4 cores, formato especial, 1 dobra, 300 unidades;

5.4.6 Criacao da arte com impressao Cartazes em formato A3 em papel couché
100mg, 4x4 cores, 200 unidades.

5.4.7 Criacao da arte de Busdoor e veiculacdo - Estratégia para o dia do arquiteto
e urbanistas de arte fixadas na traseira de 5 6nibus, com rotas escolhidas, num
periodo de 30 dias. Langcamento: 20/11/2017

5.4.8.Jornal Institucional (House Organs) - Jornal tera 8 paginas, coloridas em papel
couche, gramatura 120, A3 dobrado ao meio, com fotos, palavra do presidente,
tiragem de 200 exemplares, periodicidade mensal. Langcamento: 01/06/2017



CAPITULO 8
APROVAGCAO DO CAU/RR

8.1 Seré obrigatoria a aprovacao das pecas e arte pela AsseCom e presidéncia do
CAU/RR;

) CAPITULO9
DESCRICAO DA FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

9.1 As demandas de criacdo deverdo ser entregues a contratada com pelo menos
10 dias de antecedéncia;

9.2 Cada arte serd acompanhada de briefing para confecc¢éo;

9.3 Em caso de ndo aprovacdo a CONTRATADA deverd substituir as artes
imediatamente, de modo a ndo comprometer a continuidade do trabalhos e
cronograma pré-estabelecido pela Comunicacao, além de néo esta de acordo com
o briefing repassado;

9.4 A responsabilidade de entrega e impressao inerentes ao objeto deste Termo
de Referéncia seré unica e exclusiva da CONTRATADA;

9.5 A CONTRATADA recebera Cépia do Plano de Comunicacédo Estratégico para
se organizar e por meio do Cronograma do Plano, garantindo que ndo haja atrasos
na entrega do material;

9.7 Nao havera justificativas de atraso nas entregas, uma vez que a CONTRATADA
tera em maos o Planejamento para 2017, assim sendo responsavel pela
pontualidade;

CAPITULO 10
DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1 Manter, durante toda execucdo do Contrato, as condicbes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas, sob pena de multa e rescisao contratual,

7.2 Responsabilizar-se pelas despesas com a utilizacdo de mao-de-obra para a
conducdo dos veiculos, encargos sociais, bem como demais obrigacbes
trabalhistas e previdenciarias legalmente previstas;

7.3 Responder por todos os danos materiais e/ou pessoais causados ao
CONTRATANTE e/ou a terceiros em decorréncia da atuacado da ma prestacéo de
Servigo;

7.4 Prestar os servicos objeto da presente licitacdo, obedecendo as disposi¢cdes
legais e regulamentos pertinentes;



7.5 Indicar preposto, informando telefone fixo, telefone celular e e-mail para contato
com a CONTRATADA, comunicando qualquer alteracdo que venha a ocorrer
nesses dados;

7.6 Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pela
CONTRATANTE, quanto aos servi¢os contratados;

7.7 Apresentar Nota Fiscal/Fatura, em duas vias, detalhando o valor total dos
servigos prestados, especificagcdes e valores unitarios, um relatorio com fotos de
cada evento no periodo;

7.8 Executar o objeto, em conformidade com as condi¢cdes e prazos estabelecidos
neste Termo de Referéncia;

7.9 Notificar aos prestadores de servigco de que nao poderéo ter relacdo de emprego
com o CAU/RR e deste ndo poderdo demandar quaisquer pagamentos;

7.10 Nao transferir, total ou parcialmente, os direitos e obrigacdes vinculadas ao
presente Termo de Referéncia, subcontratando somente quando necesséario 0s
fornecedores indispensaveis para o bom andamento das entregas das demandas
sob sua responsabilidade e coordenacéao;

7.11 Responder por perdas e danos em que vier a sofrer o CAU/RR e terceiros,
motivada pela a acdo ou omissdo, na forma dolosa ou culposa, independente de
outras cominacgdes pactuadas neste Termo de Referéncia ou pela legislacdo a que
estiver sujeita, garantido o contraditorio e a ampla defesa, nos termos e aplicacdes
da lei;

7.12 Aceitar, nas mesmas condi¢des pactuadas, 0os acréscimos ou supressdes que
se fizerem necessarios no objeto deste Termo de Referéncia, até o limite previsto
no 8§ 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93;

7.13 Reparar e corrigir eventuais falhas, defeitos ou incorre¢es, detectados na
forma prevista neste Termo de Referéncia e na Lei 8.666/93, em tudo o que couber;

7.14 Implantar, de modo adequado, a supervisdo permanente dos servicos, de
modo a obter uma operagéao correta e eficaz;

) CAPITULO 8
DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

8.1 Acompanhar e fiscalizar a execugédo do Contrato, bem como atestar, na Nota
Fiscal de Servicos/Fatura, a efetiva prestacédo do servico, pelo servidor Gestor do
Contrato ou outro designado pela autoridade competente;

8.2 Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelece este Termo de Referéncia;



8.3 Proporcionar todas as facilidades necessarias a perfeita execucao do objeto
licitado;

8.4 Designar responsavel para o acompanhamento e fiscalizacdo da execuc¢éo do
servico objeto desta licitagéo;

8.5 Responsabilizar-se pelos pagamentos devidos, na forma pactuada neste Termo
de Referéncia;

8.6 Comunicar a CONTRATADA qualquer ocorréncia, diligenciando para que as
irregularidades ou falhas sejam plenamente corrigidas;

8.7 Notificar, por escrito, a CONTRATADA da aplicagéo de eventuais penalidades,
garantindo-lhe o direito ao contraditério e & ampla defesa.
CAPITULO 9

DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
9.1 O licitante ser&a punido com o impedimento de licitar e contratar com a Uniao,
Estados, Distrito Federal ou Municipios e ser descredenciado no SICAF e no
cadastro de fornecedores do CONTRATANTE, pelo prazo de até 5 (cinco) anos,
sem prejuizo das multas previstas neste Termo de Referéncia e demais
cominacdes legais, nos seguintes casos:
9.1.1 Apresentacdo de documentacao falsa;
9.1.2 Retardamento da execucédo do objeto;
9.1.3 Falhar na execucao do contrato;
9.1.4 Fraudar na execucao do contrato;
9.1.5 Comportamento inidéneo;
9.1.6 Declaracéo falsa;

9.1.7 Fraude fiscal;

9.2 Para os fins do item 9.1.5, reputar-se-ao inidéneos atos tais como os descritos
nos artigos 92, paragrafo unico, 96 e 97, paragrafo unico, da Lei n.° 8.666/1993;

9.2.1.Para condutas descritas nos itens 9.1.1, 9.1.4, 9.1.5, 9.1.6 e 9.1.7 sera
aplicada multa de, no maximo, 15% do valor do contrato;

9.3.Para os fins dos itens 9.1.2 e 9.1.3, podera ser aplicada multa nas seguintes
condic¢des, isolada ou cumulativamente: 9.3.1 multa de 1,0% (um por cento) sobre
o valor total do evento, por hora ou fracdo de hora de atraso na entrega dos



produtos e/ou servicos, requeridos nos prazos e condi¢gdes definidos nas ordens
de servicos (OS) para o evento, até o0 maximo de 15% (vinte por cento), por
ocorréncia,

9.3.1 as ocorréncias descritas nos subitens 9.3.1 e 9.3.2 poder&o implicar na
rescisao unilateral do contrato;

9.3.2 multa de até 15% (quinze por cento) do valor do contrato no caso de
inexecucao total do contrato, sem prejuizo da rescisédo unilateral da avenca. 4. O
valor da multa podera ser descontado do pagamento a ser efetuado ao
CONTRATADO;

9.4 Se o valor a ser pago ao CONTRATADO nao for suficiente para cobrir o valor
da multa, a diferenca sera descontada da garantia contratual;

9.4.1 Se o valor do pagamento e da garantia forem insuficientes, fica o
CONTRATADO obrigado a recolher a importancia devida no prazo de 15 (quinze)
dias, contado da comunicacéo oficial;

9.4.2 Esgotados os meios administrativos para cobranca do valor devido pelo
CONTRATADO ao CONTRATANTE, esta sera encaminhada para providéncias
judiciais 9.4.4 Caso o valor da garantia seja utilizado no todo ou em parte para o
pagamento da multa, esta deve ser complementada no prazo de até 10 (dias) dias
Gteis, contado da solicitacdo do CONTRATANTE.

CAPITULO 10 N
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

10.1 Durante a vigéncia do contrato, o servidor designado para Fiscal do Contrato
dever4d manter continuo contato com o preposto da CONTRATADA, visando,
prioritariamente, a solucdo de eventuais problemas e/ou esclarecimentos;

10.2 O servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato
deverd apurar e assentar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com 0 mesmo;

10.3 Os comprovantes exigidos neste Termo de Referéncia e no Edital deverao ser
acolhidos pelo Gestor do Contrato antes e durante a execucao do contrato;

10.4 Indicar as possiveis GLOSAS realizadas nas faturas, relatando os
fundamentos, as razdes e as justificativas, sem prejuizo de detalhar a memoéria do
calculo adotado;

10.5 As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do
representante deverdo ser solicitadas ao seu gestor, em tempo habil para adocéo
das medidas convenientes;

10.6 Da mesma forma, a CONTRATADA devera indicar um preposto para, se aceito
pelo CAU/RR, representa-la na execucdo do Contrato;



10.7 Nos termos da Lei n° 8.666/93, constituird documento de autorizagdo para a
execucao dos servicos o Contrato assinado, acompanhado da nota de empenho;

10.8 O CAU/RR podera rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos prestados, se em
desacordo com o Contrato;

10.9 Monitorar a execucao do contrato e exigir a qualidade efetiva dos servigos
contratados, além de conferir a compatibilidade das Notas Fiscais/Faturas e
documentacédo exigivel para pagamento, antes, do devido e competente ATESTO
DAS FATURAS;

10.10 Atestar as Notas Fiscais/Faturas dos servigos;

10.11 Adotar procedimentos formais, devidamente ancorados nos dispositivos
deste Termo de Referéncia e anexos, desde que legitimos e legais, com a finalidade
de proteger ao CAU/RR, sem prejuizo de avaliar as reclamacdes e sugestdes dos
usuarios diretos dos servicos;

10.12 Assentar todos as demandas contratuais em registro préprio; e, nos casos
em que se exigir apuracao de responsabilidades, adotar, primeiramente, acdes de
controle visando cessar os efeitos da ocorréncia; apds, as providéncias de ordem
processual, tempestivamente;

10.13 A execucao do Contrato sera acompanhada e fiscalizada por representante,
servidor publico regularmente designado pelo CAU/RR, nos termos da Lei n°
8.666/1993;

10.14. Os servicos deverdo ser demandados por meio de formalizacdo da ORDEM
DE SERVICOS, na qual serdo estabelecidos os servicos a serem demandados, 0s
prazos de entrega, de recebimento provisorio e definitivo, dentre outros.

CAPITULO 11
DO PRAZO DE VIGENCIA

11. 1 O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 meses, com inicio na data da
assinatura, prorrogavel na forma do artigo 57, inciso I, da Lei n° 86.66, de 1993,
mediante justificado interesse da Administracéo.

11.2 A contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s
acrescimos ou supressoes que se fizerem necessarias, até o limite de 25% (vinte e
cinco por cento), do valor inicial atualizado do contrato, conforme legislagéo vigente.

gAPiTULo 12
DOTACAO ORCAMENTARIA

12.1 Os recursos necessarios ao atendimento das despesas correrdo a conta dos
recursos orcamentarios deste Conselho estdo assim previstos: Conta:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — Despesas com Criacdo e Impressdes Gréficas sera



previamente consignada dotacdo orcamentaria suficiente para cobertura das
despesas estimadas referente ao proximo exercicio.

CAPITULO 13
VALOR ESTIMADO

13.1 O valor maximo estimado para essa contratacao € de R$ XXXXXXXXXXXXXX (por
extenso).

CAPITULO 14 ]
FORMA DE PAGAMENTO E RECEBIMENTOS PROVISORIO E DEFINITIVO

14.1 A documentacéao de cobranca devera ser enviada ao CAU/RR, situada na rua
major Williams, n. xxx, S&o Francisco, em Boa Vista/RR, Telefones (95) 3224-2967,
das 7h30 as 13h30, com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis da data do
vencimento;

14.2 O pagamento s6 sera realizado apds a apresentacdo do documento fiscal
exigivel em conformidade com a legislacéo e discriminando todas as importancias
devidas, além das informacdes sobre o banco, agéncia e niumero da conta corrente
da contratada;

14.3 O pagamento sera creditado em nome da contratada, em conta corrente por
ela indicada ou por meio de ordem bancéria para pagamento de faturas com codigo
de barras, uma vez satisfeitas as condi¢cdes estabelecidas nessa contratacao;

14.4 O pagamento sera realizado mediante o ateste da Nota Fiscal/Fatura pelo
CAU/RR. O documento fiscal devera destacar as retengdes previstas na Instrucao
Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012 e demais legislacdes pertinentes;

14.5 Na hipo6tese de a contratada ser optante do simples, a fim de afastar a retencao
de tributos, conforme art. 4°, Xl, da Instrucao Normativa RFB n°® 1.234/2012, devera
anexar a fatura declaracéo assinada pelo representante legal, sob as penas da lei;

14.6 Sendo identificada cobranca indevida, havendo erro na Nota Fiscal ou
circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, os fatos serdo informados a
CONTRATADA, e a contagem do prazo para pagamento sera reiniciada a partir da
reapresentacdo da Nota Fiscal devidamente corrigida;

14.7 Nenhum pagamento sera realizado pelo CAU/RR sem que antes seja
procedida prévia e necessaria consulta de regularidade da CONTRATADA, bem
como da comprovacdo do recolhimento das contribuicbes sociais (FGTS e
Previdéncia Social) correspondentes ao més da ultima competéncia vencida,

14.8 Constatada a situacdo de irregularidade da CONTRATADA, sera a mesma
advertida, por escrito, no sentido de que regularize sua situacao ou apresente sua



defesa, sob pena de rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades legais;

14.9 Serao retidos na fonte os tributos e contribuicbes sobre os pagamentos
efetuados, utilizando-se as aliquotas previstas para os servi¢os objeto deste Termo
de Referéncia, conforme determina a legislacéo vigente;

14.10 O CAU/RR néao fard nenhum pagamento a CONTRATADA antes de paga ou
relevada a multa que porventura lhe tenha sido aplicada;

14.11 Na contagem dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia, para
efeito de pagamento, excluira o dia do inicio e incluir-se-a o dia do vencimento, s6
se iniciando e se vencendo os prazos em dia de expediente no CAU/RR;

14.12 O CAU/RR reserva-se o direito de suspender o pagamento no caso de
constatar alguma divergéncia, impactando a suspensao apenas na respectiva Nota
Fiscal/Fatura onde se observou a ocorréncia;

14.13 Ocorrendo eventuais atrasos de pagamento, provocados exclusivamente
pelo CAU/RR, o valor devido devera ser acrescido de atualizacao financeira, e sua
apuracdao se fard desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento,
cabera a cobranca de juros moratorios de 0,5% (cinco décimos por cento) ao més,
até o efetivo pagamento, além da atualizacdo monetaria;

14.14 O CAU/RR ndo pagara juros de mora por atrasos de pagamentos com
auséncia total ou parcial de documentacéo habil ou pendente de cumprimento de
quaisquer clausulas constantes neste Termo de Referéncia. O CAU/RR reserva-se
o direito de ndo efetuar o pagamento se, no ato da atestacéo, o produto ndo estiver
de acordo com a especificacdo exigida;

14.15 A simples existéncia da relacdo contratual sem a contraprestacao do servi¢o
nao enseja nenhum pagamento a contratada,

14.16 O CAU/RR ndo se responsabilizara pelo pagamento de quaisquer servicos
realizados sem a solicitacdo e autorizagéo do fiscal do contrato;

14.17 O recebimento provisorio dos servi¢os prestados sera feito em até 5 (cinco)
dias Uteis apds sua execucdo, quando, se aceito, sera efetuado o recebimento
definitivo.

]

N CAPITULO 15 N
CONDICOES PARA PARTICIPAR DA LICITACAO

15.1 DAS CONDICOES E VEDACOES
15.1.1 Poderao participar do certame os interessados que estiverem previamente

credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf) e
perante o sistema eletrénico provido pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da



Informacédo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (SLTI), por meio
do sitio www.comprasnet.gov.br;

15.1.1.1 Para ter acesso ao sistema eletrénico, os interessados em participar deste
Pregao deverao dispor de chave de identificacdo e senha pessoal, obtidas junto a
SLTI, onde também deverdo informar-se a respeito do seu funcionamento e
regulamento e receber instru¢gdes detalhadas para sua correta utilizagéo;

15.1.1.2 O uso da senha de acesso pelo licitante é de sua responsabilidade
exclusiva, incluindo qualquer transacao por ele efetuada diretamente, ou por seu
representante, n&o cabendo ao provedor do sistema ou ao CAU/RR
responsabilidade por eventuais danos decorrentes do uso indevido da senha, ainda
que por terceiros;

15.1.2 N&o poderdo participar do certame: 15.1.2.1 Empresario suspenso de
participar de licitacdo e impedido de contratar com o CAU/RR, durante o prazo da
sancéo aplicada;

15.1.2.2 Empresario declarado inidéneo para licitar ou contratar com a
Administracéo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicao
ou até que seja promovida sua reabilitacdo;

15.1.2.3 Empresério impedido de licitar e contratar com a Unido, durante o prazo
da sancéo aplicada;

15.1.2.4 Sociedade estrangeira ndo autorizada a funcionar no Pais;

15.1.2.5 Empresario cujo estatuto ou contrato social ndo inclua o objeto deste
Pregéo;

15.1.2.6 Empresario que se encontre em processo de dissolucdo, recuperacéo
judicial;

15.1.2.7 Sociedades integrantes de um mesmo grupo econdémico, assim entendidas
aquelas que tenham diretores, sécios ou representantes legais comuns, ou que
utilizem recursos materiais, tecnolégicos ou humanos em comum, exceto se
demonstrado que ndo agem representando interesse econdémico em comum,;

15.1.2.8 Dirigentes, conselheiros e colaboradores do CAU/RR, inclusive familiares,
na forma prevista no art. 7° do Decreto n° 7.203, de 2010. 15.1.2.9 Consoércio de
empresa, qualquer que seja sua forma de constituicéo;

15.2 DA QUALIFICACAO TECNICA

15.2.1 Alicitante devera apresentar ou declaracéo de capacidade técnica, em nome
do licitante, que comprove aptidao para desempenho para o servigo, compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto deste Pregédo, conforme
especificacdes contidas no termo de referéncia em anexo;


http://www.comprasnet.gov.br/

15.2.2 Certificado valido de cadastramento no Ministério do Turismo, de que trata
o art. 22 da Lei 11.771/2008, demonstrando que esta autorizado a prestar servico
de impresséo gréfica;

15.4 DA REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA 15.4.1 Comprovante de
Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda
(CNPJ/MF); 15.4.2 Certidao negativa de débitos relativos aos tributos federais e a
divida ativa da Unido, expedida pela Receita Federal do Brasil; 15.4.3 Certidao
negativa de débitos estaduais e municipais, expedida pela Secretaria de Fazenda,
15.4.4 Certidao de regularidade para com o FGTS — Fundo de Garantia por Tempo
de Servico, expedida pela CEF. 15.4.5 Certiddo negativa de débitos trabalhista,
expedida pelo TST.

15.5 DAS DECLARACOES

15.5.1 Declaracédo que cumpre plenamente os requisitos exigidos para habilitacdo
e sujeita-se aos termos e condi¢des da licitagdo. 15.5.2 Declaracdo de ndo possuir
em seu quadro de pessoal empregado menor de 18 (dezoito) anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre e menor de 16 (dezesseis) anos em qualquer
trabalho, salvo na condicdo de aprendiz a partir de 14 (quatorze) anos. 15. 5.3
Declaracdo do proponente que ndo esté suspenso do direito de licitar e ndo tenha
sido declarado inidéneo por qualquer 6rgdo ou entidade do Governo Federal,
Estadual ou do Distrito Federal e Municipal.

15.6 DA HABILITACAO JURIDICA

15.6.1 Documentacéao relativa ao registro comercial, ato constitutivo, contrato social
ou estatuto, devidamente registrados nos 6rgaos competentes, e, quando couber,
documento de eleicdo dos administradores e decreto de autorizagcdo de empresa
estrangeira para funcionamento no Pais, na forma da legislacéo aplicavel.

CAPITULO 16
DA GARANTIA CONTRATUAL

16.1 Seré exigida da licitante vencedora, no prazo maximo de 10 (dez) dias, a partir
da assinatura do contrato, prestacdo de garantia contratual em favor do CAU/RR,
correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total do contrato, numa das
seguintes modalidades de que trata o artigo 56 da Lei n° 8.666/93: 16.1.1 Caucao
em dinheiro ou titulos da divida publica federal;

16.1.2 Seguro-garantia;
16.1.3 Fianca bancéria;

16.2 Caso a licitante vencedora opte por apresentar titulos da divida publica, eles
deverdo ter valor de mercado compativel com aquele a ser garantido,
preferencialmente em consonancia com as espécies recomendadas pelo Governo
Federal, como os previstos no art. 2° da Lei n® 10.179/2001. 16.3 Caso a licitante
opte pela caug¢do em dinheiro, deve providenciar o depdésito perante instituicdo



financeira indicada pelo CAU/RR, em conta remunerada, para os fins especificos a
gue se destina, sendo o recibo de depdsito o Unico meio habil para comprovar esta
exigéncia,

16.4 Se o valor da garantia for utilizado, total ou parcialmente, em pagamento de
qualquer obrigacao, a licitante devera proceder a respectiva reposi¢cao no prazo de
até 3 (trés) dias uteis, contados da data em que for notificada pelo CAU/RR, sob
pena de rescisao contratual, multa e responsabilizacdo da licitante pelos eventuais
danos causados ao CAU/RR;

16.5 A garantia sera restituida a licitante apos total cumprimento das obrigagfes
pactuadas no contrato, nos termos da legislacao vigente.

CAPITULO 17
DAS DISPOSICOES FINAIS

17.1 Esclarecimentos relativos ao Termo de Referéncia serdo prestados pela
Geréncia Administrativa, no horario das 7h30 as 13h30, sede do CAU/RR, Av.
Major Williams, n.

De acordo.

Aprovo o Termo de Referéncia nos moldes delineados, a vista de todo o
detalhamento descrito no referido documento e encaminho a Comissao de
Licitacdo, conforme o caso, para as providéncias devidas quanto a elaboracéo do
Edital e demais procedimentos.

Boa Vista/RR, xxxx de janeiro de 2017.



ANEXO 111 - TERMO DE REFERENCIA PARA EVENTOS

CAPITULO 1
DO OBJETO

1.1 Considerando a crescente demanda de servi¢cos voltados a realizacdo dos
eventos de capacitacdo e de acles institucionais, tais como féruns, reunides
tematicas, seminarios, entre outros, faz-se necessario contratar empresa
especializada com experiéncia comprovada na prestacdo de servicos de
planejamento agregadas aos servicos de organizacdo de eventos e servicos
correlacionados para atender ao calendéario 2017 de atividades com a participacéo
e/ou promoc¢édo do CAU/RR (Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima).
Estes eventos compreenderdo as atividades de planejamento pré-evento,
execucado, acompanhamento e servicos pds-eventos, podendo ser de pequeno e
médio porte. Esses servicos sdo considerados de natureza continuada, uma vez
gue arealizacao destes eventos sao fundamentais para a viabilizacao de atividades
fundamentais para o Conselho, como treinamentos, capacitacdes e seminarios.

CAPITULO 2
DA JUSTIFICATIVA

2.1. A realizacdo de eventos, tanto de pequeno quanto de médio porte, tem
importancia significativa para a consecucdo dos objetivos de CAU/RR. Esta
contratacao é oportuna, pois necessita-se de contratado que possa suprir no que
tange esses servicos de organizacdo de eventos associados as finalidades
essenciais do CAU/RR, sendo que cada evento para a realizacéo sera precedido
de exposicdo de motivos clara, detalhada e especifica.

CAPITULO 3
ESCOLHA DA MODALIDADE LICITATORIA

3.1 Considerando que os padrdes, os niveis de qualidade, a qualificacédo técnica,
as quantificacbes e as especificacdes dos produtos a serem adquiridos estao
adequadamente definidos por meio de especificacdes usuais no mercado e de
modo objetivo no presente Termo de Referéncia, entende-se que a contratagao que
ora se pretende esta enquadrada como bem comum, tendo a obrigatoriedade na
modalidade Pregéo Eletronico (ou qual convier), do tipo Menor Preco, na forma de
execucao indireta, de conformidade com a Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002,
publicada no D.O.U., de 18 de julho de 2002 e as alteracgdes.

CAPI"I:ULO 4
QUANTIDADE DESCRICAO DOS EQUIPAMENTOS

4.1 A Contratada prestara os seguintes servicos:

4.1.1 Assessoria no planejamento estratégico, organizacional e operacional do
evento;



4.1.2 Assessoria com profissionais especializados durante o evento, conforme as
exigéncias do Termo de Referéncia;

4.1.3 Elaboracéao de projeto do evento, contendo detalhado plano de trabalho;
4.1.4 Acompanhamento e execucao do planejamento operacional;

4.1.5 Organizacéao, execucado e acompanhamento da preparacéo da infraestrutura
fisica para a realizacéo do evento;

4.1.6 Fornecimento de mé&o-de-obra especializada para o apoio logistico e
operacional no evento, conforme as exigéncias do Termo de Referéncia;

4.1.7 Fornecimento através de subcontratacdo de servicos de terceiros que se
fizerem necessérios como: buffet, garcons, copeiras, recepcionistas, mestre de
cerimbnias, musicos, operadores técnicos, tradutores, segurangcas e outros,
conforme as especificacdes do Termo de Referéncia;

4.2 Visa o presente Termo de Referéncia detalhar a quantidade estimativa e
descricdo dos elementos necessarios a contratacdo de empresa de eventos
diversos, conforme a seguir:

CAPITULO 5

LOCAGAO DE ESPAGO FiSICO CELEBRAGOES COM INTERNET E
SONORIZACAO

(O espaco devera ficar necessariamente na cidade de Boa Vista e a locagdo esta
condicionada a aprovacao prévia do CAU/RR); Auditério com capacidade entre 100
a 300 pessoas diaria, com mesas (4 — 6 pessoas) com cadeiras, com sonorizacao
(microfones sem fios)

5.1 ALIMENTOS E BEBIDAS:

a) Coffee Break Tipo 01 (quantidade 13 por pessoa): Café, leite e 02 tipos de
bolo e pdo ou 02 op¢bes de massas doces (ex. rosca, croissant, mini eclair)
de queijo. Inclui servicos de copa e garcom;

b) Coffee Break Tipo 02 (quantidade 13 por pessoa): Café, leite, Cha, 02 tipos
de suco, variacOes de salgados fritos e assados, 02 tipos de bolo ou 02
opc¢Oes de massas doces (ex. rosca, croissant, mini eclair) e pdo de queijo.
Inclui servigos de copa e garcom; Fornecimento de agua mineral em garrafas
individuais, 500 ml (servido em copo de vidro) unidade 125 15 Fornecimento
de café (Garrafas Térmicas com capacidade de 1 litro) garrafa 200 16
Garrafao de agua - 20 litros; Refrigerantes (normal, Light ou zero) incluir
copos Litro 150 20 Suco de fruta (light e normal) - incluir jarra, copos agucar
e adocante;

5.2 02 (duas) Recepcionista uniformizado (08 horas)



5.3 Servicos de filmagem e fotografia com mao-de-obra especializada — duas
unidades

Por ser um método novo, podemos alcancar determinados publicos e os objetivos
desejados na comunicacdo da marca. Além do crescimento recorde que o cinema
atingiu essa midia também possui outras vantagens como: detém a atencédo das
pessoas; grande impacto, tem segmentacdo e 0s custos acessiveis. Produziremos
Animagao em Video de 30” segundos.

Lancamento: 20/11/2017

5.4 Da estrutura basica e montagem do evento

5.4.1 Pulpito com ponto de luz - instalacdo de 1 unidade de Pulpito com suporte
para microfone e agua;

5.4.2 Mesa de autoridades para 7 lugares, com toalha azul e arranjo floral,
5.4.3 Hastes com bandeiras do Brasil, Roraima e do CAU/RR;
5.4.4 Hinos Nacional e Roraima em Videos;

5.4.5 Sonorizagdo com 5 microfones sem fio, com capacidade de atender voz,
violdo, teclado, guitarra e bateria;

5.4.6 Um operador de som e duas pessoas para logistica de montagem,;

5.4.7 lluminacao do evento;

) ) CAPITULO 6
LOCAGAO DE ESPAGO FiSICO APRENDIZADO COM INTERNET:

O espaco devera ser de alto padrao e ficar necessariamente na cidade de Boa Vista
e alocacao dependera de aprovacao prévia do CAU/RR, Auditério com capacidade
entre 50 a 100 pessoas, com mesas e cadeiras;

6.1Alimentos e Bebidas:

6.1.2 Coffee Break Tipo 01 (quantidade 13 por pessoa): Café, leite e 02 tipos de
bolo e pdo ou 02 op¢bes de massas doces (ex. rosca, croissant, mini eclair)
de queijo. Inclui servi¢cos de copa e gar¢com;

6.1.2 Coffee Break Tipo 02 (quantidade 13 por pessoa): Café, leite, Cha, 02
tipos de suco, varia¢gdes de salgados fritos e assados, 02 tipos de bolo ou 02
opc¢Oes de massas doces (ex. rosca, croissant, mini eclair) e pdo de queijo.
Inclui servigos de copa e garcom; Fornecimento de agua mineral em garrafas
individuais, 500 ml (servido em copo de vidro) unidade 125 15 Fornecimento
de café (Garrafas Térmicas com capacidade de 1 litro) garrafa 200 16
Garrafao de agua - 20 litros; Refrigerantes (normal, Light ou zero) incluir



6.1.3 copos Litro 150 20 Suco de fruta (light e normal) - incluir jarra, copos agucar
e adocante;

6.1.4 02 (duas) Recepcionista uniformizado (08 horas);
6.1.5 Servicos de fotografia com méo-de-obra especializada;

6.1.6 Fotdgrafo com Experiéncia. Equipamento préprio e entrega de cd com fotos
tratadas do evento.

6.1.7 CAPITULO 7
TIPO DE EVENTOS DE EVENTOS

7.1 O CAU/RR informard, conforme a demanda, o numero de participantes de
cada evento;

7.2 Conferéncias: apresentacao por autoridade em determinado assunto de um
tema informativo, geralmente técnico ou cientifico;

7.3 Seminario/ Congresso: discussao de um tema proposto, no qual se estudam
todos os aspectos desse tema. Pesquisa por grupos e apresentado por
representante, mas nao ha tomada de decisédo. Apresentado sob a forma dialogal
— informativa, questionadora ou instrutiva — como palestras, painel, debate ou mesa
redonda em periodo pré-determinado;

7.4 Encontros tecnoldgicos: reunido de pessoas de uma mesma categoria
profissional ou ndo, para debates sobre temas especificos, apresentados por
representantes dos grupos participantes;

7.5 Workshop: reunido de pessoas de um mesmo segmento de mercado ou que
tenham os mesmos interesses no qual o palestrante demonstra sua experiéncia e
trabalha, com os participantes, sobre o tema abordado;

7.6 Solenidades: posses, premiacdes, homenagens e outros eventos que tenham
carater solene; 4.4.6 Cursos e treinamentos: qualificacao de pessoas de um mesmo
segmento de mercado ou que tenham os mesmos interesses, buscando o
aperfeicoamento e a inovacgao de seu trabalho, por meio de assessoria, palestras,
apostilas com duracao especifica;

7.7 Feiras, Mostras ou Exposi¢cdes: eventos que reinem um grande namero de
empresas e parceiros, divididos por segmentos de atuagcdo, com ou sem eventos
técnicos paralelos, em que ha uma troca de experiéncias e conhecimento acerca
do produto de cada expositor;

7.8 Palestras: conversacao, conferéncia ou discussao sobre assunto determinado
onde um convidado especial expbe seu conhecimento sobre o tema; 4.4.9
Reunides e encontros institucionais: atividades que tém por finalidade reunir grupos
de instituicOes diversas, parceiras ou ndo, com a intencéo de elaborar ou aprimorar
algum trabalho desenvolvido em conjunto



CAPITULO 8
APROVAGCAO DO CAU/RR

8.1 Sera obrigatéria a visita de um coordenador ao local do evento com
antecedéncia minima definida pelo CAU/RR, coordenando reunides prévias de
preparacao e organizacao geral;

8.2 As atividades de assessoria técnica compreendem:

8.2.1 Identificacdo do evento no aspecto de infraestrutura, de acordo com definicdo
do cliente;

8.2.2 Sugestédo acerca da escolha do local;

8.2.3 Locacéo de espaco fisico;

8.2.4 Infraestrutura;

8.2.5 Planejamento de montagem de ambientes;

8.2.6 Apoio técnico e administrativo;

8.2.7 Selecéao e alocacédo de recursos humanos;

8.2.8 Apoio a elaboracdo da programacdao geral e do roteiro;
8.2.9 Elaboracé&o de cronograma de trabalho;

8.2.10 Organizacao de servicos em feiras e eventos de terceiros;

8.2.11 Acompanhamento da montagem e desmontagem de estandes e demais
estruturas contratadas;

8.2.12 Trabalhos de secretaria prévia;
8.2.13 Levantamento do nivel de complexidade;
i CAPITULO9
DESCRICAO DA FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS
9.1 A contratada devera se responsabilizar pelo transporte, montagem, operacao e
pleno funcionamento dos equipamentos, mobiliario e servigos solicitados de acordo

com a demanda de cada evento;

9.2 A montagem e organizagdo do evento devera proceder de forma a viabilizar o
inicio de cada evento;



9.3 Em caso de constatacdo de falha, defeito ou funcionamento insatisfatorio dos
equipamentos/produtos/servicos contratados durante a realizacdo dos eventos, a
contratada devera substituir os equipamentos/produtos/servicos defeituosos
imediatamente, de modo a ndo comprometer a continuidade dos eventos;

9.4 A responsabilidade pelo transporte, entrega, montagem, desmontagem e
quaisquer outros servigcos inerentes ao objeto deste Termo de Referéncia sera
Unica e exclusiva da contratada;

9.5 A contratada devera organizar seu cronograma de montagem de acordo com a
disponibilidade e formatacéo de cada espaco, garantindo para que nao haja atrasos
no inicio dos eventos;

9.6 A retirada dos equipamentos, ap0s a realizacdo de cada evento, devera ser
feita pela contratada no prazo méaximo de 3 (trés) horas do término de cada evento;
ou no dia seguinte, no primeiro horario da manha;

9.7 Os prestadores de servicos da contratada deverdo estar devidamente
uniformizados e identificados pela empresa;

9.8 A empresa contratada também serd responsavel pela pontualidade e
profissionalismo do pessoal que venha a ser contratado para qualquer evento. Caso
0 contratante note alguma incompatibilidade entre o profissional e as atribui¢des, a
empresa contratada devera substituir o profissional de modo a ndo prejudicar o
andamento ou a qualidade do evento.

CAPITULO 10
DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1 Manter, durante toda execucdo do Contrato, as condicbes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas, sob pena de multa e rescisao contratual,

7.2 Responsabilizar-se pelas despesas com a utilizacdo de mao-de-obra para a
conducdo dos veiculos, encargos sociais, bem como demais obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias legalmente previstas;

7.3 Responsabilizar-se por todos os custos referentes a roubo, furto e danos nos
equipamentos, mobiliario e demais itens utilizados na prestacao do servico;

7.4 Responder por todos os danos materiais e/ou pessoais causados ao contratante
e/ou a terceiros em decorréncia da atuacdo de seus empregados;

7.5 Prestar os servicos objeto da presente licitacdo, obedecendo as disposi¢cdes
legais e regulamentos pertinentes;

7.6 Indicar preposto, informando telefone fixo, telefone celular e e-mail para contato
com a CONTRATADA, comunicando qualquer alteracdo que venha a ocorrer
nesses dados;



7.7 Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pela
CONTRATANTE, quanto aos servi¢os contratados;

7.8 Apresentar Nota Fiscal/Fatura, em duas vias, detalhando o valor total dos
servigos prestados, especificagcdes e valores unitarios, um relatorio com fotos de
cada evento no periodo;

7.9 Executar o objeto, em conformidade com as condi¢cOes e prazos estabelecidos
neste Termo de Referéncia e seus Anexos;

7.10 Notificar aos prestadores de servico de que ndo poderdo ter relacdo de
emprego com 0 CAU/RR e deste ndo poderdo demandar quaisquer pagamentos;

7.11 Nao transferir, total ou parcialmente, os direitos e obrigacdes vinculadas ao
presente Termo de Referéncia e seus Anexos, subcontratando somente quando
necessario os fornecedores indispensaveis para o bom andamento dos eventos
sob sua responsabilidade e coordenacéao;

7.12 Responder por perdas e danos em que vier a sofrer o CAU/RR e terceiros,
motivada pela sua acédo ou omissao, na forma dolosa ou culposa, independente de
outras cominacdes pactuadas neste Termo de Referéncia e Anexos ou pela
legislacdo a que estiver sujeita, garantido o contraditério e a ampla defesa, nos
termos e aplicacdes da lei;

7.13 Aceitar, nas mesmas condi¢des pactuadas, 0s acréscimos ou supressfes que
se fizerem necessarios no objeto deste Termo de Referéncia, até o limite previsto
no 8§ 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93;

7.14 Reparar e corrigir eventuais falhas, defeitos ou incorregdes, detectados na
forma prevista neste Termo de Referéncia e na Lei 8.666/93, em tudo o que couber;

7.15 Implantar, de modo adequado, a supervisdo permanente dos servicos, de
modo a obter uma operagéao correta e eficaz;

7.16 O projeto de decoragdo, cenografia, construcdo e montagem de stands ou
painéis, quando solicitado, devera ser apresentado com antecedéncia minima de
10 (dez) dias uteis da data de cada evento. A contratacdo do projeto apresentado
e dos itens que ele abarca estardo sujeitas a aprovacéao prévia do CAU/RR;

7.17 Deverd ser apresentada imagens de referéncia de mobiliario, quando
solicitado, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis do evento.

N CAPITULO 8
DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

8.1 Acompanhar e fiscalizar a execugéo do Contrato, bem como atestar, na Nota
Fiscal de Servicos/Fatura, a efetiva prestacédo do servico, pelo servidor Gestor do
Contrato ou outro designado pela autoridade competente;



8.2 Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelece este Termo de Referéncia;

8.3 Proporcionar todas as facilidades necessarias a perfeita execucao do objeto
licitado;

8.4 Designar responsavel para o acompanhamento e fiscalizacdo da execuc¢éo do
servico objeto desta licitacéo;

8.5 Responsabilizar-se pelos pagamentos devidos, na forma pactuada neste Termo
de Referéncia e Anexos;

8.6 Comunicar a CONTRATADA qualquer ocorréncia, diligenciando para que as
irregularidades ou falhas sejam plenamente corrigidas;

8.7 Notificar, por escrito, a CONTRATADA da aplicacéo de eventuais penalidades,
garantindo-lhe o direito ao contraditério e a ampla defesa.
CAPITULO 9

DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
9.1 O licitante ser&a punido com o impedimento de licitar e contratar com a Uniao,
Estados, Distrito Federal ou Municipios e ser descredenciado no SICAF e no
cadastro de fornecedores do CONTRATANTE, pelo prazo de até 5 (cinco) anos,
sem prejuizo das multas previstas neste Termo de Referéncia e demais
cominacdes legais, nos seguintes casos:
9.1.1 Apresentacdo de documentacao falsa;
9.1.2 Retardamento da execucédo do objeto;
9.1.3 Falhar na execucao do contrato;
9.1.4 Fraudar na execucao do contrato;

9.1.5 Comportamento inidéneo;

9.1.6 Declaracéo falsa;
9.1.7 Fraude fiscal;

9.2 Para os fins do item 9.1.5, reputar-se-ao iniddneos atos tais como os descritos
nos artigos 92, paragrafo Unico, 96 e 97, paragrafo unico, da Lei n.° 8.666/1993;

9.2.1.Para condutas descritas nos itens 9.1.1, 9.1.4, 9.1.5, 9.1.6 e 9.1.7 sera
aplicada multa de, no maximo, 15% do valor do contrato;

9.3.Para os fins dos itens 9.1.2 e 9.1.3, podera ser aplicada multa nas seguintes
condig¢des, isolada ou cumulativamente: 9.3.1 multa de 1,0% (um por cento) sobre
o valor total do evento, por hora ou fragdo de hora de atraso na entrega dos
produtos e/ou servicos, requeridos nos prazos e condi¢des definidos nas ordens



de servicos (OS) para o evento, até o maximo de 15% (vinte por cento), por
ocorréncia,

9.3.2 multa de, no maximo, 15% (quinze por cento) do valor do evento no caso de
inexecucao parcial do contrato ou de descumprimento de obrigag&o contratual;

9.3.3 as ocorréncias descritas nos subitens 9.3.1 e 9.3.2 poder&o implicar na
rescisao unilateral do contrato;

9.3.4 multa de até 15% (quinze por cento) do valor do contrato no caso de
inexecucao total do contrato, sem prejuizo da rescisédo unilateral da avenca. 4. O
valor da multa podera ser descontado do pagamento a ser efetuado ao
CONTRATADO;

9.4.1 Se o valor a ser pago ao CONTRATADO nao for suficiente para cobrir o valor
da multa, a diferenca sera descontada da garantia contratual;

9.4.2 Se o valor do pagamento e da garantia forem insuficientes, fica o
CONTRATADO obrigado a recolher a importancia devida no prazo de 15 (quinze)
dias, contado da comunicacéo oficial;

9.4.3 Esgotados os meios administrativos para cobranca do valor devido pelo
CONTRATADO ao CONTRATANTE, esta sera encaminhada para providéncias
judiciais 9.4.4 Caso o valor da garantia seja utilizado no todo ou em parte para o
pagamento da multa, esta deve ser complementada no prazo de até 10 (dias) dias
teis, contado da solicitacdo do CONTRATANTE.

CAPITULO 10 N
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

10.1 Durante a vigéncia do contrato, o servidor designado para Fiscal do Contrato
dever4d manter continuo contato com o preposto da CONTRATADA, visando,
prioritariamente, a solucdo de eventuais problemas e/ou esclarecimentos;

10.2 O servidor responséavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato
deverd apurar e assentar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com 0 mesmo;

10.3 Os comprovantes exigidos neste Termo de Referéncia e no Edital deverédo ser
acolhidos pelo Gestor do Contrato antes e durante a execucao do contrato;

10.4 Indicar as possiveis GLOSAS realizadas nas faturas, relatando os
fundamentos, as razfes e as justificativas, sem prejuizo de detalhar a memdéria do
calculo adotado;

10.5 As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do
representante deverdo ser solicitadas ao seu gestor, em tempo habil para adocéo
das medidas convenientes;



10.6 Da mesma forma, a CONTRATADA devera indicar um preposto para, se aceito
pelo CAU/RR, representa-la na execucdo do Contrato;

10.7 Nos termos da Lei n° 8.666/93, constituira documento de autorizacdo para a
execucéao dos servicos o Contrato assinado, acompanhado da nota de empenho;

10.8 O CAU/RR poderé rejeitar, no todo ou em parte, 0s servi¢os prestados, se em
desacordo com o Contrato;

10.9 Monitorar a execucao do contrato e exigir a qualidade efetiva dos servi¢os
contratados, além de conferir a compatibilidade das Notas Fiscais/Faturas e
documentacédo exigivel para pagamento, antes, do devido e competente ATESTO
DAS FATURAS;

10.10 Atestar as Notas Fiscais/Faturas dos servigos;

10.11 Adotar procedimentos formais, devidamente ancorados nos dispositivos
deste Termo de Referéncia e anexos, desde que legitimos e legais, com a finalidade
de proteger ao CAU/RR, sem prejuizo de avaliar as reclamacdes e sugestfes dos
usuarios diretos dos servigos;

10.12 Assentar todos 0s eventos contratuais em registro proprio; e, nos casos em
que se exigir apuracao de responsabilidades, adotar, primeiramente, acbes de
controle visando cessar os efeitos da ocorréncia; apds, as providéncias de ordem
processual, tempestivamente;

10.13 A execucdo do Contrato sera acompanhada e fiscalizada por representante,
servidor publico regularmente designado pelo CAU/RR, nos termos da Lei n°
8.666/1993;

10.14. Os servicos deverao ser demandados por meio de formalizacdo da ORDEM
DE SERVICOS, na qual serdo estabelecidos os servicos a serem demandados, 0s
prazos de entrega, de recebimento provisério e definitivo, dentre outros.

CAPITULO 11
DO PRAZO DE VIGENCIA

11. 1 O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 meses, com inicio na data da
assinatura, prorrogavel na forma do artigo 57, inciso Il, da Lei n°® 86.66, de 1993,
mediante justificado interesse da Administracao.

11.2 A contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s
acréscimos ou supressoes que se fizerem necessérias, até o limite de 25% (vinte e
cinco por cento), do valor inicial atualizado do contrato, conforme legislagéo vigente.



CAPITULO 12
DOTAGCAO ORGCAMENTARIA

12.1 Os recursos necessarios ao atendimento das despesas correrdo a conta dos
recursos orcamentarios deste Conselho estdo assim previstos: Conta:
XHXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  —  Despesas com Eventos Sera previamente
consignada dotacdo orcamentaria suficiente para cobertura das despesas
estimadas referente ao proximo exercicio.

CAPITULO 13
VALOR ESTIMADO

13.1 O valor maximo estimado para essa contratagcdo é de R$ XXXXXXXXXXXXXX (por
extenso).

CAPITULO 14 ]
FORMA DE PAGAMENTO E RECEBIMENTOS PROVISORIO E DEFINITIVO

14.1 A documentacéo de cobranca devera ser enviada ao CAU/RR, situada na rua
major Williams, n. xxx, S&o Francisco, em Boa Vista/RR, Telefones (95) 3224-2967,
das 7h30 as 13h30, com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis da data do
vencimento;

14.2 O pagamento sé sera realizado apds a apresentacdo do documento fiscal
exigivel em conformidade com a legislacéo e discriminando todas as importancias
devidas, além das informacdes sobre o banco, agéncia e nUmero da conta corrente
da contratada;

14.3 O pagamento sera creditado em nome da contratada, em conta corrente por
ela indicada ou por meio de ordem bancéria para pagamento de faturas com codigo
de barras, uma vez satisfeitas as condi¢des estabelecidas nessa contratacao;

14.4 O pagamento sera realizado mediante o ateste da Nota Fiscal/Fatura pelo
CAU/RR. O documento fiscal devera destacar as retengdes previstas na Instrucao
Normativa RFB n°® 1.234, de 11 de janeiro de 2012 e demais legislacdes pertinentes;

14.5 Na hipo6tese de a contratada ser optante do simples, a fim de afastar a retencéo
de tributos, conforme art. 4°, XI, da Instrugdo Normativa RFB n° 1.234/2012, devera
anexar a fatura declaracéo assinada pelo representante legal, sob as penas da lei;

14.6 Sendo identificada cobranca indevida, havendo erro na Nota Fiscal ou
circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, os fatos serdo informados a
CONTRATADA, e a contagem do prazo para pagamento sera reiniciada a partir da
reapresentacdo da Nota Fiscal devidamente corrigida;

14.7 Nenhum pagamento sera realizado pelo CAU/RR sem que antes seja
procedida prévia e necessaria consulta de regularidade da CONTRATADA, bem



como da comprovacdo do recolhimento das contribuicbes sociais (FGTS e
Previdéncia Social) correspondentes ao més da ultima competéncia vencida,

14.8 Constatada a situacdo de irregularidade da CONTRATADA, sera a mesma
advertida, por escrito, no sentido de que regularize sua situacdo ou apresente sua
defesa, sob pena de rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicagcdo das
penalidades legais;

14.9 Serao retidos na fonte os tributos e contribuicbes sobre os pagamentos
efetuados, utilizando-se as aliquotas previstas para 0s servigos objeto deste Termo
de Referéncia, conforme determina a legislacéo vigente;

14.10 O CAU/RR néo fard nenhum pagamento a CONTRATADA antes de paga ou
relevada a multa que porventura lhe tenha sido aplicada;

14.11 Na contagem dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia, para
efeito de pagamento, excluira o dia do inicio e incluir-se-4 o dia do vencimento, s6
se iniciando e se vencendo os prazos em dia de expediente no CAU/RR;

14.12 O CAU/RR reserva-se o direito de suspender o pagamento no caso de
constatar alguma divergéncia, impactando a suspensao apenas na respectiva Nota
Fiscal/Fatura onde se observou a ocorréncia;

14.13 Ocorrendo eventuais atrasos de pagamento, provocados exclusivamente
pelo CAU/RR, o valor devido devera ser acrescido de atualizagéo financeira, e sua
apuracao se fara desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento,
caberd a cobranca de juros moratorios de 0,5% (cinco décimos por cento) ao més,
até o efetivo pagamento, além da atualizacdo monetaria;

14.14 O CAU/RR nao pagara juros de mora por atrasos de pagamentos com
auséncia total ou parcial de documentacao habil ou pendente de cumprimento de
quaisquer clausulas constantes neste Termo de Referéncia. O CAU/RR reserva-se
o direito de ndo efetuar o pagamento se, no ato da atestacao, o produto ndo estiver
de acordo com a especificacdo exigida;

14.15 A simples existéncia da relacdo contratual sem a contraprestacéo do servico
nao enseja nenhum pagamento a contratada;

14.16 O CAU/RR nao se responsabilizara pelo pagamento de quaisquer servicos
realizados sem a solicitacao e autorizacéo do fiscal do contrato;

14.17 O recebimento provisorio dos servigos prestados seré feito em até 5 (cinco)
dias Uteis apds sua execucdao, quando, se aceito, sera efetuado o recebimento
definitivo.

) CAPITULO 15 )
CONDIGOES PARA PARTICIPAR DA LICITAGAO

15.1 DAS CONDICOES E VEDACOES



15.1.1 Poderao participar do certame os interessados que estiverem previamente
credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf) e
perante o sistema eletrénico provido pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (SLTI), por meio
do sitio www.comprasnet.gov.br;

15.1.1.1 Para ter acesso ao sistema eletronico, os interessados em participar deste
Pregéo deveréo dispor de chave de identificacdo e senha pessoal, obtidas junto a
SLTI, onde também deverdo informar-se a respeito do seu funcionamento e
regulamento e receber instru¢des detalhadas para sua correta utilizacéo;

15.1.1.2 O uso da senha de acesso pelo licitante é de sua responsabilidade
exclusiva, incluindo qualquer transacao por ele efetuada diretamente, ou por seu
representante, ndo cabendo ao provedor do sistema ou ao CAU/RR
responsabilidade por eventuais danos decorrentes do uso indevido da senha, ainda
que por terceiros;

15.1.2 N&o poderdo participar do certame: 15.1.2.1 Empreséario suspenso de
participar de licitacdo e impedido de contratar com o CAU/RR, durante o prazo da
sancéo aplicada,

15.1.2.2 Empresario declarado inidéneo para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao
ou até que seja promovida sua reabilitacéo;

15.1.2.3 Empresario impedido de licitar e contratar com a Unido, durante o prazo
da sancéo aplicada;

15.1.2.4 Sociedade estrangeira ndo autorizada a funcionar no Pais;

15.1.2.5 Empresario cujo estatuto ou contrato social ndo inclua o objeto deste
Pregao;

15.1.2.6 Empresario que se encontre em processo de dissolucéo, recuperacao
judicial;

15.1.2.7 Sociedades integrantes de um mesmo grupo econdmico, assim entendidas
aguelas que tenham diretores, sécios ou representantes legais comuns, ou que
utilizem recursos materiais, tecnolégicos ou humanos em comum, exceto se
demonstrado que ndo agem representando interesse econdmico em comum,;

15.1.2.8 Dirigentes, conselheiros e colaboradores do CAU/RR, inclusive familiares,
na forma prevista no art. 7° do Decreto n°® 7.203, de 2010. 15.1.2.9 Consorcio de
empresa, qualquer que seja sua forma de constitui¢céo;

15.2 DA QUALIFICACAO TECNICA

15.2.1 A licitante deveréa apresentar ou declaracao de capacidade técnica, em nome
do licitante, que comprove aptidao para desempenho de servicos de organizacéo
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de eventos, compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto
deste Pregéao, conforme especificagdes contidas no termo de referéncia em anexo;

15.2.2 O(s) atestado(s) ou declaracdo(6es) de capacidade técnica deve(m)
comprovar, no minimo, realizagdo de 10 (dez) eventos, dos quais, pelo menos, 4
(quatro) eventos para publico superior a 300 (trezentas) pessoas, e 0s demais para
publico igual ou superior a 60 (sessenta) pessoas;

15.2.3 Certificado valido de cadastramento no Ministério do Turismo, de que trata
o art. 22 da Lei 11.771/2008, demonstrando que esta autorizado a prestar servico
de organizacéo de eventos;

15.4 DA REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA 15.4.1 Comprovante de
Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda
(CNPJ/MF); 15.4.2 Certidao negativa de débitos relativos aos tributos federais e a
divida ativa da Unido, expedida pela Receita Federal do Brasil; 15.4.3 Certidao
negativa de débitos estaduais e municipais, expedida pela Secretaria de Fazenda;
15.4.4 Certidao de regularidade para com o FGTS — Fundo de Garantia por Tempo
de Servico, expedida pela CEF. 15.4.5 Certiddo negativa de débitos trabalhista,
expedida pelo TST.

15.5 DAS DECLARACOES

15.5.1 Declaracdo que cumpre plenamente os requisitos exigidos para habilitacdo
e sujeita-se aos termos e condi¢des da licitagdo. 15.5.2 Declaracéo de n&o possuir
em seu quadro de pessoal empregado menor de 18 (dezoito) anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre e menor de 16 (dezesseis) anos em qualquer
trabalho, salvo na condicdo de aprendiz a partir de 14 (quatorze) anos. 15. 5.3
Declaracdo do proponente que ndo esta suspenso do direito de licitar e ndo tenha
sido declarado inidéneo por qualquer érgdo ou entidade do Governo Federal,
Estadual ou do Distrito Federal e Municipal.

15.6 DA HABILITACAO JURIDICA

15.6.1 Documentacéao relativa ao registro comercial, ato constitutivo, contrato social
ou estatuto, devidamente registrados nos 6rgdos competentes, e, quando couber,
documento de eleicdo dos administradores e decreto de autorizagcdo de empresa
estrangeira para funcionamento no Pais, na forma da legislacéo aplicavel.

CAPITULO 16
DA GARANTIA CONTRATUAL

16.1 Seré exigida da licitante vencedora, no prazo maximo de 10 (dez) dias, a partir
da assinatura do contrato, prestacdo de garantia contratual em favor do CAU/RR,
correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total do contrato, numa das
seguintes modalidades de que trata o artigo 56 da Lei n°® 8.666/93: 16.1.1 Caucao
em dinheiro ou titulos da divida publica federal;

16.1.2 Seguro-garantia;



16.1.3 Fianca bancéria;

16.2 Caso a licitante vencedora opte por apresentar titulos da divida publica, eles
deverdo ter valor de mercado compativel com aquele a ser garantido,
preferencialmente em consonancia com as espécies recomendadas pelo Governo
Federal, como os previstos no art. 2° da Lei n°® 10.179/2001. 16.3 Caso a licitante
opte pela caucdo em dinheiro, deve providenciar o depdésito perante instituicao
financeira indicada pelo CAU/RR, em conta remunerada, para os fins especificos a
gue se destina, sendo o recibo de depdsito o Unico meio habil para comprovar esta
exigéncia,

16.4 Se o valor da garantia for utilizado, total ou parcialmente, em pagamento de
qualquer obrigacao, a licitante devera proceder a respectiva reposi¢cao no prazo de
até 3 (trés) dias uteis, contados da data em que for notificada pelo CAU/RR, sob
pena de rescisado contratual, multa e responsabilizacdo da licitante pelos eventuais
danos causados ao CAU/RR;

16.5 A garantia sera restituida a licitante apos total cumprimento das obrigacfes
pactuadas no contrato, nos termos da legislacdo vigente.

CAPITULO 17
DAS DISPOSICOES FINAIS

17.1 Esclarecimentos relativos ao Termo de Referéncia serdo prestados pela
Geréncia Administrativa, no horario das 7h30 as 13h30, sede do CAU/RR, Av.
Major Williams, n.

De acordo.

Aprovo o Termo de Referéncia nos moldes delineados, a vista de todo o
detalhamento descrito no referido documento e encaminho a Comissdo de
Licitacdo, conforme o caso, para as providéncias devidas quanto a elaboracdo do
Edital e demais procedimentos.

Boa Vista/RR, xxxx de janeiro de 2017.



