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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM SERVIGOS
DE ASSESSORIA DE IMPRENSA

1. OBJETO

Contratagdo de empresa para terceirizar parte das atividades de comunicagéo,
relacionadas a tudo que envolve a apuragdo, produgso, aprovacao e distribuicdo de
conteudos para a imprensa local e nacional, dos equipamentos culturais gerenciados pela
Poiesis e os da prépria Organizagéo Social.

Equipamentos previstos na concepgéio do trabalho:

» Casa Mario de Andrade (Website)
e Casa das Rosas (Website)
* Casa Guilherme de Aimeida (Website)

e Fabricas de Cultura (Website)

Fabrica de Cultura Jardim S&o Luls
Fabrica de Cultura Vila Nova Cachoeirinha
Fabrica de Cultura Brasilandia

Fabrica de Cultura Cap&o Redondo
Fabrica de Cultura Diadema

Fabrica de Cultura Jagana

Fabrica de Cultura Iguape

Fabrica de Cultura Osasco

Nicleo Taipas

Projeto Nicleo Luz
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e Poiesis (Website)

Por meio do processo de prestagéo de servigos, buscaremos aumentar a visibilidade em
volume e em qualificagdo das midias, tendo como base, diferentes frentes de trabalho:
programag&o dos Museus-Casa, Fabricas de Cultura e, também, o institucional da Poiesis,
com uma atuag@o dinamica e estratégica formada por profissionais experientes a
disposigdo da OS.
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2. ESPECIFICAGAO

Conduzir um relacionamento proativo com veiculos de comunicagdo, identificando
oportunidades estratégicas de exposigdo positiva, por meio de disparos de releases,
monitoramento de midia, cobertura jornalistica, produgdo de relatérios mensais de
desempenho e reunibes para o envolvimento da contratada com os conteldos
desenvolvidos pelos equipamentos.

A contratada devera assegurar uma transicao responsavel, por meio da integragdo do time
de profissionais da agéncia a rotina das atividades de comunicacéo da Organizagéo Social
(OS), tanto as que ja estdo em curso, como as que fazem parte do planejamento anual da
area, com a absorgéo do fluxo de trabalho atual, evitando gargalos e garantindo todas as
entregas essenciais previamente acordadas.

Critérios minimos para selegdo da agéncia

e Experiéncia comprovada de, no minimo, 3 anos na assessoria de imprensa para
instituicdes culturais;

e Capacidade de atuagdo, em diferentes frentes de comunicagéo, para a divulgagdo
de exposigdes, atividades educacionais, atividades institucionais, respeitando as
especificidades de cada espago cultural;

e Equipe dedicada ao atendimento da Poiesis, com experiéncia no relacionamento
com a midia e produtores de contetido;

e Orgamento compativel com o valor praticado no mercado.

3. ESCOPO DE TRABALHO

A agéncia selecionada sera responsével pela apuragéo, produgdo, aprovagéo e distribuicdo
de contetidos para a imprensa local e nacional, dos equipamentos mencionados no item 1,
OBJETO, atuando na manutengdo de um fluxo eficiente de comunicagao.

O trabalho da agéncia devera garantir o fluxo de comunicagéo regular das agbes culturais,
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bem como propor pautas que contribuam para o fortalecimento da presenga desses
equipamentos culturais na imprensa. Espera-se que a agéncia tenha capacidade de atuar
com midias periféricas, alternativas e independentes, além de trabalhar com influenciadores
digitais e jornalistas especializados.

Detalhamento:

e Participar de reunides semanais para definigdo de pautas e planejamento com a equipe
de comunicagdo dos equipamentos da Poiesis e, eventualmente, com parceiros
estratégicos;

e Criar estratégias de comunicagdo para consolidar a imagem institucional da Poiesis,
propondo pautas institucionais, considerando dados e tendéncias do setor cultural;

e Elaborar e implementar estratégias de relacionamento com influenciadores e jornalistas;

e Fortalecer o relacionamento com a imprensa, incluindo veiculos segmentados,
alternativos e independentes;

e Produzir sugestdes de pauta para diferentes frentes de atuacéo da Poiesis;

e Aumentar a visibilidade dos equipamentos culturais e de sua programagéo na midia;

e Apurar, produzir, aprovar e distribuir releases e/ou notas para a imprensa local e
nacional;

e Manter um fluxo de conversa com a equipe de coordenagéo de comunicagéo da Poiesis e
da Secretaria da Cultura, Economia e Indlstria Criativas do Governo do Estado de S&o
Paulo, para aprovar e responder a necessidades de comunicagéo dos equipamentos;

» Participar de atividades de imprensa (coletiva, cobertura de pautas e eventos, flmagens
etc) agendadas pela propria agéncia, bem como, as que poderdo ser demandadas pela
Poiesis e Secretaria da Cultura;

e Zelar pela manutengdo de um fluxo de trabalho eficiente, garantindo as entregas
essenciais previamente acordadas;

e Orientar possiveis entrevistados e porta-vozes escolhidos pelos equipamentos;

e Verificar a assinatura de termos de uso, imagem e voz, para os casos de captagdo de

depoimentos;
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e Monitorar, consolidar e elaborar clippings e relatérios de performance mensais,
quadrimestrais e anuais.

Média atual de produgéo de contetido

Museus

e Média de 3 a 4 releases por més por equipamento, cobrindo atividades, exposigoes e
eventos especiais.

Fabricas de Cultura

e Média de 30 programacgdes divulgadas por més.

® 4 a 5 releases mensais, contemplando agdes da capital, litoral e Grande S&o Paulo.

4. JUSTIFICATIVA

Uma empresa de assessoria de imprensa para o setor cultural desempenha um papel
fundamental na promogéo e divulgagdo de eventos, artistas, exposiges e iniciativas
culturais. Suas atividades incluem a elaboragéo de releases e materiais de comunicagéo
que destacam a relevéncia e a singularidade dos projetos, além de estabelecer e manter
relacionamentos com jornalistas, influenciadores e veiculos de comunicagao
especializados. A assessoria também organiza coletivas de imprensa, entrevistas e
eventos de langamento, criando oportunidades para que os profissionais da midia
conhegam de perto as propostas culturais. Além disso, a empresa monitora a cobertura da
imprensa, analisa o impacto das agdes de comunicagdo e ajusta estratégias conforme
necessdrio, garantindo que a mensagem chegue ao publico-alvo de forma eficaz. A
assessoria ainda pode atuar na gestdo de crises, oferecendo suporte em situacdes
delicadas, e na criagdo de contetdo para redes sociais e plataformas digitais, ampliando a
visibilidade e o engajamento com o publico. Dessa forma, a empresa se torna uma ponte
entre os criadores culturais e a sociedade, contribuindo para o fortalecimento do setor e a
valorizagdo da cultura.
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5. PRAZO DE EXECUGAO

Contrato com validade para 12 (doze) meses com possibilidade de renovagéo ao final do
periodo.

6. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

e A agéncia contratada devera contar com uma equipe qualificada e experiente, capaz de
atender as demandas de assessoria de imprensa da Poiesis de maneira estratégica e
eficiente.

e Prestar acompanhamento préximo pelos sécios da agéncia de toda a produgdo
acordada, garantindo uma entrega de qualidade e comprometida com prazos. Manter a
cumplicidade, a integridade, o envolvimento e o dialogo aberto com as pessoas
envolvidas no trabalho de comunicagdo que a agéncia almeja assumir.

e Estar apta a disponibilizar um funcionario da agéncia para participar presencialmente de
conversas e atividades na Poiesis ou em algum dos equipamentos, a fim de se

familiarizar com a vocagdo dos espagos e a cultura local ou para agdes de cobertura de
pauta.

e Disponibilizar canais de comunicagdo com funcionérios de segunda a sexta, e, ou em
finais de semana, para casos emergenciais, para falar de tudo o que compete ao
servigo de assessoria descrito no presente Termo.

e Atuar de maneira integrada com o time da Poiesis e em alinhamento com as diretrizes
da Secretaria da Cultura, Economia e Industria Criativas do Governo do Estado de S&o
Paulo, garantindo as estratégias institucionais estipuladas.

e Atuar em sintonia com outras frentes de comunicagdo da Poiesis, como a area
responsavel pela produgéo de conteudos para redes sociais e a drea designada para a
comunicagdo visual.

e Monitorar a cobertura da midia e ajustar a estratégia, conforme necessario para
assegurar uma narrativa favordvel e resultados capazes de extrapolar, ao menos em
médio prazo, as expectativas (metas) acordadas pela OS com a Secretaria da Cultura,
Economia e Industria Criativas do Estado de S&o Paulo.

Rua Libero Badaro, 377 - 6° andar 1=
Séo Paulo/SP
poiesis.org.br




poiesis

gestdo cultural

e Acompanhar resultados e impactos, garantindo um planejamento dindmico e ajustes
estratégicos sempre que necessario.

e Garantir o sigilo de informagbes sensiveis compartihados pela contratante ou
provenientes de terceiros durante as etapas de trabalho. Todas as informacgdes,
documentos, estratégias, dados comerciais, materiais de comunicagdo, bem como
quaisquer outras informagdes confidenciais compartilhadas no &mbito deste contrato,
deverdo ser tratadas com absoluto sigilo e ndo poderdo ser divulgadas a terceiros sem
a prévia autorizacgdo por escrito da parte proprietaria da informacéao.

e Responder exclusivamente por quaisquer obrigagdes assumidas em razéo dos servigos
e fornecimento objeto deste Termo de Referéncia, seja para com os seus
colaboradores, prestadores de servigos ou contratados, seja para com os Poderes
Publicos ou para com terceiros em geral, qualquer que seja a natureza de tais
obrigagbes, especialmente aquelas decorrentes de relagdes empregaticias, de carater
previdenciario, tributario ou acidentario;

e Arcar com todas as despesas decorrentes da execugdo dos servigos, mao de obra,
impostos, taxas, locomogéo, alimentagdo, contribuigbes e quaisquer outros encargos de
ordem fiscal, trabalhista, securitaria, enfim todos os tributos e encargos decorrentes do
fornecimento de materiais e servigos, assim como outros fributos e/ou impostos que
venham a ser instituidos, sejam de ambito Federal, Estadual ou Municipal.

e Representar os servigos e a imagem da empresa contratante de maneira ética, atuando
com transparéncia e responsabilidade.

e Providenciar toda mao de obra, equipamentos, insumos, ferramentas e os materiais
necessarios a boa execugio do objeto deste Termo de Referéncia.

e Fomecer relatérios mensais dos servicos prestados, atrelados a liberagdo para a
emissdo da nota fiscal para pagamento.

e Informar e aprovar previamente com a contratada, a execugédo dos servigos que seréo
prestados antes de inicié-los, seja os que estar@o descritos na proposta e alinhados a
este termo, assim como os que possam vir a ser apresentados como um servigo
adicional, a serem regidos de acordo com a politica de compras da contratante e com a
pratica de mercado da contratada.

7. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
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¢ Fornecer todas as informagbes e dados necessarios, com agilidade, precisdo e clareza,
para a execugao dos servigos contratados.

e Supervisionar e acompanhar todas as atividades e agbes que se refiram ao objeto do

presente Termo.

e Garantir o respeito aos prazos e ao bom funcionamento dos servigos prestados pela
contratante, definidos durantes as reunides para briefing, pautas, e-mails e acordos do
género.

e Realizar o pagamento, por meio de depdsito na conta corrente indicada pela
CONTRATADA, em até 15 (quinze) dias Uteis contados da apresentagdo da Nota
Fiscal/Fatura.

8. CONDIGCOES DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado uma vez ao més, em até 15 dias Uteis contados a pariir da
entrega da Nota Fiscal, previamente aprovada pelo Gestor do Contrato junto com relatério
de servigos prestados.

9. CRITERIO DE JULGAMENTO

Sera considerado o MENOR PRECO GLOBAL.

10. HABILITAGAO DE FORNECEDOR

O prestador de servigo sera habilitado a concorrer ao processo seletivo que configura este
Termo, desde que cumpra os seguintes requisitos:

e Descricdo das atividades da empresa compativel com o servigo solicitado neste Termo

de Referéncia.
e Apresentagio de Curriculo Profissional;

e Regularidade de toda a documentagao exigida no item 11 deste termo de referéncia;
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e E desejavel que a equipe seja composta por profissionais com experiéncia no setor
cultural, garantindo um atendimento especializado e alinhado com os objetivos da
organizagdo. A equipe ideal deve incluir:

o Jornalista, coordenador(a) de assessoria de imprensa, responsavel pela estratégia e
planejamento.

o Jomnalistas, assessores de imprensa para produgdo e distribuigdo de releases e
sugestdes de pauta.

o Profissionais de relacionamento com a midia para articulagdo com jornalistas e
influenciadores.

o Profissionais de monitoramento de midia para analise de resultados e ajustes de
estratégia.

11. APRESENTAGAO DA PROPOSTA
A proposta devera conter:
® O valor em reais para os servigos solicitados;

e Razao Social;

® Endereco;

® Telefone;
L Forma e prazos de pagamento.
] Descrigdo completa dos servigos;

A Proponente deveré ainda apresentar, juntamente com a proposta, a documentagéo abaixo:

e Inscrigdo do CNPJ;

e Copia do RG e CPF dos responséveis legais da empresa;

e |nscrigdo estadual efou municipal;

e Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uni&o;
e Comprovante de Dados bancaérios;

e (Certificado de regularidade de situagdo com Fundo de Garantia de Tempo de Servigo
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(FGTS),
® (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

® Ato constitutivo e alteragbes subsequentes, devidamente registrados, em se tratando de
sociedade comercial/empresarial, e, no caso de sociedade por agbes, acompanhado de
documentos de eleigdo de seus administradores.

Séo Paulo 18 de margo de 2025

N }é di Mana

Coordenado de Comuéuca;:ao
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