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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM CRIAGAO DE CONTEUDO E
GESTAO EM REDES SOCIAIS E ASSESSORIA DE IMPRENSA

Esta proposta tem como objetivo estruturar o servigo integrado de gest@o de redes
sociais e assessoria de imprensa para o Instituto Poiesis e seus equipamentos
culturais, alinhando rigor técnico, atendimento as diretrizes institucionais e uma
atuagdo estratégica capaz de ampliar a visibilidade, o engajamento e o impacto
publico das agdes culturais desenvolvidas.

A atuac@o proposta considera a complexidade do ecossistema do Instituto Poiesis, a
diversidade ferritorial e programdtfica dos equipamentos e a necessidade de
padronizagdo, eficiéncia operacional e didlogo permanente com a Secretaria da
Cultura, Economia e Industria Criativas do Estado de Sdo Paulo (SCEIC).

1. OBJETO

Contratacdo de empresa para terceirizar parte das atividades de comunicagdo,
relacionadas a gestdo, produgdo, relacionamento e prestagdo de contas das redes
sociais dos equipamentos culturais gerenciados pelo Instituto Poiesis e os da propria
Organizagdo Social.

Equipamentos previstos na concepgéo do trabalho:

Casa Mdrio de Andrade (Website)

Casa das Rosas (Website)

Casa Guilherme de Almeida (Website)

Fdbricas de Cultura (Website)

Fabrica de Cultura Brasilandia

Fabrica de Cultura Brasilandia Nucleo Taipas
Fdbricas de Cultura Capdo Redondo
Fabrica de Cultura Diadema

Fabrica de Cultura Iguape

Fabrica de Cultura Jardim Sé&o Luis
Fabrica de Cultura Jagand

Fabrica de Cultura Osasco

o Fabrica de Cultura Vila Nova Cachoeirinha

e Poiesis (Website)
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O processo busca selecionar uma agéncia com profissionais e estrutura qualificada, a

fim de destacar positivamente os equipamentos, a Organizagdo Social e os servigos
ofertados.

Fortalecendo a presenc¢a institucional do Insfituto Poiesis e de seus equipamentos
culturais nos meios digitais e na imprensa, por meio de uma comunicagdo integrada,
estratégica e contfinua, garantindo coeréncia narrativa, qualidade editorial,
cumprimento de prazos e mensuragdo de resultados.

2. ESPECIFICAGAO

A proposta prevé um modelo unificado de comunicagéo, com duas frentes
complementares e arficuladas:

Frente 1: i

Conduzir um relacionamento proativo com veiculos de comunicacdo, identificando
oportunidades estratégicas de exposicdo positiva por meio do disparo de releases,
monitoramento de midia, cobertura jornalistica, produgdo de relatérios mensais de
desempenho e realizagdo de reunides de alinhamento com a contratante, a fim de
integrar a agéncia aos conteudos desenvolvidos pelos equipamentos culturais.

Atividades principais:

e Curadoria e proposigéo de pautas institucionais, culturais e territoriais;
Produgdo, aprovagdo e distribuigo de releases, notas, press kits digitais,
artigos e sugestoes de pauta;

e Relacionamento esfratégico com imprensa local, nacional, segmentada,
periférica, alternativa e independente;

e Articulagdo com jornalistas, produtores de contetudo e influenciadores, quando
pertinente;

Cobertura de eventos, coletivas, entrevistas e agdes institucionais;

Orientac@o de porta-vozes e apoio na preparagdo de entrevistas;
Monitoramento de midia, clipping diario e elaboragdo de relatérios mensais,
quadrimestrais e anuais;

e Alinhamento continuo com a equipe de comunicagdo do Instifuto Poiesis e com
a-SCEIC,

£ 5. 26 da rad i

Conduzir a gestéo dos perfis institucionais nas redes sociais, incluindo planejamento
estratégico, identificagdo de oportunidades de exposicdo positiva e criagGo de
contetdos como postagens, videos, stories e pecas graficas. A atuagdo compreende
ainda o monitoramento da interagdo com o publico, andlise de métricas, elaboracdo
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de relatérios mensais de desempenho e a realizagdo de reunides periddicas para
alinhamento, desenvolvimento de briefings e definigdo de campanhas.

Atividades principais:

e Gerenciamento dos perfis atendidos pelo Instituto Poiesis: Fabricas de Cultura
(perfil anico no Facebook, Instagram e YouTube, perfis por unidade no TikTok);
Museus-Casa (Guilherme de Almeida, Mdrio de Andrade e Casa das Rosas -
Facebook, Instagram e YouTube); Perfil institucional da Poiesis (Instagram e
LinkedIn).

Planejomento estratégico mensal de contelido;
Apuracdo, produgdo, revisdo, aprovacdo e publicagéo de contfeldos (textos,
artes, videos, reels, stories);

e Desenvolvimento de conteldos adequados das especificidades de cada
plataforma;

e Cobertura de eventos e agdes institucionais;

Gerenciamento de comunidades (comentdrios, mensagens diretas e interagdes);

e Criagcdo de acgdes de engajamento (enquetes, caixas de perguntas, interagdes
em stories);

e Monitoramento de métricas e elaboragdo de relatérios mensais de desempenho

e Ajustes estratégicos continuos com base em dados e indicadores.

As duas frentes atuardo de forma coordenada, com planejamento conjunto e
compartilhamento de pautas, dados e oportunidades, evitando sobreposi¢des,
gargalos e ruidos de comunicagdo. O trabalho serd desenvolvido em didlogo
constante com a equipe interna do Instituto Poiesis e com as demais dareas
envolvidas, como design, produgdo de conteldo e parceiros institucionais.

A contratada deverd assegurar uma transigdo responsdvel, por meio da integragdo
do time de profissionais da agéncia & rotina das atividades de comunicagéo da
Organizag@o Social (OS), tanto as que ja estdo em curso, como as que fazem parte
do planejamento anual da drea, com a absorgdo do fluxo de trabalho atual, evitando
gargalos e garantindo todas as entregas essenciais previamente acordadas.

@, 3. PRINCIPIOS E DIRETRIZES DE ATUAGAO

Respeito das identidades, vocagdes e pulblicos de cada equipamento cultural;
Padronizacdo visual e editorial dos materiais institucionais;

Atuacdo integrada as direfrizes da SCEIC;

Valorizagéio de narrativas culturais, territoriais e de impacto social;
Compromisso com ética, transparéncia, sigilo de informagdes e seguranga dos
acessos digitais;
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e Comunicacdo acessivel, diversa e alinhada aos valores das Fdbricas de Cultura,

Museus-Casa Guilherme de Almeida, Mdrio de Andrade, Casa das Rosas e
Instituto Poiesis.

4. RELACIONAMENTO

e Reunides periédicas de planejamento e alinhamento;

e Disponibilizagdo de canais de comunicagdo continuos em dias Uteis e para
demandas emergenciais;

e Integracdo aos fluxos ja existentes, assegurando transi¢éio responsavel e
continuidade das agdes;

e Atuacgdo presencial sempre que necessdrio para imersdo, reunides estratégicas
ou cobertura de pautas.

Detalhamento: assessoria de imprensa e relacionamento institucional

e Participar de reunides periédicas de planejamento e definicdo de pautas com a
equipe de comunicagéo dos equipamentos da Poiesis e, quando necessdrio, com
parceiros estratégicos;

e Criar e implementar estratégias de comunicacdo para o fortalecimento da
imagem institucional da Poiesis, com base em dados, fendéncias e direfrizes do
setor cultural;

e Elaborar, apurar, produzir, aprovar e distribuir releases, notas, sugestdes de pauta
e demais contedos destinados & imprensa local e nacional;

e Fortalecer e manter relacionamento continuo com veiculos de comunicag@o,
jornalistas e produtores de confetdo, incluindo midias segmentadas, alternativas,
periféricas e independentes;

e Propor pautas relacionadas as diferentes frentes de atuacéo da Poiesis e de seus
equipamentos culturais;

Ampliar a visibilidade institucional e da programagao cultural na midia;

e Manter fluxo constante de comunicag@o com a equipe de coordenagdo de
comunicagéio da Poiesis e, quando aplicavel, com a Secretaria da Cultura,

%{ Economia e Indastria Criativas do Estado de S&o Paulo (SCEIC), para

alinhamento, aprovagéo e resposta as demandas de comunicacdo;

e Participar e realizar atividades de imprensa, tais como coletivas, coberturas de
eventos, entrevistas, filmagens e demais agdes jornalisticas;

e Orientar enfrevistados e porta-vozes indicados pelos equipamentos culturais;

e \Verificar e assegurar a formalizagdo de tfermos de uso, imagem € Vvoz, quando
houver captagdo de depoimentos;

e Monitorar a cobertura de midia e elaborar clippings e relatorios de desempenho
mensais, quadrimestrais e anuais;
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e Zelar pela organizagdo do fluxo de trabalho e pelo cumprimento dos prazos e
entregas previamente acordados

Detalhamento: gestéo de redes sociais e comunicagdo digital

e Desenvolver estratégias de comunicagdo digital para ampliar e consolidar, de
forma continua, a presenca online do Instituto Poiesis e dos equipamentos
culturais sob sua gestdo;

e Fortalecer o relacionamento com seguidores, parceiros insfifucionais e potenciais
apoiadores, incluindo puablicos segmentados, alternativos e periféricos;

e Propor contelidos baseados em dados, métricas e tendéncias do setor cultural,
considerando os diferentes publicos de interesse;

e Realizar a apuragdio, producdo, submissGo para aprovagdo (interna e, quando
necessdrio, junto @ SCEIC) e publicagdo de conteldos nas redes socidis
definidas;

e Produzir conteldos completos e multiplataforma, incluindo textos, pecas
graficas, fotografias e videos, adequados as especificidades de cada rede social

e Realizar a cobertura de eventos, agdes institucionais e atividades culturais,
inferagindo com marcagdes, realizando repostagens e destacando contetdos
que agreguem valor & imagem institucional da Poiesis;

e Criar e executar acdes de engajamento, como enquetes, caixas de perguntas e
outras ferramentas interativas;

e Realizar o atendimento ao publico nos canais digitais, respondendo comentarios,
mensagens diretas e davidas de forma agil, cordial e alinhada &s diretrizes
institucionais;

e Assegurar a manutencdo de um fluxo de trabalho organizado e eficiente,
garantindo o cumprimento de prazos e a enfrega das atividades acordadas;

e FElaborar relatérios estratégicos e andliticos de desempenho, subsidiando a
avaliagdo de resultados e a ofimizagtio confinua das agdes de comunicagdo
digital.

5. JUSTIFICATIVA

A confratacdio de uma agéncia especializada em gestdo de redes sociais e assessoria
de imprensa para o Programa Fébricas de Cultura, os Museus-Casa e o Instituto
Poiesis tem como objetivo consolidar uma comunicagdo integrada, estratégica e
qualificada, capaz de refletir a diversidade cultural, a relevancia institucional e o
impacto social das agdes desenvolvidas por esses equipamentos.

A atuacdo da agéncia contempla o planejamento, desenvolvimento e execugdo de
estratégias de comunicagdo que vdo além da divulgagdo pontual de eventos,
exposicdes e atividades, promovendo o engajamento do publico, o fortalecimento do
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relacionamento com a comunidade e a ampliagéo do acesso @ cultura. Isso inclui a
producdo de conteGdos editoriais, visuais e audiovisuais, como postagens, videos,
stories, campanhas interativas e materiais para a imprensa, sempre alinhados as

identidades institucionais e d&s diretrizes da Secretaria da Cultura, Economia e
IndUstria Criativas do Estado de Sdo Paulo.

Na gestdo de redes sociais, a agéncia serd responsavel pelo planejamento estratégico
dos perfis institucionais, pela apuragdo, produgéo, aprovagio e publicagGo de
confeldos adequados as especificidades de cada plataforma, bem como pelo
monitoramento da interagdo com o publico, andlise de métricas e elaboragdo de
relatérios de desempenho. A atuagdo continua nas redes sociais visa ampliar o
alcance das agdes culturais, fortalecer o relacionamento com seguidores, parceiros e
publicos diversos, além de construir narrativas consistentes, auténticas e alinhadas
aos valores institucionais.

No dmbito da assessoria de imprensa, a agéncia serd responsavel pela elaboragdo e
distribuicGo de releases, pelo relacionamento continuo com jornalistas, influenciadores
e veiculos de comunicagdo — incluindo midias especializadas, alternativas e
periféricas —, bem como pela organizagdo de entrevistas, coletivas e agbes de
divulgagdo, ampliando a visibilidade institucional e a presenga qualificada na midia.

De forma integrada, as frentes de redes sociais e imprensa atuaréo no monitoramento
permanente de resultados, na andlise de métricas e de cobertura jornalistica, e no
gjuste continuo das estratégias de comunicagdo, assegurando coeréncia narrativa,
eficiéncia operacional e maior alcance das ag¢des culturais. Essa atuagdo conjunta
também contribui para a prevengdo e o gerenciamento de eventuais situagoes
sensiveis, garantindo uma comunicagdo responsdavel, transparente e alinhada aos
valores institucionais.

Dessa maneira, a contratacdo de uma agéncia com atuagdo integrada fortalece a
identidade do Programa Fdbricas de Cultura, dos Museus-Casa e do Instituto Poiesis,
amplia sua visibilidade publica e consolida a comunicagdo como ferramenta
estratégica para a valorizagdo da cultura, o estimulo a participagdo social e o
fortalecimento do ecossistema cultural.

6. PRAZO DE EXECUGAO

Contrato com validade de 12 (doze) meses com possibilidade de renovagdo ao final
do término, com inicio a partir da data de assinatura do contrato.

7. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA
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A agéncia contratada deverd contar com equipe qualificada e experiente, capaz
de atender, de forma estratégica e eficiente, s demandas de assessoria de
imprensa e a gestdo de redes sociais do Instfituto Poiesis e dos equipamentos
culturais sob sua gestdo.

e Deverd ser assegurado o acompanhamento direfo dos responsaveis legais da
agéncia em todas as frentes de atuagdo, garantindo qualidade estratégica,
alinhamento institucional, cumprimento de prazos e responsabilidade editorial
em todas as entregas, mantendo uma relagdo pautada pela cumplicidade,
integridade, envolvimento e diélogo permanente com as equipes envolvidas.

e A contratada deverd estar apta a disponibilizar profissional da agéncia para
participagéio presencial em reunides, atividades institucionais e agdes de
cobertura de pauta no Instituto Poiesis ou em seus equipamentos culturais, com
o objetivo de assegurar imers@io, compreensdo da vocagdo dos espagos e
qualificacéo das entregas.

e Deverd disponibilizar canais de comunicagdo com atendimento em dias Uteis e,
quando necessario, em finais de semana ou situagdes emergenciais, para fratar
de todas as demandas relacionadas aos servigos descritos neste Termo.

e A atuacdo deverd ocorrer de forma integrada com o fime do Instituto Poiesis e
em alinhamento as direfrizes da Secretaria da Cultura, Economia e Industria
Criativas do Governo do Estado de S&o Paulo, garantindo a coeréncia das
estratégias institucionais.

e Deverd monitorar continuamente a cobertura da midia e a presenca digital dos
perfis gerenciados, realizando ajustes estratégicos sempre que necessario para
assegurar narrativa favoravel e resultados compativeis ou superiores ds metas
acordadas entre a Organizagdo Social e a Secretaria da Cultura, Economia e
Industria Criativas.

e A confratada deverd acompanhar resultados e impactos das agoes
desenvolvidas, garantindo planejamento dindmico e ofimizagdo continua das

L@/ estratégias de comunicagao.

e Deverd garantir o sigilo absoluto de todas as informagdes sensiveis
compartilhadas pela contratante ou provenientes de ferceiros, incluindo
documentos, estratégias, dados comerciais, materiais de comunicagdo e
quaisquer outras informacdes confidenciais, que néo poderdo ser divulgadas
sem autorizagdo prévia e expressa por escrito.
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No é@mbito da gestdo digital, a agéncia deverd assegurar a seguranga dos perfis,
dos dados de acesso e das senhas das plataformas gerenciadas.

Responderd exclusivamente por todas as obrigagdes decorrentes da execugdo
dos servicos, inclusive aquelas de natureza trabalhista, previdencidria, tributaria,
fiscal, securité@ria ou acidentdria, relativas a seus colaboradores, prestadores de
servi¢os ou confratados.

Caberd a contratada arcar com todas as despesas necessarias a execugdo dos
servigos, incluindo mdo de obra, impostos, taxas, deslocamentos, alimentaggo,
contribuicbes e quaisquer outros encargos de ordem federal, estadual ou
municipal.

A agéncia deverd representar os servicos e a imagem da contratante de maneira
ética, tfransparente e responsdavel, providenciando toda a méo de obra,
equipamentos, insumos, ferramentas e materiais necessarios a plena execugdo
do objeto deste Termo de Referéncia.

Devera fornecer relatérios mensais dos servicos prestados, os quais estardo
vinculados & liberagéo para emisséo da respectiva nota fiscal para pagamento.

Por fim, a contratcda deverd submeter @ aprovagdo prévia da contratante a
execugcdo de quaisquer servigos, sejam aqueles previstos neste Termo e na
proposta apresentada, sejam eventuais servigos adicionais, que deverdo
observar a politica de compras da contratante e as praticas de mercado.

8. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
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Fornecer todas as informacdes e dados necessdrios, com agilidade, precisdo e
clareza, para a execug@o dos servigos contratados.

Supervisionar e acompanhar todas as atividades e agdes que se refiram ao
objeto do presente Termo.

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

Redlizar 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.
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9. CONDIGCOES DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado mensalmente uma vez ao més, em até 15 dias Gteis
conftados a partir da entrega da Nota Fiscal, previomente aprovada pelo Gestor do
Contrato junto com relatério de servigcos prestados.

10. CRITERIO DE JULGAMENTO

A comissdo de avaliagGo das propostas serd composta pela Geréncia Executiva de
Comunicag@o do Instituto Poiesis, pela Superintendéncia dos museus Casa Guilherme
de Almeida, Casa Mdrio de Andrade e Casa das Rosas, pela Superintendéncia das
Fabricas de Cultura, pela Direforia Executiva e Financeira e pelo Coordenador de
Compras do Instituto Poiesis, podendo, a seu exclusivo critério, contar com o apoio de
profissionais especializados para subsidiar o processo de avaliagéo.

A pontuagdo maxima serd de 40 pontos. A empresa concorrente que obtiver a maior
pontuagdo sera previamente selecionada, ficando a classificagdo final condicionada &
andlise e validacdo de toda a documentacdo exigida.

A avaliagéo das propostas serd realizada pelo critério de Técnica e Prego, com 0s
seguintes pesos:

Andlise de curriculo dos responsaveis: (0 a 10 pontos)

A andlise de curriculo sera realizada pela area técnica de comunicagdo e considerard a
formagdo, a experiéncia profissional e a atuagdo prévia dos responsaveis pela
condugdo dos servigos de assessoria de imprensa e gestdo de redes sociais,
especialmente em projetos institucionais, culturais ou de interesse publico.

Portfélio da empresa: (0 a 10 pontos)

A andlise do portfolio serd realizada pela drea técnica de comunicagdo e levard em
confa a relevéncia, a diversidade e a qualidode dos trabalhos anteriormente
desenvolvidos pela empresa, com énfase em acgdes de assessoria de imprensa,
comunicagdo institucional e gestdo de redes sociais para organizagdes culturais ou
afins.

Metodologia e plano de trabalho: (0 a 8 pontos)

Serd avaliada a clareza, a coeréncia e a viabilidade da metodologia proposta para a
execu¢@o dos servigos, incluindo estratégias de relacionamento com a imprensa,
gestGo de conteldo para redes sociais, monitoramento de resultados, fluxos de
aprovagdo e integragcdo com as equipes internas da Poiesis.

Equipe técnica designada: (0 a 7 pontos)
Serd considerada a composi¢do da equipe indicada para a execugdo dos servigos,
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avaliando-se a qualificacdo, a experiéncia e a adequagdo dos profissionais as

demandas de assessoria de imprensa e gestdo de redes sociais, bem como a previsGo
de acompanhamento direto dos sécios da agéncia.

Preco: (O a 5 pontos)

A avaliagéo do valor financeiro seguird considerando a relag@o custo-beneficio, a
adequacdo aos servicos solicitados e a qualidade das solugdes apresentadas, ndo se
restringindo ao menor prego. A comiss@o poderd considerar outros fatores que
demonstrem a melhor aplicagéo do recurso publico e a eficiéncia na execugdo dos
Servigos.

11. HABILITAGCAO DE FORNECEDOR

O prestador de servigco serd 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 Experiéncia comprovada na gestéo de redes sociais para instituigdes culturais ou
projetos de natureza similar;

e Capacidade de atuagdo integrada em diferentes frentes de comunicagdo,
contemplando a divulgacdo de exposigdes, atividades educativas e agdes
institucionais, com respeito as especificidades e identidades de cada espago
cultural;

e Disponibilidade de equipe qualificada, com experiéncia no manuseio e na gestdo
de plataformas digitais e redes sociais;

e Capacidade de planejamento, execu¢do e monitoramento de conteidos e
campanhas digitais;

Apresentacéio de orcamento compativel com os valores praticados pelo mercado;

e Apresentagdo de Curriculo Profissional;

e Regularidade de toda a documentagdo exigida para fins da formalizagdo
contratual;

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 Diretor/a de criagdo, responsavel pela estratégia e planejamento.

o Coordenador geral

o Social Media destinado a gerenciar as redes sociais.

o Redator/a para produgdo de textos criativos e copywriting para redes
sociais .

o Designer para a criagdo de pegas graficas e de motion.,

o Produtor e editor de conteldo audiovisual
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o Assessores de imprensa
o Analista de Comunicag¢do ou de Atendimento para auxiliar na comunicagédo
enfre a contratante e a contfratada.

12. APRESENTAGAO DA PROPOSTA

A proposta deverd conter:

O valor em reais para os servigos solicitados;
Razdo Social;

Endereco;

Telefone;

Dados bancdarios

13. DOCUMENTAGAO:

A empresa deverd ainda apresentar, juntamente com a proposta, a documentagéo abaixo:
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InscrigGo do CNPJ;

Copia do RG e CPF dos responsdveis legais da empresa;

Inscrig@o estadual e/ou municipal;

Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido;

Comprovante de Dados bancdrios;

Certificado de regularidade de situagdio com Fundo de Garantia de Tempo de
Servico (FGTS);

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

Relacdo de empresas onde tenha fornecido o bem ou prestado um tipo de
servico semelhante.

Declaragdes de, no minimo, 2 (duas) empresas ou érgdos plblicos, atestando a
realizagdo de servicos compativeis com o objeto do presente ou Atestado de
Capacidade Técnica emitida por érgdos publicos ou privados.

Ato constitutivo e altera¢des subseguentes, devidamente registrados, em se
tratando de sociedade comercial/empresarial, e, no caso de sociedade por
agdes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores.

Sdo Paulo /O de Janeiro de 2026

réb //74//

a aré d| Maria
Gerente Executiva de Comunicacdo




