[image: image1.wmf] 

 





	IMERSÃO PARA PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

	OBJETO

	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	IMERSÃO 
	Contato direto dos profissionais contratados com dirigentes da contratante, com o objetivo de levantar informações, cenários e resultados esperados. Servirá de base ao Planejamento Estratégico de Comunicação.


	Definição, em acordo com a contratante, da lista dos dirigentes a serem entrevistados e dos prazos para realização do levantamento;

Elaboração de roteiro de perguntas sobre a atividade da contratada;

Reuniões presenciais com os dirigentes, sendo opcional, em casos excepcionais, contato por telefone ou e-mail;

Levantamento de informações sobre atividade da contratante junto a outras fontes: livros, websites, estudos acadêmicos, publicações de entidades setoriais.
	Relatório de Imersão, atendendo número de entrevistas acordadas e prazos de realização.


	Até 10 entrevistas

	

	
	
	
	
	Acima de 11 entrevistas
	


	DIAGNÓSTICO PARA PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	DIAGNÓSTICO 

	Tese analítica que reúne todos os levantamentos necessários para a elaboração de cenários de comunicação. 
	Análise estratégica do ambiente externo e interno, a partir de estudos realizados anteriormente, como
· Sondagem com influenciadores

· Imersão a partir de entrevista com decisores e técnicos;

· Auditoria de imagem na mídia

· Auditoria de imagem nas redes sociais

· Mapa dos jornalistas
	Documento analítico impresso e eletrônico, com matriz de riscos e oportunidades de comunicação.
	Tema de alta complexidade
	

	
	
	
	
	Tema de média complexidade
	

	
	
	
	
	Tema de baixa complexidade
	


Observação: A complexidade será determinada pelo gestor no momento da contratação, de acordo com o tema, grau de dificuldade e abrangência do material que servirá de base para elaboração do diagnóstico.

	PLANO DE COMUNICAÇÃO PARA PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	PLANO DE COMUNICAÇ PARA PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO


	Guia de trabalho para construir, reconstruir, reposicionar ou consolidar a imagem da contratante junto a seus públicos de interesse. 

O objetivo é projetar os atributos pelos quais a contratante deseja ser reconhecida pela sociedade;

O planejamento deverá também identificar temas sensíveis e propor ações de gerenciamento de riscos de imagem;


	Plano de ações de comunicação, baseado em diagnóstico para planejamento estratégico, abrangendo os seguintes pontos:

Elaboração e validação das mensagens-chave a serem transmitidas pela comunicação da contratante a seus públicos;

Elaboração e validação de política de porta-vozes: identificação dos membros da instituição que poderão representá-la formalmente, temas a serem abordados pelos porta-vozes, abrangência setorial ou regional, conhecimento e aplicação das mensagens-chave;

Definição de cronograma de atividades por público;

Definição das necessidades de treinamento 

de porta-vozes e indicação de metodologias;


	Entrega do plano de ação, com 2 revisões permitidas no período de 1 ano;


	Tema de alta complexidade
	

	
	
	
	
	Tema de média complexidade
	

	
	
	
	
	Tema de baixa complexidade
	


Observação: A complexidade será determinada pelo gestor no momento da contratação, de acordo com o tema, grau de dificuldade e abrangência do planejamento solicitado.

	ADAPTAÇÃO OU REVISÃO DO PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	Adaptação ou revisão do planejamento estratégico


	Atualização do documento original, a partir de uma reavaliação do ambiente em que o plano está inserido ou do surgimento de novas necessidades detectadas durante sua implantação.
	Reuniões de discussão com o cliente a partir da avaliação dos resultados de comunicação proporcionados pelo plano original.  Pode ou não haver recomendações de alteração.

O contratante pode também solicitar adaptação do planejamento original conforme o surgimento de demandas específicas, tais como novos públicos, novos mercados, objetivos ou projetos especiais.


	Parecer sobre os ajustes necessários ao plano original.
	Alta
	

	
	
	
	
	Média
	

	
	
	
	
	Baixa
	


Observação: A complexidade será determinada pelo gestor no momento da contratação, de acordo com o tema, grau de dificuldade e abrangência da revisão solicitada.


	PRESS RELEASES

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	Valor 

	PRESS RELEASES
	Textos informativos, redigidos a partir de técnicas jornalísticas, dirigidos à imprensa com o objetivo de serem transformados em notícia, seja pela sua utilização como pauta para apuração mais detalhada para futura reportagem, seja para reprodução integral ou parcial pela mídia.
	Material redigido a partir de dados e informações passados pelo cliente. Sua redação deve considerar:

· Presença de informação relevante à imprensa;

· Características dos veículos que deverão receber o material;

· Necessidade de apresentar informações além das transmitidas pelo cliente;

· Aprovação junto ao cliente;

· Distribuição a um mailing previamente definido.
	Textos produzidos;


	Valor por lauda.
	


	PRODUÇÃO DE CONTEÚDOS

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/ UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	Fotos
	Produção de imagens para releases, disponibilização na Internet, produção de publicações institucionais, relatórios dirigidos ao público externo e emergências.
	Inclui a produção, o tratamento das imagens e a disponibilização no tamanho e qualidade adequados à sua finalidade. 
A contratada deverá observar a legislação vigente no que diz respeito a direitos autorais e de cessão de imagem.
	Saída fotográfica de até 4 horas, com um mínimo de 15 fotos tratadas. Entregável: fotos tratadas em alta resolução e todo o material bruto produzido.


	Por saída 
	

	Banco de imagens
	Administração de conteúdos fotográficos jornalísticos para uso regular da assessoria de imprensa.
	Inclui classificação, armazenagem, consulta e distribuição para a assessoria de imprensa.  

A contratante é responsável pelo sistema ou plataforma em que as imagens serão armazenadas.

A contratante deverá observar a legislação vigente no que diz respeito a direitos autorais e de cessão de imagem.
	Conforme volume de fotos administradas. Equipe mínima de 1 pessoa dedicada ao serviço.
	A cada 1 mil fotos administradas/mês. 
	

	Produção áudio-visual
	Vídeos 
	Captação de áudio e imagem, que pode ser disponibilizado na internet, transmitido em eventos, relatório de resultados, como ferramenta de treinamento, comunicação interna e apoio à imprensa. Não pode ser usado para fins publicitários ou veiculação em emissoras de Televisão. 
	Diária de captação por câmera, repórter e assistente. Entrega de material captado.
	Diária
	

	
	Produção de áudio e podcasts

	Captação de áudio para disponibilização na internet e envio para emissoras de rádios.
	Diária de captação por repórter radiofônico.  Entrega de áudios editados, conforme necessidades acertadas com o cliente.
	Diária
	

	
	
	Edição de áudio e imagem em ilha não linear.
	Material eletrônico editado.
	Hora/ilha
	

	
	
	Produção de roteiro e preparação/logística para entrevistas e viagens. 
	Documento com roteiro de captação de imagem e áudio com textos para locução em off.
	Valor por minuto
	


Observação: os custos de deslocamento e infraestrutura para produção serão objetos de reembolso pela contratante ou por ela providenciados. Captações aéreas, com uso de grua ou subaquáticas, por exemplo.



	MAPEAMENTO DE RISCOS E IMAGEM

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	Mapeamento de riscos de imagem
	Mapeamento de temas e atividades que possam gerar repercussão negativa
	Levantamento de riscos de comunicação e temas sensíveis, a partir de entrevistas com público interno e externo.
A partir deste levantamento, constrói-se uma matriz de riscos para organizar temas sensíveis diagnosticados.

A matriz poderá ser enriquecida com auditoria de mídia e de redes sociais.
	Relatório, incluindo a matriz de riscos.

	Valor por entrevista com público interno
	

	
	
	
	
	Valor por entrevista com público externo

 
	


	FORMAÇÃO DE COMITÊS DE CRISES

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	Formação de comitê de crises
	Definição, em conjunto com a instituição ou organização demandante, de um time multidisciplinar de trabalho para analisar os riscos de imagem e definir estratégias de mitigação dos riscos e crises.
	Para se formar um comitê de crises, analisa-se a estrutura organizacional da instituição para identificar quais as lideranças e departamentos diretamente envolvidos em uma situação de crise. A partir desta análise, agência define quais áreas devem ter assento no comitê e qual deve ser seu modus operandi, sob validação da instituição ou organização demandante.  Também será identificado o local apropriado para formação de sala de crise 
	Relatório com a Indicação de nomes e atribuições


	Valor por comitê
	


	FERRAMENTAS DE COMUNICAÇÃO PARA PREVENÇÃO DE CRISE

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	FERRAMENTAS DE COMUNICAÇÃO PARA PREVENÇÃO DE CRISE
	Fluxogramas de processos para atuação na crise


	Orientação de passo a passo para situações hipotéticas de crise, com a identificação de responsáveis pelas informações e dos porta-vozes mais adequados para cada risco identificado.
	Fluxograma por risco. 
	Valor por fluxograma
	

	
	Guia de Perguntas e Respostas 
	Entrevistas com especialistas e redação de documento.
	Guia com o questionário respondido
	Valor por tema
	

	
	Mensagens-chave
	Elaboração de mensagens curtas e estratégicas para nortear os porta-vozes e multiplicadores em situações de crise.

	Textos com as mensagens aprovadas
	Valor por tema
	

	
	Posicionamentos para temas sensíveis previamente selecionados
	Desenvolvimento de documento com os posicionamentos da empresa sobre os temas mapeados. 
	Relatório com posicionamento
	Valor por tema
	

	
	Mapeamento de públicos envolvidos na crise
	Identificação de públicos potencialmente atingidos pelas situações simuladas. Cada público terá uma justificativa que demonstra o grau de envolvimento e de relevância para o agravamento ou redução dos efeitos da crise.
	Relatório de mapeamento
	Valor para cada 3 públicos por risco
	

	
	Guia de contatos para situação de crise
	Levantamento de telefones, e-mails, endereços e assessores dos principais atores de contenção das crises em potencial.
	Agenda completa
	Valor para cada 10 contatos
	


	MANUAL DE CRISE

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	MANUAL DE CRISE
	Guia para consulta e formação das lideranças com as políticas de prevenção e gestão de crises da instituição, classificação de crises, processos e procedimentos.
	Reúne os conceitos teóricos sobre gestão de crise e as ferramentas de comunicação a serem utilizadas durante a crise. 
	Manual com o conteúdo organizado

	Manual Impresso, a cada 5 páginas.


	

	
	
	
	
	Manual eletrônico, a cada 5 páginas
	


	MEDIA TRAINING DE CRISE

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	EMBOSCADA –ENTREVISTA-SURPRESA

	Entrevistas-surpresa no contexto de crise.
	Repórteres preparados entrevistam o porta-voz em situação não prevista sobre as temáticas relacionadas ao órgão ou projetos em evidência.
	Gravações realizadas
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA TELEVISIVA
	Módulo prático, com dicas e simulações das diversas situações que podem vir a ser enfrentadas pelos membros no trato com a televisão. 
	Cada entrevista pressupõem comentários preliminares da equipe contratada. Os treinandos serão gravados em situações similares à realidade da abordagem da mídia televisiva. Durante o processo, a equipe contratada fará comentários sobre o desempenho, contribuindo para a sua melhoria. 
	Gravações brutas
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA COLETIVA
	Módulo prático, com simulação de uma entrevista coletiva,  com pelo menos 4 repórteres com abordagens diferenciadas.
	Os treinandos serão submetidos a perguntas em série, por um grupo de entrevistadores, sobre o tema em evidência. 
	Gravações brutas 
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA RADIOFONICA
	Módulo prático com repórteres de rádio, no contexto da crise.
	Cada entrevista pressupõe comentários preliminares da equipe contratada. Os treinandos serão gravados em situações similares à realidade da abordagem da mídia radiofônica. Durante o processo, a equipe contratada fará comentários sobre o desempenho, contribuindo para a sua melhoria. 
	Gravações brutas
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA IMPRESSA
	Módulo prático, com repórteres de jornais, no contexto da crise. 
	Entrevistas pessoais ou exemplos de repostas por email ou telefone serão realizados com os treinandos. Durante o processo, a equipe fará comentários sobre o desempenho, contribuindo para a sua melhoria. 
	Relatório impresso ou eletrônico sobre a simulação realizada.
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA DIGITAL/REDE SOCIAL
	Módulo prático com simulação de entrevista por meio de canais digitais no contexto da crise.
	O treinando será levado a uma situação hipotética de entrevistas em meios digitais. Durante o processo, a equipe fará comentários sobre o desempenho, contribuindo para a sua melhoria.
	Relatório impresso ou eletrônico sobre a simulação realizada.
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	LABORATÓRIO DE FONOAUDIOLOGIA
	Treinamento de desenvoltura verbal 
	Exercícios práticos com profissional especialista com o objetivo de melhorar a dicção, postura e discurso.
	Relatório com parecer sobre cada treinando.
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	LABORATÓRIO SOBRE AS PRINCIPAIS PLATAFORMAS DE RELACIONAMENTO DIGITAL 
	Simulação de situações da crise com especialista
	Exercícios práticos com especialista com o objetivo de familiarizar o treinando com ferramentas utilizadas no relacionamento digital. Serão consideradas as plataformas em evidência no momento do treinamento ou conforme necessidades da contratante.
	Relatório com parecer sobre cada treinando.
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	RELATÓRIO ELETRÔNICO EDITADO
	Resultado dos exercícios registrados durante o treinamento.
	Edição da captação de áudio e vídeo realizada durante os treinamentos, para registro e consulta posterior do treinando.
	Vídeo editado
	Por minuto editado
	


Na eventualidade do contratante exigir profissional de grande destaque e visibilidade, a contratação deverá ser feita com base no Art. 25. Inciso II “Para a contratação de serviços técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular, com profissionais ou empresas de notória especialização, vedada a inexigibilidade para serviços de publicidade e divulgação;”. Os custos de deslocamentos (passagem e hospedagem)   toda a infraestrutura do evento serão de responsabilidade do contratante (local, equipamentos, coffe breaks, almoços ).


	PRESS TRIP

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/ UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	Planejamento
	Identificação de oportunidade e jornalistas-alvo. 
	O cliente sugere à agência uma temática de Press Trip para jornalistas brasileiros ou estrangeiros. A agência também pode sugerir ao cliente um tema a partir de uma oportunidade. 
A agência solicita os perfis específicos dos jornalistas de cada veículo e elabora justificativa da relevância do convidado a partir de dados pessoais e do veículo.  Critérios como impacto, circulação e influência devem ser considerados.
	Proposta com tema e convidados.
	Por pauta ou tema da viagem
	 

	Itinerário e orientação para os participantes
	Desenvolvimento de roteiro
	Com a temática aprovada, um itinerário para o(s) destino(s) é elaborado, com atividades relacionadas ao tema da press trip. O roteiro elaborado compreende desde o momento da saída dos jornalistas até o retorno, com sugestão de hotéis, restaurantes e passeios. 
Agência produz material com informações sobre a viagem, pré-requisitos, condições, etc, e jornalistas começam a providenciar questões relacionadas como vistos, vacinas etc
	Roteiro detalhado por dia de viagem.
	Por dia de roteiro 
	 

	Pesquisa de Opinião
	Controle de qualidade
	A agência submete um questionário padrão a todos os jornalistas participantes para verificar as opiniões e feedback dos convidados sobre a press trip e, assim, ajustar o programa para próximas oportunidades.
	Relatório por jornalista entrevistado
	Por entrevista
	 

	*Observações: Não estão previstos os custos operacionais da viagem (produtos e serviços), como: 1) Passagens domésticas e internacionais; 2) Hospedagem; 3) Diárias de alimentação para o grupo; 4) Passeios e atividades; 5) Contratação de transporte e guia; 6) Seguro-viagem. As equipes de acompanhamento dos convidados durante a viagem e supervisão remota serão remuneradas por Homem/Hora, conforme perfil aprovado pelo cliente.



	MEDIA TRAINING 

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	EMBOSCADA –ENTREVISTA-SURPRESA

	Serão realizadas entrevistas-surpresa com os participantes, para posterior avaliação.
	Repórteres preparados entrevistam o porta-voz em situação não prevista sobre as temáticas relacionadas ao órgão ou projetos em evidência.
	Gravações realizadas
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	PALESTRA DE RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA
	Apresentação sobre o papel da comunicação e a importância do fortalecimento da imagem para a consecução dos objetivos das organizações, posicionamento e formas de ajuste de imagem.
	Diversos temas podem ser abordados conforme necessidade da contratante. Um panorama da mídia brasileira; as especificidades da rotina de produção de conteúdo para os meios de comunicação; o impacto na relação com a fonte; a abordagem da notícia – são alguns exemplos.
	Apresentação utilizada pelo palestrante.
	Hora/aula
	

	PALESTRA SOBRE REPORTAGENS DE TV
	O jornalismo de TV: abordagem da notícia e relações com a fonte.
	Os participantes receberão dicas sobre: a postura diante das câmeras; a importância dos sinais verbais e da expressão corporal durante uma entrevista; as diferenças de uma matéria ao vivo e gravada; as técnicas para sintetizar a mensagem em poucas palavras; entre outros.
	Apresentação utilizada pelo palestrante.
	Hora/aula
	

	PALESTRA SOBRE RÁDIO
	As especificidades da rotina de produção em rádio e consequente impacto na relação com a fonte e abordagem da notícia.
	Os participantes receberão dicas sobre: a linguagem radiofônica; as diferenças de uma matéria ao vivo e gravada; as técnicas para sintetizar a mensagem em poucas palavras; entre outros.
	Apresentação utilizada pelo palestrante.
	Hora/aula
	

	PALESTRA SOBRE COMUNICAÇÃO DIGITAL
	Palestra com especialista em comunicação digital
	Serão abordados temas como: o papel das redes sociais no contexto do contratante e no relacionamento com os públicos de interesse; casos de sucesso e tendências da comunicação digital
	Apresentação utilizada pelo palestrante
	Hora/aula
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA TELEVISIVA
	Módulo prático, com dicas e simulações das diversas situações que podem vir a ser enfrentadas pelos membros no trato com a televisão. 
	Cada entrevista pressupõe comentários preliminares da equipe contratada. Os treinandos serão gravados em situações similares à realidade da abordagem da mídia televisiva. Durante o processo, a equipe contratada fará comentários sobre o desempenho, contribuindo para a sua melhoria. 
	Gravações brutas
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA COLETIVA
	Módulo prático, com simulação de uma entrevista coletiva,  com pelo menos 4 repórteres com abordagens diferenciadas.
	Os treinandos serão submetidos a perguntas em série, por um grupo de entrevistadores, sobre o tema em evidência. 
	Gravações brutas 
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA RADIOFONICA
	Módulo prático, com dicas e simulações das diversas situações que podem vir a ser enfrentadas pelos membros no trato com repórteres de rádio.
	Cada entrevista pressupõem comentários preliminares da equipe contratada. Os treinandos serão gravados em situações similares à realidade da abordagem da mídia radiofônica. Durante o processo, a equipe contratada fará comentários sobre o desempenho, contribuindo para a sua melhoria. 
	Gravações brutas
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA IMPRESSA
	Módulo prático, com dicas e simulações das diversas situações que podem vir a ser enfrentadas pelos membros no trato com a mídia impressa. 
	Entrevistas pessoais ou exemplos de repostas por email ou telefone serão realizados com os treinandos. Durante o processo, a equipe fará comentários sobre o desempenho, contribuindo para a sua melhoria. 
	Relatório impresso ou eletrônico sobre a simulação realizada.
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	SIMULAÇÃO DE ENTREVISTA DIGITAL/REDE SOCIAL
	Módulo prático com simulação de entrevista por meio de canais digitais
	O treinando será levado a uma situação hipotética de entrevistas em meios digitais. Durante o processo, a equipe fará comentários sobre o desempenho, contribuindo para a sua melhoria.
	Relatório impresso ou eletrônico sobre a simulação realizada.
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	LABORATÓRIO DE FONOAUDIOLOGIA
	Treinamento de desenvoltura verbal 
	Exercícios práticos com profissional especialista com o objetivo de melhorar a dicção, postura e discurso.
	Relatório com parecer sobre cada treinando.
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	LABORATÓRIO SOBRE AS PRINCIPAIS PLATAFORMAS DE RELACIONAMENTO DIGITAL 
	Simulação com especialista
	Exercícios práticos com especialista com o objetivo de familiarizar o treinando com ferramentas utilizadas no relacionamento digital. Serão consideradas as plataformas em evidência no momento do treinamento ou conforme necessidades da contratante.
	Relatório com parecer sobre cada treinando.
	Hora/aula para até 5 pessoas
	

	RELATÓRIO ELETRÔNICO EDITADO
	Resultado dos exercícios registrados durante o treinamento.
	Edição da captação de áudio e vídeo realizada durante os treinamentos, para registro e consulta posterior do treinando.
	Vídeo editado
	Por minuto editado
	


Na eventualidade do contratante exigir profissional de grande destaque e visibilidade, a contratação deverá ser feita com base no Art. 25. Inciso II “Para a contratação de serviços técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular, com profissionais ou empresas de notória especialização, vedada a inexigibilidade para serviços de publicidade e divulgação;”. Os custos de deslocamentos (passagem e hospedagem)   toda a infraestrutura do evento serão de responsabilidade do contratante (local, equipamentos, coffe breaks, almoços ).

	WORKSHOP PARA TEMAS ESPECÍFICOS

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA

VALOR
	Valor 

	WORKSHOP DE COMUNICAÇÃO
	Vivência de comunicação para lideranças (porta-vozes ou não) com o objetivo de desenvolver habilidades específicas.

	Ações: 

- Introdução ao tema 

- Análise de casos;

- Palestra com especialista sobre o tema.

Dinâmicas
- Gerais (atividade com todos os participantes);

- Em grupo (divisão dos participantes por atividade);


	Roteiro do workshop


	Hora/aula

	


	TREINAMENTO PARA AUDIÊNCIA PÚBLICA

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	ORIENTAÇÃO AO PORTA-VOZ
	Direcionamento do discurso no contexto político
	Apresentação do cenário político e das mensagens pertinentes aos atores previstos para a audiência.
	Relatório de apresentação 
	Hora/aula para até 5 pessoas.
	

	SIMULAÇÃO DA APRESENTAÇÃO 
	Exercício prático
	Treinamento prático de lideranças para defesa de posicionamento institucional em ambiente contraditório, como audiências públicas e comissões do Congresso.
	Roteiro da aula prática
	Hora/aula para até 5 pessoas.
	

	LABORATÓRIO DE FONOAUDIOLOGIA
	Treinamento de desenvoltura verbal 
	Exercícios práticos com profissional especialista com o objetivo de melhorar a dicção, postura e discurso.
	Relatório com parecer sobre cada treinando.
	Hora/aula para até 5 pessoas.
	



	AUDITORIA DE IMAGEM NA MÍDIA 

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	AUDITORIA DE IMAGEM NA MÍDIA

	Levantamento analítico que permite verificar como determinado conteúdo é tratado pelos diversos veículos de comunicação.


	Análise a partir da mensuração do espaço editorial dedicado ao longo de determinado período a temas relacionados à atividade da contratante;

A análise é feita com base na ponderação de características como abordagem positiva ou negativa, influência e abrangência do veículo, destaque dado ao tema, ilustrações;

A análise indicará riscos à imagem da contratante bem como oportunidades de comunicação.


	Relatório de Auditoria de Imagem.


	Valor para cada 100 menções na imprensa internacional/mês
	

	
	
	
	
	Valor para cada 100 menções na imprensa nacional/mês
	

	
	
	
	
	Valor para cada 100 menções na imprensa regional/mês
	


	AUDITORIA DE IMAGEM NAS MÍDIAS SOCIAIS

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	AUDITORIA DE IMAGEM NAS MÍDIAS SOCIAIS
	 Diagnóstico que aponta quais são os aspectos críticos e as oportunidades de comunicação pelas redes sociais
	Definem-se as palavras-chave de busca, os temas e os atributos de imagem a serem analisados. 

Busca-se nas principais redes sociais e blogs menções à contratada pelo período de 6 meses.
Analisa-se quantitativa e qualitativamente todas as menções. 

Faz-se uma recomendação de como a contratante deve se comunicar com os públicos de interesse pelas redes sociais

Encontra-se por meio do diagnóstico o painel de influenciadores da contratante.
	Relatório 
	A cada 100 menções  analisadas  por palavra-chave.


	


	ANÁLISE DIÁRIA DA MÍDIA

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	ANÁLISE DIÁRIA DA MÍDIA
	Sinopse analítica diária da mídia impressa.


	Os relatórios analíticos selecionam as principais notícias, assim como analisam seu impacto potencial sobre a formação das percepções e de opinião do público consumidor e produtor de informação. 
	Relatórios diários
	Por relatório diário
	


	CLIPPING IMPRESSO

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	CLIPPING IMPRESSO
	Mapeamento das menções de interesse da contratante nas mídias selecionadas.
	A partir da definição de palavras-chave e veículos de interesse, a contratada fará buscas diárias de matérias relacionadas, que serão fornecidas à contratante.
	Relatório eletrônico diário ou conforme periodicidade definida pela contratante, com íntegra das matérias identificadas. 
	Por palavra-chave por veículo.
	


	MONITORAMENTO NAS REDES SOCIAIS 

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	MONITORAMENTO ANALÍTICO DAS MIDIAS SOCIAIS
	Capta e avalia os conteúdos de interesse nas plataformas selecionadas para apoiar estratégias e ações de comunicação.

Acompanha os temas e as mensagens-chave previamente definidos no Planejamento de Análise e Auditoria de Imagem nas Mídias.    
	O Monitoramento analítico seguirá os assuntos definidos de maior interesse por meio de termos escolhidos previamente, utilizando as melhores ferramentas disponíveis no mercado. Deve gerar indicadores de imagem que identificam o nível de exposição, entre eles, o universo de visitantes únicos das diferentes plataformas e influência. Vai incluir blogs, microblogs, comunidades de redes sociais, sites colaborativos, fóruns e outros ambientes da web com conteúdos gerados pelos usuários.
	- Relatório analítico sobre a presença e temas de interesse veiculados e consolidados nas mídias sociais;

- Alertas na forma de envio de registros que exijam atenção imediata da equipe de assessoria de imprensa e relações públicas;
- Periodicidade a ser definida pela contratante.
	A cada 100 menções analisadas por palavra-chave
	



	MAPA DE INFLUENCIADORES

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	MAPA DE INFLUENCIADORES
	Relação de fontes mais consultadas pelos jornalistas nos temas de interesse da contratante.
	A partir de mapeamento na imprensa e nas mídias sociais são identificados formadores de opinião que constroem as percepções do cidadão e produzem informações convergentes ou divergentes em relação aos temas de interesse da contratante.

São elaborados relatórios periódicos de posicionamento dos principais influenciadores, com recomendações de ação de relacionamento e distribuição de informação personalizada.
	Relatório consolidado com a análise realizada ao longo de período determinado pela contratante.
	Por relatório diário a cada 10 influenciadores.
	


	MAPA DE FONTES

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA

	MAPA DE FONTES
	Relação de fontes por tema de interesse da imprensa.
	Identificação de porta-vozes aptos ao atendimento dos jornalistas para cada tema de interesse.


	Elaboração de guia de fontes, com contato do porta-voz e, eventualmente de sua assessoria de imprensa, com a indicação da sua área de especialização.
	Por guia, com até 10 fontes 


	MAPA DOS JORNALISTAS

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	MAPA DOS JORNALISTAS
	Relação dos jornalistas que mais se destacaram na cobertura de temas de interesse.
	Identificação de jornalistas-chave e elaboração de sinopses analíticas diárias a partir do acompanhamento da mídia. 

Apoia o trabalho de relacionamento com os jornalistas mais importantes para a contratante.
	Relatórios diários 
	Por relatório, com até 10 jornalistas
	


	NOTAS À IMPRENSA 

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	NOTAS À IMPRENSA
	Textos curtos dirigidos à imprensa, com o objetivo de transmitir uma informação, oficializar uma posição ou dar uma resposta a alguma situação.


	Material redigido a partir de dados e informações passados pelo cliente. Sua redação deve considerar:

· Presença de dados claros e objetivos;

· Informações relevantes  à imprensa;

· Características dos veículos que deverão receber o material;

· Necessidade de apresentar informações além das transmitidas pelo cliente;

· Aprovação pelo cliente;

· Distribuição a um mailing previamente definido. 


	1. Quantidade de textos produzidos;

2. Qualidade destes textos: alinhamento às estratégias previamente definidas ou às respostas que devem ser dadas.


	Valor por texto de até 20 linhas
	


	POSICIONAMENTO

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	POSITION PAPERS OU POSICIONAMENTOS
	Texto contendo posição da instituição em relação a temas específicos. 
	Material redigido a partir de dados e informações passados pelo cliente. Sua redação deve considerar:

· Presença de dados claros e objetivos que argumentem os pontos defendidos;

· Informações relevantes à imprensa ou ao público para o qual o documento é dirigido;

· Necessidade de apresentar informações além das transmitidas pelo cliente;

· Aprovação pelo cliente;

· Distribuição a um mailing previamente definido. 

Pode ser destinado à imprensa ou para circulação interna a fim de padronizar o discurso junto a outras instituições ou equipes de profissionais.


	Textos desenvolvidos
	Por texto de até 20 linhas
	


	LIVRO BRANCO OU DOSSIÊ 

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	LIVRO BRANCO ou DOSSIÊ 
	Documento dividido em capítulos contendo informações sobre a entidade e seu posicionamento em relação a determinados assuntos. 
	Seu conteúdo pode incluir desde press releases, posicionamentos e matérias publicadas sobre o assunto, até cópias de documentos, autos de processos, pesquisas científicas, pesquisas bibliográficas etc. Produto utilizado para defender uma posição ou explicar com mais detalhe determinado tema.  Entregue para público de interesse.
A produção deste material deve considerar:

· Levantamento de informações junto ao cliente

· Pesquisa de conteúdo em fontes diversas

· Redação 

· Compilação e organização

· Aprovação
	Textos produzidos, conforme especificações definidas pela contratante.
	A cada 20 laudas de baixa complexidade
	

	
	
	
	
	A cada 20 laudas de média complexidade
	

	
	
	
	
	A cada 20 laudas de alta complexidade
	


	MANUAIS 

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	MANUAIS 
	Conteúdo explicativo contendo procedimentos, regras e informações normativas para determinado serviço de comunicação. Ex: Manual de Relacionamento com a mídia; Manual de Redes Sociais, entre outros.


	A produção deste material deve considerar:

· Levantamento de informações junto ao cliente

· Pesquisa de conteúdo em fontes diversas

· Redação 

· Compilação e organização

· Aprovação


	Manual

	A cada 20 laudas de baixa complexidade
	

	
	
	
	
	A cada 20 laudas de média complexidade
	

	
	
	
	
	A cada 20 laudas de alta complexidade
	


	MECANISMOS DE PRONTA RESPOSTA: PERGUNTAS E RESPOSTAS (Q&A)

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	Guia de perguntas e  respostas
	Organização de questionário, com os assuntos mais importantes e sensíveis para os públicos de interesse.

Consulta aos porta- vozes  e ao material disponível  sobre o tema para elaboração de respostas.
	Serão avaliados elementos como a repercussão na mídia (clipping), redes sociais, nos grupos de interesse, além dos riscos/dúvidas inerentes ao tema, a partir de dados internos. 

Os temas para as perguntas serão definidos com base no diagnóstico: pontos sensíveis, riscos e oportunidades, frequência de dúvidas, repercussão midiática.

Realização de entrevistas com técnicos e executivos responsáveis pela entidade/organização. Redação e organização das respostas de maneira a esclarecer os temas propostos.
	Documento com a relação de perguntas e respostas.
	Por tema de baixa complexidade.
	

	
	
	
	
	Por tema de média complexidade.

	

	
	
	
	
	Por tema de alta complexidade.
	


	MECANISMOS DE PRONTA RESPOSTA: ATUALIZAÇÃO DE PERGUNTAS E RESPOSTAS (Q&A)

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	ATUALIZAÇÃO DO Guia de perguntas e  respostas
	Atualização de conteúdo do guia.
	Consulta aos porta- vozes  e ao material disponível  sobre o tema para a atualização e complemento de perguntas e respostas.
	Documento com a relação de perguntas e respostas complementares.
	Por tema de baixa complexidade.
	

	
	
	
	
	Por tema de média complexidade.
	

	
	
	
	
	Por tema de alta complexidade.
	



	EVENTOS DE COMUNICAÇÃO: COLETIVA DE IMPRENSA

	OBJETO
	DEFINIÇÃO
	DESCRIÇÃO
	MÉTRICA
	GRAU DE COMPLEXIDADE/ UNIDADE DE MEDIDA
	VALOR

	Briefing 
	Coleta de informações 
	Reunião de informações a respeito do tema que será tratado na entrevista coletiva para dimensionar a equipe que será envolvida, tempo para a realização, definição dos veículos a serem convidados. 
	Produção de relatório de atividades e resultados.                                                                 
	 Tema de baixa complexidade 
	

	
	
	
	
	Tema de média complexidade 
	

	
	
	
	
	Tema de alta complexidade 
	

	Lista de convidados
	Mailing, com as informações de cada jornalista convidado. 
	Elaboração de mailing considerando o perfil dos jornalistas/veículos que serão convidados para a coletiva. 
	Relatório
	Lista simplificada (nome do veículo/jornalista/e-mail/telefone)
	

	
	
	
	
	Lista detalhada – informações da lista simplificada acrescidas de perfil e matérias recentes.
	

	Visita técnica
	Verificação do local e condições de realização da coletiva.
	A visita técnica deverá contribuir para a definição do roteiro da entrevista coletiva, bem como das necessidades dos porta-vozes com relação à estrutura física (microfones, internet, tomadas, etc). 
	Relatório com recomendações a partir do local previamente definido e contratado (pela empresa de eventos) 
	por diária
	

	Convite
	Elaboração de conteúdo, envio eletrônico e confirmação de convidados
	Todos os jornalistas convidados receberão por e-mail a notificação e também serão contatados posteriormente por telefone para confirmação de presença. 
	Convite via e-mail / lista de jornalistas confirmados. 
	por jornalista convidado
	

	Preparação dos porta-vozes
	Produção de material específico para o porta-voz que participará da coletiva. 
	Orientação verbal dos porta-vozes, a partir dos objetivos da coletiva.
	Relatório do treinamento, com o registro dos principais tópicos abordados.
	Hora/aula
	

	Coordenação do evento
	Supervisão e operação da coletiva.
	Recepção dos convidados, organização da ordem de perguntas, triagem, mediação e registro.
	Relatório do evento
	valor da diária para a cada grupo de 10 jornalistas presentes
	



APÊNDICE I-A 
DO PROJETO BÁSICO  

CONCORRÊNCIA FINEP Nº 02/2013

Este arquivo é complementar e contém o detalhamento dos Produtos previstos no PROJETO BÁSICO – ANEXO I do Edital


















APÊNDICE I-A DO PROJETO BÁSICO 











PLANEJAMENTO
































CONTEÚDOS
































CRISE
































PRESS TRIPS
































TREINAMENTOS



































INTELIGÊNCIA DE MÍDIA
































MECANISMOS DE PRONTA-RESPOSTA
































EVENTOS DE COMUNICAÇÃO








26

