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1. Perfil: COMUNICACAO SOCIAL

2. N@ de vagas:01

3. Qualificacdo educacional: Superior completo em Comunicacao Social.

4. Experiéncia profissional: Profissional especializado em comunicagdo, com mais de 6 anos de
atuacao, competéncia e experiéncia comprovadas na prestagado de servigos a instituices publicas e
privadas similares aos indicados neste termo de referéncia, amplo dominio das técnicas
jornalisticas, profundo conhecimento das peculiaridades dos diversos meios de comunicagéo e
expertise em analise de midia e analise de imagem em redes sociais e na midia dita convencional,
em comunicacdo dirigida.

5. Atividades:

1) E-mail institucional

Tornar e-mail institucional (@ibram.df.gov.br) mais atrativo para os servidores do Instituto
fazendo com que os servidores somente utilizem e padronizem assim os enderegos de correio
eletronico no local de trabalho.

2) Atendimento ao publico

Consultoria na promocé&o cursos de atendimento ao cidaddo e elaborando assim um manual com
descricdo dos procedimentos adequados de tratamento ao publico, a ser distribuido a todos os
servidores do Instituto. O objetivo é capacita-los para prestar adequadamente esclarecimentos e
informacdes a todos os cidaddos que procuram o Ibram. O curso serd desenvolvido, inicialmente,
junto aos servidores que estdo diariamente em contato com a populagdo - como Ouvidoria, Nucleo
de Protocolo, Servico de Registro e Controle - e em seguida poderd se estender a outros servidores,
conforme necessidade.

3) Padronizacgéo para o Power Point
Criar um modelo para apresentaces em Power Point a ser utilizado em toda e qualquer
apresentacdo institucional desenvolvida por servidores do Instituto.

4) Manual de boas-vindas

Visa socializar 0s novos servidores ao Instituto, integrando-os a cultura e ao contexto do érgdo
informando sobre os procedimentos usuais adotados; organograma; missdo, visdo e valores. O
objetivo deste instrumento é estabelecer um meio de comunicacdo eficaz que seja capaz de sanar
eventuais ddvidas, bem como fazer a apresentacdo institucional. O material sera elaborado em
parceria entre a Assessoria de Comunicacdo (ASCOM) e Diretoria de Gestéo de pessoas (DIGEP).

Programa Dialogo

5) Mural do IBRAM

Elaborar formas de continuidade e atualizacdo mensal do Mural, que existe desde abril de 2010 e
funciona como espaco de entretenimento e informagdo para o servidor, bem como promover a
continua avaliacéo acerca da necessidade de novas colunas ou reformulacdo daquelas ja existentes.
No Mural do Ibram sdo divulgadas informagdes sobre bem estar e salde, novidades na area de
meio ambiente, aniversariantes do més, datas comemorativas e opg¢des de lazer para os servidores.
O espaco é utilizado para valorizar o servidor ndo apenas como mao de obra do Instituto, mas
também enquanto cidaddo uma vez que vida pessoal e profissional se reflete mutuamente e a
satisfacd@o do servidor interfere diretamente no trabalho desenvolvido na instituicdo.

6) Reunides técnicas

Promover encontros periddicos nos quais os diversos setores do Instituto apresentardao acgdes e
projetos em desenvolvimento. O objetivo é realizar ao menos uma reunido técnica por més, porém a
periodicidade pode variar conforme a demanda de novas atividades. Além de integrar os
servidores, 0s encontros contribuirdo para que todos estejam a par do trabalho desenvolvido pelo




Instituto como um todo. As reunifes técnicas serdo organizadas pela Assessoria de comunicagao
social ASCOM.

7) Grupos de trabalho

Elaborar o desenvolvimento de encontros com as areas para discussdo de temas referentes a
atuacdo do Instituto — tais como compensacdo ambiental, gestdo de unidades de conservacao,
tratamentos de efluentes, gestao de residuos sélidos. A ideia €, com base na opinido dos préprios

Programa Momento do Servidor

8) Datas Comemorativas

Elaborar modos para a realizagdo de eventos em comemoragdo as datas festivas para os servidores
do Instituto, como Dia dos Pais, Aniversario do Ibram, Dia da Crianca — destinado aos filhos dos
servidores. Além de reunir os funcionarios e permitir a interacéo entre eles, 0s momentos seréo de
descontracdo e lazer.

Programa Interface

9) Relacionamento com a imprensa/Atendimento & imprensa
Dar continuidade as a¢des de atendimento aos veiculos de comunicagdo — tais como agendamento
de entrevistas, envio de sugestdes de pauta e releases, envio de informaces e esclarecimentos — e
buscar a continua inovacdo e melhoria dos servicos prestados a fim de atender aos interesses e
prazos da imprensa. Fortalecer a realizagdo de entrevistas coletivas pelo Instituto, garantindo a
comunicacao sobre temas de grande divulgacéo e visibilidade.

10) Manual de redacéo jornalistica

Definir regras e padrdes de escrita jornalistica a serem utilizadas em todo material de comunicacgéo
desenvolvido pelo Ibram - releases, notas informativas, materiais de divulgacéo, folders, panfletos,
cartilhas, intranet e site — e fazer a compilagdo em um manual que ira nortear o trabalho
desenvolvido.

11) Media Training

Desenvolver palestras e cursos de posicionamento diante da imprensa, inicialmente para o0s
dirigentes do Instituto. A necessidade de ampliar as atividades podera ser avaliada conforme a
necessidade daqueles que, pelas atividades desenvolvidas, sdo essenciais a comunicacdo com a
imprensa. Elaborar um manual de fonte, que servird como material de apoio para todos o0s
representantes do Instituto que forem acionados para entrevistas e esclarecimentos junto aos
veiculos de comunicacao. Desenvolver e consolidar um modelo de comunicagdo com a midia nos
parques e unidades descentralizadas do lbram, constantemente procurados pelos veiculos de
comunicacdo, a fim de que todos os servidores lotados nesse local tenham ciéncia do trabalho de
comunicacao desenvolvido pelo Instituto e saibam como proceder em caso de entrevistas.

12) Site do Ibram

Reformular os conteddos disponiveis no site institucional do Ibram, bem como a disposi¢do das
informagdes, de forma a facilitar o acesso dos cidad&os. Incluir mecanismos de relacionamento com
a populacao, como por meio de Fale Conosco, a fim de ampliar as possibilidades de interface com a
sociedade. Criar espagos de divulgacdo cientifica e técnica, com artigos sobre temas correlatos ao
meio ambiente e de autoria dos prdprios servidores. Disponibilizar os nameros de telefone de todas
as unidades do Instituto, bem como 0 nome e minicurriculo dos principais dirigentes.

13) Redes sociais

Formatar perfil institucional do Ibram em ferramentas de redes sociais na internet, como Twitter,
a fim de disponibilizar informacdes de interesse publico que oferecam dados adicionais aqueles ja
disponiveis no site institucional. O objetivo é utilizar a ferramenta para desenvolvimento da
comunicacao publica do Instituto junto a populacéo, oferecendo informagdes que muitas vezes
muitos cidaddos desconhecem. Produzir materiais informativos exclusivamente para o formato da
ferramenta de rede social utilizada, tendo em vista suas ferramentas e funcionalidades.

6. Produtos/Resultados esperados:

1 — Documento contendo as premissas sobre a execucdo do objeto

Deve contemplar todas as etapas especificadas neste Termo de Referéncia. Este documento devera




ser apresentado previamente a Equipe de Acompanhamento, para aprovagao e alteragdes que esta
considerar pertinente. Este documento devera cumprir as especificacfes técnicas constantes deste
Termo de Referéncia e qualquer alteracdo de natureza técnica devera ser comunicada
imediatamente a Equipe de Acompanhamento.

Este documento, baseado nas especificacdes constantes deste Termo de Referéncia, devera conter:
a) Cronograma de atividades;

b) Detalhamento de metodologias;

c) Modelos de relatorios;

d) Equipamentos e procedimentos a serem utilizados;

e) Forma de condugdo dos trabalhos.

Este documento sera avaliado e discutido pela Equipe de Acompanhamento, que podera requerer,
para aprovacao, correcdes, substituicdes, acréscimos e detalhamentos.

2 — Documento contendo o diagnostico situacional da imagem do IBRAM junto aos publicos interno
(servidores) fornecedores e externo (sociedade) — Este diagnoéstico deve ser levantado a partir da
aplicacdo de pesquisas com os dois publicos. Para o publico interno, a aplicacédo da pesquisa deve
abranger uma amostra que represente ndo sé os servidores do prédio principal do Ibram, como
também os das unidades externas como os parques, outras unidades de conservacao e biblioteca.
Para o publico externo duas vertentes devem ser exploradas: a) Verificacdo da presenca do Ibram
em todas as midias veiculadas do DF, com o levantamento das matérias veiculadas acerca do Meio
Ambiente e do IBRAM, durante os 6 (seis) meses anteriores a contratacdo, abrangendo os meios
impresso, audiovisual (canais abertos e fechados), internet e redes sociais, com avaliacdo e
classificacdo das mengdes (positivas, neutras ou negativas); b) Aplicacdo de pesquisa junto ao
publico frequentador dos parques (administrados pelo Ibram) e de eventos ligados ao meio
ambiente, como uma amostra mais expressiva da sociedade no que se refere as questdes ambientais.
O diagndstico deve identificar como a imagem do Ibram estd sendo formada na percepcdo da
sociedade do Distrito Federal, e, principalmente, apontar oportunidades e formas de reposicionar a
Institui¢do positivamente para os seus dois publicos, utilizando os diversos meios de comunicagao e
mecanismos internos adequados para uma comunicagdo mais eficiente e efetiva. Deve ser proposto
também um conceito de comunicagdo integrada para refletir os objetivos definidos no
Planejamento Estratégico do IBRAM, que serd trabalhado nas ac¢des de publicidade (midia paga) e
assessoria de imprensa (midia espontanea).

3- Documento contendo gerages de fluxos de procedimentos que envolvam a criagéo, edicéo, envio,
monitoramento e avaliacdo da comunicacédo institucional do IBRAM, formada por ac6es pagas ou
midia espontdnea, contemplando os atores responsaveis, prazos e ferramentas de apoio
(formularios, minutas de documentos, etc.). Deve ser estruturado um banco de fontes internas, por
assunto temaético, com vistas ao apoio na prestacao de informacdes junto as atividades de assessoria
de imprensa.

4 - Plano de Formacéo de Agenda Positiva 2014/2018, a ser trabalhada por meio de assessoria de
imprensa com a divulgacdo de contetdos estruturados que gerem impactos favoraveis a imagem e
reconhecimento do IBRAM junto a sociedade do DF, e seu publico interno. Devera haver repasse
da metodologia para capacitacdo dos técnicos do IBRAM quanto a elaboracdo e atualizacdo deste
documento. O Plano deverd prever a origem das matérias (unidade, responsaveis), periodicidade,
forma de abordagem/ escopo, modelos de contetidos (briefings, formatos, pressrelease, etc.), midias
de interesse (TV, radio, jornal, revista, internet, foruns, etc.), e demais elementos necessarios para
composi¢do de uma agenda positiva do IBRAM.

5 — Plano de Comunicagdo de 2014/2018, contemplando os publicos interno e externo, contendo as
etapas, instrumentos, modelos de briefings, orcamentos e demais elementos necessarios a
composic¢do do Plano. Devera haver repasse da metodologia para capacitagdo dos técnicos do
IBRAM quanto a elaboragéo e atualizacao deste documento. O escopo do plano de comunicacgéo
devera ser dividido em acdes voltadas para o publico externo e a¢Ges voltadas para o publico
interno. Deve ainda ser organizado por areas de atuacdo abrangidas pela comunicagdo, sendo no
minimo as seguintes: Publicidade; Patrocinios, Eventos; Midias Sociais; Identidade Visual e Marca.
O Plano deveréa apontar a orientacéo estratégica de comunicacao e privilegiar a escolha de acGes e
meios coerentes com os recursos financeiros disponiveis. Deve ser entregue um briefing de
orientacdo criativa que servird de embasamento para a agéncia de publicidade que far a




idealizacdo das pegas publicitarias.

Especificacdes para apresentacdo dos produtos:

O Cada produto devera ser apresentado com o nivel de detalhe e a linguagem adequada para
sua perfeita compreensdo e entregues nos prazos especificados no documento que contém a
execucao do objeto. Os produtos devem ser apresentados na forma de um conjunto de documentos
impressos e em meio digital constituidos de volumes de texto, cada um abrangendo integralmente
os temas estudados, contendo referéncias, apéndices e anexos especificos, apoiado em material
gréfico, quadros, mapas, e demais recursos necessarios ao pleno entendimento do texto. Todas as
informacdes apresentadas deverdo prezar pela clareza, objetividade, consisténcia das informacdes,
justificativas de resultados, correta ortografia, gramatica e digitagcdo. Os produtos deverdo estar
escritos em Lingua Portuguesa e de acordo com as normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT).

O As versdes preliminares e finais deverao ser entregues em 2 (duas) via em meio digital
(gravado em CD-R ou DVD formatado e gravado em software de edicéo de texto) e 3 (trés) vias
impressas (com impresséo colorida tipo laserprint ou similar em papel tamanho A4, gramatura de
75¢) encadernadas (encadernacgdo simples, formato A4 com capa de polipropileno e espiral).

7. Local de Trabalho: préprio do contratado

8. Duragdo do contrato: 12 meses

Em atencdo as disposi¢des do decreto n® 5.151, de 22/07/2004, é vedada a contratacdo, a qualquer titulo,
de servidores ativos da Administracdo Publica Federal, Estadual, do Distrito Federal ou Municipal, direta
ou indireta, bem como empregados de suas subsidiarias ou controladas, no ambito dos projetos de
cooperacdo técnica internacional, ressalvados 0s casos de professores universitarios que, na forma da
LDO, se encontrem submetidos a regime de trabalho gue comporte o exercicio de outra atividade e haja
declaracdo do chefe imediato e do dirigente méximo do érgdo de origem da inexisténcia de
incompatibilidade de horarios e de comprometimento das atividades atribuidas.




