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TERMO DE REFERENCIA - 025/2024
ICLEI - Governos Locais pela Sustentabilidade
Secretariado para América do Sul

CONTRATAGCAO PARA REDACAO E DIAGRAMACAO DE
RELATORIOS ICLEI - AMERICA DO SUL

Contratacdo de Pessoa Juridica para prestacdo de servi¢os técnicos especializados
para diagramacao e redacdo de relatério.

Tipo de Contrato: Prestacdo de Servico para Pessoa Juridica.

Maio de 2024



SOBRE O ICLEI AMERICA DO SUL

ICLEI - Governos Locais pela Sustentabilidade é uma rede global de mais de 2.500
governos locais e regionais comprometida com o desenvolvimento urbano
sustentavel. Ativos em mais de 125 paises, influenciamos as politicas de
sustentabilidade e impulsionamos a ac¢ao local para o desenvolvimento de baixo
carbono, baseado na natureza, equitativo, resiliente e circular.

Na América do Sul, o ICLEI conecta seus mais de 130 governos associados em oito
paises a este movimento global. Em 2018, para continuar construindo fortes
relacdes de apoio com seus associados, o Secretariado Regional abriu dois
Escritérios de Coordenacdo Nacional, na Colémbia e na Argentina. O Escritério na
Colémbia é sediado na Ruta N, polo de inovacao da Cidade de Medellin; e na
Argentina, é sediado na Cidade de Rosario. Em 2020, nasce o Escritorio ICLEI Brasil,
com sede em Sdo Paulo, na mesma perspectiva de apoio a maior base de
associados na América do Sul, que hoje congrega 95 governos subnacionais
brasileiros. Com o intuito de fortalecer a agenda e de ficar mais préximo as regides
estratégicas no pais, o ICLEI Brasil inaugurou, em 2021, os trabalhos dos Escritérios
Subnacionais em Pernambuco, Minas Gerais e na Regiao Sul.

Conheca mais: https://americadosul.iclei.org/

JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CHAMADA

A prestacdo de servicos deste termo de referéncia é direcionada a empresas
interessadas em oferecer servicos de redacao e diagramacgao para a producao do
relatério anual de atividades do ICLEI América do Sul nos anos de 2022 e 2023
(maximo de 25 paginas). O(a) profissional devera entregar redigir e diagramar os
relatérios de atividades do ICLEI América do Sul referentes aos anos de 2022 e
2023 priorizando textos objetivos e curtos, infograficos e imagens.


https://americadosul.iclei.org/

ETAPAS E PRODUTOS

A duragado total estimada do trabalho é de 3 meses. Em cada uma das etapas serdo
entreques os produtos correspondentes a consultoria. Cada etapa sera
supervisionada pelo ICLEI América do Sul e os produtos entregues serdao corrigidos

guantas vezes forem necessarias.

Atividades:

Reunides com os lideres de cada area do ICLEI e também das diretorias-pais
do Brasil, Coldmbia e Argentina, onde serdao discutidas as realiza¢des,
desafios e metas de cada setor, além de outras informacdes relevantes. A
partir dessas reunides, serao coletados dados e informacdes pertinentes de
todas as areas da empresa.

Redacdo de artigos e se¢bes do relatério: com base nas informacgdes
coletadas, a equipe de redacdo ira escrever os artigos, se¢des introdutoérias,
mensagens do CEO ou diretor, anadlises de desempenho e outros conteudos
necessarios;

Edicdo e revisao: além de redigir o conteudo, a equipe de redacao também é
responsavel por revisar e editar o texto para garantir precisdo, clareza e
conformidade com as diretrizes da empresa.

Desenvolver a diagramacdo usando a identidade visual sequindo as cores do
ICLEI e respeitando as diretrizes do manual de identidade visual.
Diagramacao de 1 (um) relatdrio de atividades do ICLEI;

Disponibilizagao da versao final em aberto.

O trabalho devera ser desenvolvido em permanente contato e sob a coordenagao
da equipe de Comunica¢do do ICLEI América do Sul. A supervisao técnica dos

produtos envolvera analise e aprovacdao dos produtos e realizacdo de reunides de
acompanhamento.



Todas as pecas produzidas pela contratada fruto deste Termo de Referéncia,
inclusive originais e arquivos em meio digital sdo sigilosas e de propriedade ICLEI

América do Sul, sem prejuizo do reconhecimento e identificacdo da consultoria
como corresponsavel pela realizacdo dos produtos em questao.

Na assinatura do contrato a consultoria devera propor o plano de trabalho e

encadeamento de atividades para a execucdo dos produtos da consultoria,
apresentando o planejamento de implementacdo dentro das especificacbes
mencionadas no presente Termo de Referéncia.

Produtos:

1. Relatorio de Atividades do ICLEI - 2022/2023:

a.

Um documento em formato Word (.docx) no idioma portugués, com a
revisdo do Relatorio Anual de Atividades do ICLEI em 2022 e 2023,
indicando as altera¢bes realizadas (modo revisao do Word), para
leitura e comentario da equipe;

. Um documento em formato Word (.docx) no idioma portugués, com a

revisdo a partir dos comentarios da equipe, indicando as alteracdes
realizadas (modo revisdao do Word);

Um documento em formato Word (.docx) no idioma inglés, com a
incorporacdo das revisdes elaboradas na versao em portugués;

. Um documento em formato Word (.docx) no idioma espanhol, com a

incorporacdo das revisdes elaboradas na versdao em portugués;
Documento final diagramado em formato PDF e Word (.docx) com a
incorporacdo das revisdes, em portugués, inglés e espanhol.

QUALIFICACOES E EXPERIENCIAS REQUISITADAS PARA AS ATIVIDADES

O prestador de servigos devera:



e Ter experiéncia em produto grafico e diagramacao de cartilhas, revistas e
relatérios;

e Ter experiéncia em redacao de conteudo para produtos graficos, cartilhas,
revistas e relatorios;

e Desejavel: trabalhos anteriores com a elaboracdo e diagramacdo de
relatérios anuais de resultados.

PRAZOS E VALOR DO CONTRATO

Espera-se que o contrato seja assinado em maio de 2024, com inicio imediato apds
a assinatura do contrato.

As entregas e os métodos de pagamento serao feitos da seguinte forma:
e Primeiro pagamento por 50% do valor total da proposta, no inicio da
realizacdo das atividades;
e Segundo pagamento por 50% do valor total da proposta, apds a entrega e
aprovacao do produto.

Os pagamentos serdo realizados apds a entrega do produto/servico e aprovagao
da area responsavel, mediante emissao de nota fiscal e boleto com vencimento

para 10 (dez) dias apds sua emissao e enviados para o e-mail adm@iclei.org.

A empresa deve ter CNPJ ativo para realizacdo de consultoria. Nao serdo aceitos
CNPJ de “terceiros”. A empresa para receber o pagamento tem que enviar nota
fiscal e boleto bancario.

SUBMISSAO DE PROPOSTAS

As seqguintes informacdes devem ser fornecidas na proposta:



e Curriculum Vitae: um (1) documento em formato PDF de até duas (2)
paginas;

e Referéncias: indicacdo de experiéncias anteriores com diagramacao e revisao
de relatdrios;

e Proposta Orcamentaria, apresentando o detalhamento dos custos, incluindo
todos os encargos legais, sequndo o Modelo de Proposta Orcamentaria.

PRAZO PARA SUBMISSAO DE PROPOSTAS

As propostas deverdao ser enviadas para o email oportunidades@iclei.org com
cOpia para comunica-sams@iclei.org, com o assunto “Proposta - Redacdo e
Diagramacao de Relatérios ICLEI América do Sul” até o dia 31 de maio de 2024.

Quaisquer esclarecimentos que se facam necessarios deverao ser encaminhados
via e-mail, para oportunidades@iclei.org com copia para

jhonathan.freitas@iclei.orq.
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