MINISTERIO DAS COMUNICACOES
Assessoria Especial de Comunicacdo Social

APENDICE |

CATALOGO DE PRODUTOS E SERVIGOS ESSENCIAIS

1. ESPECIFICAGAO DOS PRODUTOS E SERVIGOS ESSENCIAIS
1.1 Diagnéstico e Planejamento semestral

1.1.1 Descritivo: Realizagdo de estudo sobre o cenario institucional e situacional, diagndstico e
proposicdo de solugdes. Devera contemplar o levantamento de informacbes e analise dos
ambientes internos e externos da CONTRATANTE ou de sua tematica de atuagdo. Cabera a
realizacao de pesquisas e entrevistas presenciais, ou ndo, bem como benchmarking relativo as
melhores praticas e tendéncias, como referencial para a solugéo estratégica a ser elaborada. A
partir do levantamento de inteligéncia e das estratégias, poderao ser elaborados os respectivos
cronogramas e estimativas de investimento.

1.1.2 Entregas:
a) Arquivo contendo a apresentacdo com o Estudo;
b) arquivo em texto do diagndstico, contendo a analise de inteligéncia e benchmarking
construidos, assim como delimitagdo de metodologia e instrumentos envolvidos;
c) arquivo de apresentacdo e documento em texto dos cronogramas e estimativas de
investimento;
d) arquivo com as tendéncias de mercado e as solugdes propostas.

1.1.3 Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
a) cumprimento do prazo;
b) acuidade da compreensé&o do briefing;
c) adequacgao da proposta metodoldgica de pesquisa;
d) adequacdo das fontes de dados utilizadas, uma vez da realidade do contexto e
possibilidades de pesquisa de cenario;
e) consisténcia légica entre premissas e conclusées;
f) aderéncia da proposta as diretrizes de comunicagdo da CONTRATANTE; e
g) aplicabilidade da proposta — exequibilidade e cumprimento de prazos.

1.1.5 Complexidade:

Baixa De 1 a 2 Estudos Técnicos.

Prazo de entrega: Até 20 dias uteis.
Média De 3 a 5 Estudos Técnicos.

Prazo de entrega: Até 30 dias uteis.
Alta Acima de 6 Estudos Técnicos
Prazo de entrega: Até 40 dias uteis.

1.2 Adaptacao do Diagnéstico e Planejamento Semestral



1.2.1 Descritivo: Adaptagdo do diagnédstico e planejamento semestral com base em novas
premissas definidas pelo Contratante ao longo dos seis meses.

1.2.1 Entregas:
a) arquivo contendo a apresentagao com o Estudo;
b) arquivo em texto do diagndstico, contendo a analise de inteligéncia e benchmarking
construidos, assim como delimitagdo de metodologia e instrumentos envolvidos;
c) arquivo de apresentagdo e documento em texto dos cronogramas e estimativas de
investimento; e
d) arquivo com as tendéncias de mercado e as solugdes propostas.

1.2.2 Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:
a) cumprimento do prazo;
b) acuidade da compreensao do briefing;
c) adequacgao da proposta metodoldgica de pesquisa;
d) adequacdo das fontes de dados utilizadas, uma vez da realidade do contexto e
possibilidades de pesquisa de cenario;
e) consisténcia légica entre premissas e conclusoes;
f) aderéncia da proposta as diretrizes de comunicagdo da CONTRATANTE; e
g) aplicabilidade da proposta — exequibilidade e cumprimento de prazos.

1.2.3 Caracteristicas consideradas na classificacdo da complexidade:
a) Prazo para o encerramento do Diagndstico e Planejamento Semestral inicial.
b) Prazo de entrega.

1.2.4 Complexidade:

Baixa Até 2 meses.
Prazo de entrega: Até 10 dias uteis.
Média Até 4 meses.
Prazo de entrega: Até 20 dias uteis.

1.3 Planejamento de Projeto

1.3.1 Descritivo: Planejamento de cada agdao do MCOM ou de sua tematica de atuagao, baseado
no diagnostico e na matriz estratégica, contendo um plano de trabalho detalhado, incluindo os
seguintes pontos:

a) Definicdo do objetivo e direcionamentos estratégicos da acao;

b) Elaboracao e validacdo das mensagens-chave relativas as tematicas da acao, a serem

transmitidas pelo MCOM a seus publicos;

c) ldentificagdo de caracteristicas locais relativas a protocolo que auxiliem na preparagao da

acéo;

d) Elaboragéao e validagdo das mensagens-chave relativas as tematicas das agdes; a serem

transmitidas ao publico-alvo;

e) Planejamento de agbes de relacionamento com publicos de interesse;

e) Viabilidade das agdes previstas no projeto;

f) Visdo geral da estrutura do projeto.

1.3.2 Entregas:
a) Arquivo em texto, contendo o levantamento e as definicbes do escopo da acgéo,
calendario, estimativa de investimento, além de outras questdes técnicas listadas no
descritivo;
b) Arquivo contendo a apresentacao do Projeto.



1.3.3 Aspectos a serem considerados na avaliacdo da atividade:
a) Cumprimento do prazo.
b) Aderéncia da proposta as diretrizes de comunicagdo do Contratante.
c) Adequacao e aplicabilidade da proposta — exequibilidade e cumprimento de prazos.

1.3.4 Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade:
a) Valor do investimento.
b) Prazo de entrega.

1.3.5 Complexidade:

Baixa De R$ 100.000,01 a R$ 300.000,00.
Prazo de entrega: Até 5 dias uteis.
Média De R$ 300.000,01 a R$ 1.000.000,00.
Prazo de entrega: Até 10 dias uteis.

Alta De R$ 1.000.000,01 a R$ 5.000.000,00 .
Prazo de entrega: Até 20 dias uteis.

1.4 Projeto Executivo

1.4.1 Descritivo: Decupagem detalhada de todos os itens que compdem a realizagdo da acéo,
incluindo os servigos préprios e de terceiros da pré-producdo a poés-producdo. O documento
apresentara as caracteristicas, quantitativo, cronograma, nome do responsavel por cada etapa e
frequéncia de contratacido de bens e servigos.

1.4.2 Entregas:
a) Documento impresso com informagdes completas sobre o projeto e justificativa para os
itens de producao com informagdes sobre cada um deles incluindo quantidade, descrigao do
item a ser contratado e frequéncia de contratacao.
b) Planilha em formato Excel contendo a relagcao detalhada de todos os itens.

1.4.3 Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
a) Cumprimento do prazo.
b) Abrangéncia e aplicabilidade da execugao.

1.4.4 Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade:
a) Valor do investimento.
b) Prazo de entrega.

1.4.5 Complexidade:

Baixa De R$ 100.000,01 a R$ 300.000,00.
Prazo de entrega: Até 5 dias uteis.
Média De R$ 300.000,01 a R$ 1.000.000,00.
Prazo de entrega: Até 10 dias uteis.
Alta Acima de R$ 1.000.000,01.

Prazo de entrega: Até 20 dias uteis.

1.5 Criacao de Identidade Visual para a Agao

1.5.1 Descritivo: Proposigcao e criacdo de identidade visual para a agao, incluindo marca, selo e
manual de aplicagdo nos diversos elementos e materiais, tais como: e-mail marketing, icone, mala
direta, convites, panfletos, folders, banners, cartilhas, faixas, crachas, projeto grafico para stands



ou ambientes cenograficos entre outros.

1.5.2 Entregas:
a) Arquivo de imagem digital aberto, contendo todas as especificagcbes da proposta (cores,
formatos, fontes, reducdes, aplicagdes), com 0s anexos necessarios para a editoragao das
pecas.
b) Material finalizado em arquivo PDF.

1.5.3 Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
a) Cumprimento do prazo.
b) Adequacgao da proposta ao briefing.
c) Criatividade, ineditismo e atratividade visual da proposta.
d) Clareza, objetividade, inteligibilidade da apresentacgéo.

1.5.4 Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade:
a) Quantidade de pecas envolvidas na proposta.
b) Prazo de entrega.

1.5.5 Complexidade:

Baixa De 1 a 20 pegas.

Prazo de entrega: Até 5 dias uteis.
Média De 21 a 40 pecas.

Prazo de entrega: Até 10 dias uteis.
Alta Acima de 40 pecas.

Prazo de entrega: Até 15 dias uteis.

1.6 Criagcao e Adaptacao de Pegas para a Agao

1.6.1 Descritivo: Criagcao e adaptacao de pecas em diversos formatos a partir de identidade visual

previamente produzida. Estdo contemplados:
a) Leiaute de materiais de papelaria relacionados a eventos e agdes promocionais, como
certificados, diplomas, papel de carta, cartao de visitas, envelopes etc;
b) Leiautes de pecas de ambiéncia de eventos e acbes promocionais, como artigos de
cenografia, estandes, gigantografias, blimps, faixas, painéis, tapumes, toldos, backdrops,
testeiras, banners, mobiles, etc;
c) Leiautes de sinalizagdo em eventos e agcdes promocionais, como placas, totens, prismas,
adesivos etc;
d) Leiautes de personalizagcao de veiculos relacionados a eventos e agbes promocionais,
como carros, vans, caminhdes, embarcacoes etc;
e) Leiaute de convites, cartdes de relacionamento, digitais ou fisicos;
f) Leiaute de brindes personalizados, como sacolas, toalhas, presentes, embalagens,
corddes de cracha, capas de chuva, sombrinhas, guarda-séis, medalhas, pins e/ou bottons
entre outros;
g) Leiaute de vestuarios promocionais, como uniformes, bonés, casacos, camisetas, crachas
etc;
h) Leiaute de pecas de divulgagcdo, como cards, cartazes, flyers, folhetos, malas diretas,
fisicos ou digitais;
i) Leiautes de sites e hotsites especificos para a agdo promocional, banners digitais e e-mail
marketing, para fins de visualizagdo (ndo funcionais e sem programacao);
j) Apresentacdes relacionadas a eventos e agdes promocionais.
k) Textos para script de telemarketing, discursos, releases etc.

1.6.2 Entregas:



a ) Arquivo de imagem digital aberto, contendo fontes e anexos necessarios para a
editoracido das pecas.
b) Pecgas finalizadas entregues em arquivo PDF.

1.6.3 Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
a) Cumprimento do prazo.
b) Adequacgao da proposta ao briefing.
c) Criatividade, ineditismo e atratividade visual da proposta.
d) Clareza, objetividade, inteligibilidade da apresentacéo.

1.6.4 Caracteristicas consideradas na classificagdo da complexidade:
a) Quantidade de pecas envolvidas na proposta.
b) Prazo de entrega.

1.6.5 Complexidade:

Baixa De 1 a 20 pecgas.

Prazo de entrega: Até 5 dias uteis.
Média De 21 a 40 pegas.

Prazo de entrega: Até 10 dias uteis.
Alta Acima de 40 pecas.

Prazo de entrega: Até 15 dias uteis.

1.7 Monitoramento e Medi¢ao dos Resultados da Agao

1.7.1 Descritivo: Analise qualitativa e quantitativa do impacto e da aceitacdo da agao no periodo
de sua implementagao e nos ambientes em que esta sera realizada.

1.7.2 Entregas: Relatério analitico impresso e digital contendo histérico de todos os fatos e
resultados ocorridos na acido, podendo conter parte ou a totalidade dos itens abaixo, conforme o
escopo da agao realizada:

a) Numero de pessoas envolvidas na agdo ou que compareceram ao evento.

b) Numero de pessoas que interagiram com a agéo de ativagao.

c) Pesquisa de satisfagdo sobre a agdo ou o evento (amostra de 10% do publico estimado).

d) Perfil do publico atingido.

e) Tempo médio de permanéncia no local da agao ou do evento.

f) indice de aceitacédo do tema ou causa pelo publico atingido (amostra de 10% do publico

estimado).

1.7.3 Aspectos a serem considerados na avaliagao da atividade:
a) Cumprimento do prazo.
b) Acuidade do detalhamento apresentado.
c) Fidelidade do relatério aos fatos.
d) Resultados apresentados.

1.7.4 Caracteristicas consideradas na classificagao da complexidade:
a) Quantidade do publico envolvido na acgéo.

1.7.5 Complexidade:

Baixa Até 100 participantes.
Média De 100 e 1.000 participantes.
Alta Acima de 1.000 participantes.




1.7.6 Prazo de entrega: Até 15 dias uteis.

2. PLANILHA DE ESTIMATIVA ANUAL DE EXECUGAO E PREGOS UNITARIOS MAXIMOS

ACEITAVEIS DOS PRODUTOS E SERVIGOS ESSENCIAIS

Quantidade Anual

n° Estimada Prego Unitario (R$
1. Diagnéstico e Planejamento Semestral
Baixa 01 R$ 34.491,28
Complexidade | Média 01 R$ 49.268,68
Alta 01 R$ 74.431,79
2. Adaptacao do Diagnostico e Planejamento Semestral
Baixa 01 R$ 18.112,50
Complexidade
Média 01 R$ 27.291,37
3. Planejamento de Projeto
Baixa 25 R$ 17.605,00
Complexidade | Média 20 R$ 35.225,00
Alta 5 R$ 53.066,40
4. Projeto Executivo
Baixa 25 R$ 13.153,20
Complexidade | Média 20 R$ 19.013,41
Alta 5 R$ 29.207,67
5. Criacao de Identidade Visual para a Agao
Baixa 25 R$ 17.012,50
Complexidade | Média 20 R$ 27.625,97
Alta 5 R$ 37.947,89
6. Criagao e Adaptacao de Pegas para a Agao
Baixa 25 R$ 8.000,00
Média 20 R$ 14.756,85
Complexidade
Alta 5 R$ 22.125,00




7. Monitoramento e Medi¢cao dos Resultados da Acao

Baixa 25 R$ 8.923,10
Complexidade | Média 5 R$ 18.900,00
Alta 5 R$ 33.975,00

2.1 As quantidades anuais apresentadas na tabela acima representam apenas estimativas e serdo
executadas na medida da necessidade e conveniéncia do Contratante, que podera readequa-las nas
mesmas condicdes contratuais, ocasionando distribuicio diferente da previamente estabelecida, desde que
justificada a alteragcéo e respeitado o valor estabelecido no item 8 do Estudo Técnico Preliminar quanto ao
valor de investimento para a contratagao.

A quantidade anual foi prevista para ser executada de forma ndao cumulativa, durante cada vigéncia
contratual de 12 (doze) meses.

Documento assinado eletronicamente por Flavia Cristina Vieira Lima, Coordenador-Geral de
Comunicac¢ao Social, em 12/03/2026, as 16:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
no art. 6°, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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Documento assinado eletronicamente por Rachel Marques Porto, Assessora Técnica, em 12/03/2026,
as 16:34, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de
8 de outubro de 2015.
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* A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.mcom.gov.br/sei/verifica,
informando o codigo verificador 13139852 e o cédigo CRC 0A564AS5D.

Referéncia: Processo n® 53115.003515/2026-88 Documento n°® 13139852
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